,Zestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych

stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
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1 - TYTUL PROGRAMU SZKOLENIA nr 13:

WSPOLPRACA Z KLIENTEM INSTYTUCJONALNYM
’ - POSREDNICTWO PRACY,
W TYM POSREDNICTWO PRACY W RAMACH SIECI EURES

(taczna liczba godzin szkolenia: 14)
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3 - LISTAIOPIS ZADAN ZAWODOWYCH DORADCY KLIENTA, DO REALIZACJI,
KTORYCH PRZYGOTOWUJE PROGRAM SZKOLENIA:

e Nazwa zadania 1 (Z1): Pozyskiwanie, przyjmowanie i upowszechnianie ofert
pracy

Dziatania i czynnosci:

— pozyskiwanie i przyjmowanie krajowych ofert pracy oraz ofert do realizacji
w ramach sieci European Employment Services (EURES),

— wykorzystanie dostepnych baz danych o pracodawcach, w celu sprawdzania
ich wiarygodnosci,

— upowszechnianie ofert pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

— realizacja oferty (przekazywanie pracodawcy informacji o liczbie kandydatéw
spetniajgcych wymagania oferty pracy, ustalanie sposobu postepowania
z ofertg w przypadku wiekszej liczby kandydatow lub braku odpowiednich
kandydatow do pracy, oczekiwania zwigzane z wydaniem skierowania do
pracodawcy, etc.),

— przygotowywanie informacji starosty na temat mozliwosci zaspokojenia
potrzeb kadrowych pracodawcy,

— rejestracja oswiadczen o0 zamiarze powierzania wykonywania pracy
cudzoziemcom.

e Nazwa zadania 2 (Z2): Organizowanie gietd i targéw pracy

Dziatania i czynnosci:

— ustalanie celowosci organizacji gietd i targéw pracy,

— okreslenie zakresu wspotpracy z pracodawcg podczas organizacji gietd
i targéw pracy,

— planowanie i ustalanie przebiegu gietd i targdéw pracy,

— organizowanie przestrzeni i personelu niezbednego do organizacji gietd
i targéw pracy,

— sporzadzanie dokumentacji w zakresie gietd i targow pracy.
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4 - CELE SZKOLENIA:
e DlazadaniaZzZl
Aby poprawnie wykona¢ Z1 doradca powinien posiada¢ wiedze w obszarze:

sposobu pozyskiwania i przyjmowania ofert pracy,

wykorzystania baz danych o pracodawcach do planowania kontaktow
i weryfikacji wiarygodnosci pracodawcy,

zasad upowszechniania ofert pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
realizacji oferty pracy,

przygotowywania informacji starosty na temat mozliwosci zaspokojenia
potrzeb kadrowych pracodawcy,

rejestracji oswiadczen o zamiarze powierzania wykonywania pracy
cudzoziemcom,

oraz umiejetnosci w zakresie:

pozyskiwania i przyjmowania ofert pracy,

upowszechniania ofert pracy,

realizacji oferty pracy,

przygotowywania informacji starosty na temat mozliwosci zaspokojenia
potrzeb kadrowych pracodawcy,

rejestracji oswiadczen o0 zamiarze powierzania wykonywania pracy
cudzoziemcom.

e Dla zadania Z2
Aby poprawnie wykona¢ Z2 doradca powinien posiada¢ wiedze w obszarze:

ustalania celowos$ci organizacji gietd i targow pracy,

okreslania zakresu wspotpracy podczas organizacji gietd i targow pracy,

zasad planowania i ustalania przebiegu gietd i targéw pracy,

zasad organizowania przestrzeni i personelu niezbednego do organizacji gietd
i targéw pracy,

sporzgdzania dokumentacji w zakresie gietd i targéw pracy,

oraz umiejetnosci w zakresie:

ustalania celowosci organizacji gietd i targow pracy,

okreslania zakresu i podejmowania wspoétpracy podczas organizacji gietd
i targéw pracy,

planowania i ustalania przebiegu gietd i targéow pracy,

organizowania przestrzeni i personelu niezbednego do organizacji gietd
i targéw pracy,

sporzgdzania dokumentacji w zakresie gietd/targdéw pracy.
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5 - TEMATYKA ZAJEC:
(Tematy zaje¢ oraz zagadnienia poruszane w ramach tematu i orientacyjna liczba
godzin dydaktycznych przeznaczona na ich realizacje.)

Temat 1: WSPOLPRACA Z PRACODAWCAMI W ZAKRESIE POZYSKIWANIA
| REALIZACJI OFERT PRACY, W TYM OFERT SIECI EURES (tgczna liczba
godzin: 8,5)

Z1.1: Przyjmowanie krajowych ofert pracy oraz ofert do realizacji w ramach
sieci EURES i dokumentowanie dziatan (zasady i realizacja).

Z1.2: Formy i zasady upowszechniania krajowych i zagranicznych ofert pracy
Z1.3: Realizacja ofert pracy

Z1.4: Zasady przygotowania informacji starosty na temat mozliwosSci
zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy

Z1.5: Zasady rejestracji oswiadczen o zamiarze powierzania wykonywania
pracy cudzoziemcom

Temat 2: ORGANIZACJA GIELD | TARGOW PRACY (tgczna liczba godzin: 5)

Z2.1: Planowanie, organizowanie i realizacja targéw pracy
Z2.2: Ustalanie, organizowanie i realizacja gietd pracy
Z2.3: Dokumentowanie dziatah w zakresie realizacji targbw pracy i gietd

pracy

ZAKONCZENIE:

Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (0,5 godz.).
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TYTUL SZKOLENIA: WSPOLPRACA Z KLIENTEM INSTYTUCJONALNYM - POSREDNICTWO PRACY, W TYM POSREDNICTWO
W RAMACH SIECI EURES

ADRESACI / WYMAGANIA WSTEPNE DLA UCZESTNIKOW:

ADRESACI: Pracownicy instytucji rynku pracy (IRP), w tym pracownicy publicznych stuzb zatrudnienia (PSZ) wymienieni w art. 91 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z p6zn. zm.), petnigcy lub przygotowujgcy sie do petnienia
funkcji doradcy klienta.

WYMAGANIA: Wyksztatcenie Srednie lub wyzsze oraz zatrudnienie w instytucji rynku pracy, wykonywanie pracy na stanowisku zwigzanym
Z prowadzeniem ustug rynku pracy.

PROGRAM SZKOLENIA

L Temat zaieé Zagadnienia Forma/metody Cras
P 1e poruszane w ramach tematu Prowadzenia zajeé
Z1.1: Przyjmowanie krajowych ofert pracy oraz ofert do realizacji
w ramach sieci EURES i dokumentowanie dziatan (zasady 112 min.
. i realizacja). mini wyktad
WSPOLPRACA Z1.2: Formy i zasady upowszechniania krajowych i zagranicznych ofert | burza mézgow ,
Z PRACODAWCAMI pracy. dyskusja 90 min
W ZAKRESIE dyskusja kierowana
1. |POZYSKIWANIA Z1.3: Realizacja oferty pracy ¢wiczenia 90 min
| REALIZACJI OFERT metoda tekstu przewodniego
PRACY W TYM OFERT 71.4: Zasady przygotowania informaciji starosty na temat mozliwogci | Metaplan 45 min.
SIECI EURES zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy. dyskusja problemowa
Z1.5: Zasady rejestracji oswiadczeh o zamiarze powierzania 45 min.
wykonywania pracy cudzoziemcom.
Liczba godzin dydaktycznych —temat 1|8,5 godz.
ORGANIZACJA GIELD : : : . P . mini wyktad :
2. | TARGOW PRACY Z2 1: Planowanie, organizowanie i realizacja targéw pracy. ewiczenia 90 min.
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dyskusja kierowana

Z2.2: Ustalanie, organizowanie i realizacja gietd pracy. 90 min.
Z2.3: Dokumentowanie dziatan w zakresie realizacji targow pracy 45 min.
i gietd pracy.
Liczba godzin dydaktycznych —temat 2| 5 godz.
3. |ZAKONCZENIE Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu 0,5 godz.

taczna liczba godzin dydaktycznych szkolenia

14 godz.
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WYKAZ SPRZETU | SRODKOW DYDAKTYCZNYCH NIEZBEDNYCH DO REALIZACJI ZAJEC:

Nazwa / opis
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Zestaw komputerowy /laptop/

Projektor multimedialny

Tablica flipchart

Papier flipchart /opakowanie

Markery /komplet 4 kolory/

Kartki papieru formatu A4 /ryza/

Opakowanie masy mocujgcej lub tasmy samoprzylepnej

Dtugopisy

Kartki kolorowego papieru do wykonania szablonéw do metaplanu

Arkusz szarego papieru - ryza

Tekst Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149 z p6zn. zm.)
Tekst Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.

w sprawie szczegotowych warunkoéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. 2014 r. poz. 667)
Arkusz pomocniczy do ¢wiczen wg wzoréw w poradniku dla trenera: Cwiczenie 5: Sposoby upowszechniania krajowych ofert pracy i ofert
sieci EURES
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* llos¢ srodkéw dydaktycznych i materiatbw pomocniczych przewidziana jest dla 16 osobowej grupy uczestnikow



http://psz.praca.gov.pl/-/121109-w-sprawie-szczegolowych-warunkow-realizacji-oraz-trybu-i-sposobow-prowadzenia-uslug-rynku-pracy
http://psz.praca.gov.pl/-/121109-w-sprawie-szczegolowych-warunkow-realizacji-oraz-trybu-i-sposobow-prowadzenia-uslug-rynku-pracy
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WSPOLPRACA Z KLIENTEM INSTYTUCJONALNYM
) - POSREDNICTWO PRACY,
W TYM POSREDNICTWO PRACY W RAMACH SIECI EURES

SZKOLENIE
NR 13

PORADNIK | MATERIALY DLA TRENERA

WSKAZOWKI METODYCZNE DOTYCZACE REALIZACJI ZAJEC

Trener przed przystgpieniem do realizacji zaje¢ w ramach poszczegolnych tematow,
powinien zapoznaC sie z celami szkolenia, materiatami do studiowania
dla uczestnikéw oraz literaturg uzupetniajgca.

Realizujgc poszczegodlne <Ewiczenia trener moze dokonywac¢ weryfikacji czasu
ich trwania (np. ze wzgledu na liczebnos$¢ grupy lub jej specyfike) oraz niekiedy
odstgpi¢ od realizacji niektorych ich etapow, przy zatozeniu, ze cele szkolenia
zostang osiggniete.

TEMAT ZAJEC:
Temat 1: WSPOLPRACA Z PRACODAWCAMI W ZAKRESIE POZYSKIWANIA
| REALIZACJI OFERT PRACY, W TYM OFERT SIECI EURES

ZAGADNIENIE:
Z1.1: Przyjmowanie krajowych ofert pracy oraz ofert do realizacji w ramach
sieci EURES i dokumentowanie dziatan (zasady i realizacja)

Trener powinien zapozna¢ uczestnikbw szkolenia z mozliwo$ciami pozyskiwania
informacji o pracodawcach i przedsiebiorcach niezatrudniajgcych pracownikow.
Uczestnicy powinni poznac¢ zasady i czynnosci zwigzane z przyjeciem oferty pracy od
pracodawcy lub z wojewddzkiego urzedu pracy. Nalezy zwrdci¢ takze uwage
uczestnikdw szkolenia na specyfike zagranicznych oferty pracy i sposéb ich
pozyskiwania. Nalezy takze wskaza¢ mozliwosci odmowy przyjecia oferty pracy
i przyczyny takiego postepowania.

Czas na wprowadzenie — 15 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.1-1: Bazy danych o pracodawcach

Cel ¢éwiczenia: identyfikowanie mozliwosci pozyskiwania i przyjmowania do realizacji
ofert pracy, wykorzystania baz danych o pracodawcach do planowania kontaktow
i weryfikacji wiarygodnosci pracodawcy.

Czas ¢éwiczenia: 30 min.

Srodki dydaktyczne: arkusze flipchart, markery, masa mocujaca.

Opis ¢éwiczenia:

We wprowadzeniu trener wskazuje na konieczno$¢ umiejetnosci identyfikowania
i wykorzystywania baz danych o pracodawcach do planowania kontaktow z nimi oraz
pozyskiwania ofert pracy. Jesli uczestnicy szkolenia nie posiadajg doswiadczenia
w zakresie posrednictwa pracy, warto podac¢ kilka przyktadéw zrodet informacji
o pracodawcach, jako wskazéwke do dalszego identyfikowania zrédet.
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Cwiczenie jest prowadzone metodg ,burzy moézgéw” i dyskusji. Trener zadaje
uczestnikom szkolenia pytanie: Jakie mogg byc¢ zrodta informacji o pracodawcach/
firmach? Nastepnie zapisuje na flipcharcie wszystkie odpowiedzi. W kolejnym etapie
¢wiczenia prosi uczestnikdw, aby w dyskusji podjeli temat: Ktére z wymienionych
zrodet bedg najbardziej przydatne w pracy doradcy klienta pozyskujgcego oferty
pracy i dlaczego? Whnioski z dyskusji nalezy zapisac¢ na arkuszu flipchart, a nastepnie
zawiesi¢ w widocznym miejscu.

Czas realizacji cwiczenia — 25 min.

W podsumowaniu trener powinien zaznaczy¢, ze im wiecej zrodet wykorzystuje
doradca klienta, tym bardziej poszerza mozliwosci wzbogacenia bazy danych
o pracodawcach oraz wskaza¢ mozliwosci wykorzystywania baz danych
w planowaniu kontaktéw z pracodawcami i weryfikowaniu ich wiarygodnosci.
Czas podsumowania — 5 min.

Cwiczenie 1.1-2: Dane podawane przez pracodawce w zgtoszeniu krajowej
oferty pracy do PUP i przyjecie oferty pracy

Cel éwiczenia: ksztattowanie umiejetnosci przyjmowania ofert pracy.

Czas ¢wiczenia: 25 min.

Srodki dydaktyczne: rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych warunkoéw realizacji oraz trybu i sposobow
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667), zwanym dalej
rozporzgdzeniem w sprawie szczegotowych warunkow realizacji (...), arkusze
flipchart, markery, masa mocujgca.

