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Wstep

Oddajemy do Panstwa rak , Informator dla szukajgcych pracy”, ktory
ma spetni¢ wazng role dla naszych klientéw. Realizujgc ustugi rynku
pracy, dostrzegamy, ze zaréwno bezrobotni, jak tez inne osoby
planujgce podjecie zatrudnienia, potrzebujg wielu rézny informacji.
Szerokie spektrum wiedzy o rynku pracy jest istotne dla skutecznego
poszukiwania zatrudnienia. Niebezpodstawnie modwi sie, ze
w dzisiejszych czasach informacja to kluczowa wartos¢é.

Duza grupa oséb ma problemy z wtasciwym doborem ofert pracy,
z przygotowaniem sie do spotkania z pracodawcy, z okresleniem sciezki
rozwoju wiasnych kompetencji (w tym z wyborem odpowiedniego
kierunku ksztatcenia czy szkolenia zawodowego). Postanowilismy
stworzy¢ publikacje, ktéra odpowie na watpliwosci zwigzane z tymi
zagadnieniami. Sadzimy, ze niniejszy poradnik bedzie przydatny takze
tym osobom, ktére zamierzajg po raz pierwszy wkroczy¢ na rynek pracy,
na przyktad mtodziezy koriczgcej edukacje. Z tego wzgledu zamiescilismy
rozdziat dotyczgcy zasad rejestracji w urzedzie oraz praw i obowigzkéw
naszych klientow.

Niniejsze wydawnictwo zawiera szereg przydatnych danych, wzory
dokumentdéw, wyjasnienia prawne, informacje o rodzajach i stawkach
Swiadczen przystugujacych bezrobotnym. Znaczace miejsce w tej
publikacji zajmujg zagadnienia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
jako jednej z metod podejmowania pracy.

Tekst jest napisany przystepnym jezykiem, ttumaczgcym zawitosci
aktow prawnych. Mamy nadzieje, ze niniejsza publikacja umozliwi
Panstwu efektywne poruszanie sie po rynku pracy.

Wtoctawek, grudzien 2021 r.
Anna Jackowska

Dyrektor PUP we Wtoctawku
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CzZESC |
STATUS KLIENTA URZEDU PRACY - PRAWA | OBOWIAZKI

PROCEDURA REJESTRACJI W URZEDZIE PRACY

Rejestracji jako bezrobotny, w powiatowym urzedzie pracy wtasciwym dla
miejsca zameldowania statego lub czasowego, moze dokona¢ kazda osoba
poszukujgca zatrudnienia, zdolna i gotowa do jego podjecia w petnym wymiarze
czasu pracy, a w przypadku osoby niepetnosprawnej —w potowie wymiaru czasu
pracy, pod warunkiem, ze:

ukonczyta 18 lat i nie ukonczyta 60 lat — kobieta lub 65 lat — mezczyzna,
nie jest zatrudniona, tzn. nie wykonuje pracy na podstawie stosunku pracy,
stosunku stuzbowego, umowy o prace naktadcza,

nie wykonuje innej pracy zarobkowej, tzn. nie wykonuje pracy lub nie
Swiadczy ustug na podstawie umoéw cywilnoprawnych, np. umowy
o dzieto, umowy zlecenia, umowy agencyjnej,

nie uczy sie w szkole, z wyjatkiem uczacej sie w szkole dla dorostych lub
przystepujgcej do egzaminu eksternistycznego z zakresu programu
nauczania tej szkoty oraz w branzowej szkole Il stopnia i szkole policealnej,
prowadzgcej ksztatcenie w formie stacjonarnej lub zaocznej, lub w szkole
wyzszej na studiach niestacjonarnych,

nie nabyta prawa do emerytury lub renty z tytutu niezdolnosci do pracy,
renty szkoleniowej, renty socjalnej, renty rodzinnej w wysokosci
przekraczajacej potowe minimalnego wynagrodzenia za prace,

nie nabyta prawa do emerytury albo renty z tytutu niezdolnosci do pracy,
przyznanej przez zagraniczny organ emerytalny lub rentowy, w wysokosci
co najmniej najnizszej emerytury albo renty z tytutu niezdolnosci do pracy,
nie pobiera po ustaniu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, zaprzestaniu
prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci, nauczycielskiego $Swiadczenia
kompensacyjnego, zasitku przedemerytalnego, $wiadczenia przed-
emerytalnego, Swiadczenia rehabilitacyjnego, zasitku chorobowego,
zasitku macierzynskiego lub zasitku w wysokosci zasitku macierzynskiego,
nie jest wtascicielem lub posiadaczem (samoistnym lub zaleznym)
nieruchomosci rolnej o powierzchni uzytkdw rolnych przekraczajacej 2 ha
przeliczeniowe lub nie podlega ubezpieczeniom: emerytalnemu oraz
rentowym z tytutu statej pracy jako wspdtmatzonek lub domownik w takim
gospodarstwie rolnym,

Powiatowy Urzad Pracy we Wtoctawku 5
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nie uzyskuje przychodéw podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem
dochodowym z dziatéw specjalnych produkcji rolnej, chyba ze uzyskany
dochdéd nie przekracza wysokosci przecietnego dochodu z pracy w
indywidualnych gospodarstwach rolnych z 2 ha lub nie podlega
ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym z tytutu statej pracy jako
wspotmatzonek lub domownik w takim gospodarstwie,

nie jest osobg tymczasowo aresztowang lub nie odbywa kary pozbawienia
wolnosci, z wyjgtkiem kary pozbawienia wolnosci odbywanej poza
zaktadem karnym w systemie dozoru elektronicznego,

nie ztozyta wniosku o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej albo po ztozeniu wniosku o wpis:
- zglosita do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej wniosek o zawieszenie wykonywania dziatalnosci
gospodarczej i okres zawieszenia jeszcze nie uptynat,

— nie uptynat jeszcze okres do, okreslonego we wniosku o wpis do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, dnia
podjecia dziatalnosci gospodarczej,

nie uzyskuje miesiecznie przychodu w wysokosci przekraczajgcej potowe

minimalnego wynagrodzenia za prace, z wytgczeniem przychoddw

z tytutu odsetek lub innych przychodéow od s$rodkéw pienieznych

zgromadzonych na rachunkach bankowych,

nie pobiera zasitku statego na podstawie przepisdw o pomocy spotecznej,

nie pobiera zasitku dla opiekuna na podstawie przepisow o ustaleniu

i wypfacie zasitkéw dla opiekundw,

nie pobiera Swiadczenia pielegnacyjnego, specjalnego  zasitku

opiekunczego lub dodatku do zasitku rodzinnego z tytutu samotnego

wychowywania dziecka i utraty prawa do zasitku dla bezrobotnych na
skutek uptywu ustawowego okresu jego pobierania na podstawie
przepisow o Swiadczeniach rodzinnych,

nie pobiera po ustaniu zatrudnienia $wiadczenia szkoleniowego

(Swiadczenie przyznawane przez pracodawce na wniosek pracownika

przystugujace po rozwigzaniu stosunku pracy na czas udziatu pracownika w

szkoleniach, nie dtuzej niz 6 miesiecy),

nie podlega, na podstawie odrebnych przepiséw, obowigzkowi

ubezpieczenia spotecznego, z wyjgtkiem ubezpieczenia spotecznego

rolnikéw.

Powiatowy Urzad Pracy we Wtoctawku 6
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W urzedzie pracy jako bezrobotni mogg zarejestrowac sie po spetnieniu ww.
warunkow réwniez cudzoziemcy, ktérzy:

sq obywatelami panistw cztonkowskich Unii Europejskiej,

s obywatelami panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego

nienalezacych do Unii Europejskiej (Islandia, Norwegia, Liechtenstein),

sg obywatelami panstw niebedgcych stronami umowy o Europejskim

Obszarze Gospodarczym, ktdrzy mogg korzysta¢ ze swobody przeptywu

0s6b na podstawie umdéw zawartych przez te panstwa ze Wspdlnotg

Europejska i jej panstwami cztonkowskimi (Szwajcaria),

posiadaja w Polsce status uchodzcy,

posiadajg w Polsce zezwolenie na pobyt staty,

posiadaja w Polsce zezwolenie na pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii

Europejskiej,

posiadajg w Polsce zezwolenie na pobyt czasowy udzielone:

— w celu wykonywania pracy w zawodzie wymagajgcym wysokich
kwalifikacji,

— z powodu posiadania zezwolenia na pobyt rezydenta dtugo-
terminowego UE udzielone przez inne panstwo cztonkowskie UE w
zwigzku z zamiarem wykonywania w Polsce pracy lub prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, podjecia badz kontynuowania studiéw lub
szkolenia zawodowego, albo innych okolicznosci uzasadniajgcych
pobyt w Polsce,

posiadaja w Polsce zgode na pobyt ze wzgleddw humanitarnych lub zgode

na pobyt tolerowany,

korzystajg w Polsce z ochrony czasowej,

korzystajg w Polsce z ochrony uzupetniajacej,

posiadajg w Polsce zgode na pobyt czasowy w celu wykonywania pracy albo

w celu petnienia funkcji w zarzadzie osoby prawnej (o ile nie posiadajg w

niej zadnych udziatéw lub akcji) albo w celu wykonywania pracy w zawodzie

wymagajacym wysokich kwalifikacji, pod warunkiem, ze bezposrednio
przed rejestracja jako bezrobotni byli zatrudnieni w Polsce nieprzerwanie
przez okres co najmniej 6 miesiecy,

posiadajg wize wydang w celu wykonywania pracy w Polsce, pod

warunkiem, Zze bezposrednio przed rejestracjg jako bezrobotni byli

zatrudnieni w Polsce nieprzerwanie przez okres co najmniej 6 miesiecy,
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towarzyszg obywatelom panstw Unii Europejskiej, Islandii, Norwegii,

Liechtensteinu i Szwajcarii, jako cztonkowie rodziny,

sg cztonkami rodziny obywatela polskiego, ktérzy:

- uzyskali zezwolenie na pobyt czasowy w Polsce,

- po ztozeniu wniosku o udzielenie pozwolenia na pobyt czasowy, pobyt
staty lub pobyt rezydenta dtugoterminowego UE przebywajg w Polsce
albo na podstawie umieszczonego w paszporcie odcisku stempla
potwierdzajgcego ztozenie wniosku o udzielenie zezwolenia na pobyt
rezydenta dfugoterminowego UE, jezeli bezposrednio przed ztozeniem
whniosku posiadali zezwolenie na pobyt czasowy.

W jaki sposéb mozna dokonac rejestracji w powiatowym urzedzie pracy?
Rejestracji jako osoby bezrobotnej mozna dokona¢ w powiatowym urzedzie
pracy wiasciwym, ze wzgledu na staty lub czasowy adres zameldowania. Jesli
osoba nie posiada zadnego zameldowania, moze zarejestrowac sie w urzedzie
pracy na obszarze, ktérego przebywa.

Rejestracji w urzedzie pracy mozna dokonac¢ na trzy sposoby:

osobiste zgtoszenie osoby we witasciwym powiatowym urzedzie pracy
z wymaganymi dokumentami - status bezrobotnego nabywa sie z dniem
stawienia w urzedzie pracy po dostarczeniu wymaganych dokumentéw
oraz ztozeniu wymaganych oswiadczen;

za posrednictwem Internetu i osobistego zgtoszenia — osoba przekazuje do
urzedu wymagane dane za posrednictwem formularza elektronicznego
dostepnego na stronie internetowej praca.gov.pl lub za posrednictwem
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej epuap.gov.pl. Po
wypetnieniu elektronicznego formularza osoba stawia sie w wyznaczonym
terminie w urzedzie pracy. Status bezrobotnego nabywa sie z dniem
stawienia w urzedzie pracy po dostarczeniu wymaganych dokumentéw
oraz ztozeniu wymaganych oswiadczen. Ten sposéb umozliwia
wczesniejsze zarezerwowanie terminu stawiennictwa w urzedzie w celu
dokonania rejestracji;

za posrednictwem Internetu — osoba wypetnia wniosek o dokonanie
rejestracji za posrednictwem formularza elektronicznego dostepnego na
stronie internetowe] praca.gov.pl lub za posrednictwem elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej epuap.gov.pl. Do wniosku osoba
dotgcza skany wymaganych dokumentow. Status osoby bezrobotnej
nabywa sie z dniem ztozenia i podpisania wniosku waznym podpisem wraz
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z zeskanowanymi dokumentami i oswiadczeniem. Z tego sposobu
rejestracji moga skorzysta¢ osoby, ktére posiadajg bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany za pomoca waznego certyfikatu lub podpis
potwierdzony profilem zaufanym e-puap (elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej).

Jakie dokumenty nalezy przedtozy¢, aby sie zarejestrowac?
Osoba ubiegajgca sie o zarejestrowanie jako bezrobotna przedstawia
nastepujace dokumenty:

dowdd osobisty a w przypadku jego braku inny dokument tozsamosci,

Swiadectwa ukonczenia szkoty, dyplomy lub inne dokumenty

potwierdzajgce kwalifikacje lub zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia,

Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o okresach wykonywania innej pracy

zarobkowej (umowa agencyjna, umowa zlecenie, umowa o dzieto),

dokument stwierdzajgcy przeciwwskazania do wykonywania okreslonych
prac, jezeli osoba rejestrujgca sie taki dokument posiada,

osoba niepetnosprawna oprocz ww. dokumentdw przedstawia rowniez

orzeczenie o niepetnosprawnosci wydane przez uprawniony organ,

inne dokumenty niezbedne do ustalenia uprawnien:

— osoba, ktéra pobiera rente rodzinng - aktualna decyzja o wysokosci
renty,

- osoba, ktéra pracowata w niepetnym wymiarze czasu pracy -
zaswiadczenie o wynagrodzeniu brutto za poszczegdlne miesigce,

— o0soba, ktéra wykonywata prace lub swiadczyta ustugi na podstawie
uméw cywilnoprawnych — zaswiadczenie potwierdzajgce okres
wykonywania pracy oraz comiesieczng podstawe wymiaru sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy,

- osoba, ktéra prowadzita pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarczg -
zaswiadczenie z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o okresie optacania
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy, decyzje o
wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci wydane przez organ ewidencyjny
do dnia 30.06.2011r. (fakt zarejestrowania dziatalnosci gospodarcze;j,
zaprzestania jej prowadzenia po dniu 01.07.2011r. zostanie
sprawdzony w rejestrze CEIDG),

— osoba, ktéra wspodtpracowata z osobg prowadzacg dziatalnosé
gospodarczg — zaswiadczenie z ZUS o okresie optacania i podstawie
wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy,
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osoba, ktéra po ustaniu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnosci gospodarczej, pobierata zasitek chorobowy, swiadczenie
rehabilitacyjne, zasitek macierzyniski lub zasitek w wysokosci zasitku
macierzynskiego - zaswiadczenie z ZUS o okresie pobierania
i podstawie wymiaru tych Swiadczen,

osoba, ktora pobierata rente z tytutu niezdolnosci do pracy, rente
szkoleniowg, rente socjalng - zaswiadczenie z ZUS o okresie jej
pobierania,

osoba, ktora swiadczyta ustugi na podstawie umowy uaktywniajacej -
umowa uaktywniajaca i zaswiadczenie z ZUS o okresie podlegania
ubezpieczeniom spotecznym z tytutu tej umowy,

osoba, ktéra pobierata zasitek staty, Swiadczenie pielegnacyjne,
specjalny zasitek opiekunczy - zaswiadczenie o okresie pobierania tych
Swiadczen,

osoba, ktéra sprawowata osobistg opieke nad dzieckiem -
zaswiadczenie z ZUS,

osoba zwolniona z zaktadu karnego lub aresztu Sledczego - Swiadectwo
zwolnienia i w przypadku wykonywania pracy zaswiadczenie o
comiesiecznej podstawie wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i Fundusz Pracy,

ksigzeczka wojskowa lub zaswiadczenie z WKU w przypadku
odbywania stuzby wojskowej,

zaswiadczenie o powierzchni nieruchomosci rolnej wyrazonej w ha
przeliczeniowych (dotyczy wspdétmatzonkow wtascicieli, posiadaczy
samoistnych lub zaleznych nieruchomosci rolnej o powierzchni
powyzej 2 ha przeliczeniowe),

decyzja z Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego o nie-podleganiu
ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw (w przypadku wspdétmatzonka i
domownika w gospodarstwie rolnym o powierzchni uzytkéw rolnych
przekraczajgcych 2 ha przeliczeniowe),

cudzoziemiec - zezwolenie pobytowe lub wize na podstawie, ktdrych
przebywa na terytorium RP oraz decyzje Wojewody.
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OBOWIAZKI OSOBY BEZROBOTNE)J

Uzyskanie statusu osoby bezrobotnej niesie ze sobg szereg obowigzkdw, ktdrych
niedopetnienie sankcjonowane jest czasowa utratg statusu a co za tym idzie,
prawa do $wiadczen i innych form wsparcia.

Do obowigzkéw bezrobotnego nalezy:

zgtaszanie sie w wyznaczonym terminie w celu przyjecia propozycji
odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy proponowanej przez
urzad, w tym potwierdzenia swojej gotowosci do podjecia pracy,
przyjmowanie propozycji odpowiednie]j pracy lub innej formy pomocy
okreslonej w ustawie: stazu, szkolenia, przygotowania zawodowego
dorostych, prac interwencyjnych, robét publicznych,

poddanie sie badaniom lekarskim lub psychologicznym majgcym na
celu ustalenie zdolnosci do pracy lub udziatu w innej formie pomocy
okreslonej w ustawie,

zawiadomienie o zamiarze pobytu za granicg lub pozostawaniu w innej
sytuacji powodujgcej brak gotowosci do podjecia zatrudnienia (okres
ten tacznie nie moze przekroczy¢ 10 dni w jednym roku
kalendarzowym),

zawiadomienie powiatowego urzedu pracy, w ktérym jest
zarejestrowany, o kazdym przypadku zmiany miejsca zameldowania
lub pobytu podajgc aktualne miejsce zameldowania lub pobytu. Jezeli
zmiana miejsca zameldowania powoduje zmiane wtasciwosci
powiatowego urzedu pracy bezrobotny obowigzany jest zgtosi¢ sie w
powiatowym urzedzie pracy witasciwym dla aktualnego miejsca
zamieszkania w terminie 14 dni od dnia zmiany miejsca zameldowania,
przedstawienie zaswiadczen o niezdolnosci do pracy wskutek choroby
lub opieki nad chorym cztonkiem rodziny. Bezrobotny z prawem do
zasitku ma obowigzek przedstawi¢ zaswiadczenie na druku ZUS ZLA za
wyjatkiem bezrobotnych odbywajacych leczenie w zaktadzie
lecznictwa odwykowego,

zawiadomienie w ciggu 7 dni o podjeciu zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dokonaniu wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej oraz o zaistnieniu innych okolicznosci
powodujacych utrate statusu bezrobotnego albo utrate prawa do
zasitku,
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powiadomienie o udziale w szkoleniach w terminie 7 dni przed
rozpoczeciem, w przypadku udziatu w szkoleniach bez skierowania
starosty finansowanych z publicznych srodkéw wspdlnotowych
i publicznych srodkéw krajowych, organizowanych przez inny podmiot
niz powiatowy urzad pracy,

sktadanie pisemnego oswiadczenia o przychodach pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej oraz innych dokumentéw niezbednych do
ustalenia uprawnien do Swiadczen przewidzianych w ustawie
w terminie 7 dni od dnia uzyskania przychoddw,

zwrot, w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji w przedmiocie
obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego swiadczenia pienieznego,
poinformowanie o petfnieniu funkcji w organach podmiotéw
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, w stowarzyszeniach
i fundacjach,

powiadomienie urzedu pracy o odbywaniu wolontariatu lub praktyki
absolwenckiej i przedstawienie zawartego porozumienia lub umowy.

PRAWA OSOBY BEZROBOTNEJ

Osoba zarejestrowana w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotna ma
prawo do:

korzystania z informacji o wolnych miejscach pracy i innych formach
pomocy, ktére posiada urzad pracy,

korzystania z profesjonalnej pomocy w uzyskaniu propozycji
odpowiedniej pracy,

korzystania z fachowego i profesjonalnie prowadzonego poradnictwa
zawodowego,

uzyskania pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

przebywania za granicg lub pozostawania w innej sytuacji powodujacej
brak gotowosci do podjecia zatrudnienia w okresie nie dtuzszym niz 10
dni w okresie jednego roku kalendarzowego bez utraty statusu osoby
bezrobotne;j,

ubezpieczenia zdrowotnego dla siebie i cztonkdw rodziny o ile nie
podlega ubezpieczeniu zdrowotnemu z innego tytutu np.
ubezpieczenie rolnikdw w KRUS, pobieranie renty rodzinne;j.

Po spetnieniu ustawowych przestanek osoba bezrobotna ma prawo ubiegania

sie o:

Powiatowy Urzad Pracy we Wtoctawku 12



INFORMATOR DLA SZUKAJACYCH PRACY

e skierowanie do odbycia stazu, szkolenia, przygotowania zawodowego
dorostych i pobierania stypendium w okresie ich odbywania,

e skierowanie do wykonywania prac interwencyjnych, robdt
publicznych,

e skierowanie do wykonywania prac spotfecznie uzytecznych, jezeli nie
posiada prawa do zasitku i korzysta ze swiadczen pomocy spotecznej,

e jednorazowe srodki na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej,

e zwrot kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia, odbywania zaje¢
z zakresu poradnictwa zawodowego,

e zwrot kosztéw zakwaterowania i wyzywienia podczas szkolenia poza
miejscem zamieszkania, jezeli wynika to z umowy zawartej z instytucjg
szkoleniowg,

¢ sfinansowanie kosztow studiow podyplomowych,

e stypendium na kontynuacje nauki w szkole ponadpodstawowe] dla
dorostych albo w szkole wyzszej w systemie niestacjonarnym (dotyczy
0s06b bez kwalifikacji zawodowych),

e refundacje kosztéw opieki nad osobg zalezng lub nad
dzieckiem/dzieémi do 6 roku zycia (dzieckiem niepetnosprawnym do 7.
roku zycia),

e bon zatrudnieniowy, bon na zasiedlenie, bon szkoleniowy, bon stazowy
(dotyczy bezrobotnych do 30 roku zycia),

e dodatek aktywizacyjny w sytuacji, gdy pobiera zasitek dla
bezrobotnych i podejmie zatrudnienie lub inng prace zarobkowa
z wilasnej inicjatywy lub uzyska zatrudnienie w wyniku skierowania
przez pup do pracy w niepetnym wymiarze czasu pracy
z wynagrodzeniem nizszym od minimalnego wynagrodzenia za prace.

ZASILEK DLA BEZROBOTNYCH

Uzyskanie statusu bezrobotnego nie gwarantuje automatycznego przyznania
prawa do zasitku dla bezrobotnych. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
Swiadczenie to moze uzyskaé wytgcznie ten bezrobotny, dla ktérego nie ma
propozycji odpowiedniej pracy, propozycji stazu, przygotowania zawodowego
dorostych, szkolenia, prac interwencyjnych lub robét publicznych oraz w okresie
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18 miesiecy poprzedzajgcych dzien zarejestrowania, tacznie przez okres, co
najmniej 365 dni:

byt zatrudniony i osiggat wynagrodzenie w kwocie, co najmniej
minimalnego wynagrodzenia za prace, od ktérego istnieje obowigzek
optacania sktadki na Fundusz Pracy,

Swiadczyt ustugi na podstawie umowy agencyjnej lub umowy zlecenia albo
innej umowy o Swiadczenie ustug, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczgce
umowy zlecenia, przy czym podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i Fundusz Pracy stanowita kwota, co najmniej minimalnego
wynagrodzenia za prace,

optacat sktadki na ubezpieczenia spoteczne z tytutu prowadzenia
pozarolniczej dziatalnosci lub wspodtpracy, przy czym podstawe wymiaru
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy stanowita kwota, co
najmniej minimalnego wynagrodzenia za prace,

wykonywat prace w okresie tymczasowego aresztowania lub odbywania
kary pozbawienia wolnosci, przy czym podstawe wymiaru sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy stanowita kwota, co najmniej
minimalnego wynagrodzenia za prace,

wykonywat prace w rolniczej spoétdzielni produkcyjnej, spétdzielni kétek
rolniczych lub spoétdzielni ustug rolniczych, bedac cztonkiem tej spotdzielni,
przy czym podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i Fundusz Pracy stanowita kwota, co najmniej minimalnego wynagrodzenia
za prace,

optacat sktadke na Fundusz Pracy w zwigzku z zatrudnieniem lub
wykonywaniem innej pracy zarobkowej za granicg u pracodawcy
zagranicznego w panstwach nienalezacych do Unii Europejskiej, EOG
i Szwajcarii, w wysokosci 9,75% przecietnego wynagrodzenia za kazdy
miesigc zatrudnienia,

byt zatrudniony za granicg i przybyt do Rzeczypospolitej Polskiej jako
repatriant,

byt zatrudniony, petnit stuzbe lub wykonywat inng prace zarobkowsg i osiggat
wynagrodzenie lub dochdd, od ktérego istnieje obowigzek optacania
sktadki na Fundusz Pracy.