Opis ¢wiczenia: We wstepie do ¢wiczenia trener powinien przypomnie¢ sposoby
pozyskiwania ofert pracy. Nalezy wskaza¢ mozliwos¢ korzystania z elektronicznego
formularza zgtoszenia oferty pracy, zwanego dalej e-formularzem w urzedach pracy.
Cwiczenie jest prowadzone w dwoéch zespotach. Kazdy z nich otrzymuje odrebne
zadanie z wykorzystaniem tekstu rozporzgdzenia w sprawie szczegotowych
warunkow realizaciji.

Grupa 1. Prosze wskaza¢ dane wymagane w zgtoszeniu krajowej oferty pracy
i uzasadnic przydatnosc tych danych dla pézniejszej realizacji oferty.

Grupa 2: Prosze wskazac dane uzupetniajgce w zgfoszeniu krajowej oferty pracy
i uzasadnic¢ przydatnos$c tych danych dla pdzniejszej realizacji oferty.

Efekty pracy w grupach nalezy zapisa¢ na arkuszach flipchart.

Po zakonczonej pracy przedstawiciele zespotow przedstawiajg wyniki pracy
na forum, a trener w razie koniecznosci weryfikuje je. Trener przypomina tez, jakie
czynnosci nalezy wykona¢ w celu uzupetnienia danych w przypadku, gdy
pracodawca ich nie podat. Nastepnie trener pyta uczestnikow szkolenia, w jaki
sposob formularz z praca.gov.pl moze usprawni¢ prace DK przyjmujgcego oferte
i czy urzedy z tego korzystaja.

Czas realizacji éwiczenia — 20 min.

W podsumowaniu trener odnosi sie do dbatosci o pozyskiwanie istotnych i petnych
danych dotyczagcych zgtaszanego miejsca pracy w odniesieniu do prawidtowego
i sprawnego doboru kandydatéw kierowanych do pracodawcy.

Czas na podsumowanie — 5 min.

Cwiczenie 1.1-3: Przyjmowanie informacji o zagranicznych ofertach pracy

Cel ¢éwiczenia: ksztattowanie umiejetnosci pozyskiwania i przyjmowania ofert
do realizacji w ramach sieci European Employment Services (EURES).

Czas ¢éwiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: dwa arkusze flipchart, markery, masa mocujgca.



,Zestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 13: ,Wspotpraca z klientem instytucjonalnym - posrednictwo pracy, w tym posrednictwo w ramach sieci EURES”.

Opis éwiczenia:

We wprowadzeniu do ¢éwiczenia trener powinien przypomniec, ze doradca klienta
powinien wskazywac¢ swoim klientom mozliwosci podjecia pracy w Polsce, ale takze
poza jej granicami w krajach Unii Europejskiej/Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (UE/EOG).

Dalej c¢wiczenie jest prowadzone w formie ,burzy moéozgéw”. Trener zapisuje
na dwoch arkuszach flipchart dwa pytania:

Arkusz 1: Gdzie mozna szukac informacji o ofertach pracy EURES?

Arkusz 2: W jaki sposéb doradca klienta przyjmuje oferty do realizacji w ramach sieci
EURES?

Pytania sg zadawane kolejno, a trener zapisuje odpowiedzi na arkuszach.
Czas realizacji ¢wiczenia — 15 min.

W podsumowaniu trener powinien zaznaczy¢, ze osoby poszukujgce pracy
za granicg, powinny by¢ takze informowane o zrédtach informacji o zyciu i pracy
za granica.

Czas na podsumowanie — 5 min.

Cwiczenie 1.1-4: Przyczyny odmowy przyjecia oferty pracy

Cel éwiczenia: ksztattowanie umiejetnosci dokonywania weryfikacji wiarygodno$ci
pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy i identyfikowania przyczyn odmowy przyjecia
oferty pracy.

Czas éwiczenia: 22 min.

Srodki dydaktyczne: nie sg wymagane

Opis éwiczenia:

We wprowadzeniu trener powinien wskazac, ze sg sytuacje, w ktérych urzad pracy
nie moze przyjaé oferty pracy (art. 36 ust. 5e) oraz takie, w ktérych urzad pracy
moze nie przyja¢ oferty pracy (art. 36 ust. 5f). Powinien réwniez podkresli¢
znaczenie i konsekwencje dokonywania weryfikacji wiarygodnosci pracodawcy
zgtaszajgcego oferte pracy dla doradcy klienta wspotpracujgcego z pracodawcg oraz
potencjalnych kandydatéw do pracy.

Czas wprowadzenia — 2 min.

Cwiczenie jest prowadzone w formie dyskusji kierowanej. Uczestnicy szkolenia
sg proszeni o udzielenie odpowiedzi na pytania:

- W jaki sposob mozna weryfikowac wiarygodno$¢ pracodawcy zgtaszajgcego
oferte pracy?

- Jakie mogag by¢ przyczyny odmowy przyjecia oferty pracy?

- Co nalezy w takich sytuacjach zrobic¢?

- Czy zdarzyto sie w Parnstwa pracy odmowic przyjecia oferty pracy?

- Jakie byty tego przyczyny?
Czas realizacji ¢wiczenia — 20 min.
W podsumowaniu nalezy przypomniec zasady postepowania przy odmowie przyjecia
oferty pracy.
Czas na podsumowanie — 2 min.
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ZAGADNIENIE:
Z1.2: Formy i zasady upowszechniania krajowych i zagranicznych ofert pracy

W ramach zagadnienia nalezy poruszyC kwestie obowigzku upowszechniania ofert
pracy wynikajgcego z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z pézn. zm.) zwana dalej
ustawg o promociji zatrudnienia (...) oraz rozporzgdzenia w sprawie szczegdtowych
warunkéw realizacji (...). Nalezy zapoznac¢ uczestnikdw z zasadami upowszechniania
ofert, w tym ofert zagranicznych. Istotne jest takze opisanie zasad dotyczacych
wycofywania ofert pracy. Wprowadzenie do zagadnienia wymaga szczegotowego
zapoznania uczestnikéw z tresciami zawartymi w zagadnieniu.

Czas na wprowadzenie — 20 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.2: Sposoby upowszechniania krajowych ofert pracy i ofert sieci
EURES

Cel éwiczenia: ksztattowanie umiejetnosci upowszechniania ofert pracy.

Czas ¢wiczenia: 70 min.

Srodki dydaktyczne: arkusz pomocniczy, diugopisy, tekst ustawy o promocji
zatrudnienia (...), | tekst rozporzgdzenia w sprawie szczegotowych warunkéw
realizaciji (..).

Opis ¢éwiczenia:

Cwiczenie wymaga wprowadzenia i odwotania sie do aktéw prawnych regulujgcych
upowszechnianie ofert pracy.

Cwiczenie jest nastepnie prowadzone w formie pracy grupowej. Trener dzieli
uczestnikow szkolenia na dwie grupy i kazdej przydziela zadanie.

Grupa 1: Jak wyglada droga “przejscia” oferty pracy w systemie SYRIUSZ od chwili
Jej przyjecia do zamkniecia?

Grupa 2: Kto przyjmuje oferte pracy krajowg a kto zagraniczng i do kogo nalezy
zadanie jej upowszechnienia? Wnioski z pracy w grupach nalezy zapisywaé¢ na
flipchartach. Nastepnie przedstawiciele grup prezentujg efekty swojej pracy a trener
czuwa nad poprawnoscig i w razie potrzeby wprowadza uzupetnienia lub korekty.
Czas realizacji ¢wiczenia — 65 min.

Na koniec trener podsumowuje ¢wiczenie oraz wskazuje na koniecznos¢ dbatosci
o rzetelne wprowadzanie danych do bazy danych o ofertach zwigzane z przyjeciem
oferty pracy.

Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:

Z1.3: Realizacja oferty (przekazywanie pracodawcy informacji o liczbie
kandydatow spetniajacych wymagania oferty pracy, ustalanie sposobu
postepowania z ofertaq w przypadku wiekszej liczby kandydatéw lub braku
odpowiednich kandydatéw do pracy, oczekiwania zwigzane z wydaniem
skierowania do pracodawcy, etc.)

Trener powinien zwréci¢ uwage uczestnikbw szkolenia na poszczegolne elementy
postepowania przy realizacji oferty pracy. Nalezy wskazaé na istotng role
postepowania zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie szczegotowych warunkow
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realizacji (...). Trener powinien takze wskaza¢ na dziatania w zakresie kojarzenia
os6b zainteresowanych podjeciem pracy z pracodawcami realizowane m.in. przez
wojewodzkie urzedy pracy.

Czas na wprowadzenie - 20 min.

OPIS CWICZEN | ZADAN

Cwiczenie 1.3: Wspélpraca z pracodawca w zakresie realizacji ofert pracy -
metaplan*

Cel éwiczenia: podniesienie kwalifikacji w zakresie realizacji ofert pracy oraz
identyfikacji barier i mozliwosci we wspodtpracy z pracodawcg w zakresie skutecznej
realizacji oferty pracy.

Czas ¢éwiczenia: 80 min.

Srodki dydaktyczne: arkusz szarego papieru, kartki papieru A4, dtugopisy, kolorowe
kartoniki, masa mocujgca.

Opis ¢éwiczenia:

We wprowadzeniu do ¢wiczenia trener przypomina uczestnikom szkolenia zasady
realizacji ofert pracy i wskazuje o jakich procedurach powinien pamieta¢ doradca
klienta w tym zakresie.

Cwiczenie jest nastepnie prowadzone w dwéch etapach.

Etapl: Trener prosi uczestnikbw szkolenia, aby =zapisali na kartkach swoje
skojarzenia zwigzane z doswiadczeniami ze wspotpracy z pracodawcami w zakresie
realizacji oferty pracy. Jesli uczestnicy szkolenia nie majg doswiadczenia w tym
zakresie, trener powinien przytoczyc kilka przyktadéw i zacheci¢ do sformutowania
skojarzen na tej podstawie. Nastepnie kazdy uczestnik powinien podkresli¢ te
skojarzenia, ktére odnoszg sie do wspotpracy w realizacji oferty pracy np. w zakresie
ustalania liczby kierowanych kandydatéw, identyfikowania oczekiwan wobec
kandydatéw czy np. sposobu postepowania z ofertg pracy w przypadku wiekszej
liczby kandydatow lub ich braku. Wazne, aby uczuli¢ uczestnikow szkolenia na to, ze
skojarzenia mogg zaréwno pozytywne jak negatywne.

Etap 2: Ten etap jest prowadzony z wykorzystaniem metody metaplanu. Trener
rozdaje uczestnikom szkolenia kolorowe kartoniki i zapisuje na arkuszu papieru
problem: Jak wyglgda wspotoraca doradcy klienta instytucjonalnego z pracodawcg
w zakresie realizacji oferty pracy?

Nastepnie uczestnicy szkolenia podajg propozycje odpowiedzi, ktére sg umieszczane
na arkuszu wg kolejnosci:

- Jak jest?
- Jak by¢ powinno?

* Metaplan — aktywizujgca metoda nauczania, w ktérej tworzy sie graficzny zapis prowadzonej
w grupie (lub w kilku réwnolegle pracujgcych grupach) dyskusji. Pole plakatu jest podzielone na
obszary:

- Problem / temat,

- Jak jest?

- Jak by¢ powinno?

- Dlaczego nie jest tak, jak by¢ powinno?

- Whioski.

Celem tej metody jest analiza problemu i poszukiwanie rozwigzania. Stuzy temu przygotowanie
kolorowych kartonikéw, bywa ze o réznych ksztattach, ktére sg wypetniane i umieszczane na plakacie
przez uczestnikdw szkolenia. Wspdlne dochodzenie do rozwigzania problemu odbywa sie poprzez
analize zamieszczanych na plakacie indywidualnych wpiséw.
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- Dlaczego nie jest tak, jak by¢ powinno?
Trener kazdorazowo krotko podsumowuje kazdy z etapdw. Nastepnie trener prosi
uczestnikow szkolenia, aby na kartonikach zapisali swoje wnioski. Umieszcza je na
arkuszu i ponownie podsumowuje. W razie potrzeby wnioski sg uzupetniane podczas
podsumowania. Ostatnim etapem metaplanu jest wskazanie propozycji. Mogg by¢
podane ponownie z uzyciem kartonikow lub wpisane jako propozycje uczestnikow
szkolenia..
Czas realizacji ¢wiczenia — 70 min.
Na zakonczenie szkolenia trener podsumowuje je i wskazuje na koniecznosé
utrzymywania wspétpracy z pracodawcami w zakresie realizacji oferty pracy
ze wzgledu na dbatos¢ o profesjonalizm i wysokg jakos¢ prowadzonego
posrednictwa pracy. Raz jeszcze odwotuje sie do zasad zwigzanych z realizacja
oferty pracy i przypomina, ze znajdujg sie one w materiatach dla uczestnika.
Czas na podsumowanie — 10 min.

Jak wyglada wspotpraca doradcy klienta
instytucjonalnego
z pracodawcg w zakresie realizacji
oferty pracy?

Jak jest? Jak by¢ powinno?

Dlaczego nie jest tak, jak by¢ powinno?

Whnioski
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ZAGADNIENIE:
Z1.4: Zasady przygotowania informacji starosty na temat mozliwosci
zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy

Uczestnicy szkolenia powinni zapozna¢ sie z procedurg przygotowania informaciji
starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy.
Szczegblng uwage nalezy zwrdci¢ na zasade pierwszenstwa w dostepie do rynku
pracy.

Czas na wprowadzenie — 10 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.4: Informacja starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych pracodawcy

Cel ¢éwiczenia: podniesienie kwalifikacji w zakresie przygotowywania informaciji
starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy.

Czas ¢€wiczenia: 35 min.

Srodki dydaktyczne: flipchart, markery, masa mocujgca.

Opis ¢éwiczenia:

We wprowadzeniu do ¢wiczenia trener przypomina sytuacje, w jakich doradca klienta
przygotowywanie informacji starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych pracodawcy.

Cwiczenie jest prowadzone metodg ,burzy mézgéw” i dyskusiji problemowej. Trener
prosi uczestnikow szkolenia, aby okreslili najistotniejsze elementy wydawania
informacji starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy
z punktu widzenia zasady pierwszenstwa w dostepie do rynku pracy. Sugestie sg
zapisywane na arkuszu flipchart. Nastepnie trener prosi uczestnikow szkolenia, aby
zastanowili sie nad znaczeniem przygotowania informacji starosty dla lokalnego
rynku pracy i porusza te kwestie w dyskusiji.

Czas realizacji cwiczenia — 30 min.