Do 365 dni uprawniajgcych do zasitku zalicza sie réwniez okresy:

zasadniczej stuzby wojskowej, przeszkolenia wojskowego, stuzby
przygotowawczej, stuzby kandydackiej, kontraktowej zawodowej stuzby
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wojskowej, c¢wiczen wojskowych, okresowej stuzby wojskowej,
terytorialnej stuzby wojskowej petnionej rotacyjnie lub stuzby wojskowej
petnionej w czasie mobilizacji i w czasie wojny oraz zasadniczej stuzby
w obronie cywilnej i stuzby zastepczej, a takie stuzby w charakterze
funkcjonariusza policji i innych stuzb typu ABW, CBA, PSP, SG, SOP, SW,
SKW, SCS, AW, SWW,

urlopu wychowawczego udzielonego na podstawie odrebnych przepisow,

pobierania renty z tytutu niezdolnosci do pracy lub stuzby, renty
szkoleniowej oraz przypadajace po ustaniu zatrudnienia, wykonywania
innej pracy zarobkowej albo zaprzestaniu prowadzenia pozarolniczej
dziafalnosci okresy pobierania zasitku chorobowego, macierzynskiego,
zasitku w wysokosci zasitku macierzynskiego lub  $wiadczenia
rehabilitacyjnego, jezeli podstawe wymiaru tych zasitkow i Swiadczenia,
stanowita kwota co najmniej minimalnego wynagrodzenia za prace,

za ktore przyznano odszkodowanie z tytutu niezgodnego z przepisami
rozwigzania przez pracodawce stosunku pracy lub stosunku stuzbowego
oraz za ktore wyptacono pracownikowi odszkodowanie z tytutu skrdcenia
okresu wypowiedzenia umowy o prace,

Swiadczenia ustug na podstawie umowy uaktywniajgcej, o ktérej mowa
w ustawie o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

pobierania renty rodzinnej, w przypadku, gdy nastgpit zbieg prawa do tej
renty z prawem do renty z tytutu niezdolnosci do pracy i wybrano
pobieranie renty rodzinnej,

sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem przez osoby, o ktérych mowa
w art. 6a ust. 1 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

pobierania $wiadczenia pielegnacyjnego lub specjalnego zasitku
opiekunczego na podstawie przepisow o swiadczeniach rodzinnych, lub
zasitku dla opiekuna na podstawie przepisow o ustaleniu i wyptacie
zasitkéw dla opiekundw, jezeli utrata prawa byta spowodowana $miercig
osoby, nad ktorg opieka byta sprawowana,

zatrudnienia w panstwach Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru
Gospodarczego nienalezacych do Unii Europejskiej (Islandia, Norwegia,
Liechtenstein), oraz panstwach nie bedgcych stronami umowy o EOG,
ktorych obywatele mogg korzystaé ze swobody przeptywu oséb na
podstawie umow zawartych przez te panstwa ze Wspdlnotg Europejska
i jej panstwami cztonkowskimi (Szwajcaria), na zasadach okreslonych
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przepisami o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej,

= w przypadku oséb zwalnianych po odbyciu zasadniczej stuzby wojskowej
prawo do zasitku przystuguje, jezeli okres jej odbywania wynosit, co
najmniej 240 dni i przypadat w okresie 18 miesiecy poprzedzajgcych dzien
zarejestrowania sie w powiatowym urzedzie pracy.

Przez jaki okres mozna pobierac zasitek dla bezrobotnych?

Zasitek dla bezrobotnych to czasowa forma wsparcia, dla oséb ktére stracity

prace. Swiadczenie to przystuguje bezrobotnemu przez okreélony ustawowo

okres, ktéry wynosi:

= 180 dni — dla bezrobotnych zamieszkujacych na obszarze powiatu,
w ktorym stopa bezrobocia nie przekracza 150% przecietnej stopy
bezrobocia w kraju,

= 365dni:

- dla bezrobotnych zamieszkujacych na obszarze powiatu, w ktérym stopa
bezrobocia  przekracza  150%  przecietnej stopy  bezrobocia
w kraju,

- dla bezrobotnych powyzej 50. roku zycia posiadajgcych jednoczesnie co
najmniej 20-letni okres uprawniajgcy do zasitku,

- dla bezrobotnych samotnie wychowujacych co najmniej jedno dziecko
w wieku do 15 lat,

— dla bezrobotnych, ktdrzy majg na utrzymaniu co najmniej jedno dziecko
w wieku do 15 lat, a matzonek bezrobotnego jest takze bezrobotny i utracit
prawo do zasitku.

Kobiety, ktére urodzity dziecko w trakcie pobierania zasitku lub w okresie

miesigca po jego zakonczeniu, zachowujg prawo do tego swiadczenia, na okres,

przez ktory przystugiwatby im zasitek macierzynski.

Prawo do zasitku z karencjq czy bez?

Prawo do zasitku przystuguje bezrobotnemu za kazdy dzien kalendarzowy od
dnia zarejestrowania sie w powiatowym urzedzie pracy po udokumentowaniu
okresdw uprawniajacych do jego uzyskania.

Jesli bezrobotny udokumentuje okres uprawniajgcy do zasitku po uptywie
7 dni od dnia rejestracji, jednak w okresie posiadania statusu, zasitek
przystuguje mu od dnia udokumentowania tego prawa.
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Wystepujg rowniez sytuacje, w ktorych przyznanie prawa do zasitku nastgpi
dopiero, gdy bezrobotny odczeka okreslony przepisami okres karencji.

Po uptywie 90 dni od dnia rejestracji zasitek przystuguje bezrobotnemu, ktéry
w okresie szesciu miesiecy poprzedzajacych rejestracje:

zawiesit wykonywanie pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej,

rozwigzat stosunek pracy (stuzbowy) za wypowiedzeniem albo na mocy
porozumienia stron. Sankcja ta nie ma zastosowania, jezeli porozumienie
stron nastgpito z powodu upadtosci, likwidacji pracodawcy lub
zmniejszenia zatrudnienia z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy albo
bezrobotny rozwigzat stosunek pracy (stuzbowy) za wypowiedzeniem lub
na mocy porozumienia stron z powodu zmiany miejsca zamieszkania lub
rozwigzat umowe o prace w trybie art. 55 § 1 Kodeksu Pracy.

Po uptywie 180 dni od dnia rejestracji zasitek przystuguje bezrobotnemu, ktéry
w okresie szesciu miesiecy poprzedzajacych rejestracje:

spowodowat ze swojej winy rozwigzanie stosunku pracy (stuzbowego) bez
wypowiedzenia,

rozwigzat stosunek pracy zawarty na podstawie skierowania przez urzad
pracy do pracodawcy otrzymujgcego w ramach tego skierowania grant,
Swiadczenie aktywizacyjne albo dofinansowanie wynagrodzenia.

Nadto bezrobotny uzyska prawo do zasitku po uptywie:

okresu, za ktéry otrzymat $wiadczenie w postaci jednorazowego
ekwiwalentu pienieznego za urlop gorniczy, jednorazowej odprawy
socjalnej, zasitkowej, pienieznej po zasitku socjalnym, jednorazowej
odprawy warunkowej lub odprawy pienieznej bezwarunkowej,

okresu, za ktéry otrzymat odszkodowanie za skrdcenie okresu
wypowiedzenia umowy o prace,

okresu odbywania praktyki absolwenckiej i otrzymywania z tego tytutu
miesiecznie Swiadczenia pienieznego w wysokosci przekraczajgcej potowe
minimalnego wynagrodzenia za prace.

W jakiej wysokosci przystuguje zasitek?

Wysokos¢ zasitku dla bezrobotnych jest zréznicowana i uzalezniona od
udokumentowanego przez bezrobotnego ,stazu pracy”. Bezrobotnemu, ktory
udokumentowat okres uprawniajacy do zasitku wynoszacy:

mniej niz 5 lat przystuguje zasitek w wysokosci 80% kwoty zasitku,
od 5 do 20 lat przystuguje zasitek w wysokosci 100% kwoty zasitku,
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=  powyzej 20 lat przystuguje zasitek w wysokosci 120% kwoty zasitku.

W okresie pierwszych 90 dni posiadania prawa do zasitku obowigzuje wyzsza
wysokos$¢ zasitku a nastepnie wysokos¢ zasitku ulega obnizeniu w kolejnych
dniach posiadania prawa do tego Swiadczenia.

Wysokos¢ zasitku podlega waloryzacji z dniem 1 czerwca o Srednioroczny
wskaznik cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem w poprzednim roku. Nie
dokonuje sie waloryzacji zasitkéw, w przypadku, gdy srednioroczny poziom cen
towaroéw i ustug konsumpcyjnych ogétem nie zmienit sie lub ulegt zmniejszeniu.

Prawo do zasitku po pracy za granica

Bezrobotny, ktdry utracit prace w panstwie Unii Europejskiej, Islandii,

Liechtensteinie, Norwegii i Szwajcarii lub Wielkiej Brytanii ma mozliwosc¢

uzyskania zasitku dla bezrobotnych w panstwie ostatniego zatrudnienia na

warunkach i w wysokosci zasitku wyptacanego w danym panstwie.

Jezeli po zakonczeniu pracy za granicg osoba nie uzyskata zasitku w kraju

ostatniego zatrudnienia i powrdcita do Polski lub gdy w przesztosci bytfa

zatrudniona na terenie panstw UE, EOG i Szwajcarii lub Wielkiej Brytanii

i ostatnio pracowata w Polsce, moze naby¢ prawo do zasitku dla bezrobotnych,

przy zaliczeniu okreséw pracy spetnionych w tych panstwach na podstawie

polskiego ustawodawstwa, w przypadku, gdy:

= ostatni okres zatrudnienia nie byt spetniony na terenie Polski, ale wedtug
kryteriow okreslonych w art. 11 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (WE) nr 987/2009 pracownik jest osobg powracajgcg do swojego
statego miejsca zamieszkania,

=  ostatni okres zatrudnienia byt spetniony na terenie Polski, a okres
zatrudnienia przebyty za granicg ma wptyw na nabycie, wysokos¢ badz
okres pobierania zasitku,

= suma okreséw zatrudnienia (okresy pracy w Polsce i okresy
pracy/dziatalnosci gospodarczej wykonywanej za granica podlegajg
zsumowaniu) wynosi t3cznie co najmniej 365 dni w okresie 18
miesiecy bezposrednio poprzedzajacych rejestracje w powiatowym
urzedzie pracy.

Decyzje w sprawie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych wydaje Marszatek

Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w imieniu, ktorego dziata Dyrektor
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu.
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Osoby ubiegajgce sie w Polsce o przyznanie prawa do zasitku dla oséb

bezrobotnych z uwzglednieniem okresdéw zatrudnienia/pracy na wtasny

rachunek przebytych za granicg powinny:

= dokona¢ rejestracji jako bezrobotny w Powiatowym Urzedzie Pracy we
Wtoctawku (wtasciwym, ze wzgledu na staty lub czasowy adres
zameldowania),

= po dokonaniu rejestracji ztozy¢ wniosek o przyznanie prawa do zasitku
zgodnie z przepisami koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu,

®" do wniosku nalezy dotaczy¢ kserokopie nastepujacych dokumentéw:
decyzji z powiatowego urzedu pracy o statusie osoby bezrobotnej,
wszystkich swiadectw pracy z Polski, umoéw zlecenia, zaswiadczen z ZUS
dot. prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, ksigzeczki wojskowej
w przypadku mezczyzn oraz formularz PD U1l (dawniej E 301)
poswiadczajgcy prace za granicg. W przypadku braku formularza PD Ul
niezbedne sg kserokopie dokumentéw dotyczacych zatrudnienia za granicg
(np. umowa o prace, Swiadectwo pracy, referencje, odcinki wyptat,
dokumenty podatkowe).

Okres oczekiwania na wydanie dokumentu PD U1l jest uzalezniony od

zagranicznej instytucji wtasciwej i moze wynosié¢ nawet do kilku miesiecy.

Jezeli w okresie oczekiwania na decyzje Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego bezrobotny utraci status w zwigzku z podjeciem krétkotrwatego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, dokonaniem wpisu do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, rozpoczeciem szkolenia lub
stazu z innej instytucji niz powiatowy urzad pracy to, aby naby¢ prawo do zasitku
uzupetniajagcego bezrobotny powinien zgtosi¢ sie do ponownej rejestracji w
okresie 14 dni od dnia ustania ww. okolicznosci.

W przypadku utraty statusu osoby bezrobotnej na wniosek osoby, aby naby¢
prawo do zasitku uzupetniajgcego przy ponownej rejestracji osoba musi
udokumentowaé 365 dni uprawniajgcych do zasitku w okresie 18 miesiecy
poprzedzajgcych dzien ponownej rejestracji.

W zwigzku z podjeciem zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w okresie
oczekiwania na decyzje marszatka wojewddztwa istnieje mozliwos¢ ztozenia
whniosku o dodatek aktywizacyjny. Wniosek o dodatek aktywizacyjny zostanie
rozpatrzony niezwtocznie po wydaniu decyzji przez marszatka wojewddztwa.
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Dodatek aktywizacyjny przyznawany jest na wniosek i przystuguje od dnia
ztozenia wniosku.

Transfer zasitku z Polski za granice

Bezrobotny posiadajgcy prawo do zasitku w Polsce moze wyjechaé do panstwa
UE/EOG lub Szwajcarii w celu poszukiwania pracy i pobierania zasitku przez
okres 3 miesiecy (6 miesiecy na wniosek osoby i za zgodg wojewddzkiego
urzedu pracy). W okresie tym zasitek bedzie wyptacany przez powiatowy urzad
pracy, w ktéry bezrobotny jest zarejestrowany.

Przed wyjazdem z Polski bezrobotny powinien zgtosi¢ sie w Powiatowym
Urzedzie Pracy we Wtoctawku, w ktorym pobiera zasitek i poinformowac
o wyjezdzie w celu poszukiwania pracy w innym panstwie cztonkowskim
a nastepnie ztozy¢ wniosek o wydanie dokumentu PD U2 do Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Toruniu wraz z decyzjg z powiatowego urzedu pracy
0 przyznaniu prawa do zasitku.

W ciggu 7 dni od dnia wyjazdu bezrobotny powinien zgtosic sie (zarejestrowac)
we wiasciwej instytucji (urzedzie pracy) panstwa, w ktéorym zamierza
poszukiwac pracy. Od tego momentu musi pozostawaé w dyspozycji lokalnych
stuzb zatrudnienia w kraju poszukiwania pracy i podlega¢ tamtejszym
procedurom kontrolnym. Ponadto jest zobowigzany do informowania
tamtejszych stuzb o kazdej okolicznosci powodujgcej zmiane w zakresie prawa
do zasitku.

Powiatowy urzad pracy rozpocznie wyptate zasitku po uzyskaniu przez
wojewddzki urzad pracy informacji o zarejestrowaniu sie osoby w instytucji
zagraniczne;.

Jesli bezrobotny w okresie transferu nie znajdzie zatrudnienia, aby
kontynuowaé pobieranie zasitku po transferze powinien powrdci¢ do Polski
najpdzniej w ostatnim dniu transferu.

Transfer zasitku dla bezrobotnych z zagranicy do Polski

Bezrobotny, ktéry nabyt prawo do zasitku w innym niz Polska kraju UE/EOG lub
w Szwajcarii, ma prawo przyjecha¢ do Polski w celu poszukiwania pracy
i pobieraé zasitek w Polsce przez okres 3 miesiecy (z mozliwosciag wydtuzenia
o kolejne 3 miesigce w okresie posiadania prawa) w wysokosci przyznanej przez
zagraniczng instytucje wtasciwa.
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Przed przyjazdem do Polski bezrobotny powinien ztozy¢ w zagranicznej

instytucji ds. zatrudnienia wniosek o wydanie dokumentu PD U2.

Po przyjezdzie do Polski w celu poszukiwania pracy osoba powinna:

= dokona¢ rejestracji w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wioctawku jako
poszukujgcy pracy w terminie 7 dni od dnia wyjazdu,

=  ztozy¢ w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Toruniu formularz PD U2 oraz
informacje z powiatowego urzedu pracy o dokonaniu rejestracji. Jezeli
instytucja zagraniczna nie wydata dokumentu PD U2 Wojewddzki Urzad
Pracy w Toruniu wystgpi o potwierdzenie transferu.

Zasitek jest wyptacany bezposrednio przez zagraniczng instytucje ds.

zatrudnienia, ktéra przyznata zasitek na wskazane konto w walucie tego

panstwa.

Osoba poszukujgca pracy w Polsce z prawem do transferu zasitku, musi

pozostawaé w dyspozycji powiatowego urzedu pracy i podlegaé procedurom

kontrolnym tak jak osoba bezrobotna. Ponadto jest obowigzana informowac

PUP o kazdej okolicznosci powodujacej zmiane w zakresie jej prawa do zasitku.

Jezeli osoba w okresie transferu zasitku nie podjeta zatrudnienia i chce

kontynuowad jego pobieranie za granica, musi powrdcic do kraju, ktéry przyznat

jej zasitek najpdzniej w ostatnim dniu transferu.

POWODY UTRATY STATUSU OSOBY BEZROBOTNE)J

Utrata statusu bezrobotnego nastapi, gdy osoba przestanie spetnia¢ niezbedne

warunki okreslone w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

do bycia bezrobotnym:

= utraci zdolno$¢ i gotowos¢ do podjecia zatrudnienia w petnym wymiarze
czasu pracy obowigzujgcym w danym zawodzie lub danej stuzbie albo innej
pracy zarobkowej a w przypadku osoby niepetnosprawnej do podjecia
zatrudnienia w potowie wymiaru czasu pracy,

= ukonczy 60 lat — kobieta, 65 lat — mezczyzna,

= podejmie nauke w szkole dla mtodziezy, w szkole branzowej Il stopnia
i policealnej w systemie dziennym lub w szkole wyziszej w systemie
stacjonarnym,

= podejmie zatrudnienie (zatrudnienie oznacza wykonywanie pracy na
podstawie stosunku pracy, stosunku stuzbowego, oraz umowy o prace
naktadczg),
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podejmie inng prace zarobkowg (inna praca zarobkowa to wykonywanie
pracy lub $wiadczenie ustug na podstawie umoéw cywilnoprawnych, w tym
umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieto albo w okresie
cztonkostwa w rolniczej spétdzielni produkcyjnej, spoétdzielni kétek
rolniczych lub spétdzielni ustug rolniczych),

nabedzie prawo do emerytury lub renty z tytutu niezdolnosci do pracy,
renty szkoleniowej, renty socjalnej, renty rodzinnej w wysokosci
przekraczajgcej potowe minimalnego wynagrodzenia,

nabedzie prawo do zasitku chorobowego, zasitku macierzynskiego lub
zasitku  w  wysokosci  zasitku macierzynskiego,  $wiadczenia
rehabilitacyjnego, Swiadczenia przedemerytalnego, nauczycielskiego
Swiadczenia kompensacyjnego,

nabedzie prawo do emerytury lub renty z tytutu niezdolnosci do pracy,
przyznanej przez zagraniczny organ emerytalny lub rentowy, w wysokosci
co najmniej najnizszej emerytury albo renty z tytutu niezdolnosci do pracy,
stanie sie wtascicielem lub posiadaczem (samoistnym lub zaleznym)
nieruchomosci rolnej o powierzchni uzytkdw rolnych przekraczajacej 2 ha
przeliczeniowe lub podlega ubezpieczeniom: emerytalnemu i rentowym
z tytutu statej pracy jako wspdtmatzonek lub domownik w gospodarstwie
rolnym o powierzchni uzytkdw rolnych przekraczajagcej 2 ha
przeliczeniowe,

uzyska przychody podlegajgce opodatkowaniu podatkiem dochodowym
z dziatdw specjalnych produkcji rolnej, przekraczajgce wysokos¢
przecietnego dochodu z pracy w indywidualnych gospodarstwach rolnych
z 2 ha przeliczeniowych lub podlega ubezpieczeniom: emerytalnemu
i rentowym z tytutu statej pracy jako wspotmatzonek lub domownik
w takim gospodarstwie,

podlega na podstawie odrebnych przepiséw obowigzkowi ubezpieczenia
spotecznego lub zaopatrzenia emerytalnego z wyjgtkiem ubezpieczenia
spotecznego rolnikéw,

ztozy wniosek o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,

zostanie tymczasowo aresztowana lub odbywa kare pozbawienia wolnosci,
uzyska miesiecznie przychdd w wysokosci przekraczajgcej potowe
minimalnego wynagrodzenia za prace, z wytgczeniem przychodéw
uzyskanych z tytutu odsetek lub innych przychodéw od $rodkéw
pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
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pobiera po ustaniu zatrudnienia swiadczenie szkoleniowe,

pobiera, na podstawie przepisdw o swiadczeniach rodzinnych, $wiadczenie
pielegnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy lub dodatek do zasitku
rodzinnego z tytutu samotnego wychowywania dziecka i utraty prawa do
zasitku dla bezrobotnych na skutek uptywu ustawowego okresu jego
pobierania,

pobiera zasitek staty na podstawie przepisdow o pomocy spotecznej,
pobiera, na podstawie przepisow o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla
opiekunéw, zasitek dla opiekuna,

petni funkcje w organach podmiotdw prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg, w stowarzyszeniach i fundacjach.

Bezrobotny zostanie pozbawiony posiadanego statusu réwniez, gdy:

otrzyma pozyczke z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych lub instytucji z udziatem Srodkéw publicznych na
podjecie dziatalnosci pozarolniczej lub rolniczej albo otrzyma pozyczke na
podjecie dziatalnosci gospodarczej; utrata statusu nastepuje od
nastepnego dnia po dniu otrzymania srodkéw na podjecie dziatalnosci,
otrzyma jednorazowo $rodki z PFRON lub z instytucji z udziatem $rodkéw
publicznych na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej lub wniesienie
wktadu do spétdzielni socjalnej; utrata statusu nastepuje od nastepnego
dnia po dniu otrzymania srodkéw na podjecie dziatalnosci,

otrzyma jednorazowo $rodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej ze
srodkéw Funduszu Pracy; utrata statusu nastepuje od nastepnego dnia po
dniu otrzymania $rodkédw na podjecie dziatalnosci,

rozpocznie realizacje indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego
lub podpisze kontrakt socjalny; utrata statusu nastepuje od nastepnego
dnia po dniu rozpoczecia realizacji indywidualnego programu zatrudnienia
socjalnego lub podpisania kontraktu socjalnego,

odmowi bez uzasadnionej przyczyny przyjecia propozycji odpowiedniej
pracy lub innej formy pomocy okreslonej w ustawie lub poddania sie
badaniom lekarskim lub psychologicznym, majgcym na celu ustalenie
zdolnosci do pracy lub udziatu w innej formie pomocy okreslonej
w ustawie; utrata statusu nastepuje od dnia odmowy na okres: 120 dni
w przypadku pierwszej odmowy, 180 dni w przypadku drugiej odmowy, 270
dni w przypadku trzeciej i kazdej kolejnej odmowy,
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odmowi bez uzasadnionej przyczyny udziatu w dziataniach w ramach
Programu Aktywizacja i Integracja, realizowanych przez powiatowy urzad
pracy, inne podmioty na jego zlecenie lub przez osrodek pomocy
spotecznej; utrata statusu nastepuje na okres: 120 dni w przypadku
pierwszej odmowy, 180 dni w przypadku drugiej odmowy, 270 dni
w przypadku trzeciej i kazdej kolejnej odmowy,

z wiasnej winy przerwie staz, szkolenie, realizacje indywidualnego planu
dziatania lub wykonywanie prac spotecznie uzytecznych, inng forme
pomocy okreslong w ustawie lub udziat w dziataniach w ramach Programu
Aktywizacja i Integracja, realizowanych przez powiatowy urzad pracy, inne
podmioty na jego zlecenie lub przez osrodek pomocy spotecznej; utrata
statusu nastepuje od dnia przerwania formy pomocy na okres: 120 dni
w przypadku pierwszego przerwania, 180 dni w przypadku drugiego
przerwania, 270 dni w przypadku trzeciego i kazdego kolejnego przerwania;
nie stawi sie w powiatowym urzedzie pracy w wyznaczonym terminie i nie
powiadomi w okresie do 7 dni o uzasadnionej przyczynie tego
niestawiennictwa; utrata statusu nastepuje od dnia niestawienia sie
w powiatowym urzedzie pracy odpowiednio na okres: 120 dni w przypadku
pierwszego niestawiennictwa, 180 dni w przypadku drugiego
niestawiennictwa, 270 dni w przypadku trzeciego i kazdego kolejnego
niestawiennictwa,

po skierowaniu nie podejmie szkolenia, przygotowania zawodowego
dorostych, stazu, wykonywania prac spotecznie uzytecznych lub innej formy
pomocy okreslonej w ustawie; utrata statusu nastepuje od nastepnego
dnia po dniu skierowania na okres: 120 dni w przypadku pierwszego
niepodjecia formy pomocy, 180 dni w przypadku drugiego niepodjecia
formy pomocy, 270 dni w przypadku trzeciego i kazdego kolejnego
niepodjecia formy pomocy,

z wiasnej winy przerwie program przygotowania zawodowego dorostych,
nie przystgpi do egzaminu kwalifikacyjnego, czeladniczego Iub
sprawdzajgcego, ponowne uzyskanie statusu bezrobotnego moze nastgpic
po uptywie 6 miesiecy od dnia przerwania programu lub nieprzystgpienia
do egzaminu,

pozostaje niezdolny do pracy wskutek choroby lub przebywania w zaktadzie
lecznictwa odwykowego przez nieprzerwany okres 90 dni (za okres
nieprzerwany uwaza sie okresy niezdolnosci do pracy, gdy przerwa miedzy
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tymi okresami jest krotsza niz 30 dni kalendarzowych); utrata statusu
nastepuje z uptywem ostatniego dnia 90-dniowego okresu,

nie przedstawi zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy wskutek choroby na
druku ZUS ZLA,; utrata statusu bezrobotnego nastepuje z pierwszym dniem
niezdolnosci do pracy (dotyczy bezrobotnych posiadajgcych prawo do
zasitku),

nie stawi sie w powiatowym urzedzie pracy wiasciwym dla nowego miejsca
zamieszkania w terminie 14 dni od dnia zmiany miejsca zameldowania;
podlega obowigzkowi ubezpieczenia spotecznego z tytutu udziatu
w szkoleniu lub stazu organizowanym przez inny podmiot niz powiatowy
urzad pracy,

ztozy wniosek o pozbawienie statusu bezrobotnego.

KOGO NIE MOZNA POZBAWIC STATUSU OSOBY BEZROBOTNEJ?

Nie mozna pozbawié¢ statusu bezrobotnego kobiety w cigzy z powodu
niezdolnosci do pracy zwigzanej z cigzg trwajgcej przez nieprzerwany okres 90
dni chyba, ze ztozy ona wniosek o pozbawienie tego statusu.

Starosta nie moze rowniez pozbawi¢ statusu osoby bezrobotnej:

matki dziecka,

ojca dziecka, w przypadku $mierci matki dziecka, porzucenia dziecka przez
matke albo rezygnacji przez matke z prawa do korzystania z zasitku
macierzynskiego lub uposazenia za okres ustalony przepisami Kodeksu
pracy jako okres urlopu macierzynskiego, okres urlopu na warunkach
urlopu macierzynskiego, lub okres urlopu rodzicielskiego,

bezrobotnego po przysposobieniu dziecka,

bezrobotnego po przyjeciu dziecka na wychowanie i wystgpieniu do sgdu
opiekunczego z wnioskiem o wszczecie postepowania w sprawie
przysposobienia dziecka lub po przyjeciu dziecka na wychowanie jako
rodzina zastepcza, z wyjatkiem rodziny zastepczej zawodowej - z uwagi na
brak zdolnosci i gotowosci do podjecia zatrudnienia spowodowany opieka
nad tym dzieckiem przez okres, przez ktéry przystugiwatby zasitek
macierzynski w okresie urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach
urlopu macierzynskiego oraz urlopu rodzicielskiego, z wytgczeniem
przypadku ztozenia wniosku o pozbawienie tego statusu przez samego
bezrobotnego.
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czeSC i
WSPARCIE URZEDU PRACY DLA 0SOB SZUKAJACYCH PRACY

Powiatowe urzedy pracy (PUP) realizuja zadania
w zakresie zatrudniania i przeciwdziatania bezrobociu.
Oznacza to, ze instytucje te udzielajg pomocy zaréwno
pracodawcom (w doborze odpowiednich kandydatow
do pracy), jak tez bezrobotnym (w dostosowaniu sie
do wymogoéw rynku pracy i w poszukiwaniu

//T%? wtasciwego zatrudnienia).
—.

Gtoéwne grupy klientéw urzedéw pracy to:
- bezrobotna mtodziez do 30. roku zycia.,
- osoby bezrobotne powyzej 50. roku zycia,
- osoby bezrobotne diugotrwale pozostajgce bez zatrudnienia,
- osoby bezrobotne korzystajgce ze Swiadczen z pomocy spotecznej,
- 0soby poszukujace pracy, tzn. nieposiadajgce statusu bezrobotnego,
- osoby zagrozone utratg pracy,
- osoby niepetnosprawne,
- pracodawcy.
Podstawowe formy ustug Swiadczonych przez powiatowe urzedy pracy to:
- posrednictwo pracy, w tym ustugi EURES,
- poradnictwo zawodowe,
- organizacja i finansowanie szkolen, przygotowania zawodowego dorostych
i stazy,
- udzielanie pozyczek i dotacji,
- refundowanie kosztéw tworzenia i doposazenia miejsc pracy oraz kosztéw
zatrudniania oséb bezrobotnych.

INDYWIDUALNY PLAN DZIAtANIA (IPD)

Zgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, dla
0s6b zarejestrowanych w urzedzie pracy nalezy opracowac indywidualny plan
dziatania. Gtéwnym jego celem jest doprowadzenie do podjecia przez osobe
szukajgcg pracy zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej (np. umowy zlecenia).
Indywidualny plan dziatania powstaje w wyniku ustalen pomiedzy osobg
zarejestrowang w urzedzie pracy, a doradca klienta. Obejmuje on dobrane
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odpowiednio podstawowe ustugi rynku pracy wspierane instrumentami rynku
pracy. Istotne jest okreslenie, w jakim terminie i w jaki sposdb nalezy podjgc
dziatania wobec konkretnej osoby. Dalej plan dziatania powinien obejmowa¢
kroki, jakie podejmie sama osoba szukajaca pracy, aby poprawic swojg sytuacje.
Elementami IPD mogg byc¢ okreslone w ustawie o promocji zatrudnienia (...)
rozmaite formy wsparcia utatwiajgce poprawe sytuacji na ryku pracy, jak
i zwiekszajgce aktywnos¢ w zakresie poruszania sie po rynku pracy. Mozna wiec
dopasowywac przewidziane ustawag dziatania, po spetnieniu przez osobe
warunkéw wymaganych w przepisach. Jednocze$nie nalezy bra¢ pod uwage
proponowane i realizowane do tej pory dziatania urzedu pracy wobec kazdej
osoby i oceni¢ ich skutecznosé.

Zatozeniem stosowania indywidualnego planu dziatania jest precyzyjne
i systematyczne zaplanowanie konkretnych krokéw, tak, aby skutecznie poméc
wybranej osobie w poprawie jej sytuacji na rynku pracy. Sukcesem w realizacji
tak utozonych i podjetych dziatan powinno by¢ wyrejestrowanie osoby z urzedu
pracy ze wzgledu na podjecie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej (w tym
umowy o dzieto, umowy zlecenia). Oddzielnym efektem bytoby rozpoczecie
wtasnej dziatalnosci gospodarczej. Dodatkowym zatozeniem, w trakcie
wykonywania poszczegdlnych dziatan, jest poprawa samodzielnosci osoby,
pobudzenie jej do aktywnosci.

Oczywiscie nalezy brac pod uwage takze sytuacje na lokalnym rynku pracy.
Nawet Swietnie i trafnie opracowany indywidualny plan dziatania nie bedzie
skuteczny, jesli na danym rynku pracy nie pojawig sie odpowiednie oferty pracy.

Doradca klienta ma za zadanie zebranie podstawowych informacji o osobie
i okreslenie zakresu niezbednej pomocy. Nastepnie w zaleznosci od ustalen, w
zaplanowanych dziataniach zostang uwzglednieni inni specjalisci, np. posrednik
pracy, specjalista ds. rozwoju zawodowego, doradca zawodowy. Czestotliwos¢
kontaktdw z poszczegdlnymi pracownikami urzedu dopasowywana powinna
by¢ indywidualnie.

Etapy IPD mogg sktadac sie z wielu rozmaitych ofert wsparcia, poczagwszy
od wyznaczonych rozméw indywidualnych z doradcg zawodowym, poprzez
udziat w zajeciach warsztatowych z zakresu grupowego poradnictwa
zawodowego lub udziat w szkoleniu z zakresu aktywnego poszukiwania pracy.
Kolejnym etapem moze by¢ skierowanie na szkolenie umozliwiajgce zdobycie
lub zmiane posiadanych kwalifikacji, korzystanie z ofert stazu, przygotowania
zawodowego. Nastepie mozna uwzgledni¢ dobdr odpowiednich ofert pracy,
wtgcznie z rozpatrzeniem mozliwosci ewentualnych refundacji dla pracodawcy,
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np. zwigzanych z wyposazeniem stanowiska pracy zatrudnianej osoby
bezrobotnej. Oddzielng propozycja bedzie przygotowanie osoby do podjecia
wtasnej dziatalnosci przez ocene jej predyspozycji i przygotowania do
prowadzenia wtasnej firmy. Pomoc w ocenie planowanego profilu dziatalnosci,
takze ewentualne pokrycie kosztow szkolenia niezbednego do prowadzenia
dziatalnosci. Ostatecznie ustalenie mozliwosci ubiegania sie o dotacje na
otwarcie witasnej firmy. Dodatkowymi propozycjami zawartymi w IPD mogg
by¢: przyznanie stypendium na kontynuacje nauki, refundacja kosztow opieki
nad dzieckiem, zwrot kosztéw przejazdu na szkolenie, staz, czy do pracy.
W wybranych przypadkach w IPD bedzie uwzgledniona pomoc zwigzana
z ustugami EURES, czyli doradztwo dla oséb planujgcych poszukiwanie pracy za
granica.

WYBRANE FORMY POMOCY

Ponizej zostaty opisane mozliwe do zastosowania formy pomocy
przewidziane ustawg. Korzystanie z poszczegdlnych mozliwosci zalezy od wielu
warunkow szczegdtowo okreslonych w przepisach. Warto indywidualnie
sprawdzi¢ szanse na dostepnos$¢ wybranej propozycji dla siebie w okreslonym
momencie roku, poniewaz zalezy to takie od S$rodkéw finansowych
przyznanych dla danego urzedu pracy.

1. POSREDNICTWO PRACY — OFERTY PRACY

Posrednictwo pracy — polega na udzielaniu pomocy osobom bezrobotnym i
poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz
pracodawcom w pozyskaniu pracownikow spetniajgcych ich wymagania (tzn.
majgcych np. odpowiednie wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia,
doswiadczenie zawodowe).
Propozycje pracy adresowane do wszystkich zarejestrowanych o0séb,
spetniajgcych wymagania pracodawcow to tak zwane oferty ,,zwykte”.
Organizowane s3 takze stanowiska refundowane — to propozycje pracy, w
przypadku ktdorych pracodawca korzysta z refundacji ze strony urzedu pracy
(refundacja dotyczy¢ moze czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia,
nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne skierowanych bezrobotnych).
Typowym przyktadem refundowanych miejsc pracy sa:

=  roboty publiczne,
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=  prace interwencyjne.

Roboty publiczne
= prace krétkookresowe (do 6 m-cy),
= roboty publiczne mogg by¢ organizowane np. przez gminy, organizacje
pozarzgdowe statutowo zajmujgce sie problematyka: ochrony srodowiska,
kultury, oswiaty, sportu i turystyki, opieki zdrowotnej, bezrobocia oraz
pomocy spotecznej, a takze spotki wodne i ich zwigzki. Stawki refundacji
znajdziesz w czesci V niniejszego informatora.

Prace interwencyjne
Prace interwencyjne mogg w podstawowym zatozeniu trwadé:
= 6 miesiecy — obowigzek pracodawcy do dalszego zatrudniania
skierowanego bezrobotnego po uptywie okresu prac interwencyjnych
wynosi 4 miesigce.
Moga byé organizowane na réznorodne stanowiska pracy, zaréwno na tzw.
stanowiska ,fizyczne”, jak i ,umystowe”. Pracodawca organizujgc prace
interwencyjne podpisuje z urzedem pracy stosowng umowe i otrzymuje zwrot
okreslonych kosztéw, dotyczacych wynagrodzenia pracownika oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne.
Wysokos¢ comiesieczne]j refundacji to kwota zasitku dla bezrobotnych i sktadki
na ubezpieczenie spoteczne od refundowanego wynagrodzenia (stawki
refundacji znajdziesz w czesci V niniejszego informatora).

2. UStUGI EURES

EURES — European Employment Services (Europejskie Stuzby Zatrudnienia) to
sie¢ wspotpracy publicznych stuzb zatrudnienia krajow nalezgcych do EOG
i Szwajcarii  z innymi  organizacjami  regionalnymi,  krajowymi
i miedzynarodowymi. Dziatalno$¢ EURES koordynuje Komisja Europejska.
EURES to miedzynarodowa sie¢ posrednictwa pracy, powstata by utatwi¢ wolny
przeptyw pracownikéw i wspiera¢ mobilnosé na poziomie miedzynarodowym.
EURES sSwiadczy swoje ustugi dla oséb poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw
bezptatnie poprzez:

= baze ofert pracy pracodawcéw, zainteresowanych rekrutacjg

pracownikdow z zagranicy,
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= baze CV osO6b poszukujgcych pracy, zainteresowanych pracg za
granica,
= sje¢ doradcéw EURES.

Sposoby poszukiwania pracy poprzez EURES obejmuja:
= przeglagdanie bazy ofert pracy EURES,
=  umieszczenie CV w bazie CV EURES — Search,
= przegladanie ofert na stronie WUP.

Ofert pracy poprzez EURES mozna szukaé w:
= Internecie (strona EURES i WUP),
=  Wojewddzkim Urzedzie Pracy — Doradca EURES,
=  Powiatowym Urzedzie Pracy — Asystent EURES.

Wedtug danych sieci EURES najbardziej poszukiwani pracownicy w krajach UE
to:

= |ekarze i pielegniarki,

= inzynierowie (budownictwa, mechanicy, chemicy),

=  wykwalifikowani robotnicy budowlani (hydraulicy, murarze, spawacze,

monterzy),

=  opiekunowie osdb starszych i niepetnosprawnych,

= informatycy, programisci, elektronicy,

=  kierowcy, mechanicy, elektrycy,

= operatorzy i programisci maszyn do obrébki metalu,

= pracownicy sezonowi w rolnictwie, hotelarstwie i gastronomii,

=  rzeznicy, wykrawacze.

3. PORADNICTWO ZAWODOWE

Poradnictwo zawodowe - kazda zainteresowana osoba moze skorzystac
z ustug doradcy zawodowego pracujgcego w urzedzie pracy, ktéry moze pomoéc
m.in. w wyborze lub zmianie zawodu, kierunku ksztatcenia i szkolenia
zawodowego. Doradca analizuje mozliwosci psychofizyczne i sytuacje zyciowga
klienta, a takze potrzeby rynku pracy.
Doradcy zawodowi $wiadczg nastepujace ustugi:

= udzielaja informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach

szkolenia i ksztatcenia,
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= udzielajg porad utatwiajgcych wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji,
podjecie lub zmiane zatrudnienia, w oparciu m. in. o wyniki badania
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

= kierujg na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajgce wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy
i zawodu albo kierunku szkolenia,

=  prowadzg grupowe porady umozliwiajgce dokonanie samooceny oraz
rozwijanie  umiejetnosci podejmowania  decyzji zwigzanych
z planowaniem kariery zawodowej.

4, SZKOLENIA ZAWODOWE

Szkolenie oznacza pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie, uzupetnienie
lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogdlnych,
potrzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejetnosci poszukiwania
zatrudnienia. Ustuga ta jest kierowana do osdéb bezrobotnych w celu
zwiekszenia ich szans na uzyskanie zatrudnienia. Szkolenia moga wiec stuzy¢
uzyskaniu zawodu, przekwalifikowaniu zawodowemu, badz podwyzszeniu
posiadanych kwalifikacji.
Osoba, ktdra zostanie zakwalifikowana na kurs nie ponosi jego kosztéw. Urzad
wyptaca uprawnionemu uczestnikowi kursu stypendium szkoleniowe
w maksymalnej wysokosci 120% zasitku dla bezrobotnych:
= Petne stypendium przystuguje za kurs obejmujacy 150 godzin zajec
w miesigcu. Jesli godzin jest mniej, to stypendium jest nizsze.
= Jedli w trakcie szkolenia osoba podejmie zatrudnienie lub inng prace
zarobkowa — otrzyma stypendium w wysokosci 20% zasitku na dokoriczenie
szkolenia.
=  Po ukonczeniu szkolenia osoba otrzyma odpowiednie zaswiadczenie
lub certyfikat wystawiony przez instytucje szkoleniowa.
Osoby mieszkajgce w innej miejscowosci, niz miejsce odbywania szkolenia,
moga otrzymac po kursie zwrot kosztow przejazdu do miejscowosci, w ktérej
odbywajg sie zajecia.
Wyrdzniamy dwa podstawowe rodzaje kurséw:
=  kursy grupowe: sg to propozycje szkoleniowe urzedu pracy, ktére
ogtaszane sg w planie szkolen dostepnym na stronie urzedu pracy;
cheé¢ udziatu w szkoleniu grupowym mozna zgtosi¢ wypetniajac
whniosek,
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=  kursy indywidualne: sg to kursy dla osdb, ktére majg mozliwos¢
zatrudnienia lub podjecia dziatalnosci gospodarczej, ale nieodzownym
tego warunkiem jest zdobycie odpowiednich kwalifikacji w trakcie
szkolenia.

Uwagal!ll

Odmowa propozycji szkolenia powoduje utrate statusu bezrobotnego.
Przerwanie szkolenia z wfasnej winy, wigze sie zaréwno z utratg statusu
bezrobotnego, jak i z koniecznoscig zwrotu kosztéw poniesionych przez urzad.

5. POZYCZKA NA SFINANSOWANIE KOSZTOW SZKOLENIA

Pozyczka powinna stuzy¢ sfinansowaniu szkolenia zwiekszajacego szanse na
podjecie zatrudnienia lub dziatalnosci gospodarczej

PUP moze udzieli¢ bezrobotnemu pozyczki szkoleniowej w wysokosci
4-krotnosci przecietnego wynagrodzenia. Celem pozyczki jest sfinansowanie
kosztdw szkolenia, a co za tym idzie umozliwienie podjecia zatrudnienia na
stanowiskach wymagajacych szczegdlnych kwalifikacji. Pozyczka nie jest
oprocentowana. Okres sptaty pozyczki szkoleniowej nie moze przekroczy¢
18-tu miesiecy od ustalonego w umowie dnia zakonczenia szkolenia. Wypftata
pozyczki szkoleniowej jednorazowo lub w ratach moze nastgpi¢ po dniu
zawarcia umowy.

Uwaga !!! Jesli wykorzystasz pozyczke na inne cele niz okreslone w umowie —
musisz jg zwrdcié w catosci wraz z odsetkami ustawowymi.

6. FINASOWANIE EGZAMINOW I LICENCJI

=  egzamindw umozliwiajacych uzyskanie s$wiadectw, dyplomédw,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych Ilub tytutéw
zawodowych,
= uzyskania licencji zawodowych, z wyjagtkiem kosztéw praktyki
potrzebnej do otrzymania licencji w niektérych zawodach.
Wysokos¢ finansowania kosztéow egzamindw i licencji nie moze przekraczaé
100% przecietnego wynagrodzenia.

7. SRODKI NA DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Starosta (dyrektor PUP) moze przyzna¢ bezrobotnemu dofinansowanie na
rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej. Jest to forma bezzwrotnej pomocy
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bezrobotnym pod warunkiem utrzymania dziatalnosci gospodarczej (rowniez
nie zwieszania) przez co najmniej 12 miesiecy. Maksymalna wysokos$¢ wsparcia
nie moze przekraczac szesciokrotnosci przecietnego wynagrodzenia. Kazdego
roku PUP okresla wysokos$¢ dotacji, aby umozliwi¢ skorzystanie z tej formy jak
najwiekszej liczbie bezrobotnych i wywigzad sie z zatozen projektow, z ktorych
jest finansowane to wsparcie. Wazny jest pomyst na dziatalnos¢, przygotowanie
merytoryczne osoby oraz spetnienie wymogdéw formalnych, w tym
przedstawienie zabezpieczenia dofinansowania. Istotne jest takze wydanie
otrzymanych $rodkéw zgodnie z zawartg umowg (np. na zakup niezbednego
sprzetu, towaru, wyposazenia, pozyskanie lokalu, ustug i materiatéw
reklamowych itp.).

8. STAZ

Jest to rodzaj , praktyki” u pracodawcy, ktdrej celem jest uzyskanie umiejetnosci
i wiedzy, koniecznych do wykonywania pracy w okre$lonym zawodzie, czy tez
na okreslonym stanowisku. Staz stuzy uzyskaniu doswiadczenia zawodowego.
Koszty wstepnych badan lekarskich poprzedzajgcych podjecie stazu moze
ponosi¢ urzad pracy.

Czas trwania stazu:
= do 12 miesiecy dla 0séb bezrobotnych do 30 roku zycia,
=  do 6 miesiecy dla pozostatych oséb bezrobotnych.

Osoba skierowana na stai:
= pracuje 8 godzin dziennie,
= otrzymuje z urzedu pracy stypendium w wysokosci 120 % zasitku dla
bezrobotnych miesiecznie,
=  stazjest realizowany zgodnie z ustalonym programem.

Stazyscie przystuguje:
=  stypendium stazowe w wysokosci 120% zasitku dla bezrobotnych
(stawki znajduja sie w V czesci niniejszego informatora),
= realizowanie zadan zawodowych wedtug programu ustalonego
z urzedem pracy,
=  opiekun wyznaczony przez pracodawce,
= 2 dni wolne za kazde 30 dni odbywania stazu,
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= przeszkolenie bhp, positki regeneracyjne i ubranie robocze nalezne
pracownikom,
= ubezpieczenie emerytalne, rentowe i wypadkowe.

Osoba odbywajaca staz moze ubiegac sie o:
= zwrot kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca
odbywania stazu, zorganizowanego poza miejscem zamieszkania,
=  zwrot kosztéw zakwaterowania jezeli czas dojazdu i powrotu do
miejsca statego zamieszkania wynosi tgcznie ponad 3 godziny dziennie.

Po odbyciu stazu osoba otrzyma z urzedu pracy dokumenty:
=  kopie programu stazu,
= sprawozdanie i opinie pracodawcy z informacja o wykonywanych
zadaniach i zdobytych umiejetnosciach,
=  zaswiadczenie o uczestnictwie w stazu, wystawione przez staroste.

Staz nie jest umowg o prace, jednak zgodnie ze strategig oraz procedurami
obowigzujagcymi w PUP, pracodawcy powinni zatrudni¢ absolwentéw stazu.
Dzieki takiej deklaracji ta forma wsparcia staje sie atrakcyjna nawet na takim
rynku pracy, na ktérym notujemy znaczng ilos¢ propozycji zatrudnienia. Osoba
skierowana na staz ma motywacje do nauki czynnosci zawodowych, aby potem
uzyska¢ umowe i staty dochdd.

9. PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE DOROStYCH

Rozrézniamy dwie formy przygotowania zawodowego dorostych:
# forma krétka — przyuczenie do pracy:
=  trwa od 3 do 6 miesiecy,
= umozliwia zdobycie wybranych kwalifikacji zawodowych lub
umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonych zadan
zawodowych,
= konczy sie egzaminem sprawdzajgcym przeprowadzonym przez
instytucje szkoleniowa lub komisje egzaminacyjng izby
rzemieslniczej,
#+ forma diuga — praktyczna nauka zawodu:
= trwaod 6 do 12 miesiecy,
= umozliwia przystagpienie do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie lub egzaminu czeladniczego,
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= konczy sie egzaminem kwalifikacyjnym na tytut zawodowy,
przeprowadzanym przez komisje egzaminacyjng powotang przez
kuratora oswiaty lub egzaminem czeladniczym przeprowadzanym
przez komisje egzaminacyjng izby rzemiedlniczej.

Celem tego dziatania jest uzyskanie przez bezrobotnego nowych kwalifikacji lub
umiejetnosci, poprzez praktyczne wykonywanie zadan zawodowych na
stanowisku pracy, u konkretnego pracodawcy. Przygotowanie zawodowe
odbywa sie bez nawiazania stosunku pracy!

Uczestnikowi przygotowania zawodowego dorostych przystuguje:

= praktyka i nauka teorii, realizowana wedtug programu ustalonego
z urzedem pracy,

= opiekun wyznaczony przez pracodawce,

= przeszkolenie bhp, positki regeneracyjne i ubranie robocze nalezne
pracownikom,

= 2 dni wolne za kazde 30 dni odbywania przygotowania zawodowego,

= ubezpieczenie emerytalne, rentowe i wypadkowe,

= co miesigc stypendium réwne 120% zasitku dla bezrobotnych.

Uczestnik przygotowania zawodowego dorostych moze ubiegac sie o:
= zwrot kosztéow przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca
odbywania PZD (gdy jest realizowane poza miejscem zamieszkania),
= zwrot kosztdw zakwaterowania jezeli czas dojazdu i powrotu do
miejsca statego zamieszkania wynosi tgcznie ponad 3 godziny dziennie.

Na zakoriczenie programu osoba powinna:

= przystgpi¢ do egzamindw i o wynikach poinformowac pracodawce
oraz urzad pracy,
= wypetniciprzekazac do urzedu pracy ankiete z oceng programu.

Dokumenty, ktdre osoba otrzyma po zakonczeniu przygotowania
zawodowego dorostych:

= zaswiadczenie od pracodawcy o zakresie wykonywanych zadan
i uzyskanej wiedzy teoretycznej,
= Swiadectwo lub zaswiadczenie z wynikiem egzaminu.
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10. ZWROT KOSZTOW PRZEJAZDU

Dotyczy przejazdu na podstawie skierowania PUP:
= do pracodawcy, ktéry zgtosit oferte pracy, jezeli siedziba tego
pracodawcy znajduje sie poza miejscem zamieszkania bezrobotnego,
®= na badania lekarskie, jezeli badania te odbywajg sie poza miejscem
zamieszkania bezrobotnego,
= do pracy, do wykonywania prac spofecznie uzytecznych, na staz, do
miejsca przygotowania zawodowego, szkolenia lub odbywania zajec
z zakresu poradnictwa zawodowego, jesli osoba bezrobotna
dojezdzata poza miejsce zamieszkania.
Warunki: jesli wnioskodawca uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychéd, kwota
ta nie moze przekracza¢ 200% minimalnego wynagrodzenia za prace. Zwrot
kosztdw przejazdu nie moze przekroczyé kwoty 500 zt (nie dotyczy szkolen
i PZD).

11. REFUNDACJA KOSZTOW ZAKWATEROWANIA

Dotyczy osoby, ktéra na podstawie skierowania PUP podjeta prace, staz,
przygotowanie zawodowe lub szkolenie poza miejscem zamieszkania w
miejscowosci, do ktérej czas dojazdu i powrotu wynosi facznie ponad 3 godziny
dziennie. Zwrot kosztdw zakwaterowania nie moze przekroczy¢ kwoty 500 zt.