Podsumowujgc  ¢wiczenie trener przypomina o najwazniejszych kwestiach
zwigzanych z wydaniem zezwolenia na prace i przypomina zakres tresci, jakie
w informacji starosty powinny sie znalez¢.

Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z1.5: Zasady rejestracji oswiadczen o zamiarze powierzania wykonywania pracy
cudzoziemcom

Na wstepie trener powinien przedstawi¢ zasady podejmowania pracy przez okreslone
grupy cudzoziemcow, bez koniecznosci uzyskania zezwolenia na prace. Nalezy réwniez
wskazaé akty prawne, pozwalajgce na stosowanie uproszczonej procedury zatrudniania
cudzoziemcow.

Czas na wprowadzenia — 10 min.
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Cwiczenie 1.5: Rejestracja oswiadczen o zamiarze powierzania wykonywania
pracy cudzoziemcom

Cel ¢éwiczenia: okreslanie sposobu rejestracji oswiadczen o zamiarze powierzania
wykonywania pracy cudzoziemcom.

Czas ¢éwiczenia: 35 min.

Srodki dydaktyczne: arkusz flipchart, markery, masa mocujaca.

Opis éwiczenia:

We wprowadzeniu do ¢wiczenia trener odwotuje sie do tresci szkolenia dotyczgcych
rejestracji oSwiadczen o zamiarze powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom.
Przypomina zasady rejestracji oswiadczen.

Cwiczenie jest dalej prowadzone w formie dyskusji kierowanej. Trener prosi
uczestnikdw szkolenia, aby odpowiedzieli na nastepujgce pytanie: Na co nalezy
zwrocic szczegolng uwage w przypadku rejestracji oSwiadczen o zamiarze
powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcom? Trener monitoruje udzielane
w dyskusji odpowiedzi . W razie koniecznosci naprowadza uczestnikédw na gtéwny
temat dyskusji. Wnioski z dyskusji powinny sg nastepnie zapisywane na arkuszu
flipchart i umieszczone w widocznym miejscul.

Czas realizacji ¢wiczenia — 25 min.

Podsumowujgc dyskusje, trener wskazuje sytuacje zwigzane =z rejestracjg
oswiadczen, ktore powinny budzi¢ zaniepokojenie pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy (PUP).

Czas na podsumowanie — 10 min.

TEMAT ZAJEC: ,
Temat 2: ORGANIZACJA GIELD | TARGOW PRACY

ZAGADNIENIE:
Z2.1: Planowanie, organizowanie i realizacja targéw pracy

Trener powinien zwroci¢ uwage uczestnikbw szkolenia na zasady planowania,
organizowania i realizacji targéw pracy. Uczestnicy powinni zosta¢ zaznajomieni
z etapami pracy, jakie nalezy zaplanowaé i zrealizowa¢. Warto wskaza¢ zalety
wspétpracy z innymi pracownikami tak, aby organizacja targéw przebiegta sprawnie
i profesjonalnie. Nalezy zapozna¢ uczestnikow szkolenia z procedurami formalnymi
organizacji targéw.

Czas na wprowadzenie — 20 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 2.1: Organizacja targéw pracy

Cel ¢wiczenia: doskonalenie umiejetnosci w zakresie organizacji targéw pracy,
okreslanie zakresu wspétpracy podczas organizacji targdw pracy oraz planowania
i ustalania przebiegu targdéw pracy.

Czas ¢wiczenia: 80 min.

Srodki dydaktyczne: arkusze flipchart, markery, masa mocujaca.
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Opis ¢éwiczenia:

Cwiczenie wymaga wprowadzenia i odwotania sie do omawianych wczes$niej tresci
dotyczgcych organizacji targdw pracy. Trener powinien zaznaczyC, kiedy nalezy
uzna¢ celowos¢ organizacji targdbw pracy. Powinien tez przypomnie¢ zasady
organizacji targow pracy i zakres podejmowanej wspotpracy z innymi specjalistami.
Trener przeprowadza c¢wiczenie w dwdch grupach i kazdej przydziela odrebne
zadanie:

Zadanie dla grupy 1: Czynnosci konieczne do wykonania przy organizacji
I realizacji targow. Nalezy opracowac plan organizacji targow z uwzglednieniem ram
czasowych niezbednych do wykonania poszczegolnych czynno$ci.

Zadanie dla grupy 2: Skfad zespotu organizujgcego targi pracy i zadania cztonkow
zespotu. Nalezy wskazac zadania, ktore powinni wykona¢ poszczegolni cztonkowie
zespotu.

Grupy powinny wskaza¢ czynnosci i czas niezbedny do realizacji dziatan, a takze
umieé¢ uzasadni¢ swoje wskazéwki. Uczestnicy zapisujg efekty pracy na arkuszach
flipchart. Nalezy monitorowa¢ przebieg pracy w zespotach i w razie koniecznosci
naprowadzac¢ uczestnikow szkolenia na wtasciwe wskazania. Po zakonczeniu pracy
przedstawiciele zespotéw prezentujg efekty pracy na forum, a trener sprawdza
poprawnos$¢ wykonania i w razie potrzeby wprowadza korekty. Nalezy szczegdtowo
omowic efekty pracy w grupach.

Czas realizacji ¢wiczenia — 70 min.

W podsumowaniu nalezy wskaza¢ na znaczenie czynnosci wymienionych przez
zespot 1 i zalety wspotpracy opisanej przez zespot 2.

Czas na podsumowanie — 10 min.

ZAGADNIENIE:
Z2.2: Ustalanie, organizowanie i realizacja gietd pracy

Trener powinien przekazac¢ uczestnikom szkolenia zagadnienia dotyczgce organizacji
gietd pracy. Nalezy wskaza¢ zasady kierowania na gietdy oraz korzysci ptyngce
z takiej formy realizacji oferty pracy dla pracodawcy i instytucji organizujgce;.

Czas na wprowadzenie — 20 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 2.2: Gieldy pracy

Cel ¢wiczenia: uzupetnienie kwalifikacji w zakresie organizacji gietd pracy,
okreslanie zakresu wspotpracy podczas organizacji gietd pracy oraz planowania
i ustalania przebiegu gietdy pracy.

Czas ¢éwiczenia: 80 min.

Srodki dydaktyczne: arkusze flipchart, markery, masa mocujaca.

Opis ¢éwiczenia:

We wprowadzeniu do c¢wiczenia trener powinien przypomnie¢ zasady zwigzane
Z organizacjg gietdy pracy i wskazac, kiedy zachodzi taka potrzeba.

Cwiczenie jest nastepnie prowadzone w formie dyskusji kierowanej. Trener prosi
0 udzielenie odpowiedzi na pytania:

- Jakie korzySci osigga pracodawca z realizacji gietdy pracy?
- Jakie zadania w organizacji gietdy pracy ma do wykonania doradca klienta?
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- Na czym powinna polega¢ wspofpraca doradcy klienta obstugujgcego
pracodawce z doradcg klienta obstugujgcego osoby indywidualne w zakresie
organizacji gietd pracy?

- W jaki sposéb nalezy zaplanowac organizacje gietdy pracy, aby zapewnic jej
sprawny przebieg?

Trener powinien kierowa¢ dyskusjg w taki sposéb, aby uczestnicy mieli mozliwos¢
petnego wypowiedzenia sie w poruszanych tematach. Nalezy pamietaé, aby
w dyskusji zwréci¢ uwage na ustalenie celowoséci organizacji gietd pracy oraz
wskazanie zakresu wspotpracy z innymi specjalistami. Trener powinien kierowac
dyskusja w taki sposdb, aby zostaty rozwiniete kwestie koniecznosci i zasadnosci
planowania ustalania przebiegu gietdy pracy. Nalezy akcentowac zréznicowanie
zadan doradcy klienta w organizacji gietd pracy, w zaleznosci od tego, w jakiej
instytucji pracuje. Trener powinien tez rozwing¢ aspekt wspotpracy z innymi
instytucjami, jesli takie zostaty poproszone o udziat w przedsiewzieciu..

Trener w czasie trwania dyskusji zapisuje najwazniejsze wnioski na arkuszu flipchart.
Whnioski sg nastepnie dzielone na:

- Korzysci z organizacji gietdy pracy dla pracodawcy,

- Korzysci z organizacji gietdy pracy dla doradcy klienta/instytucji bedgcej
organizatorem gietdy prac.

Zapisane korzysci na odrebnych arkuszach flipchart sg umieszczane w widocznym
miejscu. Nalezy je wykorzystac w czasie podsumowania ¢wiczenia.
Czas realizacji ¢wiczenia — 70 min.
W czasie podsumowania nalezy przypomnie¢ gtowne wnioski z dyskusji oraz omowic
korzysci wynikajgce z organizacji gietd pracy. Trener omawiajgc je zaznacza, ze bez
wzgledu na to, jaka instytucja organizuje gietde pracy, korzysci sg podobne.
Czas na podsumowanie — 10 min.

ZAGADNIENIE:
Z2.3: Dokumentowanie dziatan w zakresie realizacji targow pracy i gietd pracy

Trener powinien zwroci¢ uwage uczestnikow szkolenia na kwestie wiasciwego
dokumentowania zadan w zakresie realizacji targow pracy i gietd pracy. Uczestnicy
powinni umieé prawidtowo okresli¢ zadania w tych obszarach.

Czas na wprowadzenie — 10 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 2.3: Dokumentowanie gietd pracy i targéw pracy

Cel éwiczenia: identyfikowanie sposobu sporzgdzania dokumentacji w zakresie gietd
pracy i targdéw pracy.

Czas ¢éwiczenia: 35 min.

Srodki dydaktyczne: slajd ,Dokumentowanie gietd pracy i targéw pracy”, arkusz
flipchart, markery.

Opis ¢éwiczenia:

Cwiczenie wymaga odwotania sie do efektéw dwdch poprzednich éwiczen. Pomocne
w tym wzgledzie okazg sie arkusze flipchart wczesniej przymocowane w widocznych
miejscach.
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Nastepnie trener prosi uczestnikbw, aby wskazali zasady dotyczgce
dokumentowania gietd pracy i targow pracy oraz dokumenty, jakie w tych zakresach
tworzy lub uzupetnia doradca klienta. Efekty pracy powinny zosta¢ opisane przez
trenera na dwoch arkuszach flipchart — osobno dla dokumentowania gietdy pracy
i dla dokumentowania targéw pracy.

Czas realizacji cwiczenia — 30 min.

Podsumowaniem dyskusji powinno by¢ wysSwietlenie wczesniej przygotowanego
slajdu przypominajgcego omawiane tresci i sprawdzenie poprawnosci wykonanego
¢wiczenia. Slajd powinien tez stanowi¢ podsumowanie omawianego zagadnienia.
Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAKONCZENIE SZKOLENIA:

1. Sesja pytan i odpowiedzi
2. Wypetnienie sprawdzianu

Czas: ok. 0,5 godz.
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|. WSPOLPRACA Z PRACODAWCAMI W ZAKRESIE POZYSKIWANIA
| REALIZACJI OFERT PRACY, W TYM OFERT SIECI EURES

Doradca klienta realizujgcy zadania w zakresie wspotpracy z pracodawcami
kontaktuje sie z nimi, nawigzuje wspotprace i Swiadczy m.in. ustuge posrednictwa
pracy. Pomoc pracodawcy w zakresie pozyskiwania informacji o poszukiwanych
pracownikach i kierowania kandydatow do pracy jest jedng z najwazniejszych ustug,
jakie sg realizowane przez instytucje rynku pracy.

1. Przyjmowanie krajowych ofert pracy oraz ofert do realizacji w ramach sieci
EURES.

Przyjecie oferty pracy do realizacji wigze sie z czynnosciami o charakterze
przygotowawczym. Zanim, bowiem doradca pozyska oferte pracy, najpierw musi
dotrze¢ do informaciji o pracodawcy i jego potrzebach. Zatem w pierwszej kolejnosci
identyfikuje zrodta informacji o pracodawcach, analizuje je, uzyskuje informacje
o firmach, z jakimi chce wspotpracowac, planuje kontakty i je realizuje.

W3$rdd zZrodet informacii o rynku pracy, utatwiajgcych pozyskiwanie ofert pracy mozna
wskaza¢ m.in.:

strony internetowe firm,

strony internetowe z ofertami pracy,

kontakty z pracodawcami (telefoniczne, mailowe, bezposrednie),

portale spotecznosciowe,

lokalng prase,

informacje od znajomych,

informacje od klientow (bezrobotnych, pracodawcéw),

reklamy, bilbordy, ulotki, gazetki.

W ramach kontaktow z pracodawcami krajowymi doradca Kklienta informuje
o mozliwosci zgtoszenia oferty pracy i pozyskuje oferte pracy oraz informuje
o mozliwosci skorzystania z innych form pomocy oferowanych pracodawcom,
okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149 z pdzn. zm.), zwana dalej
ustawg o promocji zatrudnienia (...). Nalezy zaznaczy¢, ze z ustug rynku pracy
w zakresie okreslonym dla pracodawcow mogg korzystaé przedsigbiorcy
W rozumieniu ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, niebedacy
pracodawcamil. Weryfikacja majgca na celu okreslenie czy podmiot, ktérego doradca
klienta zamierza pozyska¢ do wspotpracy jest pracodawcg czy przedsiebiorcg
niezatrudniajgcym pracownikow jest szczegdlnie istotna w przypadku oferowania
instrumentéw rynku pracy (ustawa o promocji zatrudnienia (...) okre$la formy
wsparcia dla pracodawcéw/przedsiebiorcéw/ pracodawcow i przedsiebiorcow
niebedgcych pracodawcami).

Aranzujgc kontakty z pracodawcami m.in. w celu pozyskiwania ofert pracy, doradca
klienta powinien sporzadzi¢ plan kontaktéw. Plan jest sporzgdzany w szczegdlnosci
w formie elektronicznej w systemie SyriuszS9. Doradca obstugujgcy klienta
instytucjonalnego powinien planowac kontakty z pracodawcami, dla ktérych prowadzi
karte pracodawcy oraz nowymi podmiotami, z ktérymi dotychczas nie wspotpracowat.

1 Por. art. 39 ¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 2015 poz. 149 z p6zn. zm.)
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Plan moze obejmowa¢ okresy nie dluzsze niz jeden kwartat danego roku
kalendarzowego?. Zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych warunkow realizaciji
oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667),
zwanym dalej rozporzgdzeniem w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji (...)
liczbe pracodawcow, z ktorymi planowane jest nawigzanie lub utrzymywanie
kontaktow nalezy okreslic najpdzniej siedem dni przed rozpoczeciem kolejnego
kwartatu.