12. PRACE SPOLECZNIE UZYTECZNE

PUP moze skierowac¢ bezrobotnego bez prawa do zasitku jednoczesnie
korzystajgcego ze swiadczen pomocy spotecznej na prace organizowane przez
gmine w jednostkach pomocy spotecznej, instytucjach lub organizacjach
zajmujacych sie pomocg charytatywng lub na rzecz spotecznosci lokalnej do 10
godzin tygodniowo.

Uczestnikowi przystuguje Swiadczenie w wysokosci nie nizszej niz 9,00 zt za
kazda godzine wykonywania prac spotecznie uzytecznych.

13. REFUNDACJA KOSZTOW OPIEKI

Refundacja kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zaleing

Osoba bezrobotna posiadajgca co najmniej jedno dziecko do 6 roku zycia
(dziecko niepetnosprawne do 7 roku zycia) moze wnioskowac o refundacje
kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi jezeli:

= podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkows i z tego tytutu uzyskuje
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miesiecznie przychody nieprzekraczajace minimalnego wynagrodzenia za
prace,
= zostata skierowana na staz, przygotowanie zawodowe dorostych lub
szkolenie.
Refundacja w przypadku podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j
przystuguje na okres do 6 miesiecy. W przypadku stazu, przygotowania
zawodowego i szkolenia refundacja nastepuje na okres ich odbywania.
Refundacja odbywa sie w wysokosci poniesionych kosztow opieki na kazde
dziecko nie wyzszej jednak niz 50% zasitku.
Na powyzszych zasadach moze nastapi¢ réwniez refundacja kosztow opieki nad
osobg zalezng (osoba zalezna — osoba wymagajgca ze wzgledu na stan zdrowia
lub wiek statej opieki, potgczona wiezami rodzinnymi lub powinowactwem z
osobg bezrobotng lub pozostajgca z nig we wspdlnym gospodarstwie
domowym).

14. STYPENDIUM Z TYTULU PODIJECIA DALSZEJ NAUKI

O stypendium z tytutu podjecia dalszej nauki w wysokosci 100% kwoty zasitku
moze ubiegaé sie bezrobotny bez kwalifikacji zawodowych (bezrobotny
nieposiadajgcy kwalifikacji do wykonywania jakiegokolwiek zawodu
poswiadczonych dyplomem, $wiadectwem Ilub innym dokumentem
uprawniajgcym do wykonywania zawodu), jezeli w okresie 12 miesiecy od dnia
zarejestrowania w powiatowym urzedzie pracy podejmie dalszg nauke
w szkole ponadpodstawowej dla dorostych, bedacej szkota publiczng lub
niepubliczng o uprawnieniach szkoty publicznej, albo w szkole wyzszej, gdzie
studiuje w formie studiéw niestacjonarnych.

Przyznanie stypendium odbywa sie na wniosek bezrobotnego i przystuguje pod
warunkiem nieprzekroczenia wysokosci dochodu na osobe w rodzinie
W rozumieniu przepiséw o pomocy spotecznej, uprawniajgcego do Swiadczen
z pomocy spotecznej.

Stypendium wyptacane jest przez okres 12 miesiecy od dnia rozpoczecia nauki.

15. REFUNDACJA KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA
STANOWISKA PRACY

Dotyczy podmiotu prowadzgcego dziatalno$s¢ gospodarczg, w ramach
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, w kwocie do 6 — krotne;j
wysokosci przecietnego wynagrodzenia. Podobnie jak przy dofinansowaniu
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wtasnej dziatalnosci gospodarczej, maksymalna kwota wsparcia jest corocznie
ustalana. Zobowigzaniem pracodawcy jest zatrudnienie osoby skierowanej
przez urzad na utworzonym miejscu pracy przez 24 miesigce. Wywigzaniem sie
z umowy zawartej z urzedem jest utrzymanie stanowiska przez okres 24
miesiecy — osoby zatrudnione na stanowisku mogg sie zmienia¢. Umowa przez
okres jej trwania jest zabezpieczona w celu odzyskania srodkéw w przypadku
naruszenia jej warunkéw. Preferowane formy zabezpieczenia to poreczenie
0s6b fizycznych, blokada srodkéw na rachunku bankowym lub gwarancja
bankowa.

16. STUDIA PODYPLOMOWE

Ta forma ksztatcenia jest przeznaczona dla oséb legitymujgcych sie dyplomem
ukonczenia studiéw wyzszych.

Powiatowy urzad pracy moze sfinansowac koszty studiow podyplomowych
maksymalnie do wysokosci 300% przecietnego wynagrodzenia. Urzad pracy
moze wnies¢ optate za catosé studidéw podyplomowych lub dokonywaé wptat
w ratach za kolejne semestry.

W przypadku dofinansowania studiow podyplomowych bezrobotnemu
przystuguje stypendium w wysokosSci 20% zasitku dla bezrobotnych za kazdy
miesigc nauki.

17. BON SZKOLENIOWY

Na wniosek bezrobotnego do 30 roku zycia starosta moze przyzna¢ bon
szkoleniowy stanowigcy gwarancje skierowania bezrobotnego na wskazane
przez niego szkolenie oraz optacenia kosztéw, ktdre zostang poniesione
w zwigzku z podjeciem szkolenia. Przyznanie i realizacja bonu szkoleniowego
nastepuje na podstawie indywidualnego planu dziatania oraz
uprawdopodobnienia przez bezrobotnego podjecia zatrudnienia, innej pracy
zarobkowe;j lub dziatalnosci gospodarcze;j.
W ramach bonu szkoleniowego w wysokosci do 100% przecietnego
wynagrodzenia obowigzujgcego w dniu przyznania bonu starosta finansuje
bezrobotnemu koszty:
= jednego lub kilku szkolen, w tym kosztow kwalifikacyjnego kursu
zawodowego i kursu nadajgcego uprawnienia zawodowe - w formie
wptaty na konto instytucji szkoleniowej,
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= niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych - w formie wptaty
na konto wykonawcy badania,
= przejazdu na szkolenia - w formie ryczattu wyptacanego
bezrobotnemu w wysokosci: do 150 zt (w przypadku szkolenia
trwajacego do 150 godzin) lub powyzej 150 zt do 200 zt (w przypadku
szkolenia trwajgcego ponad 150 godzin),
=  zakwaterowania, jesli zajecia odbywajg sie poza miejscem
zamieszkania - w formie ryczattu wyptacanego bezrobotnemu
w wysokosci: do 550 zt (w przypadku szkolenia trwajgcego ponizej 75
godzin) lub powyzej 550 zt do 1.100 zt (w przypadku szkolenia
trwajgcego od 75 do 150 godzin) lub powyzej 1.100 zt do 1.500 zt
(w przypadku szkolenia trwajacego ponad 150 godzin).
Starosta finansuje ww. koszty do wysokosci okreslonej w bonie szkoleniowym,
a bezrobotny pokrywa koszty przekraczajgce ten limit.
Skierowanie osoby na szkolenie, ktérej przyznano bon szkoleniowy nastepuje
po dostarczeniu przez nig wypetnionego bonu.
Osobie bezrobotnej uczestniczgcej w szkoleniu realizowanym w ramach bonu
szkoleniowego na podstawie skierowania przystuguje stypendium, 120%
zasitku dla oséb bezrobotnych za 150 godzin szkolenia.

18. BON STAZOWY

Na wniosek bezrobotnego do 30 roku zycia urzad pracy moze przyznac bon
stazowy stanowiacy gwarancje skierowania do odbycia stazu u wskazanego
przez bezrobotnego pracodawcy na okres 6 miesiecy, o ile pracodawca
zobowiaze sie do zatrudnienia bezrobotnego po zakonczeniu stazu przez okres
6 miesiecy.

Pracodawcy, ktory zatrudni bezrobotnego przez deklarowany okres
6 miesiecy, urzad wyptaca premie w wysokosci 1.659,20 zt.

Premia stanowi pomoc udzielang zgodnie z warunkami dopuszczalnosci
pomocy de minimis. W ramach bonu stazowego urzad finansuje m.in.: koszty
niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych w formie wptaty na konto
wykonawcy badania.

19. BON ZATRUDNIENIOWY

Na wniosek bezrobotnego do 30 roku Zzycia urzad moze przyzna¢ bon
zatrudnieniowy. Bon zatrudnieniowy stanowi dla pracodawcy gwarancje
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refundacji czesci kosztéw wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenia spoteczne
w zwigzku z zatrudnieniem bezrobotnego, ktéremu urzad pracy przyznat ten
bon. Pracodawca w ramach bonu zatrudnieniowego jest obowigzany do
zatrudnienia bezrobotnego przez okres 18 miesiecy. Realizacja bonu
zatrudnieniowego nastepuje na podstawie umowy zawierane] przez urzad
pracy z pracodawcg. Urzad refunduje pracodawcy cze$¢ kosztow
wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenia spoteczne, przez okres 12 miesiecy,
w wysokosci 100% zasitku.

Pracodawca jest zobowigzany do dalszego zatrudniania skierowanego
bezrobotnego przez okres 6 miesiecy po zakonczeniu okresu refundacji.
W przypadku niewywigzania sie pracodawcy z obowigzku zatrudniania
bezrobotnego przez okres 18 miesiecy pracodawca zwraca kwote otrzymanej
refundacji.

20. BON NA ZASIEDLENIE

Bon jest przyznawany na wniosek bezrobotnego do 30 roku zycia.
Warunkiem podstawowym jest podjecie pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej poza miejscem dotychczasowego zamieszkania. Niezbedne jest
spetnienie rowniez warunkow szczegoétowych:
=  osigganie wynagrodzenia lub przychodu w wysokosci co najmniej
minimalnego wynagrodzenia za prace brutto miesiecznie, ktére bedzie
podlegato ubezpieczeniom spotecznym,
= odlegtos¢ od miejsca dotychczasowego zamieszkania do miejscowosci,
w ktorej bezrobotny zamieszka w zwigzku z podjeciem zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej wynosi co
najmniej 80 km lub <czas dojazdu do tej miejscowosci
i powrotu do miejsca dotychczasowego zamieszkania s$rodkami
transportu zbiorowego przekracza tgcznie co najmniej 3 godziny
dziennie,
=  pozostawanie w zatrudnieniu, wykonywanie innej pracy zarobkowej
lub prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez okres co najmniej
6 miesiecy.
Bon w wysokosci nie wyzszej niz 200% przecietnego wynagrodzenia za prace
przeznacza sie na pokrycie kosztow zamieszkania zwigzanych z podjeciem
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej. Obecnie
jest to kwota 8 tys. zt.
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21. ZWROT OPLACONYCH SKLADEK DLA SPOtDZIELNI SOCJALNYCH

Przyznawany tylko jednej kategorii podmiotow - spoétdzielniom socjalnym naich
whniosek. Zwrot obejmuje optacone sktadki nalezne od zatrudnionego na
ubezpieczenie emerytalne, rentowe i chorobowe oraz cze$s¢ kosztow
osobowych pracodawcy odpowiadajacej sktadce na ubezpieczenie spoteczne,
rentowe i wypadkowe za zatrudnionego.

= zwrot sktadek przyznawany maksymalne od kwoty minimalnego

wynagrodzenia,
=  w petnej wysokosci przez okres 24 miesiecy od dnia zatrudnienia,
=  w potowie wysokosci przez okres kolejnych 12 miesiecy.

22. DODATEK AKTYWIZACYJNY

To finansowa forma wsparcia, ktérej celem jest motywowanie do podjecia

i kontynuacji pracy. Swiadczenie to przystuguje od dnia ztozenia wniosku

osobie bezrobotnej zarejestrowanej w powiatowym urzedzie pracy

i posiadajgcej prawo do zasitku, jezeli:

= z wilasnej inicjatywy podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowg
u innego pracodawcy, niz ten, u ktérego byta zatrudniona bezposrednio
przed zarejestrowaniem, jako bezrobotny. Dodatek aktywizacyjny
przystuguje w wysokosci do 50 % zasitku, przez potowe okresu w jakim
przystugiwatby zasitek,

= podjeta zatrudnienie w wyniku skierowania przez powiatowy urzad pracy
W niepetnym wymiarze czasu pracy i otrzymuje wynagrodzenie nizsze od
minimalnego wynagrodzenia za prace. Dodatek aktywizacyjny przystuguje
woéwczas w wysokosci stanowigcej rdznice miedzy minimalnym
wynagrodzeniem za prace a otrzymywanym wynagrodzeniem, nie wyzszej
jednak niz 50 % zasitku podstawowego, przez okres, w jakim przystugiwatby
bezrobotnemu zasitek.

Dodatek aktywizacyjny nie przystuguje, gdy bezrobotny:

= zostat skierowany przez PUP do prac interwencyjnych, robdt publicznych
lub na stanowisko pracy, ktérego koszty wyposazenia lub doposazenia
zostaty zrefundowane przez staroste powiatu z Funduszu Pracy,

= podjat z witasnej inicjatywy zatrudnienie lub inng prace zarobkowa
u pracodawcy, u ktérego pracowat bezposrednio przed zarejestrowaniem,
jako bezrobotny,
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= podjat z wtasnej inicjatywy zatrudnienie lub inng prace zarobkowg za
granica Rzeczypospolitej Polskiej u pracodawcy zagranicznego,
=  przebywa na urlopie bezpfatnym.

PROGRAM ,ZA ZYCIEM”

Program kompleksowego wsparcia dla rodzin ,Za zyciem” obejmuje swoimi
dziataniami pomoc w celu integracji spotecznej i zawodowej o0sob
niepetnosprawnych oraz wsparcie ich rodzin. W programie przewidziane jest
wsparcie dla rodzin w opiece nad osobg niepetnosprawng oraz pomoc
w podjeciu aktywnosci zawodowej opiekundw i cztonkédw rodzin oséb
niepetnosprawnych. Z opisanych ponizej propozycji moga korzystaé
opiekunowie oséb niepetnosprawnych, ktérzy nie pobierajg z tytutu opieki
Swiadczenia pielegnacyjnego, specjalnego zasitku opiekunczego lub zasitku dla
opiekuna.
Opiekunom oséb niepetnosprawnych lub cztonkom ich rodzin zarejestrowanym
jako bezrobotni, mozina proponowac rdézne formy pomocy, utatwiajace
podjecie pracy lub zdobycie niezbednych kwalifikacji zawodowych. Urzad pracy
moze:
= przedstawi¢ propozycje pracy, w tym na stanowiska zwigzane
z refundacjq wynagrodzenia dla pracodawcy lub refundacjg kosztow
wyposazenia stanowiska pracy,
= skierowac na szkolenie, staz lub przygotowanie zawodowe dorostych,
sfinansowa¢ studia podyplomowe oraz przyzna¢ odpowiednie
stypendium,
=  przyznaé dotacje na podjecie dziatalnos$ci gospodarczej,
=  pomdc w podjeciu pracy w ramach telepracy.
Opiekunom oséb niepetnosprawnych nie pracujgcym i nie wykonujgcym innej
pracy zarobkowej, zarejestrowanym jako poszukujgcy pracy urzad pracy moze:
= przedstawi¢ propozycje pracy, w tym na stanowiska zwigzane
z refundacja wynagrodzenia dla pracodawcy lub refundacjg kosztéow
wyposazenia stanowiska pracy,
= udzieli¢ pomocy w znalezieniu pracy w ramach poradnictwa
zawodowego,
= skierowac na szkolenie, staz lub przygotowanie zawodowe dorostych,
sfinansowa¢ studia podyplomowe oraz przyzna¢ odpowiednie
stypendium,
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=  przyznac bon stazowy, szkoleniowy lub bon na zasiedlenie,

= przyznaé dotacje na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym
zwigzanej z prowadzeniem ztobka lub klubu dzieciecego z miejscami
dla  dzieci  niepetnosprawnych  lub  $wiadczeniem  ustug
rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych,

= przyznaé¢ dotacje na zatozenie lub przystgpienie do spoétdzielni
socjalne;j.

WLASNA DZIAtALNOSC GOSPODARCZA

Coraz wiecej osOb probuje rozpocza¢ wtasng dziatalnos¢ gospodarczg. Jesli
rozwazasz takg mozliwos¢, zastandw sie co powinienes uczynic, aby twoja firma
funkcjonowata prawidtowo.

1. UMIEJETNOSCI DO ZAtOZENIA | PROWADZENIA FIRMY

Ponizej przedstawiono umiejetnosci i kroki, ktére nalezy wzigé pod uwage
zaktadajgc witasng dziatalnos¢ gospodarcza:

=  przygotowanie biznes-planu

= umiejetnos¢ szukania pomocy
= wybdr formy prawnej

= planowanie strategii rynkowej
= |okalizacja firmy

= finansowanie przedsiewziecia
=  rozwigzywanie problemoéw prawnych
= znajomosc¢ przepisdw

=  zarzadzanie firma

= kierowanie ludZmi

= promocja firmy

= zarzadzanie sprzedazg

=  prowadzenie dokumentacji

= zarzadzanie finansami

®  radzenie sobie z dtuznikami

= radzenie sobie z wierzycielami
= ochrona firmy.
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Przed zatozeniem firmy powiniene$ zastanowi¢ sie, czy nadajesz sie na
przedsiebiorce. Odpowiedz sobie na nastepujace pytania:

= Czy jestes konsekwentny?

= Czy jestes$ cztowiekiem z inicjatywa?

= Czy nie boisz sie odpowiedzialnosci i ryzyka?

= Czy lubisz wspétpracowac z ludzmi?

= Czy umiesz tak oddziatywa¢ na innych, aby zacheci¢ ich do

wspotdziatania?

=  Czy ludzie majg do ciebie zaufanie?

= (Czyjestes dobrym organizatorem i przywddca?

= Czy umiesz podejmowac decyzje?

= Czy nie boisz sie dtugotrwatej i wyczerpujacej pracy?

= (Czy jestes nastawiony na ciggte doskonalenie sie, zdobywanie wiedzy?

=  Czy masz wystarczajgco duzo sit i energii?

= (Czy jestes optymisty, wierzgcym w sukces?

= Czy nie zatamujesz sie w przypadku niepowodzen?

2. JAK ZALOZYC SWOIA FIRME

=  Mozesz zarejestrowac swojg firme jako:

v’ przedsiebiorstwo osoby fizycznej — dziatalno$é¢ gospodarcza na
wtasny rachunek (jest to najpowszechniejsza forma dla drobnego
biznesu), tylko taka forma jest wspierana dofinansowaniem przez
urzad pracy,

v' spoétke prawa handlowego, wérdd ktdrych mozna wyrdznié:

*  spotki osobowe, tj.: spotke jawng, spotke partnerska, spotke
komandytowg lub spétke komandytowo-akcyjng,
*  spotki kapitatowe, tj.: spotke z ograniczong
odpowiedzialnoscig, spotke akcyjna.
=  Pierwszy krok do zatozenia wtasnej firmy to zgtoszenie dziatalnosci
gospodarczej do organu ewidencyjnego samorzadu terytorialnego

(urzad miasta, gminy). W Wydziale Ewidencji Dziatalnosci

Gospodarczej otrzymasz wniosek o wpis do ewidencji. Mozna réowniez

wypetni¢ elektronicznie wniosek o wpis do Centralnej Ewidencji i

Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (na stronie

https://prod.ceidg.gov.pl). Rejestracja w CEIDG jest wolna od opfat,

a rejestr prowadzony jest przez Ministra Rozwoju. Jezeli nie masz
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Profilu Zaufanego lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego
mozesz wypetni¢ wniosek elektronicznie i podpisa¢ go w ciggu 7 dni w
kazdym urzedzie gminy lub miasta.

Rejestrujac firme w CEIDG zostaniesz automatycznie zarejestrowany
w ZUS (jako ptatnik sktadek) i w urzedzie skarbowym. W przypadku
ZUS, w ciggu siedmiu dni od terminu rozpoczecia dziatalnosci
powinienes zgtosic sie do ubezpieczen w ZUS (jako ubezpieczony).
Jesli bedziesz ptacit VAT, najpdzniej w dniu poprzedzajgcym dzien
rozpoczecia sprzedazy towardw lub Swiadczenia ustug objetych VAT
powinienes we wilasciwym Urzedzie Skarbowym ztozy¢ druk
zgtoszeniowy VAT-R. Moziesz go takze dotgczyé do wniosku
o rejestracje w CEIDG.

Kolejny krok to wyrobienie pieczatki firmowe] i zatozenie konta
bankowego do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

Ponadto nalezy pamieta, ze:

Jesli zaktadasz wtasng dziatalnosé gospodarcza, a rownoczesnie jestes
zarejestrowany w PUP jako bezrobotny, to oczywiscie musisz zgtosié
sie do urzedu, aby sie wyrejestrowac.

Dziatalno$¢ produkcyjna i ustugowa, zwigzana np. z branza spozywcza
powinna uzyskac pozytywng opinie Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,
natomiast dziatalnos$¢ ktoérej towarzyszy np. emisja zanieczyszczen —
opinie Wydziatu Ochrony Srodowiska.

Jesli przewidujesz, ze prowadzona dziatalnos¢ bedzie wymagata duzej
ilosci energii elektrycznej (np. eksploatacja maszyn elektrycznych)
niezbednym warunkiem jest uzyskanie przydziatu mocy z zaktadu
energetycznego.

Uzgodnien zatozen techniczno-ekonomicznych dziatalnosci
gospodarczej pod wzgledem ochrony przeciwpozarowej dokonuje sie
z Komendantami Strazy Pozarne;j.

Niektore formy dziatalnosci gospodarczej wymagajg dodatkowego
zezwolenia (np. dziatalno$¢ wydawnicza czasopism i gazet, dziatalnos¢
oswiatowo-wychowawecza). Z kolei w innych przypadkach konieczne
jest uzyskania koncesji (np. na ustugi ochrony mienia i oséb,
prowadzenie aptek, wytwarzanie wyrobow tytoniowych, produkcje i
pozyskiwanie spirytusu i wodek).

Skorzystaj z pomocy odpowiednich instytucji: Inkubatora
Przedsiebiorczosci, Agencji Rozwoju Regionalnego, Powiatowego
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Urzedu Pracy. Zorientuj sie czy firmy, o takim samym profilu jak twoja,
sg w jaki$ sposéb zorganizowane, czy wspodtpracuja ze sobg (np. jako
zrzeszenia).

3. ANALIZA RYNKU

Zastanow sie:

Kto bedzie stanowit grupe twoich klientéw (pteé, wiek, miejsce
zamieszkania etc.)?

Jakie sg ich potrzeby w poréwnaniu z twojg ofertg?

Co sadzg o twoich produktach?

lle byliby sktonni za nie zaptaci¢?

Gdzie spodziewajg sie je kupic?

Jakg majga alternatywe (konkurencja)?

Jakimi kryteriami kieruja sie klienci wybierajac towar?

Najbardziej pozyteczne pomysty polegaja na:

Wprowadzeniu catkowicie nowego produktu

Zrobieniu czegos lepiej (ulepszeniu produktu lub ustugi juz istniejgcych),
mozna np.:

* uczyni¢ produkt lub ustuge atrakcyjniejszymi, sprawniejszymi,
wygodniejszymi, estetycznymi etc.,

uczyni¢ produkt tanszym,

konkurowac bardziej efektywnie (koszty, cena, marketing),

potaczy¢ z innymi produktami lub ustugami,

uwzglednié¢ czynniki ekologiczne,

uprosci¢ produkt w uzywaniu,

uczyni¢ go bardziej dostepnym.

* % X ¥ ¥ ¥

Znalezieniu luki rynkowej. Charakter luki rynkowej:

*  ilosciowy (mato produktéw lub ustug na rynku),

*  jakosciowy (produkty lub ustugi o niskiej jakosci),

* asortymentowy (brak zrdéznicowania, jeden typ produktu lub ustugi
w danej dziedzinie),

*  czasowy (na produkt lub ustuge trzeba dtugo czekac),

*  dystrybucyjny (niewtasciwy sposéb dystrybucji towaru),
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*  cenowy (zbyt wygdrowane ceny),

*  zwyczajowy (np. ze wzgledéw kulturowych dotychczas nie byto
zwyczaju korzystania z ustugi czy towaru),

*  formalno-prawny (np. brak jasnych przepiséw regulujgcych dang
produkcje lub $wiadczenie ustug).

4. MARKETING

Powodzenia nie zapewnia sprzedawanie tego, co potrafimy wyprodukowac,
zapewnia je natomiast produkowanie tego co potrafimy sprzedac¢ — tego co
ludzie chetnie kupia.

Z powyzszego wzgledu jednym z najistotniejszych zadan, stojacych przed
przedsiebiorcg jest promocja swoich ustug. Musisz trafi¢ do potencjalnych
klientéw i przekonad ich, ze twoja ustuga, czy tez twdj produkt sg najlepsze.
Klient musi mie¢ poczucie korzysci ptyngcych z zakupu danego towaru. Cho¢
zycie niesie przyktady, ze ludzie kupujg cos, co nie ma zadnej wartosci
praktycznej i estetycznej (i tak naprawde nie jest im potrzebne).

Elementy kompozycji marketingowe;j:

produkt (nowy produkt lub ustuga),

dystrybucja (oznacza dostarczanie produktu we wtasciwe miejsce) — kanat
dystrybucji: taricuch firm lub osdéb posredniczacych od producenta do
konsumenta,

promocja (dotarcie do wybranych konsumentéw z informacjami
o produkcie),

cena (zapewnia zwrot kosztéw na produkt, dystrybucje i promocje;
zapewnia zysk) — jej poziom ksztattuje sie z uwzglednieniem: konkurencji,
kosztow, reakcji konsumentéw, praktyk podwyzszania i znizania cen,
a takze przepiséw cenowych,

kadry (zapewniaja realizacje wszystkich dziatarn marketingowych, poziom
realizowanych funkcji zalezy od ilosci i jakosci kadr).

Przyktady promocji produktu:

ogtoszenia w mediach (radio, TV, prasa, Internet),

roznoszenie ulotek, wywieszanie plakatéw (na tablicach informacyjnych,
w srodkach masowej komunikacji etc.),

prezentacje uliczne,

bezposrednie wizyty w domach lub firmach klientéw,
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=  wysylanie reklam,
= zlecenie akcji promocyjnej firmom reklamowym.

5. BIZNES PLAN

Dobry biznes plan pozwala unikngé¢ btedéw w przysztej dziatalnosci. Jest

integralnym elementem wniosku o srodki finansowe na rozpoczecie

dziatalnosci gospodarczej (np. z Funduszu Pracy w PUP). Dzieki planowi mozna

dostosowa¢ pomysty do rzeczywistosci. Pozwoli on opisaé twoj pomyst

i sprawdzi¢ jego realnosc.

Biznes plan powinien zawierac:

= opis celéw przedsiebiorstwa — okreslenie czyje potrzeby bedg zaspokajane,
jaki produkt badz ustuga zaspokaja te potrzeby, jakie mozliwosci istniejg na
rynku,

= opis produktu lub ustugi — prosty opis produktu, okreslenie czy produkt
znajduje sie na rynku, poréwnanie produktu z podobnymi produktami
konkurenciji,

= ocene rynku —jaki jest poziom nasycenia rynku danymi produktami, czy jest
miejsce na rynku na produkt, ktéry chcesz wprowadzic,

= prognoze efektéw finansowych — rachunek zyskow i kosztow,

=  kontrole dziatalnosci — sposdb sprawdzania skutecznosci dziatania firmy,

=  kontrole finansowg (spos6b prowadzenia ksiegowosci),

= kontrole sprzedazy — sposdb dystrybucji, sprzedazy towaru.

Zadania biznes planu:

=  ocena mocnych i stabych stron przedsiewziecia,
= okreslenie kosztéw,

= okreslenie koncepcji rozwoju,

= ocena branzy,

= ocena rynku i konkurenciji,

= oszacowanie ryzyka,

= poszukiwanie partneréow do wspodtpracy,

= poszukiwanie Srodkéw finansowych.

6. DOFINANSOWANIE NA DZIAtALNOSC GOSPODARCZA

Powiatowy urzad pracy moze przyznac zarejestrowanej osobie bezrobotnej,
Srodki na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej. Wysokos$¢ takiego
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dofinansowania nie moze przekroczy¢ szeSciokrotnosci przecietnego
wynagrodzenia. Jesli dziatalnos¢ gospodarcza utrzyma sie minimum 12 miesiecy
kwota dofinansowania nie podlega zwrotowi.

Bezrobotny ubiegajgcy sie o dofinansowanie powinien ztozy¢ w PUP wniosek o

przyznanie jednorazowych srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

ktory zawiera m.in.:

=  kwote wnioskowanej dotacji,

=  rodzaj zamierzonej dziatalnosci,

=  kalkulacje wydatkéw na uruchomienie dziatalnosci gospodarczej, zrédta ich
finansowania oraz wskazanie dziatain podjetych na rzecz uruchomienia
dziatalnosci (dotyczacych np. pozyskania lokalu, czy uzyskania niezbednych
pozwolen),

= szczegotowg specyfikacje i harmonogram zakupéw w ramach
whnioskowanej dotacji,

= przewidywane efekty ekonomiczne prowadzenia dziatalnosci,

= zgodnie z przepisami ta forma wsparcia bezrobotnych wymaga
zabezpieczenia  ewentualnego  zwrotu  otrzymanych  Srodkow.
Preferowanymi formami zabezpieczenia jest poreczenie co najmniej 2 oséb
fizycznych, ktorych osiggany dochdéd w miesigcu przekracza kwote
minimalnego wynagrodzenia o 200 zt lub blokada $rodkéw na rachunku
bankowym wnioskodawcy lub osoby trzeciej (w wysokosci 110%
przyznanego dofinansowania).

7. DZIALtALNOSC GOSPODARCZA NIEREJESTROWANA

W przypadku, gdy nie ma pewnosci, iz pomyst na dziatalnos¢ gospodarczg
powiedzie sie, ustawa z dnia 30 marca 2018r. Prawo przedsiebiorcow daje
mozliwos$¢ (w art. 5) prowadzenia dziatalnosci nierejestrowanej, a przy tym
pozostawania nadal w rejestrze bezrobotnych.

Dziatalno$¢ nierejestrowang mozesz prowadzi¢, gdy Twdj miesieczny przychdd
z owej dziatalnosci nie przekroczy 50% minimalnego wynagrodzenia i w okresie
ostatnich 60 miesiecy nie wykonywates$ dziatalnosci gospodarczej.

Dziatalno$¢ tego rodzaju moze prowadzi¢ tylko osoba fizyczna. Nie jest
dopuszczalna zadna inna forma prowadzenia dziatalnosci, np.: spotka cywilna,
spoétka z o.o. itp.
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czeSC 1l
PRAKTYCZNE PORADY | WSKAZOWKI DOTYCZACE SZUKANIA PRACY

1. KONTAKTZ PUP

Mozliwie czgsto kontaktuj sie z PUP. Osoba zarejestrowana w urzedzie
pracy, jako bezrobotna ma obowigzek zgtaszania sie¢ w wyznaczonych przez
urzad terminach w celu aktualizacji danych i przedstawienia aktywnych form
pomocy. W przypadku niezgtoszenia sie w terminie i nieztozenia
usprawiedliwienia bezrobotny zostaje wyrejestrowany.

Jednak, jesli chcesz zwiekszy¢ swojg szanse na znalezienie pracy, badz
aktywny — odwiedzaj urzad jak najczesciej, takze niezaleznie od wyznaczonego
terminu stawienia w PUP. Chodzi o to, abys wiedziat, jakie propozycje kieruje
urzad do swoich klientéw. Jesli bedziesz zgtaszat sie rzadko, mozesz przeoczyé
ciekawg propozycje, np. jaka$ oferte pracy, ktéra bedzie, w wiekszym lub
mniejszym stopniu, zgodna z twoimi kwalifikacjami.

Kontaktuj sie z urzedem pracy nawet kilka razy w tygodniu. Na biezaco
Sledz aktualne ogtoszenia o pracy czy stazu, zamieszczone na portalach
informacyjnych. Zorientuj sie, jakie szkolenia organizuje urzad (jesli nie bedziesz
mogt w krotkim czasie znalezé pracy, skorzystaj z darmowego kursu, ktéry
poszerzy twoje kwalifikacje, a tym samym zwiekszy szanse na prace). Jesli
planujesz uruchomienie wtasnej dziatalnos$ci gospodarczej, spytaj o mozliwosci
i warunki uzyskania dotacji dla bezrobotnych. Skontaktuj sie (np. telefonicznie,
on-line) z doradcg zawodowym, ktéry poinformuje cie o aktualnej sytuacji na
rynku pracy, o sposobach poszukiwania pracy, a takie o mozliwosciach
zwiekszenia twoich szans na znalezienie zatrudnienia.

Reasumuiac: nie korzystaj z pomocy okazjonalnie, bad? statym odbiorca!

2. UKRYTY RYNEK PRACY

Wedtug szacunkow, zaledwie potowa informacji o wolnych miejscach pracy
trafia do urzedéw pracy! Wielu pracodawcéw szuka pracownikéw na wtasng
reke, w ogdle nie kontaktujgc sie z urzedem (jest to tzw. ukryty rynek pracy).
Dlatego, jesli chcesz znalezé prace, powinienes$ nie tylko zarejestrowad sie
w PUP, ale takze stosowaé inne metody poszukiwania pracy, zwtaszcza
kontaktowac sie bezposrednio z pracodawcami.

Podsumowujac: stosuj wszelkie metody poszukiwania zatrudnienia,

zgodne z prawem i normami etycznymi.
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3. MEDIA

Korzystanie z ogloszen w mediach, to z pewnoscig jedna
z najczestszych metod poszukiwania pracy. Niemal kazdy bezrobotny uwaznie
$ledzi informacje o rynku pracy, publikowane przez
prase, radio, czy telewizje. Coraz wigcej osob korzysta ’/}
w tym celu z Internetu, ktdry jest ogromnym Zrédiem % |
waznych informacji o rynku pracy. \ >
Mimo, ze korzystanie z medidow to powszechna metoda
poszukiwania pracy, wiele osdb nie zdaje sobie sprawy, ze aby by¢ skutecznym,

nalezy pamieta¢ o kilku istotnych zasadach. Ponizej przedstawiono
najwazniejsze z tych zasad.

= Skorzystaj z Internetu. Obecnie wiele stron internetowych zawiera
ogtoszenia o pracy. Istniejg specjalne portale poswiecone rynkowi pracy
i ofertom zatrudnienia (przyktady podajemy w czesci V niniejszej
publikacji). Mozesz takze zajrze¢ na internetowe strony duzych gazet,
prywatnych agencji doradztwa personalnego, czy tez bezposrednio na
strony firm, w ktorych starasz sie o prace. Codziennie przegladaj ogtoszenia
0 pracy na stronach internetowych. Nawyk systematycznosci pozwoli na
zdobycie wiekszej wiedzy na temat propozycji zatrudnienia
i wymagan stawianych przez firmy. Przegladaj rowniez konto Powiatowego
Urzedu Pracy na Facebooku, gdzie zapoznasz sie z formami aktywizacji
zawodowej. Na stronie znajdziesz wszelkie informacje na temat obecnie
realizowanych form pomocy dla 0oséb bezrobotnych oraz pracodawcéw, a
takze projektow Europejskiego Funduszu Spotecznego.

=  Zainstaluj na swoim telefonie bezptatng aplikacje ePraca — nowoczesne
narzedzie, dla tych ktérzy szukaja pracy. Dzieki nowoczesnej aplikacji
ePraca uzyskasz bezptatny dostep do informacji o tysigcach ofert z catej
Polski, targach i gietdach pracy oraz o innych wydarzeniach
organizowanych przez urzedy pracy. Aplikacja umozliwia przeglad ofert
pracy z Powiatowych Urzedéw Pracy, Wojewddzkich Urzedéw Pracy oraz
Ochotniczych Hufcow Pracy. Aplikacje mozna pobrac bezptatnie w sklepie
Google Play na urzadzenia mobilne z systemem Android.

= Przegladaj prase (lokalng i ogdlnokrajowg). Czesto gazety gromadza
ogtoszenia o pracy w konkretnym dniu. Wazne jest, aby wyrobi¢ w sobie
nawyk przegladania ofert prasowych i wysytania swoich odpowiedzi na te
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ogtoszenia. Jesli nie sta¢ cie na kupowanie gazet skorzystaj z czytelni
w bibliotece;

= Jesli zetkniesz sie z kilkoma ofertami (w Internecie, w gazetach), ktore cie
zainteresujg, wyslij odpowied? na kazdga z nich. By¢ moze przynajmniej na
jedno twoje zgtoszenie pracodawca odpowie. Jesli szczesliwie dostaniesz
zaproszenie na rozmowy kwalifikacyjne do wszystkich lub do kilku
pracodawcdéw, idz na kazdg rozmowe, bedziesz miat wiekszy wybor miejsca
pracy, moze wybierzesz najwtasciwszg dla siebie;

=  Formutujgc ogtoszenie o pracy, pracodawcy najczesciej wskazujg, jakie
wymagania powinien spetnia¢ kandydat. Jesli spetniasz cho¢by 60% tych
wymagan, wyslij swoje zgtoszenie do pracodawcy. Wiele oséb nie préobuje
starac sie o prace np. dlatego, ze wsérdd listy wymagan stawianych przez
pracodawce znalazto sie jedno, czy dwa, ktdrego nie spetniajg (a przeciez
wszystkie wymagania postawione przez pracodawce moze spetnic¢ tylko
kandydat idealny, by¢é moze taka osoba w ogdle sie nie zgtosi!). Poza tym
pracodawcy czesto uzywaja sformutowania ,mile widziany”, np. ,mile
widziana znajomos¢ jez. angielskiego” — oznacza to, ze dobrze jesli znasz
angielski, ale nie jest to warunek konieczny;

= Zwrédé uwage na to, co zawiera ogtoszenie. Jesli w ogtoszeniu nie ma adresu
firmy lub jej nazwy, charakteru pracy, wymagan, a za to jest numer
telefonu komérkowego, czy tez skrzynki pocztowej, to z duzym
prawdopodobienstwem mozna powiedzieé, ze jest to ogtoszenie
niewiarygodne i mozesz na to ogtoszenie nie odpowiadaé; szkoda twojego
czasu i ztudnych nadziei;

=  Mozesz zamiescic¢ swoje ogtoszenie w prasie lub Internecie. Nalezy okresli¢
w ogfoszeniu, o jaka prace sie starasz. Nie musi to by¢ dokfadnie wskazane
stanowisko, wystarczy, jesli podasz branze lub charakter pracy. Jesli nie
potrafisz okresli¢c o jakg prace doktadnie ci chodzi, to koniecznie podaj
swoje wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia.

4. KONTAKTY

Poszukuj pracy przez kontakty wtasne. Wskazdéwki:
= kontaktuj sie systematycznie w sprawie pracy z
wszystkimi twoimi znajomymi, zwtaszcza z tymi, 4/
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ktorzy sg zatrudnieni. Wez pod uwage: rodzine, przyjaciot, kolegdéw,
sgsiadow, a nawet ,znajomych znajomych”;

popros$ znajomych, aby pamietali, ze starasz sie o prace. Jesli twoi znajomi
pracujg, to beda zwracac uwage, czy w firmie bedzie zapotrzebowanie na
nowych pracownikéw. Pamietaj, ze bardzo wielu pracodawcéw poszukuje
nowych pracownikow poprzez sie¢ prywatnych i zawodowych kontaktow.
Czesto firmy, nim zamieszczg ogtoszenie o wolnym naborze do pracy,
informacje o wakatach propagujg wsréd pracownikow;

nawet nasi niepracujgcy znajomi mogg nam poméc. Do kazdego z nas
dociera tylko pewien wycinek informacji o Swiecie, takze informacji o rynku
pracy. Moze sie zdarzy¢, ze nie zetkniesz sie z jaka$ interesujaca oferta
pracy, np. z ogtoszeniem prasowym, a ktos z twoich znajomych akurat na
taka informacje natrafi. Jesli bedzie wiedziat, ze jeste$ zainteresowany
pracg natychmiast da ci zna¢;

powiedz znajomym jaka praca cie interesuje oraz jakie masz kwalifikacje
i umiejetnosci. Dzieki temu unikniesz sytuacji, gdy twodj znajomy nie
poinformuje cie o wolnym miejscu pracy, poniewaz nie bedzie wiedziat, czy
sie do niej nadajesz. Poza tym znajomi nie bedg cie powiadamiac
o pracach, ktdre cie nie interesuja;

wazne jest to, aby twoi wszyscy znajomi mieli wyrobiony nawyk $ledzenia
ofert pracy i informowania cie o nich. Trudnos¢ polega na tym, aby wyrobic
u znajomych taki nawyk, jednoczesnie nie zrazajac ich do siebie. Nie
naprzykrzaj sie, nie bagdz natarczywy;

niejeden bezrobotny twierdzi, ze nie moze prosi¢ znajomych o pomoc,
poniewaz odczuwa wstyd z powodu swojego bezrobocia. Nasuwajg sie
tutaj dwie uwagi: po pierwsze przestarn myslec¢ o bezrobociu, jak o Zyciowej
klesce. Rynek pracy jest bardzo trudny i kazdemu moze sie zdarzyc
pozostawanie bez pracy. Wazne jest to, aby dziataé, nie pozostawac
biernym i nie popadac¢ w czarng rozpacz. Planowe i rzetelne poszukiwanie
pracy moze przyniesc efekty. Po drugie prosba skierowana do znajomych o
pomoc w sprawie pracy moze by¢ okazjg do wyprdobowania waszej
przyjazni. Badz jednak ostrozny, nie zawsze to, ze znajomi nie informujg
nas o wolnych miejscach pracy wynika z tego, ze nie interesuje ich to, czy
szukamy zatrudnienia. Nie osgdzaj pochopnie znajomych, twierdzac, ze nie
chcg ci pomdc. Mozesz stracic¢ przyjaciot, nie zyskujgc pracy!
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5. PRZYGOTOWANIE DO ROZMOWY Z PRACODAWCA

WERYFIKACJA PRACODAWCOW

Zastanodw sig, do ktdérych zaktaddw chcesz sie zgtosi¢. Aby zdoby¢ adresy firm,
skorzystaj z:

= |nternetu,

= ogtoszen prasowych,

= informacji w urzedzie pracy,

= katalogéw firm (np. Panoramy Firm

https://panoramafirm.pl), [ ]
= informacji uzyskanych od znajomych.

~ N

[
/

PRZYGOTOWANIE DOKUMENTOW DLA PRACODAWCY

Prawidtowo przygotowane dokumenty, stanowig istotny element

w poszukiwaniu pracy. Sg one przepustkg do rozmowy kwalifikacyjnej.

Przygotowanie zyciorysu nie powinno sprawia¢ wiekszych trudnosci, poniewaz

umieszczamy w nim faktyczne wydarzenia z naszego zycia.

Natomiast pewne ktopoty moze sprawi¢ napisanie dobrego, intrygujacego listu

motywacyjnego. Dokument taki jest niczym innym, jak formg pisemnego

zaprezentowania sie pracodawcy. List motywacyjny powinien daé¢ odpowiedz

na nastepujace pytania:

= Dlaczego nasza kandydatura jest godna rozwazenia? Z jakich powodow
jesteSmy dobrymi kandydatami na stanowisko, o ktére sie ubiegamy?
Dlaczego warto zaprosi¢ nas na rozmowe kwalifikacyjng?

= Jakie korzysci bedzie miat pracodawca w przypadku, jesli zdecyduje sie nas
zatrudnié; co waznego wniesiemy do firmy?

Przyktady curriculum vitae (czyli zyciorysu) oraz listu motywacyjnego znajdziesz

w czesci IV informatora.

ROZMOWA Z PRACODAWCA
Zawsze kontaktuj sie z szefem firmy. O zatrudnieniu w firmie zawsze decyduje

szef, a nie sekretarka, czy pracownik kadr. Jesli sekretarka odmowi ci
mozliwosci spotkania z szefem, sprébuj umdwic sie na inny termin. Nie bgdz

Powiatowy Urzad Pracy we Wtoctawku 54



INFORMATOR DLA SZUKAJACYCH PRACY

napastliwy i agresywny, nic w ten sposdb nie zyskasz. Zachowu;j sie asertywnie.
Jesli nie znasz zasad asertywnosci, zgtos sie do doradcy zawodowego i wez
udziat w zajeciach na ten temat.

4+ WYGLAD. Zadbaj o swdj wyglad, dostosuj go do wymagan stawianych pod
tym wzgledem w firmie, w ktdrej starasz sie o prace. Niektérzy ludzie
bagatelizujg sprawe odpowiedniego wygladu, a przeciez stare porzekadto
mowi: ,jak cie widzg, tak cie piszg”. Pracodawca wyrabia sobie opinie na
twoj temat na podstawie pierwszego wrazenia, na ktore sktada sie to, jak
wygladasz, jak sie zachowujesz, jaka jest twoja wiedza i kwalifikacje.
Przyktad: pewna absolwentka szkoty ekonomicznej szukata pracy w wielu
bankach. Mimo dobrego swiadectwa szkolnego i posiadanych kwalifikacji,
wszedzie spotkata sie z odmowg zatrudnienia, przy czym zaden
pracodawca nie podawat jej powoddéw odmowy. W koncu jeden z nich
stwierdzit, ze nie moze jej zatrudni¢, poniewaz nie wzbudza zaufania.
Dlaczego dziewczyna nie wzbudzata zaufania? Poniewaz ubierata sie
zgodnie z mtodziezowa moda, a co gorsza... nosita kolczyk w nosie. Praca
w banku wymaga odpowiedniego wygladu: garnituru lub Zzakietu,
delikatnego makijazu, nie zanadto ekstrawaganckiej fryzury etc. Zapewne
opisywana absolwentka, nauczona przykrym doswiadczeniem, zmienita
swoj image.
S3 jednak zawody, w ktérych sztampa, ,wbicie sie w garnitur”, nie jest
wskazane. Przyktadem moze by¢ praca w agencjach reklamowych, czy w
mediach. Tam inwencja, pomystowos¢, oryginalnosé, artystyczny niefad sg
w pewnym sensie pozgdane.
Reasumujgc: dostosuj swoj wyglad do charakteru pracy, o ktdrg sie starasz.

4 AKCESORIA. Kiedy juz zadbasz o odpowiedni wyglad, zastandéw sie, co
zabierzesz na spotkanie. Poniewaz musisz zabra¢ dokumenty (zyciorys, list
motywacyjny, a takze swiadectwo szkolne i inne dokumenty swiadczgce
o twoich kwalifikacjach) zadbaj, aby te dokumenty znalazty sie w jakiej$
tadnej, estetycznej teczce. Jesli zabierasz ze sobg podreczng torbe,
pamietaj, zeby nie byta ,znoszona”, czy wrecz zniszczona. Twoj odpowiedni
wyglad i rzeczy, ktorych uzywasz, swiadczg o profesjonalizmie i wzbudzajg
zaufanie. Wielu pracodawcow zwraca uwage nawet na drobne szczegoty.
Warto o tym pamietac.

Powiatowy Urzad Pracy we Wtoctawku 55



INFORMATOR DLA SZUKAJACYCH PRACY

£ TRESC ROZMOWY. Zastanéw sie, co chcesz powiedzie¢ pracodawcy.
Pamietaj, ze rozmowa z pracodawca to jedyna szansa, aby sie
zaprezentowad. Nikt poza tobg nie bedzie cie reklamowat. Nie mozesz
jednak przesadza¢ w tym reklamowaniu sie. Méw o faktach, a nie
o fantazjach.
Pamietaj:

= dowiedz sie czegos$ o firmie, w ktdrej chcesz pracowac — jaka jest jej branza,
osiggniecia, obszar dziatania, struktura;

= podkresl swoje zainteresowanie praca w tej konkretnej firmie. Uzasadnij to
(np. dobra pozycja firmy na rynku);

=  zastandw sie o jakich swoich atutach chcesz powiedzie¢ pracodawcy —jakie
twoje kwalifikacje, czy umiejetnosci czynig z ciebie odpowiedniego
kandydata do pracy. Pamietaj, ze pracodawca wybierajac kandydata do
pracy kieruje sie kryterium zysku — rozwaza co zyska zatrudniajac cie. Jakie
atuty mogg za tobg przemawiac? Z pewnoscig sg to:
- kwalifikacje (wyksztatcenie, kursy, szkolenia, uprawnienia),
- znajomosc jezykdw obcych,
- umiejetnosci (np. komunikatywnos¢, przedsiebiorczosé, umiejetnosc

obstugi klienta i inne),

- fatwos¢ przyswajania wiedzy i wdrazania sie w nowe obowigzki,
- samodzielnos$¢ i inwencja.

Wedtug specjalistow zajmujgcych sie rekrutacjg w duzych firmach, wazne jest,

aby kandydat do pracy posiadat:
- osobowos¢,
- zdolnos¢ uczenia sie,
- zdolnosci organizacyjne,
- umiejetnosé pracy w zespole,
- umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
- umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw,
- inicjatywe, aktywnos¢;

= nigdy nikogo nie krytykuj, a zwtaszcza poprzedniego pracodawcy;

®  raczej nie poruszaj, jako pierwszy kwestii wynagrodzenia. Jesli pracodawca
zapyta cie, jakie s twoje oczekiwania ptacowe, sprébuj unikng¢ podawania
konkretnych kwot. Raczej powiedz, Zze oczekujesz takiego samego
wynagrodzenia, jak nowo przyjete osoby na stanowisku, o ktére ty sie
starasz. Warto takze dodac, ze masz nadzieje na podwyzke ptac, jesli okaze
sie, ze bedziesz bardzo dobrze wypetnia¢ swoje obowigzki. Innymi stowy
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podkresl, ze na poczatek nie oczekujesz ,kokoséw”, poniewaz chcesz
pokaza¢ co potrafisz, natomiast jesli sie sprawdzisz, bedziesz oczekiwat
podwyzki ptacy;

pod koniec rozmowy podziekuj pracodawcy za poswiecony czas i wyraz
nadzieje na waszg rychtg wspotprace. Zapytaj tez, kiedy bedziesz mogt
skontaktowac sie, aby dowiedziec sie, czy zostates przyjety do pracy;
starannie przygotuj sie do rozmowy. Wypisz na kartce hasta
i najistotniejsze stowa twojej wypowiedzi (nie rozpisuj sie, wypisz tylko
kilka kluczowych stéw, ktére stanowig fundament twojej wypowiedzi —
jednakze nie ucz sie wypowiedzi na pamiec). Mozesz na prébe nagrac swoj3
prezentacje na dyktafon, aby sprawdzi¢, czy brzmi ona wiarygodnie
i przekonujgco. Ewentualnie popros swojego znajomego o przecwiczenie
takiej rozmowy. Najlepiej jednak skorzystaj z zaje¢ prowadzonych przez
doradcéw zawodowych w urzedzie pracy. Bedziesz mdgt nie tylko zapoznac
sie z zasadami rozméw kwalifikacyjnych, ale takze przeéwiczy¢ takg
rozmowe pod kierunkiem specjalistow. Podczas takich zaje¢ probne
rozmowy kwalifikacyjne moga by¢ (za zgoda uczestnikow zajec) nagrywane
na kamerze, a pdzniej analizowane, w celu wyeliminowania ewentualnych
btedéw. W trakcie zaje¢ dowiesz sie, jak pracodawcy oceniajg
autoprezentacje kandydatow do pracy.