Oferty pracy sg przyjmowane zarowno od pracodawcow, z ktorymi urzad juz
wspotpracuje, jak tez od tych, ktorzy jeszcze z takiej mozliwosci nie korzystali.
W przypadku przyjecia zgtoszenia krajowej oferty pracy od pracodawcy, dla ktérego
nie prowadzono jeszcze karty pracodawcy, doradca klienta powinien takg karte
niezwtocznie zatozyC oraz zapoznac sie z danymi zawartymi w krajowym rejestrze
urzedowym podmiotow gospodarki narodowej REGON Iub innym rejestrze
udostepnianym publicznie i zaplanowa¢ kontakt, ktory nastgpi w okresie
nieprzekraczajgcym 30 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

W swojej pracy oprocz rejestru REGON, doradcy klienta mogg wykorzystywac takze
inne ogolnodostepne bazy m.in. Centralng Ewidencje Informacji o DziatalnosSci
Gospodarczej (CEIDG) oraz Krajowy Rejestr Sgdowy (KRS.) Przydatno$¢ rejestrow
dla doradcy obstugujgcego klienta instytucjonalnego to mozliwosc:

- sprawdzenia czy podmiot prowadzi oficjalng dziatalnosg;

- prowadzenia aktualnej bazy kontrahentéw urzedu pracy (dodawanie,
aktualizacja i wykreslanie danych pracodawcow zgtaszajgcych oferty pracy),
utatwienie w kontaktach z pracodawcami (adresy, maile, petnomocnicy,
przedmiot dziatalnosci);

- wyszukiwania potencjalnych kontrahentéw do wspotpracy, do pozyskiwania
ofert (mozna szukac np. po przedmiocie dziatalnosci, miejscu jej prowadzenia
itp.);

- fatwej weryfikacji warunkédw do wudzielenia pomocy pracodawcom
w zakresie instrumentéw rynku pracy, (od kiedy podmiot dziata, czy nie
zawieszat dziatalnosci, mozemy sledzi¢ historie zmian wpisu, mamy dostep
do danych o petnomocnikach, do informacji, w jakiej branzy dziata, gdzie ma
swojg siedzibe);

- wykorzystania do udzielania informacji o sytuacji na lokalnym rynku pracy
(np., kto zlikwidowat dziatalno$¢, jaki podmiot powstat, itp.).

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie szczegotowych warunkow realizacji (...),
powiatowy urzad pracy (PUP) pozyskuje i realizuje oferty pracy od pracodawcow
z terytorium Rzeczpospolitej Polskiej (pracodawcéw krajowych), ktére dotyczg
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w rozumieniu ustawy (krajowe oferty pracy).
Pracodawca krajowy, w przypadku zainteresowania pozyskaniem pracownikow,
zgtasza oferte pracy do jednego powiatowego urzedu pracy, wtasciwego ze wzgledu
na siedzibe pracodawcy albo miejsce wykonywania pracy lub innego wybranego
przez siebie urzedu?®.

2 por. §14 ust. 2 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkoéw realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. poz. 667)

3 art. 36 ust. 5a ustawy o promogciji zatrudnienia (...)
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Oferte pracy mozna zgtosi¢ przede wszystkim:
- W siedzibie powiatowego urzedu pracy,
- za posrednictwem strony internetowej powiatowego urzedu pracy,
- za posrednictwem strony internetowej: www.praca.gov.pl .

Oferta jest z reguty przyjmowana na odpowiednio przygotowanym formularzu, ktéry
powinien uwzglednia¢ wszystkie informacje niezbedne dla sprawnego prowadzenia
procedury selekcyjnej i kierowania do pracodawcy. Tres¢ oferty pracy zgtaszanej
do powiatowego urzedu pracy oraz jednostek Ochotniczych Hufcow Pracy (OHP)
okreslajg szczegoOtowo przepisy rozporzgdzenia w sprawie szczegotowych
warunkow realizacji (...).

Do elementéw obowigzkowych (dane wymagane), zgodnie z §6 wust. 2
rozporzadzenia w sprawie szczegotowych warunkow realizacji (...), nalezg dane
dotyczace:

- pracodawcy krajowego, wtym: nazwa adres, numer telefonu, numer
identyfikacji podatkowej, informacje dotyczgce okolicznosci, o ktérych mowa
wart. 36 ust. 5f ustawy o promocji zatrudnienia (...), informacja,
czy pracodawca jest agencjg =zatrudnienia zglaszajgcg oferte pracy
tymczasowej;

- zgtaszanego miejsca pracy, w tym: nazwa stanowiska, liczba wolnych miejsc
pracy w ramach stanowiska z uwzglednieniem liczby wolnych miejsc pracy dla
0sOb niepetnosprawnych, ogolny zakres obowigzkow, miejsce wykonywania
pracy, rodzaj umowy stanowigcej podstawe wykonywania pracy, wysokos¢
proponowanego wynagrodzenia brutto, data rozpoczecia pracy, informacja
o systemie irozkladzie czasu pracy, system wynagradzania, wymiar czasu
pracy i okres zatrudnienia w przypadku pracy na podstawie umowy o prace
albo okres wykonywania umowy w przypadku umowy cywilnoprawnej,
oznaczenie, czy oferta pracy jest ofertg pracy tymczasowej w rozumieniu
art. 19g ustawy o promocji zatrudnienia (...);

- oczekiwan pracodawcy krajowego wobec kandydatéw do pracy, w tym:
poziom wyksztatcenia, umiejetnosci, uprawnienia, doswiadczenie zawodowe,
znajomosc¢ jezykdw obcych z okresSleniem poziomu ich znajomosci oraz
szczegoblne  zainteresowanie zatrudnieniem kandydatéw z  panstw
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG);

- postepowania z ofertg pracy, w tym: okres aktualnosci oferty, czestotliwo$é
kontaktéw z pracodawcg lub jego pracownikiem, wskazanym przez tego
pracodawce do kontakitdow w sprawie oferty pracy, stwierdzenie, ze oferta nie
jest w tym samym czasie zgtoszona do innego powiatowego urzedu pracy na
terenie kraju, mozliwos¢ upowszechniania informacji identyfikujgcych
pracodawce krajowego, oczekiwania dotyczgce dodatkowego:

a) upowszechniania oferty pracy w wybranych panstwach EOG,
b) przekazania oferty pracy do wskazanych powiatowych urzeddéw pracy
w celu upowszechnienia jej w ich siedzibach.

Zgtoszenie krajowej oferty pracy moze ponadto zawiera¢ dane uzupetniajace,
dotyczgce:
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- pracodawcy krajowego, wtym: imie inazwisko pracodawcy lub osoby
wskazanej przez pracodawce, oznaczenie formy prawnej prowadzonej
dziatalnosci, podstawowy rodzaj dziatalnosci wedtug Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci (PKD), preferowang forme kontaktdw pomiedzy powiatowym
urzedem pracy i osobg wskazang przez pracodawce oraz numer faksu, adres
poczty elektronicznej i strony internetowej, jezeli pracodawca posiada takie
mozliwosci komunikacji;

- zgtaszanego miejsca pracy, wtym: nazwe zawodu, kod zawodu wedtug
klasyfikacji zawodéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy okreslonej przez
ministra;

- oczekiwan pracodawcy krajowego w zakresie informacji o liczbie o0séb
zarejestrowanych spetniajgcych jego oczekiwania, w szczegolnosci, gdy
wiecej 0sOb zarejestrowanych spetnia wymagania okreslone w krajowe;j
ofercie pracy, niz jest miejsc pracy zgtoszonych w tej ofercie;

- liczby os6b, ktéra ma zostaé skierowana do pracodawcy krajowego;

- oczekiwan pracodawcy krajowego w zakresie organizacji gietdy pracy
lub pomocy w doborze kandydatow?.

W przypadku, gdy PUP prowadzi juz karte pracodawcy, podmiot zgtaszajgcy oferte
moze ograniczy¢ informacje do podania NIP oraz danych, ktére ulegty zmianie
i wymagajg aktualizacji®. Jezeli pracodawca w zgtoszeniu oferty pracy nie okreslit
PKD, doradca klienta powinien zapozna¢ sie informacjami na temat pracodawcy
zawartymi w rejestrach udostepnianych publicznie (np. REGON) i na tej podstawie
uzupetni¢ brakujgce dane. W przypadku brakéw w zakresie nazwy i kodu zawodu
nalezy przyporzadkowac¢ nazwe i kodu zawodu do nazwy stanowiska okreslonego
przez pracodawce w ofercie pracy.

Jezeli nie zachodzg okolicznosci uzasadniajgce odmowe przyjecia oferty pracy,
powinna ona zosta¢ przyjeta do realizacji nie pézniej niz w nastepnym dniu po dniu
otrzymania zgtoszenia. Przypadki uzasadniajgce odmowe przyjecia oferty pracy
zostaty omoéwione w dalszej czesci szkolenia.

Dane, ktére pracodawca podaje w zgtoszeniu oferty pracy, powinny byc¢
wykorzystywane do tworzenia bagdz aktualizacji karty pracodawcy. W przypadku
pozyskania oferty pracy, doradca obstugujgcy klienta instytucjonalnego powinien
dokona¢ odpowiednich adnotacji w karcie pracodawcy. Nalezy miedzy innymi
sprawdzi¢, czy dane zamieszczone w karcie pracodawcy nie ulegty zmianie.

Zgodnie z §15 ust.1 rozporzgdzenia w sprawie szczegétowych warunkéw realizaciji
(...) karta pracodawcy zawiera:

1) dane pracodawcy krajowego, w tym: nazwe, adres, numer telefonu, numer
identyfikacji podatkowej, informacje dotyczgce okolicznosci, o ktérych mowa
wart. 36 ust. 5f ustawy o promocji zatrudnienia (...), informacje,
czy pracodawca jest agencjg zatrudnienia zgtaszajgcg oferte pracy
tymczasowej;

4 por.§ 6 ust. 3 rozporzgdzenia w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji (...)
5 por.§ 6 ust. 4 rozporzgdzenia w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji (...)
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2) dane pracodawcy krajowego, w tym: imie i nazwisko pracodawcy lub osoby
wskazanej przez pracodawce, oznaczenie formy prawnej prowadzonej
dziatalnosci, podstawowy rodzaj dziatalnosci wedtug PKD, preferowang forme
kontaktow pomiedzy PUP iosobg wskazang przez pracodawce oraz numer
faksu, adres poczty elektronicznej i strony internetowej, jezeli pracodawca
posiada takie mozliwosci komunikacji, o ile pracodawca krajowy podaje takie
dane;

3) informacje o0 zgtoszeniach krajowych ofert pracy, wtym ofert pracy
dla obywateli EOG i o ich realizacji lub odmowie przyjecia do realizacji oraz
o innych dziataniach PUP podjetych na rzecz pracodawcy krajowego;

4) informacje dotyczagce zgtaszania w krajowych ofertach pracy wymagan
dyskryminujgcych lub wystgpienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 36
ust. 5f ustawy o promoc;ji zatrudnienia (...);

5) inne informacje przydatne do udzielenia pracodawcy krajowemu pomocy
okreslonej w ustawie.

Karta pracodawcy powinna by¢ na biezgco aktualizowana, poniewaz planujgc
kontakty z pracodawcami, nalezy pozyskac¢ jak najwiecej informacji o potencjalnym
kontrahencie. Karta jest prowadzona w systemie SyriuszS" - komponent ,Wspotpraca
z kontrahentem”. Doradcy klienta powinni dokonywac tam wpiséw, majgcych wptyw
m.in. na udzielenie pomocy w postaci subsydiowanego zatrudnienia. Istotna jest
w tym przypadku kwestia dotyczgca sytuacji ekonomicznej firmy oraz informacje
pozyskane od innych doradcow klienta Ilub specjalistow zajmujgcych sie
organizowaniem stazy, refundowanych miejsc pracy, ustug z zakresu poradnictwa
zawodowego, umow tréjstronnych czy Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS).
Odpowiedniego wpisu nalezy dokonacC réwniez w sytuacji posiadania informaciji
0 wszczeciu lub ogtoszeniu upadfosci, zakonczeniu lub zawieszeniu dziatalnosci
przez pracodawce krajowego lub jej przeniesieniu poza obszar dziatania
powiatowego urzedu pracy.
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W przypadku, gdy pracodawca zgtasza oferte pracy pierwszy raz, doradca klienta
powinien zatozy¢ karte pracodawcy niezwlocznie po pierwszym kontakcie
z pracodawcg krajowym lub zgtoszeniu przez niego pierwszej krajowej oferty pracy,
a takze po uzyskaniu informacji o kontakcie od pracownikéw innych komorek
organizacyjnych®. Doradca klienta zaprzestaje prowadzenia karty pracodawcy
w przypadku zakonczenia dziatalnosci przez pracodawce.

Poruszajgc zagadnienia zwigzane z przyjmowaniem ofert pracy, istotne jest
zaznaczenie wsparcia wojewoddzkiego urzedu pracy (WUP) udzielanego w zakresie
zgtaszania krajowych ofert pracy do PUP. WUP wprawdzie nie przyjmuje krajowych
ofert pracy, ale informuje pracodawce, ze wlasciwym do przyjecia oferty jest PUP,
wskazuje sposoby zgtoszenia takiej oferty oraz umozliwia jej zgtoszenie
w szczegolnosci z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych.

Zagraniczne oferty sg przyjmowane przez WUP od przedstawicieli EURES z panstw
UE/EOG, ktorzy po przeanalizowaniu oferty, przesylajg ja do polskiego doradcy
EURES . Nastepnie polski doradca przyjmuje oferte, ttumaczy jg na jezyk polski
i publikuje poprzez system WUP-Viator w Centralnej Bazie Ofert Pracy (CBOP) oraz
eksportuje do systemu SyriuszSt.

WUP moze réowniez przyjgc¢ oferte od pracodawcy z panstwa EOG lub tamtejszego
przedstawiciela publicznych stuzb zatrudnienia (PSZ), jezeli zagraniczna oferta
dotyczy wykonywania pracy za granicg w rejonie przygranicznym oraz pod

6 §16 ust. 1 rozporzgdzenia w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji (...)
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warunkiem, ze zostata zamieszczona w bazie ofert EURES lub bazie ofert pracy
publicznych stuzb zatrudnienia z panstwa EOG’.