JEZYK CIALA. Jest to wainy element kontaktu z drugg osobg. Czasem
podswiadomie reagujemy na kogos negatywnie, poniewaz jezyk ciata tej
osoby wysyta nam negatywne komunikaty. Pamietaj:

nie zapominaj o usmiechu! Jest to podstawowa zasada pierwszego
kontaktu z drugg osoba. UsSmiech wysyta komunikat: , bardzo sie ciesze ze
spotkania z tobg” (jednak nie usmiechaj sie non stop, przyznasz, ze
wygladatoby to, powiedzmy, dziwnie);

rozmawiajac z drugg osobg, w tym wypadku z pracodawca, nie unikaj
kontaktu wzrokowego. Przez ok. 60% czasu rozmowy powiniene$ patrzeé
w twarz rozméwcy. Unikanie kontaktu wzrokowego sugeruje, ze masz co$
do ukrycia, ze jeste$ nieszczery albo zbyt niesmiaty. Nie rozgladaj sie
podczas rozmowy, ale tez nie przygladaj sie rozmdwcy zbyt natarczywie.
Wzbudzi to z kolei niepokdj lub nieche¢ rozméwcy;

siedzgc w fotelu nie rozpieraj sie, siedz swobodnie;
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nie krzyzuj rgk, poniewaz, zdaniem psychologéw, w ten sposdb
dystansujesz sie do sytuacji i do rozmowcy, lub tez pokazujesz swojg
niepewnos¢;

nie gestykuluj, nie wykonuj gwattownych ruchéw.

UWAGI:

+

nigdy nie spdzniaj sie na spotkanie z pracodawca,

mys| pozytywnie, nie zaktadaj z gory, ze nie zostaniesz przyjety do pracy.
Negatywne nastawienie tylko poteguje stres i zmniejsza twojg szanse na
dobrg autoprezentacje. Jesli zostaniesz zatrudniony, to dobrze, jesli nie, to
trudno. Wazne, abys z rozmowy z pracodawca wyciggnat konstruktywne
whnioski: moze powiniene$ popracowaé nad swojg autoprezentacjg, moze
masz braki w kwalifikacjach i powiniene$ podjg¢ szkolenie zawodowe,
a moze starasz sie o niewfasciwg prace. Przemysl to, lecz nie traktuj
nieudanej rozmowy kwalifikacyjnej jako kleski, uwazaj jg za kolejng lekcje
i nowe doswiadczenie. Wiele oséb zatamuje sie po kilku bezowocnych
rozmowach kwalifikacyjnych, zamiast przeanalizowa¢ powody tych
niepowodzen. Trzeba tez pamieta¢, ze w poszukiwaniu pracy, tak jak
w ogdle w zyciu, pewng role odgrywa czynnik szczescia, przypadku. Chodzi
o to, aby$ przez swoje dziatania (doskonalenie zawodowe,
autoprezentacje, aktywno$¢ na rynku pracy, sumienne poszukiwanie
zatrudnienia etc.) ograniczyt czynnik przypadku do minimum.

ANALIZA PRZEBIEGU ROZMOWY

Potraktuj kazdg rozmowe, jako okazje do nauki. Po jej zakoriczeniu zastandéw
sie, jak ta rozmowa przebiegta. Zadaj sobie nastepujace pytania:

O czym moéwitem, kiedy wydawato sie, ze wzbudzitem zainteresowanie
pracodawcy?

Czy dobrze zaprezentowatem swoje kwalifikacje? Czy nie przeoczytem
kwalifikacji istotnych dla wykonywania pracy, o ktorg sie staram?

Czy udato mi sie zdoby¢ wszystkie istotne informacje o pracy?

Czy zadatem pytania, ktére miatem zamiar zadac?

Czy méwitem zbyt duzo lub zbyt mato?

Czy bytem spiety albo zbyt swobodny?

Czy bytem zbyt agresywny albo nieSmiaty?

Czy udato mi sie efektownie zamkng¢ rozmowe?

Czy bytem odpowiednio przygotowany?
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Przeanalizuj powyzsze problemy i zastandw sie, jak mozesz wyeliminowac
przeszkody i trudnosci. Nie traktuj nieudanej rozmowy, jak kleski. Tylko
praktyka, tzn. bezposredni kontakt z pracodawca, daje mozliwosé rozwijania
umiejetnosci autoprezentacji. Dobrg okazja do ¢éwiczed z zakresu
autoprezentacji sy oczywiscie zajecia z doradcg zawodowym.

6. BADANIA TESTOWE

TESTY W PUP

w

celu okreslenia swoich predyspozycji,

umiejetnosci i preferencji zawodowych, mozesz 1"

przeprowadza doradca zawodowy. Przyktadami

skorzysta¢ z badania  testowego, ktére :t} N
takich testéw s3a:

R/
0.0

—
Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych

to narzedzie diagnozy przydatnosci zawodowej, zainteresowan
zawodowych, jak rowniez potencjalnych mozliwosci rozwoju. Test stuzy
doradcom zawodowym do pracy z nastepujgcymi grupami o0sob:
bezrobotnymi poszukujgcymi pracy, osobami zmieniajagcymi rodzaj
aktywnosci zawodowej lub poszukujacymi nowej pracy, osobami mtodymi
planujgcymi  swojg Sciezke kariery. KZZ ma pomdc osobom
w podejmowaniu witasciwych decyzji zawodowych i edukacyjnych, czyli
wyboru odpowiedniego zawodu, kierunku ksztatcenia, szkolenia. Istotne
jest, ze KZZ stuzy do okreslenia zainteresowan zawodowych, a nie
predyspozycji zawodowych. Jednak w zestawieniu z innym narzedziem
diagnozy indywidualnej — wywiadem, test ten w duzym stopniu zaspokaja
potrzebe rozpoznania uwarunkowan psychologicznych i spotecznych
osoby, a takze jej kompetencji w kontekscie aktywnosci zawodowej. Test
umozliwia doswiadczonemu doradcy zawodowemu przekazanie osobie
badanej wiekszej ilosci informacji o niej, wskazowek, czy nawet ostrzezen
przed nietrafnymi decyzjami zawodowymi,

test asertywnosci, okreSla jak zachowuje sie osoba badana w trudnych
sytuacjach spotecznych: czy jest agresywna, ulegta, czy tez asertywna,
test temperamentu badajgcy typowy dla osoby sposdb zachowania
i postepowania w okreslonych sytuacjach.
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Wyniki mozna wykorzystac do lepszego poznania siebie, poprawy swoich relacji
z ludZzmi, planowania swojego rozwoju zawodowego, a tym samym lepszego
przygotowania sie do kontaktéw z potencjalnym pracodawca.
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CZESC IV
POSZUKIWANIE PRACY PRZEZ OSOBY NIEPELNOSPRAWNE

Powiatowy urzad pracy realizuje zadania z zakresu
rehabilitacji zawodowej osdéb niepetnosprawnych. Jej
celem jest utatwienie osobie niepetnosprawnej uzyskania
i utrzymania odpowiedniego zatrudnienia przez
umozliwienie jej korzystania z poradnictwa zawodowego,
szkolenia i posrednictwa pracy.

Osoba niepetnosprawna, zarejestrowana w powiatowym
urzedzie pracy, jako bezrobotna, ma prawo korzystac z ustug lub instrumentéw
rynku pracy na takich samych zasadach, jak inne osoby bezrobotne. Natomiast
osoba niepetnosprawna posiadajgca status osoby poszukujacej pracy
niepozostajgcej w zatrudnieniu moze korzystaé, na zasadach takich jak
bezrobotni, z nastepujgcych ustug lub instrumentow: szkolen, stazu, prac
interwencyjnych, przygotowania zawodowego w miejscu pracy, badan
lekarskich, zwrotu kosztéw dojazdu (do pracy, na staz, na przygotowanie
zawodowe, na szkolenie, na zajecia aktywizacyjne), bonu na zasiedlenie, bonu
szkoleniowego i bonu stazowego, finansowania kosztéw studidw
podyplomowych, ktére mogg by¢ finansowane ze Srodkéw PFRON.
Szczegotowy opis ustug i instrumentéw rynku pracy mozna znalezé w | czesci
informatora.

Osoby niepetnosprawne powinny, w miare swoich mozliwosci, stosowac te
same metody poszukiwania pracy, co inne osoby szukajace zatrudnienia. Ze
wzgledu na niepetnosprawnos¢, osoby te sg pod pewnymi wzgledami
uprzywilejowane na rynku pracy. Ponizej przedstawiono najistotniejsze
przepisy dotyczgce zatrudniania oséb niepetnosprawnych. Sg one regulowane
przede wszystkim przez:
= ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2021 r., poz. 573 z pdin. zm.),
= ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U z 2021 r. poz. 1100 z pézn. zm.),
= ustawe z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 291 z pdin. zm.),
= ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020r., poz. 1320
z poin. zm.).
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1. STOPNIE NIEPEENOSPRAWNOSCI

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wprowadza do celdw pozarentowych

trzy stopnie niepetnosprawnosci:

®= do znacznego stopnia niepetnosprawnosci zalicza sie osobe z naruszong
sprawnoscig organizmu, niezdolng do pracy albo zdolng do pracy jedynie
w warunkach pracy chronionej i wymagajaca, w celu petnienia rdl
spotecznych, statej lub dtugotrwatej opieki i pomocy innych oséb w zwigzku
z niezdolnoscig do samodzielnej egzystencji,

= do umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci zalicza sie osobe
Z naruszong sprawnoscig organizmu, niezdolng do pracy albo zdolng do
pracy jedynie w warunkach pracy chronionej lub wymagajgcg czasowe;j
albo czesciowej pomocy innych oséb w celu petnienia rél spotecznych,

= do lekkiego stopnia niepetnosprawnosci zalicza sie osobe o naruszonej
sprawnosci organizmu, powodujacej w sposéb istotny obnizenie zdolnosci
do wykonywania pracy (w poréwnaniu do zdolnosci, jakg wykazuje osoba
o podobnych kwalifikacjach zawodowych z petng sprawnoscig psychiczng
i fizyczng) lub majaca ograniczenia w petnieniu roél spotecznych dajgce sie
kompensowaé przy pomocy wyposazenia w przedmioty ortopedyczne,
srodki pomocnicze lub $rodki techniczne.

Niezdolno$¢ do samodzielnej egzystencji oznacza naruszenie sprawnosci
organizmu w stopniu uniemozliwiajgcym zaspokajanie bez pomocy innych oséb
podstawowych potrzeb zyciowych, za ktére uwaza sie przede wszystkim
samoobstuge, poruszanie sie i komunikacje.
Zaliczenie do znacznego albo umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie
wyklucza mozliwosci zatrudnienia osoby u pracodawcy niezapewniajgcego
warunkow pracy chronionej, w przypadku uzyskania pozytywnej opinii
Panstwowe] Inspekcji Pracy o przystosowaniu przez pracodawce stanowiska
pracy do potrzeb osoby niepetnosprawne;j.
Orzeczenie lekarza orzecznika ZUS o:
= catkowitej niezdolnosci do pracy i niezdolnosci do samodzielnej
egzystencji oraz o niezdolnosci do samodzielnej egzystencji jest
traktowane na réwni z orzeczeniem o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci,
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= catkowitej niezdolnosci do pracy jest traktowane na rowni
z orzeczeniem o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci,

= czeSciowej niezdolnosci do pracy jest traktowane na réwni
z orzeczeniem o lekkim stopniu niepetnosprawnosci.

2. ZATRUDNIANIE OSOB NIEPELENOSPRAWNYCH

Osoby niepetnosprawne, w zaleznosci od stopnia uszkodzenia organizmu,
moga by¢ zatrudniane w zwyktych zaktadach pracy (czyli na tzw. otwartym
rynku pracy) lub w zaktadach pracy chronionej.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze
przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Osoba niepetnosprawna
nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
Wymienionych zasad nie stosuje sie:
a. do oséb zatrudnionych przy pilnowaniu oraz
b. gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajgcy badania
profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy
opieke nad tg osobg wyrazi na to zgode.
Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy
w pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek. Osobie zaliczonej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym.

Praca 0séb niepetnosprawnych w zwyktych zaktadach moze by¢ organizowana:

a. na warunkach konkurencyjnych — osoba niepetnosprawna jest
przyjmowana i pracuje na takich samych warunkach, jak osoba
petnosprawna, z takim samym zakresem obowigzkdéw, odpowiedzialnosci,
uprawnien,

b. na stanowiskach specjalnie dobranych i przystosowanych do
psychofizycznych mozliwosci oraz potrzeb konkretnego pracownika
niepetnosprawnego, wraz z prawem do korzystania ze specjalnych
uprawnien przystugujacych tylko pracownikom niepetnosprawnym,

c. wformie zatrudnienia wspomaganego, ktore polega na zatrudnieniu osoby
niepetnosprawnej na dobranym i przystosowanym stanowisku z pomocg
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drugiej osoby tzw. asystenta lub instruktora wspomagajgcego, ktéry
pomaga opanowacd niezbedne umiejetnosci, pomaga w wykonaniu zadan
zawodowych do momentu uzyskania przez osobe niepetnosprawng
catkowitej samodzielnosci i odpowiedniej wydajnosci .

Osoby niepetnosprawne mogg podjgé¢ zatrudnienie w zaktadach pracy

chronione;.

Zaktad pracy, ktory zatrudnia minimum 25 oséb w przeliczeniu na petny wymiar

czasu pracy, uzyskuje status zaktadu pracy chronionej, jezeli wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych przez okres minimum 6 miesiecy wynosi:

a. co najmniej 50%, a w tym co najmniej 20% ogotu zatrudnionych stanowig
osoby zaliczone do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci,

b. co najmniej 30% niewidomych Iub psychicznie chorych, albo
uposledzonych umystowo zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci.

Obiekty i pomieszczenia zaktadu muszg uwzgledniaé potrzeby oséb

niepetnosprawnych. Zaktad zapewnia opieke medyczng oraz poradnictwo

i ustugi rehabilitacyjne. Zakfad, ktéry ubiega sie o przyznanie statusu, musi

wystgpi¢ z wnioskiem i przedtozy¢ m.in. opinie PIP. Status zaktadu pracy

chronionej przyznaje wojewoda.

Prowadzacy zaktad pracy chronionej tworzy zaktadowy fundusz rehabilitacji

0s6b niepetnosprawnych. Srodki funduszu przeznaczone sg na finansowanie

rehabilitacji zawodowej, leczniczej i spotecznej, ubezpieczenie o0s6b
niepetnosprawnych oraz pomoc indywidualng dla niepetnosprawnych
pracownikow.

Osoby niepetnosprawne mogg by¢ takze zatrudniane w pracy naktadczej.

Umowa o prace naktadcza przyjmuje ksztatt pomiedzy umowg o prace
a umowa o dzieto. Zatrudniany nabywa czes$¢ uprawnien pracowniczych, przede
wszystkim ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne. Wynagrodzenie jest
wyptacane jedynie za wykonang faktycznie prace. Ten rodzaj pracy czesto
okresdla sie jako prace chatupnicza. Gtéwnie wykonuje sie prace w domu,
w czasie dogodnym dla zatrudnionego. Przy pracy mogg pomagac cztonkowie
rodziny. Zatrudniony powinien uzyskaé¢ co najmniej najnizsze wynagrodzenie
pracownicze miesiecznie, w przypadku, gdy praca naktadcza jest wytgcznym
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albo gtéwnym zZrédtem jego utrzymania lub co najmniej 50% najnizszego
wynagrodzenia pracowniczego miesiecznie, jesli praca nakfadcza jest
dodatkowym Zrédtem utrzymania.

Zatrudnianie naktadcze ma zwykle zastosowanie w przypadku oséb, ktére:
a. wymagajg opieki ze strony innych osdb,
b. maja trudnosci w dojazdach do pracy (ze wzgledu na niepetnosprawnosc).

Dobrym rozwigzaniem dla oséb niepetnosprawnych moze by¢ zatrudnienie
zdalne (tzw. telepraca, czyli wykonywanie obowigzkéw przy wykorzystaniu
komputera, Internetu, smartfonu). W takim wypadku praca moze by¢
realizowana regularnie poza zaktadem pracy, z wykorzystaniem S$rodkéw
komunikacji elektronicznej. Telepracownikiem jest pracownik, ktéry wykonuje
prace w warunkach domowych i przekazuje pracodawcy wyniki swoich dziatan,
w szczegdblnosci za posrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej (np. za
pomocg Internetu). Pracodawca jest obowigzany (o ile wynika to z umowy):
a. dostarczy¢ telepracownikowi sprzet niezbedny do wykonywania pracy
w formie telepracy,
b. ubezpieczyé sprzet,
pokry¢ koszty zwigzane z instalacjg, serwisem, eksploatacjg i konserwacjg
sprzetu,
d. zapewni¢ telepracownikowi pomoc techniczng i niezbedne szkolenia
w zakresie obstugi sprzetu.

3. DOFINANSOWANIA DO WYNAGRODZEN | REFUNDACIJE Z PFRON

Pracodawca zatrudniajacy osoby niepetnosprawne moze uzyska¢ z PFRON

miesieczne dofinansowanie do wynagrodzen tych osob. Pracodawca

uprawnionym do ubiegania sie o dofinansowanie do wynagrodzen moze by¢:

®  pracodawca prowadzacy zakfad pracy chronionej,

= pracodawca zatrudniajgcy co najmniej 25 pracownikoéw (w przeliczeniu na
petny wymiar czasu pracy) i w tym zatrudniajgcy minimum 6 % osdb
niepetnosprawnych,

=  pracodawca zatrudniajgcy w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy
mniej niz 25 pracownikow,
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Pracodawca, ktory zatrudni osoby niepetnosprawne bezrobotne Iub
poszukujace pracy niepozostajgce w zatrudnieniu, skierowane do pracy przez
powiatowy urzad pracy, moze otrzymac zwrot kosztéw poniesionych w zwigzku
z przystosowaniem tworzonych lub istniejagcych stanowisk pracy zgodnie
z potrzebami zwigzanymi z ich niepetnosprawnoscia.

Pracodawca, ktory zatrudnia pracownika niepetnosprawnego moze otrzymac
zwrot miesiecznych kosztow zatrudnienia pracownikdw pomagajacych
pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy. Pomoc ta dotyczy ufatwienia
w komunikowaniu sie z otoczeniem oraz wsparcie w czynnosSciach
niemozliwych lub trudnych do samodzielnego wykonania przez pracownika
niepetnosprawnego na stanowisku pracy.

4. ZMNIEJSZENIE LUB ZAWIESZENIE SWIADCZEN Z TYTUtU
NIEPELENOSPRAWNOSCI

Pobieranie przez osobe niepetnosprawng wynagrodzenia za prace,
wynagrodzenia z umowy o dzieto, umowy zlecenia, osigganie przychoddéw
z prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i innych Zrédet, moze oznaczac
zawieszenie, obnizenie lub utrate $wiadczenia pobieranego z tytutu
niepetnosprawnosci. Zmiana w pobieraniu $wiadczenia zalezy od kwoty
przychodow.

Na zmniejszenie lub zawieszenie renty z tytutu niezdolnosci do pracy lub
emerytury nie wptywa osigganie przychodéw do wysokosci 70% kwoty
przecietnego wynagrodzenia (przecietne miesieczne wynagrodzenie w Il kw.
2021 r. - 5.504,52 zt.). Po przekroczeniu 70% przecietnego wynagrodzenia,
jednak nie wiecej niz 130% przecietnego wynagrodzenia pobierane Swiadczenie
ulega zmniejszeniu. Zawieszenie wyptaty Swiadczenia nastepuje po
przekroczeniu 130% przecietnego wynagrodzenia. Wysokos¢ przychodéw jest
obliczana w skali catego roku

Prawo do renty socjalnej zawieszane jest za miesigc, w ktérym przychody
wyniosty tgcznie kwote powyzej 70% przecietnego wynagrodzenia. Zawieszone
Swiadczenie moze zosta¢ wznowione po ustaniu osiggania przychodu
i rozpatrzeniu wniosku przez ZUS.

W sytuacji osiggania dochodu zmniejszeniu lub zawieszeniu ulegnie réwniez
kwota zasitku statego, przyznawanego petnoletnim osobom catkowicie
niezdolnym do pracy z powodu wieku lub niepetnosprawnosci. Pod uwage
nalezy braé kryterium dochodowe. Zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej
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kryterium dochodowe osoby samotnie gospodarujgcej wynosi 701 zi,
a kryterium dochodowe na osobe w rodzinie wynosi 528 zt (dane za 2020r.). Od
1 stycznia 2022 r. nastgpi zmiana kryterium dochodowego osoby samotnie
gospodarujgcej, ktdre bedzie wynosito 776 zt, natomiast kryterium dochodowe
na osobe w rodzinie wynosi¢ bedzie 600 zi.

5. WEASNA DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Jezeli jeste$ zainteresowany zatozeniem dziatalnosci gospodarczej sprawdz czy
masz odpowiednie umiejetnosci i wiedze do jej rozpoczecia i prowadzenia.
Szczegétowe informacje na ten temat znajdziesz w rozdziale wczesniejszym. W
tym miejscu przedstawione zostang mozliwosci uzyskania finansowego
wsparcia dla oséb niepetnosprawnych rozpoczynajgcych i prowadzacych
wtasng dziatalnos¢ gospodarcza.
Osoba niepetnosprawna, zarejestrowana w powiatowym urzedzie pracy jako
bezrobotna lub poszukujaca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu, moze
otrzymac ze $rodkéw PFRON jednorazowo srodki na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej lub na wniesienie wkfadu do spétdzielni socjalnej do
wysokosci pietnastokrotnego przecietnego wynagrodzenia, jezeli nie otrzymata
Srodkoéw publicznych na ten cel. Dotacja dotyczy dziatalnosci gospodarczej
rozpoczynanej po raz pierwszy lub ponownie, po co najmniej 12 miesigcach od
zaprzestania prowadzenia poprzedniej dziatalnosci. Przy rozpatrywaniu
whniosku pod uwage brane sg nastepujace kryteria:

a. przewidywane efekty ekonomiczne prowadzenia dziatalnosci,
popyt i podaz lokalnego rynku pracy na planowanga dziatalnosé,
kalkulacje wydatkow,
uprawnienia i kwalifikacje wnioskodawcy,
wysokos¢ sSrodkdéw wtasnych,

f.  wysokos¢ srodkdw PFRON na ten cel na dany rok.
Otrzymanych $rodkéw nie zwraca sie, pod warunkiem wykorzystania ich
zgodnie z umowa i prowadzenia dziatalnosci co najmniej przez 24 miesigce.

®ao0 o

Osoba niepetnosprawna, zarejestrowana w powiatowym urzedzie pracy jako
bezrobotna moze otrzyma¢ S$rodki z Funduszu Pracy na rozpoczecie
dziatalnosci gospodarczej na zasadach takich jak inne osoby bezrobotne
(opisanych szczegétowo w czesci l).
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6. SZKOLENIA | PRZEKWALIFIKOWANIA

Osoba niepetnosprawna, ktéra chce podjagc szkolenie, moze skorzystac z oferty
szkoleniowej powiatowego urzedu pracy. Szkoleniem moze by¢ objeta osoba,
ktora jest zarejestrowana w PUP, jako bezrobotna lub poszukujaca pracy
niepozostajgca w zatrudnieniu, w przypadku:

a. braku kwalifikacji zawodowych,

b. koniecznosci zmiany kwalifikacji w zwigzku z brakiem propozycji

odpowiedniego zatrudnienia,

c. utraty zdolnosci do pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie.

Koszty szkolenia finansuje PUP ze $rodkédw Funduszu Pracy lub PFRON.
Uprawnionym osobom niepetnosprawnym przystuguje swiadczenie w okresie
odbywania szkolenia. Mozna réwniez uzyskac¢ zwrot kosztéw dojazdu na kurs.
Istniejg dwie podstawowe formy szkolen organizowanych przez PUP: szkolenia
indywidualne i grupowe.
Na szkolenie moze zostac skierowana osoba, ktéra spetnia wymagania kierunku
kursu (tzn. nie ma przeciwwskazan medycznych do podjecia kursu, kierunek
kursu odpowiada poziomowi wyksztatcenia). Dodatkowo
w przypadku szkolert indywidualnych wymagane jest tzw. uzasadnienie
celowosci szkolenia (np. uprawdopodobnienie zatrudnienia czy planowanie
rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej po ukonczeniu szkolenia).

7. PORADNICTWO ZAWODOWE

Osoby niepetnosprawne moga takze skorzystaé¢ z poradnictwa zawodowego
(indywidualnego lub grupowego).

= Poradnictwo indywidualne.
Poradnictwo indywidualne to przede wszystkim rozmowa z doradcy
zawodowym, ktdorej celem jest pomoc osobie niepetnosprawnej
w dostosowaniu sie do sytuacji na lokalnym rynku pracy. Doradca zawodowy
moze pomoc m.in. w okresleniu mozliwosci zawodowych, wyborze kierunku
szkolenia, badz ksztatcenia zawodowego. Doradca moze réwniez udzieli¢
informacji zawodowej (np. na temat zaktadéw pracy chronionej) oraz na temat
instytucji zajmujacych sie pomocg osobom niepetnosprawnym.

=  Poradnictwo grupowe.
Osoby, ktdre chciatyby wzigé udziat w zajeciach grupowych mogg skorzystaé
z oferty zaje¢ w formie warsztatéw aktywizacyjnych lub szkolenia z zakresu
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aktywnego poszukiwania pracy w powiatowym urzedzie pracy. Szkolenie
odbywa sie w cyklu trzytygodniowym. Tematyka zaje¢ obejmuje najczesciej
nastepujgce zagadnienia: radzenie sobie ze stresem, metody poszukiwania
pracy, sytuacja na lokalnym rynku pracy, zasady autoprezentacji
(przekonywania pracodawcy do siebie), zasady asertywnosci, indywidualny
plan dziatania, przepisy dotyczace zatrudnienia.
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CZESC V. PRZYKLADY | WZORY
PRZYKLADOWY SCHEMAT AKTYWNEGO POSZUKIWANIA PRACY

Kazdy kontakt z pracodawcg, bez wzgledu na to, czy zostaniesz zatrudniony, czy
tez nie, jest nowym, cennym doswiadczeniem, ktore moze zaprocentowac.
Ponizej przedstawiamy nasz autorski schemat poszukiwania pracy.

Wtasna dziatalnos¢ gospodarcza

/ = Media: Internet, prasa, radio,
v,

= Urzedy pracy, centra
edukacji i pracy OHP,
= Akademickie biura karier,

= Kontakty osobiste: rodzina,
/ Znajomi,

= Agencje poirednictwa,

I

Pozytywne = Cechy rzemiost etc.
nastawienie Bezposrednie zgtoszenia do
firm, skfadanie C.V., listu
motywacyinego- Weryfikacja ofert, z ktérymi sie
zetknates. Wystanie listu
\\ motywacyjnego i C.V.
Podjecie szkolenia \ [
lub zaje¢ aktywnego E :
poszukiwania pracy * Przygotowanie do rozmowy
kwalifikacyjnej,
* Rozmowa kwalifikacyjna na
zaproszenie pracodawcy.

I

Analiza niepowodzenia: .
P Wystanie do pracodawcy

= weryfikacja sposobu autoprezentacji,

= analiza swoich stabych stron,

= weryfikacja pracy, o ktdra sie starasz (czy L
jest to praca dla ciebie)

podziekowania za spotkanie.

Kontakt telefoniczny lub osobisty
w sprawie decyzji pracodawcy
o zatrudnieniu, bad? odmowie zatrudnienia.

ODMOWA ZATRUDNIENIA «—— [

ZATRUDNIENIE
Gratulacje!

Powiatowy Urzad Pracy we Wtoctawku 70



INFORMATOR DLA SZUKAJACYCH PRACY

Opis schematu aktywnego poszukiwania pracy

Zgodnie z zaprezentowanym schematem, aktywne poszukiwanie pracy
rozpoczynamy od gromadzenia danych o rynku pracy. Chodzi tu przede
wszystkim o zebranie informacji o zaktadach pracy dziatajgcych na lokalnym
rynku (zwtfaszcza na temat plandw zatrudnienia w tych zaktadach). Na ogét
jednak trudno stwierdzi¢, czy dany zaktad planuje zwiekszenie kadry. Dlatego
tez po ustaleniu adresow réznych firm powinnismy kontaktowac sie z tymi
instytucjami, niezaleznie od tego, czy mamy informacje o planowanych
zmianach personalnych w tych firmach. Gromadzenie danych o rynku pracy, to
takze okreslenie rodzajéw dziatalnosci firm funkcjonujacych na danym terenie.
Jest to wazne dla oséb chcacych zatozy¢ wtasng dziatalnosc gospodarcza. Takie
osoby powinny stwierdzi¢, jak duza jest konkurencja w tej dziedzinie, w ktorej
zamierzajg rozpocza¢ dziatalnos¢. Dzieki temu mogg podjac prace zaktadajac
wtasng firme.

Jak wynika z przedstawionego schematu, gromadzenie danych o rynku
pracy moze odbywac sie poprzez rézne metody poszukiwania zatrudnienia tj.
poprzez urzad pracy, kontakty ze znajomymi, czerpanie informacji z mediéw (w
tym takze z Internetu), agencje posrednictwa pracy. Powinnismy stosowac
wszystkie te metody (tgcznie z bezposrednimi wizytami u pracodawcéw).

Kolejnym krokiem jest weryfikacja ofert, z ktorymi sie zetknelismy, a takze
weryfikacja zaktadéw pracy, do ktorych chcemy sie udaé (niezaleznie od tego
czy mamy informacje o planowanym zatrudnieniu w tych zaktadach). W ten
sposob stosujgc wszystkie wymienione metody tworzymy liste firm, z ktorymi
chcemy sie skontaktowac.

Nastepnym krokiem jest przygotowanie sie do rozmowy kwalifikacyjnej.
Powinnismy przygotowa¢ dokumenty, ktére ztozymy u pracodawcy: list
motywacyjny, CV. Ponadto musimy solidnie zaplanowad naszg autoprezentacje
u pracodawcy (zasady autoprezentacji znajdziesz w rozdziale poswieconym tej
tematyce).

Ostatnim krokiem jest skontaktowanie sie z pracodawcg w celu
sprawdzenia, czy zostaniesz zatrudniony. Trzeba to uczyni¢ zgodnie
z ustaleniami podjetymi podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Jesli pracodawca
poprosi o skontaktowanie sie z nim w okreslonym terminie, to trzymaj sie tych
ustalen i skontaktuj sie we wskazanym dniu.

Moze sie okaza¢, ze pracodawca nie zechce cie zatrudni¢. Niektdre osoby
w takich okolicznosciach popadajg w rozgoryczenie czy nawet depresje.
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Powinienes sobie uswiadomic¢, ze poszukiwanie pracy to czesto dtugi proces,
a kazda rozmowa kwalifikacyjna jest okazjg do nauczenia sie, jak skutecznie
zareklamowac sie pracodawcy i przekona¢ go, aby cie zatrudnit. Tak wigec nie
zatamuj rgk nad tym, ze pracodawca wybrat kogos innego. Raczej zastandw sie
co mozesz zrobi¢, aby by¢ bardziej konkurencyjny. Przeanalizuj przyczyny
niepowodzenia. Zastandw sie, czy praca, o ktdrg sie starates byta rzeczywiscie
dla ciebie odpowiednia. Moze pracodawca nie przyjat cie, poniewaz stwierdzit,
ze nie nadajesz sie do tej pracy lub nie masz wystarczajacych kwalifikacji.
Przemysl jeszcze raz: o jaka prace powinienes$ sie stara¢. Zastanow sie réwniez
nad ewentualnym szkoleniem zawodowym. Zdobycie dodatkowych
umiejetnosci, czy tez rozszerzenie posiadanych kwalifikacji moze znacznie
zwiekszy¢ twojg szanse na zatrudnienie. Pamietaj takie o pozytywnym
nastawieniu. Badania udowadniajg, ze osoby, ktdre wierzg w powodzenie
skuteczniej poszukujg pracy.

Po przeanalizowaniu przyczyn odmowy zatrudnienia i po ukornczeniu
ewentualnych szkolen rozpocznij ponownie gromadzenie danych o rynku pracy
—zdobywanie informacji o firmach, w ktérych mégtbys zostac zatrudniony.

Jak widaé przedstawiony schemat mozna i powinno sie powtarza¢ do
skutku, czyli do momentu znalezienia pracy.
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WZOR CURRICULUM VITAE

ANNA NOWAK
Adres: 81-704 Sopot, ul. tadna 6/3
Data urodzenia: 12 maja 1972 Sopot
tel. 605 555 222,
e-mail: annanowak@poczta.fm

CEL ZAWODOWY : Praca w branzy gastronomicznej na stanowisku kucharza.

WYKSZTALCENIE:
1987-1990 Zespot Szkot Gastronomiczno-Hotelarskich
w Sopocie, zawdd kucharz.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

2005-2015 Przedszkole nr 5 w Sopocie, stanowisko kucharz,

Gtéwne obowigzki: Przyrzadzanie wysokiej jakosci positkow i
wydawanie ich o wyznaczonych porach, a takze
zamawianie potrzebnych do przyrzadzenia potraw
produktéw spozywczych.

1991-2005 IX Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Czestawa Mitosza w
Gdyni, stanowisko pomoc kuchenna
Gtéwne obowigzki : Przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi

kucharki, zastepowanie kucharki podczas jej
nieobecnosci, dbanie o wzorowg czystos¢ kuchni,
naczyn i sprzetu kuchennego.

DODATKOWE KWALIFIKACIE | UMIEJETNO§CI:

- aktualna ksigzeczka sanitarno-epidemiologiczna,

- znajomos¢ kuchni polskiej, wioskiej i francuskiej,

- odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ i sumiennosé,

- prawo jazdy kategorii B (od 2002 roku),

- znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

ZAINTERESOWANIA:

kuchnie swiata, artystyczne ozdabianie potraw

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dn. 10.05.2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 poz. 1781.)
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WZOR LISTU MOTYWACYJNEGO

Joanna Wozniak Gniezno, 30.05.2021r.
ul. Morowa 13

62-200 Gniezno

tel. 725 063 044

Jan Nowak

Kierownik

Sklepu Spozywczo-Przemystowego AS
ul. Jasminowa 1

62-200 Gniezno

Szanowny Panie,

W zwigzku z ogtoszeniem, ktére ukazato sie na portalu internetowym:
www.pracuj.pl dnia 29.05.2020 r. przedstawiam swojg kandydature na
stanowisko sprzedawcy.

Posiadam  wyksztatcenie $rednie handlowe oraz trzyletnie
doswiadczenie w zawodzie na stanowisku sprzedawcy w branzy spozywczej
i odziezowej. Dotychczasowe zatrudnienie pozwolito mi na wykorzystanie
w praktyce uzyskanej w szkole wiedzy oraz na zdobycie umiejetnosci
zwigzanych z profesjonalng obstuga klienta. Potrafie obstugiwaé kase fiskalng,
znam podstawy obstugi komputera. Posiadam aktualng ksigzeczke zdrowia.

Mam nadzieje, ze ta krétka charakterystyka mojej osoby zacheci Pana
do bezposredniej rozmowy ze mng, podczas ktdorej bede mogta petnigj
zaprezentowac swoja kandydature.

Z wyrazami szacunku
Joanna Wozniak
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SLOWA PRZYDATNE DO LISTU MOTYWACYJNEGO LUB ZYCIORYSU

Uzyteczne czasowniki

Uzyteczne przymiotniki

LN RAWNPRE

[EE
» O

zarzadzac
dokonywac
analizowacd
budowac
stac na czele
obserwowac
organizowacd
uczestniczyc
okresla¢

. kwalifikowaé
. upowazniac

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,

naprawiac
sprzedawac
rozszerzac rynek
specjalizowadé
dozorowac
szkoli¢

sktadac sie
polegac
kontrolowa¢é
koordynowad
tworzy¢
projektowad
udoskonalac
kierowac
zaktadad
wprowadzaé
ustalaé
rozszerzac
rozpowszechniaé
prowadzié¢
wykonywa¢é
zapoczagtkowad
wtajemniczy¢

LoOoNOLEWNPRE

ekonomiczny
skuteczny

sprawny
komunikatywny
kompetentny

zdolny, uzdolniony
pewny, stanowczy
osiagajacy dobre wyniki
produktywny

. wydajny

. biegty

. sprawny

. pozyteczny

. korzystny

. pomystowy

. zaradny

. stabilny

. staty

. uwienczony powodzeniem
. zZwinny

. bystry

. wszechstronny

. bezkonfliktowy

. doswiadczony

. posiadajacy praktyke
. konsekwentny

. kontrolowany

. ulepszony

. wyspecjalizowany

. doskonalony

. naprawiony

. oddany

. terminowy

. wspotpracujacy, kooperujacy
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35. osiggnac 35. solidny

36. e 36. rzetelny

37, 37. szybko uczacy sie
38. e 38, e

PYTANIA PRACODAWCOW

Najczesciej zadawane podczas rozmow kwalifikacyjnych.

ounswNR

Skad dowiedziat sie Pan o mozliwosci pracy w naszej firmie?

Dlaczego wybrat Pan naszg oferte; dlaczego chce Pan u nas pracowac?
Co Pan wie o naszej firmie?

Co Pan wie na temat pozycji naszej firmy na rynku?

Czy zna Pan profil naszych ustug, produkcji?

Dlaczego uwaza Pan, ze jest wiasciwym kandydatem do pracy
w naszej firmie?

Jakie sg Pana kwalifikacje do wykonywania tej wtasnie pracy?

Jakie umiejetnosci chce Pan wykorzysta¢ w pracy w naszej firmie?

Co szczegdlnego moze Pan wniesé do naszej firmy?

. Czy zna Pan obstuge komputera; w jakim stopniu?

. Jakie s3 Pana mocne, a jakie stabe strony?

. Jakie sg Pana osiggniecia?

. Jakie z dotychczas osiaggnietych sukceséw uwaza Pan za najwieksze?
. Czego nie udato sie Panu dotychczas osiggng¢; dlaczego?

. Jakie stanowisko chce Pan u nas objg¢?

. Prosze opowiedziec¢ co$ o sobie.

. Czy jest Pan dyspozycyjny?

. Czy jest Pan odporny na stres?

. Czy szybko sie Pan uczy?

. Jakie przedmioty w szkole najbardziej Pan lubit i dlaczego?
. Jakie sg Pana cele zyciowe?

. Gdzie widzi Pan siebie za pie¢ lat?

. Jaka jest Pana wymarzona praca?

. Gdzie Pan dotychczas pracowat, co Pan tam robit?

. Dlaczego zdecydowat sie Pan zmienic prace?
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27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.
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Czy woli Pan prace samodzielng, czy w grupie?

Dlaczego swoich celdw zawodowych nie moze Pan osiggnac
w obecnym miejscu pracy?

Co w pracy zawodowej wykonuje Pan chetnie, a czego nie?
Co Pan sadzi o swoich bytych lub aktualnych przetozonych?
Czy woli Pan tagodnych czy surowych szefow?

Czy woli Pan pracowac w matej czy w duzej firmie?

Czy chetnie Pan podrdzuje?

Jakie sg Pana zainteresowania, hobby?

Co jest dla Pana wazniejsze, zadowolenie z pracy czy awans?
Jakie wynagrodzenie chciatby Pan otrzymywac?
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JAKICH PRACOWNIKOW POSZUKUJA PRACODAWCY?
Materiat opracowany na podstawie ankiet wypetnionych przez 2000 pracodawcéw
(na podst.: Nowe Horyzonty, Fundacja Tomaszowski Inkubator Przedsiebiorczosci)

abstynentow
ambitnych
bezinteresownych
bezposrednich
btyskotliwych
bystrych

chetnych do pracy
cierpliwych
czystych

dbajacych o powierzone
sprawy

dbajacych o miejsce
dbajacych o mienie
doktadnych
dynamicznych
dyspozycyjnych
efektywnych
elastycznych
eleganckich
elokwentnych
energicznych
fachowych

godnych zaufania
gospodarnych
grzecznych
inteligentnych
kolezenskich
kompetentnych
komunikatywnych
konsekwentnych
kontaktowych
kulturalnych
lojalnych

majgcych motywacje do
pracy

majacych poczucie humoru

madrych

mitych

na ktérych mozna polegac
nastawionych na osiggniecie
celéw

nastawionych pozytywnie
niekonfliktowych
obiektywnych
obowigzkowych
oddanych
odpowiedzialnych
operatywnych
spokojnych
sprawiedliwych
stanowczych

sumiennych
sympatycznych
systematycznych

petnych energii

petnych entuzjazmu
posiadajacych dobry
charakter

posiadajacych duza wiedze
pracowitych

prawych
przedsiebiorczych
przekonywujacych
przyjaznych

punktualnych
rozwaznych

rzetelnych

samodzielnych
skromnych

stownych

solidnych

szanujgcych mienie

szczerych

szybkich
terminowych
uczciwych
umiejacych stuchac
uprzejmych
wiarygodnych
wykazujgcych wiernosé
swoim zasadom
wyksztatconych
wykwalifikowanych
wytrwatych
zaangazowanych
zachowujacych tajemnice
zadbanych
zdecydowanych
zdrowych
zdyscyplinowanych
zorganizowanych
zréwnowazonych
zyczliwych
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RADY | PRZESTROGI DOTYCZACE ROZMOW KWALIFIKACYJNYCH

(na podstawie: H. Sierpinska — Podrecznik dla lidera klubu aktywnego poszukiwania pracy.)

W CZASIE ROZMOWY

PAMIETAJ O UNIKAJ
e udSmiechu e zbednych komunikatow
(szczegdtow)
e zachowaniu swojego e powtarzania zyciorysu
stylu
e jezyku ciata” e  zargonu zawodowego
e wilasnej wartosci e chaotycznosci wypowiedzi
e samokontroli e  dyskusji politycznych
e poczuciu humoru e ktamstwa i kretactwa

e analitycznym stuchaniu e roztrzasania wtasnych wad

e zadawaniu pytan e dyskredytowania bytych
pracodawcow

e logice wypowiedzi e  przerywania rozmowy

e swoich celach e poufatosci

e profesjonalizmie e sztucznego przedfuzania
rozmowcy rozmowy

e podziekowaniu za e |ekcewazenia rozmowcy
rozmowe
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TABELA KOSZTOW STALYCH
ZWIAZANYCH Z PLANOWANA DZIALALNOSCIA GOSPODARCZA

tabela do przygotowania biznes-planu
(na podst. Nowe Horyzonty, Fundacja Tomaszowski Inkubator Przedsigbiorczosci)

KOSZTY
STALE

JEDNOSTKA
MIARY

ILOSC

CENA
JEDNOSTKOWA

WARTOSC /
MIESIAC

KOSZTY OSOBOWE
(ptace personelu nie-
zwigzane bezposrednio
z produkcja, ustugami,
handlem)

1. Sekretarka

2. Sprzataczka

3. Ksiegowa

4.

5

KOSZTY NIEOSOBOWE

1. Czynsz za dzierzawe
pomieszczen

2. Podatek od
nieruchomosci

3. Ubezpieczenia
obiektow i towaréw

4. Energia elektryczna

5. Energia cieplna

6. Woda

7. Rozmowy
telefoniczne

8. Reklama

9. Odsetki od
kredytéw, pozyczek

10.

11.

RAZEM KOSZTY
STALE
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CZESC VI. WAZNE INFORMACIJE
DANE TELEADRESOWE

INSTYTUCJIA

ADRES

TELEFON

E-MAIL, WWW

Biuro Petnomocnika Rzadu
Do Spraw Os6b
Niepetnosprawnych

ul. Nowogrodzka 1/3/5
00-513 Warszawa

tel.: (22) 461-60-00

http://www.niepelnosprawni.

gov.pl

http://www.mpips.gov.pl

e-mail: sekretariat.bon@mpips.gov.pl

Kujawsko-Pomorski
Urzad Wojewaddzki

w Bydgoszczy

Delegatura we Wtoctawku

ul. Brzeska 8
87-800 Wtoctawek

tel. (54) 231-42-70,
231-42-60
fax (54) 231 43-63

https://www.gov.pl
www.bip.bydgoszcz.uw.gov.pl

e-mail: deluww@bydgoszcz.uw.gov.pl

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

Miejski Zespét ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci

ul. Ogniowa 8/10
87-800 Wtoctawek

tel. (centrala):
054 423-23-00
fax: 54 423-23-19

tel. /54/ 423-23-85
fax /54/ 423-23-86

http://bip.mopr.wloclawek.pl

https://bip.um.wlocl.pl/miejski-zespol
do-spraw-orzekania-o-
niepelnosprawnosci-we-
wloclawku-2/

e-mail: sekreteriat@mopr.wloclawek.pl

e-mail:
orzecznictwo@mopr.wloclawek.pl

Ministerstwo Rodziny
i Polityki Spotecznej

ul. Nowogrodzka 1/3/5
00-511 Warszawa

tel.: (22) 250-01-08
fax:(22) 661-13-36

https://www..gov.pl
e-mail: info@mrips.gov.pl

Ochotniczy Hufiec Pracy

Centrum Edukacji i Pracy
Mtodziezy we Wtoctawku

Mobilne Centrum Informacji
Zawodowe;j

ul. Brzeska 6
87-800 Wtoctawek

tel.: (54) 231-46-71

http://ohp.pl
http://www.kujawsko-pomorska.ohp.pl

email: ceipm.wloclawek@ohp.pl

Panstwowa Inspekcja Pracy
Okregowy Inspektorat Pracy w
Bydgoszczy. Oddziat we
Wihoctawku

ul. Piekarska 16A
87-800 Wtoctawek

tel.: 542333931

http://www.bydgoszcz.pip.gov.pl

http://www.bip.pip.gov.pl

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Osdb Niepetnosprawnych
Oddziat Kujawsko-Pomorski

ul. Szosa Chetmiriska 30
87-100 Torun

tel.: (56) 681-44-00
(56) 68 14 407
(56) 68 14 412

https://www.pfron.org.pl

Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie

ul. Stoddlna 68
87-800 Wtoctawek

tel.: (54) 230 46 29

http://pcprwloclawek.pl
e-mail:
sekretariat@pcprwloclawek.pl

Starostwo Powiatowe
Wioctawek

ul. Cyganka 28
87-800 Wtoctawek

tel.: (54) 230-46-00
fax: (54) 230-46-71

https://wloclawski.pl
e-mail: starostwo@powiat.wloclawski.pl

Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego
Przedstawicielstwo

we Wtoctawku

ul. Bechiego 2
87-800 Wtoctawek

tel.: (54) 235-67-10

https://www.kujawsko-pomorskie.pl/
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Urzad Miasta Wioctawek

Ul. Zielony Rynek 11/13
87-800 Witoctawek

tel.: (54) 414-40-00
fax: (54) 411-36-00

http://www.wloclawek.pl
https://bip.um.wlocl.pl
e-mail: poczta@um.wloclawek.pl

Wojewddzki Urzad Pracy w
Toruniu

Oddziat Zamiejscowy

we Wtoctawku

Centrum Informacji

i Planowania Kariery Zawodowej

ul. Szosa Chetminska
30/32
87-100 Torun

ul. Bul. Pitsudskiego 5b
87-800 Wtoctawek

tel.: (56) 669-39-00

tel./fax: (54) 411-21-

40

http://www.wuptorun.praca.gov.pl
e-mail: wup@wup.torun.pl

e-mail:
oddzial.wloclawek@wup.torun.pl

Zaktad Ubezpieczeri Spotecznych
Oddziat w Toruniu
Inspektorat we Wtoctawku

Pl. Wolnoéci 18/19
obstuga klientéw ul.
Ptocka 167

tel.: (22) 560-16-00

http://www.zus.pl

87-800 Wioctawek

&5

OBOWIAZUJACE STAWKI, KWOTY, WSKAZNIKI

(stan prawny na dzien 1 wrzes$nia 2021 r.)

x Zasitki, stypendia, dodatki, Swiadczenia. [w ztotych]

1. Zasitki dla bezrobotnych:

podstawowy (100%):

= w okresie pierwszych 90 dni 1240,80

= w okresie kolejnych dni posiadania prawa do zasitku 974,40

obnizony (80%):

= w okresie pierwszych 90 dni 992,70

= w okresie kolejnych dni posiadania prawa do zasitku 779,60

podwyzszony (120%):

= w okresie pierwszych 90 dni 1.489,00

= w okresie kolejnych dni posiadania prawa do zasitku 1.169,30

2. Stypendia dla bezrobotnych w okresie odbywania:

szkolenia - 120% zasitku 1.489,00

przygotowania zawodowego dorostych - 120% zasitku 1.489,00

stazu - 120% zasitku 1.489,00

kontynuowania nauki - 100% zasitku 1.240,80

studiéw podyplomowych - 20% zasitku 248,20
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3. Dodatek aktywizacyjny (do 50% zasitku) — dla oséb, ktére w
okresie posiadania prawa do zasitku dla bezrobotnych, podjety 620,40
zatrudnienie lub inng prace zarobkowga

4. Refundacja kosztow opieki nad dzieckiem Ilub osoba
zalezng (do 50% zasitku) bezrobotnemu posiadajagcemu co
najmniej jedno dziecko do 6 roku zycia lub niepetnosprawne do
18 roku zycia — w przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej, szkolenia, stazu lub przygotowania zawodowego
dorostych

620,40

5. Swiadczenie z tytulu wykonywania prac spotecznie

uiytecznych min. 9,00/godz.

1 m-c (50%
zasitku) 620,40;
kolejne miesigce

(100% zasitku)

1.240,80 zt

6. Swiadczenie integracyjne (art. 15 ust. 1 i 4 ustawy z dnia 13
czerwca 2003 r o zatrudnieniu socjalnym) - Swiadczenie pieniezne
wyptacane uczestnikowi Centrum Integracji Spotecznej (CIS)
w ramach indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego

Zasitki i Swiadczenia zostaty zwaloryzowane od 1 czerwca 2021 r. o $rednioroczny
wskaznik wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem w 2020 r. w stosunku
do 2019r, wyniost 103,4% (Komunikat Prezesa GUS z dnia 15 stycznia 2021—- M.P. poz.
58). Od zasitku dla bezrobotnych PUP optaca sktadki na ubezpieczenie emerytalne
i rentowe w tacznej wysokosci - 27,52 % x, a od stypendiéw za okres odbywania
szkolenia, stazu lub przygotowania zawodowego dorostych, dodatkowo na
ubezpieczenie wypadkowe - 0,9 %, tj. w tgcznej wysokosci - ok. 28,4 % - kwote sktadki
na ubezpieczenie wypadkowe PUP oblicza stopa procentowg obowigzujgcy go
w danym roku sktadkowym

Il. Maksymalne kwoty, jakie moga by¢ refundowane z Funduszu Pracy pracodawcom
z tytutu zatrudnienia skierowanego bezrobotnego (miesigcznie - w zt.) w ramach:

1. Prac interwencyjnych (refundacja wynagrodzenia, nagréd i sktadek na
ubezpieczenia spoteczne):

=  w petnym wymiarze czasu pracy (1.240,80+223,34%*) (art.51

1.464,14
ust.1)

= w petnym wymiarze - refundacja za co drugi miesigc od kwoty
minimalnego wynagrodzenia (2.800,00+504,00%) (art.51 3.304,00
ust.3)

2.  Robét publicznych:

Powiatowy Urzad Pracy we Wtoctawku 83




INFORMATOR DLA SZUKAJACYCH PRACY

=  refundacja za kazdy miesigc [50 % przec. wynagrodzenia +
sktadki na ubezpieczenia spoteczne od wynagrodzenia 3.247,67
podlegajgcego refundacji - (2.752,26+495,41*] (art. 57 ust. 1),

= refundacja za co drugi miesigc [100 % przec. wynagrodzenia +

.495,
sktadki (5.504,52+990,81%*] (art. 57 ust. 2) 6.495,33

3. Jednorazowej refundacji pracodawcy kosztéw optacenia sktadek na
ubezpieczenia spoteczne:

®  za zatrudnionego przez okres co najmniej 12 miesiecy

bezrobotnego (do 300 % minimalnego wynagrodzenia) (art. 8.400,00
47 ust. 3)
4. Refundacji za prace spotecznie uzyteczne (60% max 5,40/h
Swiadczenia) za godz.
5. Jednorazowej premii po przygotowaniu zawodowym
. . L 529,80
dorostych (art. 53j ustawy) za kazdy petny miesigc programu
6. Premii za zatrudnienie bezrobotnego do 30 roku zycia, ktory 1.659,20

otrzymat bon stazowy

*/ sktadki optacane przez pracodawce w wysokosci ok. 18 %; kwota zaréwno sktadki na
ubezpieczenie spoteczne jak tez tgczna kwota podlegajgca refundacji z Funduszu Pracy
- uzalezniona jest od wysokosci sktadki na ubezpieczenie wypadkowe ptaconej przez
pracodawce, ktdra jest zréznicowana (od 0,67 % do 3,60 % lub inna ustalona przez ZUS)
Refundacji na ubezpieczenie wypadkowe podlega kwota w wysokosci faktycznie
optaconej od refundowanego wynagrodzenia.

1. Srodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej oraz wyposazenie stanowiska pracy
dla bezrobotnego oraz pozyczka na sfinansowanie kosztow szkolenia, ryczatt z tytutu
kosztéw przejazdu - z Funduszu Pracy.

1. Przyznanie bezrobotnemu srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej:

®  dziatalnosci samodzielnej (do 600%  przecietnego

. 33.027,12
wynagrodzenia)
- A o N
= w rgmach tworzonej s.pofd2|eln| socjalnej (do 600% 33.027,12
przecietnego wynagrodzenia)
= przystgpienie do istniejacej spdtdzielni socjalnej (do 600% 33.027,12

przecietnego wynagrodzenia)

2. Refundacja pracodawcy kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla bezrobotnego (do 600% przecietnego 33.027,12
wynagrodzenia)
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3. Pozyczka dla bezrobotnego na sfinansowanie kosztow

szkolenia (do 400% przecietnego wynagrodzenia) 22.018,08

4. Ryczatt z tytutu kosztow przejazdu do i z miejsca odbywania |max. 663,90
stazu przez bezrobotnego do 30 roku zycia, ktéry otrzymat bon
stazowy (art. 66l ust. 6 pkt 1)

Maksymalna kwota miesigcznej transzy max. 110,90

Uwaga: przyznanie ww. srodkdéw moze nastgpi¢ pod warunkiem zawarcia (przed
poniesieniem kosztéw) umowy z powiatowym urzedem pracy (urzad pracy moze
zawrze¢ umowe - pod warunkiem mozliwosci sfinansowania tych wydatkéw w ramach
przyznanego na dany rok limitu na finansowanie programdw na rzecz przeciwdziatania
bezrobociu).

IV. Wynagrodzenia i sktadki.

1. Minimalne wynagrodzenie (obowigzuje od 01.01.20207r.) 2.800,00%
2. Przecietne wynagrodzenie 5.504,52xxx
3. Przecietne wynagrodzenie z podziatem na kwartaty ¥ I:i?;:iaecizga
4. Sktadka na Fundusz Pracy (obowigzuje od 01.01.2021r.) 1,00%

5. Sktadka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen 010%
Pracowniczych (od 01.01.2006 r.) ’

6. Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne (od 01.01.2008 r.) 9,00%

7. Sktadka na Fundusz Solidarnosciowy (od 01.01.2021r.) 1,45%

X ustawa z dnia 15 czerwca 2007 r. o zmianie ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
oraz niektdrych innych ustaw (Dz. U. Nr 115, poz. 792);

*od 1.01.2021 r. minimalne wynagrodzenie wynosi 2.800,00 zt, a minimalna stawka
godzinowa wynosi 18,30 zt (rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 16 wrzesnia 2020 r.
w sprawie minimalnego wynagrodzenia za prace oraz wysokosci minimalnej stawki
godzinowej w 2021 r., Dz.U. 2020 poz. 1596);

X przecietne wynagrodzenie w Il kw. 2021 r. wynosi 5.504,52 zt (Komunikat Prezesa GUS
z 10 sierpnia 2021 r. w sprawie przecietnego wynagrodzenia w drugim kwartale 2021 r.,
M.P., poz. 730).
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WAZNE ADRESY INTERNETOWE

ZATRUDNIANIE EI
http://wloclawek.praca.gov.pl — strona Powiatowego Urzedu Pracy we

Wtoctawku (oferty pracy)

http://gazetapraca.pl - oferty pracy, artykuty o rynku pracy
https://eures.praca.gov.pl — strona poswiecona ustudze EURES
https://www.infopraca.pl - oferty pracy
http://biznes.onet.pl/praca — oferty pracy, porady, wzory CV
https://www.pracuj.pl - oferty pracy,

https://www.praca.pl - oferty pracy,

https://www.wp.pl — oferty pracy, porady, wzory CV
https://www.prawo-pracy.pl — przepisy z zakresu prawa pracy

PRAWO | STATYSTYKA

https://www.sejm.gov.pl — strona kancelarii Sejmu RP
http://www.bydgoszcz.oip.pl — Panstwowa Inspekcja Pracy (okregowy
inspektorat pracy)

https://www.gazetaprawna.pl — strona Gazety Prawnej

http://sklep.infor.pl — Monitor Prawa Pracy i Ubezpieczen

https://www.gov.pl — strona Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej
https:// wuptorun.praca.gov.pl — strona WUP w Toruniu

https://stat.gov.pl — Gtéwny Urzad Statystyczny

FUNDUSZE

https://www.parp.gov.pl — strona Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/efs/ — strona poswiecona
Europejskiemu Funduszowi Spotecznemu

https://www.tarr.org.pl — Toruriska Agencja Rozwoju Regionalnego
https://fundusze-europejskie.pl — czasopismo, dwumiesiecznik

NIEPEENOSPRAWNI

https://www.pfron.org.pl — Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych

http://www.niepelnosprawni.pl — informacje, przepisy, oferty pracy dla oséb
niepetnosprawnych

http://www.integracja.org —Stowarzyszenie Przyjaciot Integracji
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http://www.bezbarier.pl — portal pracy dla 0séb niepetnosprawnych
http://www.popon.pl — Polska Organizacja Pracodawcow Osdb
Niepetnosprawnych

https://ops.pl — Serwis Osrodkéw Pomocy Spotecznej

http://idn.org.pl — Internet dla Niepetnosprawnych
http://www.centrumdzwoni.pl — Centrum Doradztwa Zawodowego i
Wspierania Osdb Niepetnosprawnych Intelektualnie

https://www.pracuj.pl — oferty pracy, réwniez dla oséb niepetnosprawnych
https://www.pzg.org.pl — Polski Zwigzek Gtuchych

https://pzn.org.pl — Polski Zwigzek Niewidomych

https://www.ngo.pl — portal organizacji pozarzagdowych
https://poradnik.ngo.pl— serwis dotyczgcy organizacji zajmujgcych sie pomoca
spoteczna

http://wolontariat.org.pl — Centra Wolontariatu

https://www.zus.pl — Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

Powiatowy Urzad Pracy we Wtoctawku 87


http://www.bezbarier.pl/
http://www.popon.pl/
https://ops.pl/
http://idn.org.pl/
http://www.centrumdzwoni.pl/
https://www.pracuj.pl/
https://www.pzg.org.pl/
https://pzn.org.pl/
http://www.ngo.pl/
http://www.wolontariat.org.pl/
https://www.zus.pl/

INFORMATOR DLA SZUKAJACYCH PRACY

czesc vil
SLOWNIK RYNKU PRACY

AKTYWIZACJA ZAWODOWA

Pobudzanie do dziatania, motywowanie poprzez stosowanie okreslonych
metod (np. zaje¢ z poradnictwa zawodowego, szkolen etc.) umozliwiajgcych
osobom znajdujgcym sie na rynku pracy nabywanie umiejetnosci wykonywania
pracy lub umiejetnosci poszukiwania i uzyskania zatrudnienia.

AKTYWIZACJA ZAWODOWA BEZROBOTNYCH

Oznacza prowadzong przez powiatowe urzedy pracy aktywizacje zawodowa
zarejestrowanych bezrobotnych, odbywajgcg sie m.in. w nastepujacych
formach:

1) szkolenia (w tym przekwalifikowania zawodowe),

2) kierowanie na dotowane z Funduszu Pracy miejsca pracy: prace
interwencyjne, roboty publiczne i inne formy uméw refundowanych,

3) organizacja stazy,

4) organizacja przygotowania zawodowego

5) pozyczki i dotacje

6) doradztwo zawodowe

7) skierowanie do udziatu w programach specjalnych.

BEZROBOTNY

Oznacza to osobe niezatrudniong i niewykonujgcg innej pracy zarobkowej,
zdolng i gotowa do podjecia zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy
obowigzujacego w danym zawodzie lub stuzbie, nieuczacg sie w szkole
w systemie dziennym, zarejestrowang we witasciwym dla miejsca
zameldowania (statego lub czasowego) powiatowym urzedzie pracy, jezeli
spetnia szczegotowe wymogi okreslone w przepisach.

BEZROBOTNY DtUGOTRWALE

Oznacza to bezrobotnego pozostajgcego w rejestrze powiatowego urzedu
pracy tacznie przez okres ponad 12 miesiecy w okresie ostatnich 2 lat.

Powiatowy Urzad Pracy we Wtoctawku 88



INFORMATOR DLA SZUKAJACYCH PRACY

CENTRUM INFORMACIJI | PLANOWANIA KARIERY ZAWODOWE)

Jest instytucjonalng formag odpowiedzi na spoteczne zapotrzebowanie
w zakresie informacji zawodowej. Zasadniczym celem tworzenia centrum
informacji zawodowej jest umozliwienie klientom urzedéw pracy korzystania
z komplementarnych zbioréw informacji zawodowych i wyboru preferowanych
form przekazu, ktére stanowig istotny element aktywizujacy osoby bezrobotne
i poszukujace pracy oraz mtodziez do samodzielnego poszukiwania informacji
pomocnych w wypracowywaniu indywidualnej drogi zawodowe;j.

DODATEK AKTYWIZACYJNY

Oznacza to kwote wyptacong osobie, ktéra bedac bezrobotnym posiadajgcym
prawo do zasitku, podjeta samodzielnie lub w wyniku skierowania przez
powiatowy urzad pracy zatrudnienie lub inng prace zarobkowsa.

DORADCA ZAWODOWY

Osoba, ktéra udziela porad zawodowych w powiatowym urzedzie pracy na
whiosek:

¢ bezrobotnego lub innych oséb poszukujgcych pracy,

e pracownikow powiatowego urzedu pracy realizujgcych zadania w zakresie:
posrednictwa pracy, kierowania bezrobotnych na szkolenia oraz innych form
ich aktywizowania,

e pracodawcow zamierzajgcych zatrudni¢ pracownika.

Doradca zawodowy prowadzi rejestr i dokumentacje udzielonych porad
zawodowych.

EUROPEJSKI FUNDUSZ SPOLECZNY (EFS)

Europejski Fundusz Spoteczny powotany zostat w celu wspierania
wspolnotowej polityki spotecznej. Finansuje on dziatania panstw cztonkowskich
UE na dwoch pfaszczyznach: przeciwdziatania bezrobociu oraz rozwoju
zasobow ludzkich.

Oproécz dziatan finansowanych w catosci z budzetu panstwa, urzedy pracy
w Polsce realizujg dziatania wspétfinansowane z EFS.
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GIELDA PRACY

Jedna z form Swiadczenia ustug posrednictwa pracy, podczas ktérej pracodawca
spotyka sie w jednym miejscu i czasie z wiekszg liczbg kandydatéw. Pozwala to
na szybsze wytypowanie oséb do zatrudnienia. Spotkania mogg miec¢ charakter
grupowy, ale takze indywidualny (pracodawca odbywa rozmowy z kolejnymi
kandydatami). Gietda pracy moze zostac zorganizowana w urzedzie pracy lub w
siedzibie pracodawcy.

INSTRUMENTY RYNKU PRACY
Instrumentami rynku pracy wspierajgcymi podstawowe ustugi rynku pracy sa:

1)

2)

3)

4)

5)

finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy
lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego w
miejscu pracy, szkolenia lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa
zawodowego oraz badan lekarskich poza miejscem statego zamieszkania w
zwigzku ze skierowaniem przez powiatowy urzad pracy;

finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktdra
podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie
zawodowe w miejscu pracy lub szkolenie poza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy;
dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci
gospodarczej, kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa;
refundowanie kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek na
ubezpieczenia spofteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego;

finansowanie dodatkdw aktywizacyjnych.

INSTYTUCJE RYNKU PRACY
Instytucjami rynku pracy realizujgcymi zadania okreslone w ustawie s3:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

publiczne stuzby zatrudnienia;
Ochotnicze Hufce Pracy;

agencje zatrudnienia;

instytucje szkoleniowe;
instytucje dialogu spotecznego;
instytucje partnerstwa lokalnego.
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ORIENTACJA ZAWODOWA
Polega na ukierunkowaniu mfodocianych i petnoletnich do podjecia
odpowiedniego zatrudnienia, wyboru zawodu lub przekwalifikowania.

POSZUKUJACY PRACY

Oznacza to osobe niezatrudniong, poszukujgcg zatrudnienia oraz osobe
zatrudniong zgtaszajgcg zamiar i gotowos¢ podjecia zatrudnienia w wyzszym
wymiarze czasu pracy albo dodatkowego Iub innego zatrudnienia,
zarejestrowang w powiatowym urzedzie pracy. Bezrobotny i poszukujacy pracy
stanowia, zgodnie z przepisami, zupetnie réine kategorie klientéw PUP
i majag w duzym zakresie inne uprawnienia.

POSREDNIK PRACY

Zajmuje sie pozyskiwaniem informacji o wolnych miejscach pracy, dystrybucjg
tych informacji, nawigzywaniem wspétpracy z podmiotami zamierzajgcymi
zatrudni¢ i aktualnie zatrudniajagcymi pracownikéw, a takze doborem
kandydatow na wolne miejsca pracy.

PORADNICTWO ZAWODOWE

Proces, w ktorym doradca zawodowy pomaga klientowi w osiggnieciu lepszego
zrozumienia siebie samego w odniesieniu do srodowiska pracy, aby umozliwic¢
mu realistyczny wybor lub zmiane zatrudnienia lub tez osiggniecie wtasciwego
dostosowania  zawodowego. Polega na udzielaniu  bezrobotnym
i innym osobom poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsc zatrudnienia oraz pracodawcom w doborze kandydatéw do
pracy na stanowiska wymagajace szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych.
Poradnictwo zawodowe sSwiadczone jest w formie porad indywidualnych i
grupowych (poradnictwo indywidualne i poradnictwo grupowe).

Poradnictwo zawodowe polega w szczegdlnosci na:

1) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia,
2) udzielaniu porad utatwiajgcych wybér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie
lub zmiane zatrudnienia,
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3) skierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajgce wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu
albo kierunku szkolenia,

4) inspirowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych i innych oséb poszukujgcych pracy,

5) udzielaniu informacji i doradztwa pracodawcom w zakresie doboru
kandydatow do pracy na stanowiska wymagajace szczegdlnych predyspozycji
psychofizycznych.

Poradnictwo zawodowe postuguje sie gtéwnie dwoma instrumentami: testami
i wywiadami.

POZYCZKA SZKOLENIOWA

Oznacza to pozyczke udzielong bezrobotnemu na sfinansowanie kosztow
szkolenia podejmowanego bez skierowania powiatowego urzedu pracy na to
szkolenie.

PRACE INTERWENCYJNE

Oznacza to zatrudnienie osoby bezrobotnej przez pracodawce, dzieki
dofinansowaniu ze strony urzedu pracy. Firma uzyskuje refundacje czesci
kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody i sktadki na ubezpieczenia
spoteczne. Kwote i tryb refundacji okresla umowa pomiedzy wnioskodawcy
(pracodawca) a PUP.

PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE W MIEJSCU PRACY

Oznacza to zdobywanie nowych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych
poprzez praktyczne wykonywanie zadan zawodowych na stanowisku pracy
wedfug ustalonego programu uzgodnionego pomiedzy starosty, pracodawca
i bezrobotnym.

RENTA SZKOLENIOWA

Osobie, ktdra spetnia warunki okreslone przepisami, w stosunku do ktérej
orzeczono celowos¢ przekwalifikowania zawodowego ze wzgledu na
niezdolno$¢ do pracy w dotychczasowym zawodzie przystuguje renta
szkoleniowa przez 6 miesiecy, w wysokosci 75% podstawy jej wymiaru.
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W razie orzeczenia celowosci przekwalifikowania zawodowego organ rentowy
wydaje decyzje o przyznaniu renty szkoleniowej na okres 6 miesiecy i kieruje
zainteresowang osobe do powiatowego urzedu pracy w celu
przekwalifikowania zawodowego. Okres ten ulega przedtuzeniu - na podstawie
whniosku starosty (PUP) - na czas niezbedny do przekwalifikowania
zawodowego, nie dtuzej jednak niz o 30 miesiecy.

Prawo do renty szkoleniowej ustaje z uptywem 6 miesiecy, jezeli starosta nie
wystapi z wnioskiem o przedtuzenie tego okresu lub z uptywem okresu, na jaki
przyznano to Swiadczenie na wniosek starosty. Ponadto prawo do renty ustaje,
gdy osoba zainteresowana nie poddaje sie przekwalifikowaniu zawodowemu.

Oznacza to zatrudnienie bezrobotnego w okresie nie dtuzszym niz 12 miesiecy
przy wykonywaniu prac organizowanych przez powiaty, gminy, wybrane
organizacje pozarzadowe, spotki wodne i ich zwigzki, jezeli prace te s3
finansowane lub dofinansowane ze s$rodkéw samorzadu terytorialnego,
budzetu panstwa, funduszy celowych, organizacji pozarzadowych, spoétek
wodnych i ich zwigzkdw.

Obejmuje catoksztatt zagadnien zwigzanych z ksztattowaniem podazy pracy
i popytu na prace. Na rynku pracy majg miejsce transakcje kupna pracy, czyli
angazowania pracownikéw oraz transakcje sprzedazy pracy. Popyt
reprezentowany jest przez pracodawcéw oferujgcych miejsca pracy, a podaz
reprezentowana jest przez poszukujgcych pracy. Na rynku pracy w warunkach
gospodarki rynkowej wystepuje konkurencja. Bezrobocie powoduje, ze
poszukujgcy pracy muszg systematycznie podnosi¢ swoje kwalifikacje, ktore
uczynig ich bardziej konkurencyjnymi w stosunku do innych poszukujgcych
pracy. Najwazniejsze cechy polskiego rynku pracy, ujawnione w poczatkowym
okresie transformacji systemowej - to znaczgcy spadek popytu na prace, istotne
przeksztatcenia w strukturze pracujacych oraz masowe bezrobocie.
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Oznacza to nabywanie praktycznych umiejetnosci zawodowych poprzez
wykonywanie zadan w miejscu pracy, bez nawigzania stosunku pracy
z pracodawcy. W okresie stazu bezrobotny otrzymuje z PUP stypendium.

Stosunek prawny, ktérego podmiotem s3: pracownik i pracodawca. Obie te
strony majg wobec siebie okredlone prawa i obowigzki, ktére wynikaja
z umoéw o prace, aktu mianowania, powotania, wyboru, spétdzielczej umowy
o prace. Nawigzanie stosunku pracy wymaga zgodnego oswiadczenia woli
pracodawcy i pracownika. Ustala sie wzajemne zobowigzania stron
zawierajacych umowe. Pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem.
Pracodawca zobowigzuje sie do zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem.

Oznacza to kwote wyptacang uprawnionym bezrobotnym, w okresie
odbywania przygotowania zawodowego w miejscu pracy lub w okresie
odbywania szkolenia, stazu u pracodawcy oraz w trakcie nauki w szkole
ponadpodstawowej, ponadgimnazjalnej albo w szkole wyzszej, do ktérej dana
osoba uczeszcza w systemie niestacjonarnym.

Oznacza to pozaszkolne zajecia edukacyjne majace na celu uzyskanie lub
uzupetnienie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych oraz ogdlnych, w tym
umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia.

Szkolenia dla oséb bezrobotnych inicjowane sg przez powiatowe urzedy pracy i
maja na celu zwiekszenie szans na znalezienie pracy przez osoby
zainteresowane jej podjeciem, w szczegdlnosci w sytuacji braku kwalifikacji
zawodowych, koniecznosci zmiany kwalifikacji w zwigzku brakiem propozycji
odpowiedniego zatrudnienia, utratg zdolnosci do wykonywania pracy w
dotychczas wykonywanym zawodzie. Kierunek szkolenia moze by¢ takze
okreslony przez pracodawce, ktory chce zatrudni¢ bezrobotnego po
przeszkoleniu.
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TARGI PRACY

Polegajg na spotkaniu w jednym miejscu grupy pracodawcéw z grupg oséb
poszukujacych zatrudnienia. Z reguty organizatorami targéw sg instytucje rynku
pracy, takie jak urzedy pracy, OHP. Na targi zgtaszajg sie wystawcy, ktérymi sg
firmy zainteresowane zatrudnieniem nowych pracownikéw. Osoby bezrobotne
majg mozliwo$s¢ rozmowy z wybranymi wystawcami, a takie ztozenia
dokumentéw aplikacyjnych. Z kolei pracodawcy majg sposobnos¢ kontaktu w
krotkim czasie z wieloma kandydatami do rekrutacji. W targach pracy
uczestniczg specjalisci rynku pracy, tacy jak doradcy zawodowi, czy
przedstawiciele instytucji szkoleniowych. Z tego wzgledu w przypadku tej formy
aktywizacji mamy do czynienia z pofaczeniem ustugi wiodacej, czyli
posrednictwa pracy z innymi ustugami, tj. poradnictwem zawodowym
i ofertami ksztatcenia zawodowego.

UStUGI EURES

European Employment Services (Europejskie Stuzby Zatrudnienia). EURES to
miedzynarodowa sie¢ posrednictwa pracy, powstata by utatwi¢ wolny przeptyw
pracownikoéw i wspiera¢ mobilno$¢ na poziomie miedzynarodowym. EURES
Swiadczy swoje ustugi dla oséb poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw
bezptatnie poprzez: baze ofert pracy pracodawcéw, zainteresowanych
rekrutacjg pracownikdw z zagranicy, baze CV o0sdb poszukujacych pracy,
zainteresowanych pracg za granicg, sie¢ doradcéw EURES. Doradca EURES
informuje o aktualnych ofertach pracy, mozliwosciach podjecia zatrudnienia w
krajach UE/EOG, warunkach zycia w krajach UE/EOG, kulturze i obyczajach.
Ponadto moze udzieli¢ wskazéwek, jak przygotowaé europejskie CV i jak
umiescic¢ swoje CV w bazie EURES CV-online.

UStUGI RYNKU PRACY

Podstawowymi ustugami rynku pracy sa:
1) posrednictwo pracy,

2) poradnictwo zawodowe,

3) organizacja szkolen.
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USTAWA DOTYCZACA BEZROBOCIA

Aktem prawnym okreslajagcym zadania panstwa w zakresie promogcji
zatrudniania, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej jest
ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2021 r. poz. 1100 z pdzn. zm.).

ZAJECIA AKTYWIZACYJNE

Oznacza to zajecia dla bezrobotnych i poszukujacych pracy, ktére maja na celu
przygotowanie ich do samodzielnego poszukiwania i podjecia zatrudnienia oraz
innej pracy zarobkowej.
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Powiatowy Urzad Pracy we Wloclawku
ul. Kapitulna 24, 87-800 Wloclawek
tel. 54 234-00-89, 54 234-00-90, fax. 54 231-07-82
NIP: 888-15-40-099, REGON: 910933109
http:/ /wloclawek.praca.gov.pl
towl@praca.gov.pl

Dyrektor PUP we Wloclawku Anna Jackowska, tel. wew. 33
ajackowska@wloclawek.praca.gov.pl
Z-ca Dyrektora ds. Rynku Pracy Stawomir Sawicki, tel. wew. 34
ssawicki@wloclawek.praca.gov.pl
Z-ca Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen Danuta Warszawska, tel. wew. 29
dwarszawska@wloclawek.praca.gov.pl
Glowny Ksiegowy Monika Skurzynska, tel. wew. 36
mskurzynska@wloclawek.praca.gov.pl
Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej Jarostaw Tomaszewski, tel. wew. 12
jtomaszewski@wloclawek.praca.gov.pl
Kierownik Dzialu Ewidencji i Swiadczeh Ewa Kazmierczak, tel. wew. 37
ekazmierczak@wloclawek.praca.gov.pl
Kierownik Dzialu Instrumentow Rynku Pracy Roman Torzewski, tel. wew. 46
rtorzewski@wloclawek.praca.gov.pl
Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego Anna Wisniewska, tel. wew. 31

awisniewska@wloclawek.praca.gov.pl

Filia w Kowalu — ul. Piwna 24, tel. 54 274-10-50
towlko@praca.gov.pl
Filia w Lubrancu — ul. Brzeska 49, tel. 54 286-22-18
towllu@praca.gov.pl

Znajdziesz nas na Facebooku!
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