W przypadku OHP, kwestie zwigzane z przyjmowaniem ofert pracy sg realizowane
w wojewoddzkich komendach oraz centrach edukacji i pracy miodziezy. Zasady
przyjmowania przez OHP krajowych ofert pracy (w tym dla obywateli EOG) oraz ofert
w ramach sieci EURES okresla rozporzadzenie w sprawie szczegdtowych warunkow
realizaciji (...).

Centrum Edukacji i Pracy Miodziezy przyjmuje zgtoszenie krajowej oferty pracy, jezeli
zawiera ono:

1) dane wymagane, (o ktérych mowa powyzej), z wytgczeniem danych
dotyczacych stwierdzenia, ze oferta nie jest w tym samym czasie zgtoszona
do innego powiatowego urzedu pracy na terenie kraju, oraz oczekiwan
dotyczacych dodatkowego przekazania oferty do wskazanych powiatowych
urzedow pracy w celu upowszechniania w ich siedzibach;

2) informacje, czy oferta zostata zgtoszona do powiatowego urzedu pracy,
podmiotu akredytowanego lub innego centrum edukacji i pracy.

Zgtoszenie moze zawiera¢ réwniez dane uzupetniajgce, o ktorych byta mowa przy
omawianiu zgtaszania krajowej oferty do powiatowego urzedu pracy.

Procedury zwigzane z przyjmowaniem krajowych ofert pracy przez OHP sg oparte na
analogicznych zasadach jak w przypadku powiatowych urzedow pracy.

W zakresie dziatan w ramach sieci EURES wojewddzka komenda realizuje m.in.
posrednictwo dla pracodawcow z panstw EOG poprzez przyjmowanie
i upowszechnianie ofert pracy.

Oferty pracy dla obywateli EOG

Pracodawcy krajowi, za posrednictwem PUP, mogg korzysta¢ takze z mozliwosci
poszukiwania kandydatoéw do pracy w krajach UE/EOG. W przypadku szczegdlnego
zainteresowania pracodawcy poszukiwaniem pracownikow w tych krajach
i upowszechnieniem oferty na terenie panstw EOG, pracodawca ma mozliwos¢
zgtoszenia w ofercie pracy dodatkowej informacji o krajach, w ktérych jego
oferta powinna by¢é szczegdlny sposéb prezentowana. Zgtoszenie takiej oferty
zawiera dane wymagane wiasciwe dla krajowej oferty pracy oraz informacje
dotyczace:

- pracodawcy krajowego, wtym: imie inazwisko pracodawcy Ilub osoby
wskazanej przez pracodawce, oznaczenie formy prawnej prowadzonej
dziatalnosci, podstawowy rodzaj dziatalnosci wedtug Polskiej Klasyfikaciji
Dziatalnosci, preferowang forme kontaktow pomiedzy powiatowym urzedem
pracy i osobg wskazang przez pracodawce oraz numer faksu, adres poczty
elektronicznej istrony internetowej, jezeli pracodawca posiada takie
mozliwosci komunikacji;
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- zgtaszanego miejsca pracy, wtym: nazwe zawodu, kod zawodu wedtug
klasyfikacji zawodéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy okreslonej przez
ministra;

- wymagan w zakresie znajomosci jezyka polskiego z okresleniem poziomu
Znajomosci;

- wymagan dotyczgcych jezyka, wjakim kandydaci zpanstw EOG
zainteresowani ofertg pracy dla obywateli EOG majg przekaza¢ pracodawcy
krajowemu podania o prace, zyciorysy lub inne wymagane dokumenty;

- mozliwosci zapewnienia pracownikowi zakwaterowania lub wyzywienia
z informacja, kto ponosi koszty w tym zakresie;

- mozliwosci i warunkow sfinansowania lub dofinansowania kosztow podrozy
lub przeprowadzki ponoszonych przez pracownika;

- przyczyn wykonywania pracy winnym miejscu niz siedziba pracodawcy
krajowego w przypadku zaistnienia takiej sytuaciji;

- panstw EOG, w ktérych oferta ma by¢ dodatkowo upowszechniona;
- innych informacji niezbednych ze wzgledu na charakter wykonywanej pracy?®.

Oferta dla obywatela EOG jest krajowg ofertg pracy, a pracodawca w tym przypadku
okresla dodatkowo, ze jest szczegdlnie zainteresowany zatrudnieniem kandydatéw
z panstw EOG. Jezeli wykaze takie zainteresowanie- jest zobligowany do podania
dodatkowych informaciji, o ktérych mowa powyzej.

Oferty pracy na statkach zgtaszane przez armatorow

Armator zainteresowany zatrudnieniem marynarza powinien przede wszystkim
podjaé w tym zakresie wspotprace z agencjg zatrudnienia, posiadajgcg dokument
uprawniajgcy do kierowania marynarzy do pracy na statkach, wydany przez
dyrektora wtasciwego urzedu morskiego. W przypadku, gdy armator ztozy oferte
pracy na statku do PUP, doradca obstugujgcy klienta instytucjonalnego powinien
poinformowac¢ go o agencjach zatrudnienia, ktdre posiadajg dokument uprawniajgcy
do kierowania marynarzy do pracy na statkach, o ktérym mowa powyzej i zwrdcic
armatorowi ztozong oferte pracy lub przekazac jg do agencji zatrudnienia wybranej
przez armatora. Lista agencji zatrudnienia, ktorym wydano dokument uprawniajgcy
do kierowania marynarzy na statkach jest zamieszczana przez dyrektora wiasciwego
urzedu morskiego na stronie internetowej tego urzedu. Agencja zatrudnienia, ktéra
przyjmuje od armatora oferte pracy sprawdza, czy wsrdod osob zainteresowanych
podjeciem pracy na statku sg kandydaci spetniajgcy wymagania okreslone w ofercie
oraz informuje armatora, czy moze skierowaé do niego odpowiednich kandydatéw.
W przypadku braku takich os6b moze poinformowacé o innych agencjach zatrudnienia
prowadzgcych posrednictwo pracy.

Zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o pracy na morzu
(Dz. U. poz. 1569) oferta pracy na statku obejmuje w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres armatora;
2) imie i nazwisko, numer telefonu oraz adres poczty elektronicznej osoby
upowaznionej do kontaktow;
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3) nazwe statku oraz stanowiska do obsadzenia na statku;

4) wysokosc¢ i warunki wynagradzania;

5) oczekiwania wobec kandydatéw do pracy;

6) termin rozpoczecia pracy oraz okres, na jaki zostanie zawarta marynarska
umowa o prace;

7) warunki ubezpieczenia spotecznego oraz ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow, choroby lub smierci.

Do oferty pracy armator powinien dotgczy¢ rowniez:

1) kopie waznego Morskiego Certyfikatu Pracy albo Tymczasowego Morskiego
Certyfikatu Pracy oraz waznej Deklaracji Zgodnosci wydanych dla tego statku
albo pisemne oswiadczenie, ze przestrzega postanowien Konwencji MLC
dotyczgcych warunkow pracy i zycia marynarzy na statku;

2) projekt marynarskiej umowy o prace;

3) pisemne oswiadczenie zawierajgce zobowigzanie armatora do:

a) przestrzegania przepisow wynikajgcych z uktadu zbiorowego pracy, ktorym
jest objety marynarz, jezeli taki uktad na statku obowigzuje,

b) poniesienia kosztéw repatriacji i innych zobowigzan finansowych wobec
osoby zainteresowanej podjeciem pracy na statku,

C) zawarcia umowy z agencjg zatrudnienia — w przypadku gdy oferta pracy
dotyczy pracy na statku o obcej przynaleznosci.

Oswiadczenie, o ktorym mowa powyzej zawiera réwniez: nazwe i adres armatora,
date sporzgdzenia oswiadczenia oraz podpis uprawnionego przedstawiciela
armatora, ze wskazaniem imienia, nazwiska oraz petnionej funkcji®.

Odmowa przyjecia oferty pracy

Przypadek, w ktérym PUP i inne instytucje odmawiajg przyjecia krajowej oferty pracy
jest zwigzany z zakazem dyskryminacji w zatrudnieniu. Zakaz dyskryminacji
znajduje wyraz m.in. w art. 32 i 33 Konstytucji RP oraz ustawie z dnia 26 czerwca
1974 Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz.1502 z p6zn. zm.) (Kp). Art. 113 Kp stanowi,
ze jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia Ilub posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okres$lony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy — jest niedopuszczalna. Dodatkowo rozdziat Il a Kp, ktéry dotyczy réwnego
traktowania w zatrudnieniu okresla rodzaje dyskryminacji. Dyskryminowanie
bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik ze wzgledu na wiek Ilub
niepetnosprawnos$¢ byt, jest lub mogtby byé traktowany w poréwnywalnej sytuaciji
mniej korzystnie niz inni pracownicy. Z dyskryminowaniem posrednim mamy do
czynienia natomiast wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystgpic
niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich
lub znacznej liczby pracownikow nalezgcych do grupy wyrdéznionej ze wzgledu na
wiek lub niepetnosprawnosc.
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Przejawem dyskryminowania sg takze:

- dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady
réownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

- niepozgdane zachowanie, ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery(molestowanie)©.

Zakazane jest ponadto niezgodne z prawem réznicowanie przez pracodawce sytuacji
pracownikow, co skutkowatoby w szczegolnosci:

- odmowg nawigzania lub rozwigzaniem stosunku pracy,

- niekorzystnym uksztattowaniem wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominieciem przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z praca,

- pominieciem przy typowaniu do wudziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami??.

Poza przepisami krajowymi, zakaz dyskryminacji wynika rowniez z prawa
wspolnotowego (m.in. dyrektywa 2006/54/WE Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie wprowadzenia w zycie zasady rownos$ci szans oraz
réownego traktowania kobiet i mezczyzn w dziedzinie zatrudnienia i pracy (wersja
przeredagowana — Dz. Urz. UE L 204 z 26.7.2006)*2.

Zgodnie z przepisami ustawy o promocji zatrudnienia (...) oraz rozporzgdzenia
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji (...), PUP nie moze przyjg¢ oferty
pracy, jezeli pracodawca zawart w niej wymagania, ktére naruszajg zasade rownego
traktowania w zatrudnieniu w rozumieniu przepisbw prawa pracy i mogq
dyskryminowacC kandydatow do pracy, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania  polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie lub orientacje seksualna.

Poza przestankami zwigzanymi z dyskryminacja, PUP nie moze przyja¢ oferty
pracy, jezeli pracodawca krajowy zgtosit jg do innego PUP.

Ustawa o promocji zatrudnienia (...) wskazuje sytuacje, gdzie decyzja o przyjeciu
oferty nalezy do pracownika urzedu. Zgodnie z art. 36 ust. 5f ustawy o promocji
zatrudnienia (...) PUP moze nie przyja¢ oferty pracy, w szczegdlnosci, jezeli
pracodawca w okresie 365 dni przed dniem zgtoszenia oferty pracy zostat ukarany
lub skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisdw prawa pracy albo jest
objety postepowaniem dotyczacym naruszenia przepiséw prawa pracy. Decyzje
o odmowie przyjecia oferty pracy nalezy podjg¢ rowniez wowczas, gdy jest ona
zgtaszana przez agencje zatrudnienia i okaze sie, ze nie jest ofertg pracy
tymczasowej, a agencja nie bedzie pracodawcg dla kierowanej osoby.

Nalezy zauwazy¢, ze kazdy przypadek odmowy przyjecia oferty pracy przez PUP
wymaga pisemnego uzasadnienia.

10 http://www.mpips.gov.pl/prawo-pracy/prawo-pracy/powszechnie-obowiazujace-rozwiazania-prawne-
dotyczace-zakazu-jakiejkolwiek-dyskryminacji-w-zatrudnieniu-ze-wzgledu-na-wiek-i-
niepelnosprawnosc/

11 www.mpips.gov.pl

12 www.mpips.gov.pl
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W sytuacji, gdy w ofercie pracy brakuje danych wymaganych, nalezy niezwtocznie
powiadomic pracodawce krajowego o koniecznosci uzupetnienia zgtoszenia i w razie
potrzeby udzieli¢ mu pomocy. Jezeli pracodawca nie uzupetni brakujgcych danych
w ciggu 7 dni od dnia powiadomienia doradca klienta nie powinien przyja¢ oferty
do realizacji.

Omawiajgc kwestie zwigzane z odmowg przyjecia oferty pracy, nalezy wskazac
sytuacje, w ktorych agencje zatrudnienia odmawiajg przyjecia od armatora oferty
pracy na statku.

Zasadniczym powodem odmowy, podobnie jak w przypadku powiatowych urzedow
pracy jest sytuacja, gdy armator zawart w ofercie wymagania, ktére naruszajg zasade
rownego traktowania w zatrudnieniu w rozumieniu przepiséw prawa pracy i mogaq
dyskryminowac¢ kandydatow do pracy, w szczegolnosci ze wzgledu na pte€, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania  polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie lub orientacje seksualng.
Ponadto agencja odstepuje od realizacji oferty pracy na statku, informujgc o tym
armatora, jezeli nie ztozyt kompletnej oferty pracy lub/oraz nie zatgczyt pozostatych
wymaganych dokumentow (zob. Oferty pracy na statkach zgtaszane przez
armatorow).

2. Formy i zasady upowszechniania krajowych i zagranicznych ofert pracy.

Upowszechnianie ofert pracy przez PUP

Obowigzek upowszechniania ofert pracy wynika z ustawy o promocji zatrudnienia
(...) oraz rozporzgdzenia w sprawie szczegotowych warunkow realizacji (...). Zgodnie
z art. 36 ust.1 pkt 2a ww. ustawy, posrednictwo pracy polega na upowszechnianiu
ofert pracy. Z kolei art. 9 ust. 1 pkt 12 ustawy stanowi, ze do zadan samorzgdu
powiatu nalezy wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy
i informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stazach, organizacji robot publicznych oraz prac spotecznie
uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym.

Krajowa oferta pracy powinna by¢ upowszechniona nie pozniej niz w nastepnym dniu
po dniu jej przyjecia do realizacji. Rozporzgdzenie w sprawie szczegotowych
warunkéw realizacji (...) wskazuje nastepujgce sposoby upowszechnienia:
- podanie do wiadomosci publicznej informacji o tej ofercie w miejscu ogdlnie
dostepnym w siedzibie powiatowego urzedu pracy, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem systeméw teleinformatycznych;

- zamieszczenie w internetowej bazie ofert pracy oraz w bazie ofert pracy
EURES wraz z oznaczeniem, czy pracodawca krajowy jest szczegodlnie
zainteresowany zatrudnieniem kandydata z panstwa EOG;

- przekazanie w postaci elektronicznej z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych do powiatowych urzedoéw pracy wskazanych w zgtoszeniu
krajowej oferty pracy w celu upowszechnienia jej w ich siedzibach;

- inne formy przekazu, jezeli PUP posiada takie mozliwosci.



,Zestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 13: ,Wspotpraca z klientem instytucjonalnym - posrednictwo pracy, w tym posrednictwo w ramach sieci EURES”.

W praktyce urzedy upowszechniajg oferty pracy takze m.in. poprzez publikacje
w lokalnych mediach, w infokioskach umieszczonych w miejscach publicznych czy
poprzez wspotprace z portalami kariery.

W przypadku otrzymania oferty pracy do upowszechnienia z innego powiatowego
urzedu pracy, doradca klienta nie zamieszcza jej w internetowej bazie ofert pracy
i nie przekazuje do innych powiatowych urzedow pracy do upowszechnienia w ich
siedzibach.

Formy upowszechniania krajowych ofert pracy:
- otwarta (umozliwia identyfikacje pracodawcy krajowego),
- zamknieta (nie zawiera danych pracodawcy krajowego)*.

Podstawowg zaletg upowszechniania ofert w formie otwartej jest przede wszystkim
to, ze trafia do szerokiego grona potencjalnych kandydatow do pracy. Wadg tego
sposobu upowszechniania, z punktu widzenia pracodawcy, jest czesto duza liczba
aplikacji od oséb, ktére nie spetniajg oczekiwan postawionych w ofercie pracy. Wada,
jezeli chodzi o PUP, jest natomiast ograniczony dostep lub catkowity brak informac;ji
o kandydatach, ktérzy zgtosili sie na oferte i zostali zatrudnieni.

W przypadku upowszechniania ofert w formie zamknietej, do pracodawcy powinny
zgtaszaC sie osoby, ktorych kwalifikacje zostaty wstepnie zweryfikowane przez
doradce klienta, pod katem wymagan postawionych w zgtoszeniu oferty pracy. W tym
przypadku krgg kandydatow, ktérzy mogg skorzysta¢ z oferty jest ograniczony do
0sOb zarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy.

W zwigzku z tym, Zze pracodawcy coraz czesciej majg problemy z rekrutacjg, do
powiatowych urzedéw pracy wptywa znaczna liczba ofert, ktére sg upowszechniane
w formie otwartej. Decydujgc sie na ten sposob upowszechnienia oferty, pracodawca
powinien zostac poinformowany zaréwno o pozytywnych, jak i negatywnych skutkach
takiej decyzji. Nalezy réwniez podkresli¢, ze upowszechnienie oferty w formie
otwartej nie wyklucza wydania skierowania osobie zarejestrowanej, w zwigzku,
z czym poza kontaktem mailowym, zgtaszajgcy oferte powinien wskazaé miejsce,
gdzie skierowane osoby mogg sie zgtasza¢ w celu odbycia rozmowy kwalifikacyjnej.
Doradca obstugujgcy klienta instytucjonalnego powinien mie¢ na uwadze,
ze pracodawca musi wyrazi¢ zgode na podawanie do wiadomosci publicznej
informacji umozliwiajgcych jego identyfikacje.

Realizujgc obowigzek upowszechniania ofert pracy, do wiadomosci publicznej podaje
sie, co najmniej dane zgtaszanego miejsca pracy, w tym:

- nazwe stanowiska, liczbe wolnych miejsc pracy w ramach stanowiska
z uwzglednieniem liczby wolnych miejsc pracy dla oséb niepetnosprawnych,
ogolny zakres obowigzkow, miejsce wykonywania pracy, rodzaj umowy
stanowigcej podstawe wykonywania pracy, wysokoS¢ proponowanego
wynagrodzenia brutto, date rozpoczecia pracy, informacje o0 systemie
i rozktadzie czasu pracy, system wynagradzania, wymiar czasu pracy i okres
zatrudnienia w przypadku pracy na podstawie umowy o prace albo okres
wykonywania umowy w przypadku umowy cywilnoprawnej, oznaczenie,
czy oferta pracy jest ofertg pracy tymczasowej;

13 §10 ust.1 rozporzadzenia w sprawie szczegotowych warunkow realizacii (...)
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- oczekiwan pracodawcy krajowego wobec kandydatow do pracy, w tym:
poziom wyksztatcenia, umiejetnosci, uprawnienia, doswiadczenie zawodowe,
znajomos¢ jezykow obcych z okresleniem poziomu ich znajomosci oraz
szczegolne zainteresowanie zatrudnieniem kandydatow z panstw EOG*4.

W przypadku zainteresowania zatrudnieniem obywateli EOG podaje sie informacje
wiasciwe dla tego typu oferty (zob. temat dotyczacy przyjmowania ofert pracy).

Poza krajowymi ofertami pracy, PUP ma obowigzek upowszechniania ofert
zagranicznych, przekazanych z WUP. Upowszechnienie jest realizowane poprzez
podanie ich do wiadomosci publicznej w siedzibie powiatowego urzedu pracy oraz
dodatkowo poprzez opublikowanie na stronie swojego urzedu czy tez stosujgc inne
formy przekazu. Do upowszechnienia wybiera sie z internetowej bazy ofert pracy
zagraniczne oferty, kierujgc sie sytuacjg na rynku pracy na terenie powiatu,
a w szczegoblnosci sytuacjg osob zarejestrowanych w PUP. Oferty nalezy wybieraé
z bazy, co najmniej raz na 14 dni®.

Rozporzgdzenie w sprawie szczegoétowych warunkow (...) okresla sytuacje,
w ktérych nalezy wycofac zagraniczng oferte z upowszechnienia w PUP:
1) po uptywie jej aktualnosci, a w przypadku ofert pracy aktualnych do odwotania
— po uprzednim sprawdzeniu, co najmniej raz na 14 dni, czy oferta ta zostata
juz wycofana z upowszechniania przez internetowg baze ofert pracy (CBOP)
2) przed uptywem okresu jej aktualnosci po uzyskaniu z WUP informaciji
o koniecznosci wycofania tej oferty z powodu:

- naruszania praw pracowniczych przez pracodawce z panstwa EOG lub

- braku kontaktu z przedstawicielem sieci EURES Iub pracodawcg
z panstwa EOG przez okres, co najmniej 14 dni w przypadku
zagranicznych ofert pracy aktualnych do odwotania?®.

Upowszechnianie ofert pracy przez WUP

Podobnie jak powiatowe urzedy pracy, obowigzek upowszechniania ofert pracy majg
réwniez wojewddzkie urzedy pracy. Realizujgc posrednictwo pracy w ramach sieci
EURES dla pracodawcéw krajowych, WUP upowszechnia w panstwach EOG oferty
pracy dla obywateli EOG przyjete z powiatowych urzedéw pracy. WUP w tym
przypadku ttumaczy oferte na jezyk angielski, niemiecki lub francuski i przekazuje
do doradcéw EURES z krajéw wskazanych przez pracodawce.

Pracownik PUP (doradca klienta) powinien poinformowa¢ WUP, jezeli oferta dla
obywateli EOG utraci waznos$¢ przed uptywem okresu jej aktualnosci. Obowigzkiem
WUP jest w tym przypadku niezwtoczne poinformowanie przedstawicieli sieci EURES
z panstw EOG o koniecznosci wycofania jej z upowszechniania na terenie tych
panstw!’.

W procesie realizacji zagranicznych ofert pracy przyjetych od pracodawcow
z panstw EOG, przed upowszechnieniem, WUP ttumaczy oferty na jezyk polski.

14 por. §10 rozporzgdzenia w sprawie szczegotowych warunkow realizacji (...)
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Zagraniczng oferte pracy upowszechnia sie w jezyku polskim, z logo sieci EURES,
przez zamieszczenie w internetowej bazie ofert pracy (CBOP). Jezeli zgtaszajgcy lub
pracodawca zgtasza takg potrzebe lub wystgpig inne przestanki uzasadniajgce takie
dziatanie mozna jg dodatkowo upowszechnic¢ poprzez:

- podanie do wiadomosci publicznej w miejscu ogolnie dostepnym
w wojewodzkim urzedzie pracy;

- przekazanie do wszystkich lub wybranych powiatowych urzedéw pracy
z terenu wojewoddztwa oraz do wojewodzkiej komendy OHP;

- opublikowanie na stronie internetowej wojewodzkiego urzedu pracy;

- przekazanie do innych wojewddzkich urzedow pracy;

- inne formy przekazu, jezeli WUP posiada takie mozliwoscié.
Zagraniczne oferty pracy sg przekazywane do powiatowych urzedow pracy w celu
upowszechnienia w szczegolnosci z w formie elektronicznej. Oferty sg dostepne dla
pracownikow powiatowych urzedéw pracy w systemie SyriuszSt,

Upowszechnianie ofert pracy przez OHP

OHP po przyjeciu oferty pracy upowszechniajg jg stosujgc w tym zakresie procedury
wskazane w rozporzadzeniu w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji (...).
Krajowa oferta pracy, w tym oferta pracy dla obywateli EOG, powinna zostac
upowszechniona nie pdzniej niz w nastepnym dniu po dniu jej przyjecia, poprzez:
1) zamieszczenie w internetowej bazie ofert pracy, za posrednictwem systemow
teleinformatycznych OHP, oraz w bazie ofert pracy EURES wraz
Zz oznaczeniem, czy pracodawca krajowy jest szczegdlnie zainteresowany
zatrudnieniem kandydata z panstwa EOG;
2) inne formy przekazu, jezeli centrum edukacji i pracy posiada takie mozliwosci.

Pracodawca moze by¢ zainteresowany dodatkowym upowszechnieniem oferty pracy
dla obywateli EOG w wybranych przez siebie panstwach EOG. W takim przypadku
centrum edukacji i pracy przekazuje jg do realizacji do wojewddzkiej komendy nie
pbzniej niz w nastepnym dniu po dniu jej przyjecial®. Upowszechnia przez sie¢
EURES odbywa sie na analogicznych zasadach, jak w przypadku powiatowych
i wojewodzkich urzedow pracy.

Oferta pracy dla obywateli EOG moze by¢é upowszechniona przez wojewddzkag
komende oraz centrum edukacji i pracy mtodziezy w formie otwartej lub zamknietej.
Realizujgc obowigzek upowszechniania krajowych ofert pracy, w tym ofert pracy dla
obywateli EOG, wojewddzka komenda oraz centrum edukacji i pracy mtodziezy
podaje do wiadomosci publicznej informacje o tej ofercie zawierajgcg, co najmniej
dane dotyczgce zgtaszanego miejsca pracy, oczekiwan pracodawcy krajowego
wobec kandydatéw do pracy oraz okresu aktualnosci tej oferty, a w przypadku ofert
dla obywateli EOG, réwniez informacje wiasciwe dla tego typu oferty.

Wojewddzka komenda (OHP) upowszechnia przyjete od pracodawcow z panstw
EOG zagraniczne oferty pracy zamieszczajgc je w internetowej bazie ofert pracy, za
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posrednictwem systeméw teleinformatycznych OHP oraz moze jg dodatkowo
upowszechni¢ m.in. na zyczenie pracodawcy z panstwa EOG poprzez:
1) podanie do wiadomosci publicznej w miejscu o0golnie dostepnym
w wojewodzkiej komendzie;
2) przekazanie do wszystkich lub wybranych centréw edukaciji i pracy mtodziezy
z terenu wojewoddztwa oraz do wtasciwego terytorialnie WUP;
3) opublikowanie na stronie internetowej wojewddzkiej komendy;
4) inne formy przekazu, jezeli wojewddzka komenda posiada takie mozliwosci?®.

Zagraniczne oferty oprécz komendy wojewddzkiej (OHP) upowszechnia tez centrum
edukacji i pracy. Oferty sg przekazywane przez wojewddzkg komende oraz
wybierane z internetowej bazy ofert pracy (CBOP). Upowszechnia sie je, podajgc do
wiadomosci publicznej w miejscu ogolnie dostepnym w siedzibie centrum edukacji
I pracy miodziezy, oraz dodatkowo przez opublikowanie ich na stronie internetowej
tego centrum. Mozna zastosowac tez inne, dostepne formy przekazu, dostosowane
do posiadanych mozliwosci. Centrum edukacji i pracy mtodziezy, wybiera
z internetowe] bazy ofert pracy zagraniczne oferty pracy do upowszechnienia,
kierujgc sie w szczegdlnosci sytuacjg mtodziezy obstugiwanej przez to centrum.
Wybieranie ofert odbywa sie, podobnie jak w przypadku powiatowych urzedéw pracy,
co najmniej raz na 14 dni?..

3. Realizacja ofert pracy.

Oferty pracy przyjete do realizacji powinny by¢ analizowane pod kgtem wymagan
stawianych kandydatom oraz mozliwosci wytypowania wiasciwych kandydatow.
Doradca obstugujgcy klienta instytucjonalnego dokonuje szeregu dziatan majgcych
na celu zaspokojenie potrzeb pracodawcy w zakresie zatrudnienia pracownikow
o okreslonych kwalifikacjach. W pierwszej kolejnosci nalezy sprawdzi¢ czy ws$rod
0sOb zarejestrowanych w urzedzie sg kandydaci spetniajgcy wymagania okreslone
w ofercie pracy. Na zyczenie pracodawcy nalezy poinformowa¢ go o liczbie
odpowiednich kandydatow do pracy i uzgodni¢ dalsze dziatania, np.:

- wskaza¢ kwalifikacje kandydatow do pracy w odniesieniu do wymagan
okreslonych w realizowanej ofercie,

- zaproponowa¢ pomoc w doborze kandydatéw w ramach ustugi poradnictwa
zawodowego,

- podja¢ negocjacje w sprawie wymagan okreslonych w ofercie pracy, jesli
wymaga tego realizacja oferty,

- zaproponowac¢ przeszkolenie potencjalnych kandydatéw, o ile istnieje taka
potrzeba i mozliwosg,

- w sytuacji, gdy w rejestrze figuruje wieksza liczba oséb spetniajgcych
wymagania okreslone w krajowej ofercie pracy, niz wskazano miejsc pracy
zgtoszonych w tej ofercie mozna zaproponowac realizacje oferty w ramach
gietdy pracy.

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie szczegoétowych warunkoéw realizaciji (...), jezeli
w rejestrze nie ma odpowiednich kandydatéw nalezy niezwtocznie poinformowac
o tym pracodawce i przekaza¢ poprzez CBOP innym powiatowym urzedom pracy

20 § 40 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie szczegotowych warunkow realizacii (...)
21 por. § 41 rozporzgdzenia w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji (...)
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informacje o braku mozliwoéci realizacji oferty. Mozna réwniez podjgé negocjacje
z pracodawcg w sprawie wymagan stawianych w ofercie pracy oraz zaproponowac
jej przekazanie do upowszechnienia w siedzibach innych powiatowych urzeddéw
pracy.

Jezeli doradca klienta w PUP, po zapoznaniu sie z krajowymi ofertami pracy
upowszechnionymi w CBOP stwierdzi, ze wsrdéd osoéb zarejestrowanych w tym
urzedzie jest osoba, ktora spetnia wymagania zawarte w okre$lonej krajowej ofercie
pracy, moze wystgpi¢ do powiatowego urzedu pracy, ktory przyjat te oferte, o jej
catkowite lub czesciowe wycofanie z realizacji i przekazanie do realizacji temu
urzedowi, ktéry dysponuje odpowiednimi kandydatami. W takiej sytuacji urzad
przekazujgcy czes¢ wolnych miejsc pracy lub catg oferte do realizacji przez inny
urzgd ma obowigzek poinformowania pracodawcy o tym fakcie??.

W przypadku oferty upowszechnionej w formie otwartej, zaréwno osoby
zarejestrowane, jak i niezarejestrowane majg dostep do informacji pozwalajgcych na
identyfikacje pracodawcy. Jezeli oferta jest upowszechniona w formie zamknietej, do
pracodawcy powinny byc¢ kierowane tylko te osoby, ktére spetniajg oczekiwania
postawione w ofercie pracy.

Wszelkie kwestie zwigzane z realizacjg oferty powinny zosta¢ odnotowane w karcie
pracodawcy. Poza standardowymi zapisami wynikajgcymi z realizacji oferty nalezy
wskazac informacje o ewentualnych problemach z rekrutacjg, zmiang oczekiwan
pracodawcy czy zatrudnieniu osoby spoza rejestru bezrobotnych i poszukujgcych

pracy.

Dziatania w zakresie kojarzenia o0sOb zainteresowanych podjeciem pracy
z pracodawcami realizujg tez m.in. wojewodzkie urzedy pracy, ktére:
- przyjmujg aplikacje od kandydatéw z panstw EOG, weryfikujg pod wzgledem
zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w tej ofercie i przekazujg
je pracodawcy krajowemu,

- mogg pomaga¢ pracodawcy krajowemu w prowadzeniu rozméw
kwalifikacyjnych z kandydatami z panstw EOG, organizowanych w ramach
sieci EURES;

- zapewniajg w siedzibie WUP mozliwosci samodzielnego dostepu do informacji
0 zagranicznych ofertach pracy zamieszczonych w bazie ofert pracy EURES;

- przyjmujg aplikacje od kandydatow krajowych, weryfikujg aplikacje pod
wzgledem ich zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w zagranicznej ofercie
pracy i przekazujg je do pracodawcy z panstwa EOG lub zgtaszajgcego,

- mogg organizowa¢ rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami krajowymi, jezeli
pracodawcy z panstw EOG zgtosili takg potrzebe,

- mogg organizowac targi pracy.

Wiekszos¢ z powyzszych dziatan mogg realizowa¢ réwniez wojewodzkie komendy
OHP oraz centra edukacji i pracy mtodziezy OHP.

Warto zaznaczyé, ze doradca klienta wspotpracujgcy z pracodawcami powinien
wspoOtpracowaé w obszarze realizacji ofert pracy z doradcg klienta obstugujgcego
osoby bezrobotne. Doradca obstugujgcy klienta indywidualnego powinien

22 por. § 13 rozporzagdzenia w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji (...)
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informowac¢ o stopniu realizacji oferty lub wskazywa¢ na trudnosci wynikajgce
z okreslonych w ofercie wymagan stawianych kandydatom do pracy. Doradca klienta
wspotpracujgcy z pracodawcg powinien posiadac biezgcg wiedze na temat stopnia
realizacji oferty pracy i udzieli¢ wiasciwej porady czy informacji pracodawcy
oczekujgcemu na kierowanie do niego wtasciwych kandydatow do pracy.

4. Zasady przygotowania informacji starosty na temat mozliwosci zaspokojenia
potrzeb kadrowych pracodawcy.

Omawiajgc zagadnienia zwigzane z tematykg zatrudniania cudzoziemcow, nalezy
mie¢ na wzgledzie zasade pierwszenstwa dostepu do rynku pracy dla obywatel
polskich oraz cudzoziemcéw, o ktérych mowa w art. 87 ust. 1 pkt 1-11 ustawy
0 promogji zatrudnienia (...). Zasada pierwszenstwa dotyczy cudzoziemca, ktory:

1. posiada status uchodzcy nadany w Rzeczypospolitej Polskiej (RP);

2. udzielono mu ochrony uzupetniajgcej w RP;

3. posiada zezwolenie na pobyt staty w RP;

4. posiada zezwolenie na pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii Europejskiej
(UE) w RP;

4a) posiada zgode na pobyt ze wzgledéw humanitarnych;

5. posiada zgode na pobyt tolerowany w RP;

6. korzysta z ochrony czasowej w RP;

7. jest obywatelem panstwa cztonkowskiego UE;

8. jest obywatelem panstwa EOG, nienalezgcego do UE;

9. jest obywatelem panstwa niebedgcego strong umowy o EOG, ktéry moze
korzysta¢ ze swobody przeptywu oséb na podstawie umowy zawartej przez to
panstwo ze Wspdlnotg Europejska i jej panstwami czitonkowskimi;

10.jest czlonkiem rodziny cudzoziemca, o ktorym mowa w pkt 7-9, lub jest
zstepnym matzonka tego cudzoziemca, w wieku do 21 lat lub pozostajgcym na
utrzymaniu tego cudzoziemca lub jego matzonka lub jest wstepnym tego
cudzoziemca Iub jego matzonka, pozostajgcym na utrzymaniu tego
cudzoziemca lub jego matzonka;

11.jest osobg, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2—-3 ustawy z dnia 14 lipca 2006 r.
o wjezdzie na terytorium RP, pobycie oraz wyjezdzie z tego terytorium
obywateli panstw cztonkowskich UE i cztonkéw ich rodzin (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1525).

Ci cudzoziemcy majg swobodny dostep do rynku pracy. Pracodawca moze ich
zatrudnic lub powierzy¢ inng prace zarobkowg bez zezwolenia na prace.

Warunkiem powierzenia pracy innym cudzoziemcom przez polskiego pracodawce
jest, — co do zasady — uzyskanie zezwolenia na prace. Z reguty warunkiem jego
wydania jest uzyskanie przez pracodawce informacji starosty o braku mozliwosci
zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy.

W celu uzyskania informacji starosty na temat braku mozliwosci zaspokojenia
potrzeb kadrowych podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy cudzoziemcowi,
pracodawca zgtasza oferte pracy na stanowisko, na ktérym bedzie zatrudniony
cudzoziemiec do powiatowego urzedu pracy, wlasciwego ze wzgledu na gtébwne
miejsce wykonywania pracy przez cudzoziemca. Jezeli specyfika pracy wykonywanej
przez cudzoziemca nie pozwala na wskazanie gtbwnego miejsca jej wykonywania,
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informacje wydaje starosta wiasciwy ze wzgledu na siedzibe Ilub miejsce
zamieszkania podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy cudzoziemcowi.

Od 1 maja 2015 r., ze wzgledu na wymogi prawa UE dotyczgce rownego traktowania
.pracownikow” (w rozumieniu dyrektywy 2011/98/UE) bedgcych obywatelami panstw
cztonkowskich i panstw trzecich m.in. w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych,
w rejestrach bezrobotnych i poszukujgcych pracy mogg znalez¢ sie obywatele
panstw trzecich, spetniajgcy pewne warunki. W zwigzku z tym ograniczono krag
0s6b, wsrdd ktérych PUP przed wydaniem informacji starosty poszukuje kandydatéw
spetniajgcych wymagania okreslone w ofercie pracy, do o0s6b majgcych
pierwszenstwo w zakresie dostepu do rynku pracy.

Proces kierowania jest podzielony na 2 etapy.

Pierwszy etap (obligatoryjny) jest $cisle zwigzany z wydaniem informac;ji starosty na
temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy, ktéra powinna
zosta¢ sporzgdzona z uwzglednieniem ,pierwszenstwa dostepu do rynku pracy
obywateli polskich i cudzoziemcéw, o ktérych mowa w art. 87 ust. 1 pkt 1-11 ustawy
o promocji zatrudnienia (...)". W rozporzadzeniu przyjeto, ze realizacja tej zasady
powinna odbywacé sie poprzez dobdr, a nastepnie skierowanie do pracodawcy
obywateli polskich oraz cudzoziemcow, o ktérych mowa w art. 87 ust. 1 pkt 1-11
ww. ustawy, oraz wydanie informacji wytgcznie w oparciu o wyniki rekrutacji
przeprowadzonej wsrod tej grupy kandydatow. W przypadku, gdy starosta nie
zidentyfikuje odpowiednich kandydatow  sposrod osob objetych
»pierwszenstwem”, wydaje informacje o braku mozliwosci zaspokojenia
potrzeb kadrowych pracodawcy, na podstawie, ktorej wojewoda moze wydac
decyzje pozytywng w sprawie udzielenia zezwolenia na prace cudzoziemca.

Drugi etap kierowania kandydatéw zgodnie z regulacjg zawartg w § 5 ust. 1 pkt 7
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 1 kwietnia 2015 r.
w sprawie wydawania zezwolenia na prace cudzoziemca (Dz. U. poz. 543), zwanego
dalej rozporzgdzeniem w spawie wydawania zezwolenia na prace cudzoziemca (...),
dotyczy bezrobotnych i poszukujgcych pracy spetniajgcych wymagania pracodawcy,
ktérzy nie nalezg do grona osob objetych ,pierwszenstwem dostepu do rynku pracy”
i moze nastgpi¢ wytgcznie w sytuacji wydania informacji starosty stwierdzajgcej brak
mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy. Oznacza to, ze starosta
moze (za zgodg pracodawcy) podjg¢ dalsze dziatania majgce na celu realizacje
ztozonej przez pracodawce oferty pracy tylko w przypadku, gdy nie znalaz
odpowiednich kandydatéw spos$réod obywateli polskich i cudzoziemcdow, o ktérych
mowa w art. 87 ust. 1 pkt 1-11 ustawy o promocji zatrudnienia (...)?3.

W przypadkach uzasadnionych sytuacjg na lokalnym rynku pracy starosta moze
ograniczy¢ okres waznosci wydawanej informacji ze 180 do 90 dni przed ztozeniem
whniosku o wydanie zezwolenia na prace.

Do wniosku o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca dotgcza sie oryginat
informacji starosty, co oznacza, ze dokument ten nie moze by¢ wykorzystywany
wielokrotnie w kolejnych postepowaniach administracyjnych dotyczgcych réznych
cudzoziemcow.

23 zrédio: https://www.mpips.gov.pl/aktualnosci-wszystkie/art,5543,7167,zmiany-w-wydawaniu-
zezwolenia-na-prace-cudzoziemca.html
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Informacja starosty wydawana jest na wniosek podmiotu powierzajgcego
wykonywanie pracy cudzoziemcowi w terminie:

- nie dtuzszym niz 14 dni od dnia ztozenia oferty pracy w powiatowym urzedzie
pracy, jezeli z analizy rejestrow bezrobotnych i poszukujgcych pracy nie
wynika, ze istnieje mozliwos¢ zorganizowania rekrutacji;

- nie dtuzszym niz 21 dni od dnia ztozenia oferty pracy w przypadku
organizowania rekrutacji wsrod bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Szczegbdtowa procedura zwigzana z wydaniem zezwolenia na podstawie informacii
starosty jest uregulowana w rozporzgdzeniu w sprawie wydawania zezwolenia na
prace cudzoziemca (...). Zgodnie z § 5 ust. 1 rozporzgdzenia w spawie wydawania
zezwolenia na prace cudzoziemca (...), jezeli warunkiem wydania przez wojewode
zezwolenia jest uzyskanie przez podmiot powierzajgcy wykonywanie pracy
cudzoziemcowi informacji, o ktérej mowa w art. 88c ust. 1 pkt 2 ustawy, starosta:

1. przyjmuje od podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy cudzoziemcowi
oferte pracy; jesli oferta jest sktadana w celu uzyskania informacji, podmiot ten
zaznacza to w ofercie;

2. niezwiocznie sprawdza, czy wsréd osoéb zarejestrowanych w powiatowym
urzedzie pracy sg kandydaci spetniajgcy wymagania okreslone w ofercie
pracy;

3. informuje podmiot skfadajgcy oferte pracy o liczbie kandydatéw spetniajgcych
wymagania okreslone w ofercie pracy, wtym o liczbie obywateli polskich
i cudzoziemcow, o ktérych mowa w art. 87 ust. 1 pkt 1-11 ustawy;

4. wuzgodnieniu z podmiotem sktadajgcym oferte pracy kieruje do niego
kandydatow — obywateli polskich i cudzoziemcéw, o ktéorych mowa w art. 87
ust. 1 pkt 1-11 ustawy, spetniajgcych wymagania okreslone w ofercie pracy;

5. dokonuje analizy wysokosci proponowanego wynagrodzenia w odniesieniu do
wysokosci wynagrodzenia w takim samym lub poréwnywalnym zawodzie
lub rodzaju pracy;

6. wterminach okreslonych wart. 88c wust.2 ustawy wydaje podmiotowi
powierzajgcemu wykonywanie pracy cudzoziemcowi informacje na temat
mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzajgcego
wykonywanie pracy cudzoziemcowi obejmujgcg obywateli polskich
i cudzoziemcow, o ktérych mowa wart. 87 ust.1 pktl-11 ustawy,
zarejestrowanych, jako bezrobotni lub poszukujgcy pracy, uwzgledniajgca
liczbe kandydatéw skierowanych do pracodawcy w zwigzku ze zgtoszong
ofertg pracy, jezeli byli do pracodawcy kierowani, ocene adekwatnosci
wskazanych wymagan w stosunku do stanowiska lub rodzaju oferowanej
pracy oraz ocene proponowanej wysokosci wynagrodzenia w stosunku do
poziomu wynagrodzen dla poréwnywalnych zawodow lub rodzajéw pracy na
lokalnym rynku pracy;

7. w przypadku, gdy wydat informacje o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy cudzoziemcowi,
kieruje kandydatow spetniajgcych wymagania okreslone w ofercie pracy,
niebedacych obywatelami polskimi i cudzoziemcami, o ktérych mowa w art. 87
ust. 1 pkt 1-11 ustawy, do podmiotu sktadajgcego oferte pracy, w uzgodnieniu
z tym podmiotem.
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W toku postepowania, starosta nie bierze pod uwage wskazanych w ofercie pracy
wymagan jezeli sg one zanizone lub zawyzone w stosunku do pracy, ktorg
cudzoziemiec ma wykonywac. Nalezy zwroci¢ uwage, ze w celu uzyskania informaciji
starosty o niemozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy, pracodawcy
czesto zgtaszajg oferty pracy o wymaganiach zawyzonych,(dyskryminujgce obywateli
polskich) w stosunku do oferowanego stanowiska pracy. W praktyce jest to jeden
Z najczesciej wykorzystywanych sposobow obchodzenia przepisow dotyczgcych
testu rynku pracy. Przejawia sie to np. wymogiem znajomosci jezyka obcego przy
pracach prostych ale tez dotyczy stanowisk menedzerskich. W takim wypadku
starosta powinien ustali¢c czy wymdg znajomosci jezyka obcego jest w rzeczywistosci
konieczny na danym stanowisku pracy u tego pracodawcy (ktory powinien
przedstawi¢ stosowne wyjasnienia w takim wypadku). Jezeli starosta uzna,
ze wymog znajomosci jezyka obcego jest w tym wypadku nieuzasadniony, powinien
w informacji zaznaczy¢, ze wymogi pracodawcy sg zawyzone w stosunku do
stanowiska, krétko uzasadnic¢ ten fakt i tym samym wyda¢ informacje o mozliwosci
zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy, jezeli w rejestrach bezrobotnych
i poszukujgcych pracy zarejestrowane sg osoby spetniajgce pozostate wymagania.
Ma to kapitalne znaczenie w catej sferze dopuszczania cudzoziemcow do polskiego
rynku pracy i moze mie¢ bezposrednio duzy wptyw na lokalny rynek pracy.
Jezeli z analizy rejestréw bezrobotnych i poszukujgcych pracy wynika mozliwosé
pozyskania, co najmniej jednego odpowiedniego kandydata sposréd obywateli
polskich i cudzoziemcéw, o ktérych mowa w art. 87 ust. 1 pkt 1-11 ustawy o promocji
zatrudnienia (...) — spetniajgcego wymagania okreslone w ofercie pracy, a podmiot
sktadajgcy oferte, bez uzasadnionych przyczyn, nie wyrazit zgody na skierowanie
takiego kandydata lub nie przyjgt go do pracy, starosta w przygotowanej informacji
stwierdza mozliwos¢ zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzajgcego
wykonywanie pracy cudzoziemcowi.

Mozliwos¢ niewyrazenia zgody przez pracodawce na skierowanie do niego
kandydatow do pracy zostata wprowadzona z dniem 1 maja 2015 r. w reakcji
na postulaty zwolnienia PUP z obowigzku kierowania bezrobotnego do pracodawcy,
ktéry oferte ztozyt tylko w celu uzyskania informaciji starosty i danego bezrobotnego
by nie zatrudnit. Pracodawca moze przekonujgco uzasadni¢ odmowe przyjmowania
bezrobotnych kandydatéw z danego PUP — w takim przypadku w informacji mozna
stwierdzi¢ brak mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy. Jezeli
urzad nie uwzgledni wyjasnien pracodawcy moze wydac¢ informacje dwojakiej tresci -
o mozliwosci lub o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy
w zaleznosci od tego czy posiada bezrobotnych, ktérzy w jego ocenie mogg podjaé
prace na oferowanym stanowisku.

Wojewoda wydaje zezwolenie na prace bez koniecznosci uzyskania informaciji
starosty o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy,
gdy dotyczy ono:

- cudzoziemca upowaznionego do  reprezentowania przedsiebiorcy

zagranicznego w jego oddziale lub przedstawicielstwie znajdujgcym sie na
terytorium RP,

- obywatela Republiki Armenii, Republiki Biatorusi, Republiki Gruzji, Republiki
Motdowy, Federacji Rosyjskiej Ilub Ukrainy, wykonujgcego prace
pielegnacyjno-opiekuncze lub jako pomoc domowa na rzecz oséb fizycznych
w gospodarstwie domowym,
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- obywatela Republiki Armenii, Republiki Biatorusi, Republiki Gruzji, Republiki
Motdowy, Federacji Rosyjskiej lub Ukrainy, ktéry w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym ztozenie wniosku o wydanie zezwolenia na prace wykonywat
przez okres nie krotszy niz 3 miesigce prace dla tego samego podmiotu i na
tym samym stanowisku na podstawie umowy zawartej w formie pisemnej,
jezeli przed podjeciem przez cudzoziemca PUP, wiasciwy ze wzgledu na
miejsce pobytu statego lub siedzibe podmiotu powierzajgcego wykonywanie
pracy, zarejestrowat pisemne oswiadczenie tego podmiotu o zamiarze
powierzenia wykonywania pracy temu cudzoziemcowi — pod warunkiem
przedstawienia zarejestrowanego oswiadczenia i umowy oraz dokumentow
potwierdzajgcych optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, jezeli byty
wymagane w zwigzku z wykonywaniem pracy,

- cudzoziemca — trenera sportowego lub sportowca, wykonujgcego prace na
rzecz klubéw sportowych i innych podmiotow, ktérych dziatalnosc¢ statutowa
obejmuje upowszechnianie kultury fizycznej i sportu,

- lekarza i lekarza dentysty, odbywajgcego szkolenie lub realizujgcego program
specjalizacji na podstawie przepiséw w sprawie specjalizacji lekarzy i lekarzy
dentystow,

- zawodu, w ktérym cudzoziemiec ma wykonywac prace, lub rodzaj pracy, ktéra
ma by¢ mu powierzona, znajduje sie w wykazie zawodow i rodzajow pracy,
w stosunku, do ktérych wydanie zezwolenia na prace nie wymaga
uwzglednienia informaciji starosty, okreslonym przez wojewode wtasciwego ze
wzgledu na gtéwne miejsce wykonywania pracy,

- wystepowania przez podmiot powierzajgcy wykonywanie pracy o wydanie
przedtuzenia zezwolenia na prace dla tego samego cudzoziemca i na tym
samym stanowisku,

- sytuacji, w ktérej cudzoziemiec w okresie trzech lat poprzedzajgcych ztozenie
wniosku 0 wydanie zezwolenia na prace ukonczyt szkote lub uczelnie wyzszg
z siedzibg na terytorium RP albo innego panstwa EOG lub Konfederaciji
Szwajcarskiej,

- sytuaciji, w ktorej cudzoziemiec przez trzy lata poprzedzajgce ztozenie wniosku
o0 wydanie zezwolenia na zamieszkanie przebywat legalnie na terytorium RP,
z wyjatkiem przypadkow okreslonych w ustawie o cudzoziemcach,

- bedacego cztonkiem rodziny pracownika przedstawicielstwa
dyplomatycznego, urzedu konsularnego, organizacji miedzynarodowej lub ich
przedstawicielstwa, wykonujgcego prace w RP na podstawie umow
i porozumien miedzynarodowych,

- wykonujgcego prace, jako prywatna stuzba domowa pracownikdéw
przedstawicielstw dyplomatycznych, urzedéw konsularnych, organizaciji
miedzynarodowych lub ich przedstawicielstw;

- uprawnionego na zasadach okreslonych w aktach prawnych wydanych przez
organy powofane na mocy Uktadu ustanawiajgcego stowarzyszenie miedzy
Europejskg Wspdlnotg Gospodarczg, a Turcjg, podpisanego w Ankarze dnia
12 wrzesnia 1963 r. (Dz. Urz. WE L 217 z 29.12.1964, str. 3687; Dz. Urz. UE
Polskie wydanie specjalne rozdz. 11, t. 11, str. 10)%4.

2 por. rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2009 w sprawie
okreslenia przypadkéw, w ktorych zezwolenie na prace cudzoziemca jest wydawane bez wzgledu
na szczegoétowe warunki wydawania zezwolen na prace cudzoziemcoéw (Dz. U. z 2015 r. poz. 97)
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W trzech ostatnich przypadkach zezwolenie na prace jest wydawane rowniez bez
wzgledu na wysokos$¢ wynagrodzenia dla cudzoziemca.

Wzory dokumentdéw obowigzujgcych w zakresie poruszanej tematyki zostaty
umieszczone na koncu materiatbw dla uczestnika i stanowig zatgczniki
do niniejszego tematu.

Dokumenty znajdujgce sie w zatgcznikach:

Zatacznik nr 1: Wniosek o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca na terytorium
RP,

Zatacznik nr 2: Zezwolenie na prace cudzoziemca na terytorium RP,

Zatacznik nr 3: Informacja starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych podmiotu powierzajgcego wykonanie pracy cudzoziemcowi obejmujgca
obywateli polskich i cudzoziemcow okreslonych w art. 87 ust. 1 pkt 1-11 ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, zarejestrowanych, jako osoby
bezrobotne lub poszukujgce pracy.

5. Zasady rejestracji oswiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemcom.

W Polsce funkcjonuje réwniez uproszczona procedura zatrudniania cudzoziemcoéw.
Ma ona zastosowanie do obywateli Republiki Armenii, Republiki Biatorusi, Republiki
Gruzji, Republiki Motdawii, Federacji Rosyjskiej lub Ukrainy, ktdérzy moga wykonywaé
prace bez koniecznosci uzyskania zezwolenia przez okres nieprzekraczajgcy
6 miesiecy w ciggu kolejnych 12 miesiecy, niezaleznie od liczby podmiotow
powierzajgcych im wykonywanie pracy, jezeli przed podjeciem przez nich pracy PUP,
wiasciwy ze wzgledu na miejsce pobytu statego Ilub siedzibe podmiotu
powierzajgcego wykonywanie pracy, zarejestrowat pisemne oswiadczenie tego
podmiotu 0 zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi, okres$lajgce:

- nazwe zawodu,

- miejsce wykonywania pracy,

- date rozpoczecia i okres wykonywania pracy,

- rodzaj umowy stanowigcej podstawe wykonywania pracy,
- wysokos¢ wynagrodzenia brutto za prace,

- informujgce o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych w oparciu
o lokalny rynek pracy oraz o zapoznaniu sie z przepisami zwigzanymi
z pobytem i pracg cudzoziemcow, a praca ta wykonywana jest na podstawie
pisemnej umowy na warunkach okreslonych w o$wiadczeniu?°.

Okres 6 miesiecy jest niezalezny od liczby o$wiadczen wystawionych dla danego
cudzoziemca, liczby pracodawcow je wystawiajgcych, zawodu, miejsca wykonywania
pracy, rodzaju umowy czy podstawy pobytu na terytorium RP.

%5 por § 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 21 kwietnia 2015 r.
w sprawie przypadkow, w ktérych powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej jest dopuszczalne bez koniecznosci uzyskania zezwolenia na prace
(Dz. U. poz. 588)
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Procedura rejestracji oswiadczenia jest bezptatna zarowno dla sktadajgcego
oswiadczenie jak i cudzoziemca. Podpisane i zarejestrowane oswiadczenie jest
podstawa do ubiegania sie przez cudzoziemca w polskiej placéwce
dyplomatyczno - konsularnej w kraju jego statego pobytu o wize w celu
wykonywania pracy w Polsce.

W zwigzku ze wzrostem liczby rejestrowanych o$wiadczen oraz wzrostem liczby
naduzy¢ w tym obszarze Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej wydato tzw.
wytyczne dla PUP. Nie sg one wigzgce - majg tylko charakter wyjasnien dot.
stosowania przepisow ustawy wydanych na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 4 ustawy
0 promocji zatrudnienia (...). Zgodnie z tymi wytycznymi, rejestracja oswiadczenia
0 zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcom nie powinna byc¢
wylgcznie czynnoscig techniczng. Urzedom rejestrujgcym oswiadczenia zaleca sie
zwrOcenie uwagi zarowno na wiarygodnosS¢ zamiaru powierzenia wykonywania
pracy, ktorej dotyczy oswiadczenie, jak tez na starannos¢ wypetnienia druku
oswiadczenia, poniewaz przedmiotowe oswiadczenie moze by¢ podstawg uzyskania
wizy w celu wykonywania pracy. Pracownik PUP dokonujgcy rejestracji oSwiadczenia
powinien przedtozy¢ pracodawcy do =zapoznania sie i podpisu pouczenie
o konsekwencjach  prawnych  powierzenia pracy cudzoziemcowi, jak
i wykorzystywania do celow niezgodnych z deklarowanymi.

Gtéwng przestankg dopuszczenia obywatela panstwa trzeciego do polskiego rynku
pracy na podstawie oswiadczenia jest rzeczywista potrzeba oraz zamiar pracodawcy
powierzenia pracy cudzoziemcowi. Oswiadczenie nie moze stuzy¢ jedynie
do ufatwienia wjazdu i poszukiwania pracy na wiasng reke, w zwigzku, z czym
Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej zaleca zachowanie szczegoine;j
ostroznosci w przypadku podmiotow rejestrujgcych po kilkadziesigt oswiadczen
w krotkich odstepach czasu. Zaniepokojenie powinny budzi¢é w szczegdlnosci
przypadki, gdy wg oceny PUP:

- liczba oswiadczen osoby deklarujgcej zamiar zatrudnienia cudzoziemcow
znacznie przekracza jej realne potrzeby (np. kilkadziesigt lub kilkaset
oswiadczen skfadanych przez osobe prowadzacg niewielkie przedsiebiorstwo
lub gospodarstwo rolne),

- os$wiadczenie zamierza zarejestrowac przedsiebiorca zarejestrowany w KRS
lub CEIDG, ktéry dokonat wpisu w okresie bezposrednio poprzedzajgcym
ztozenie oswiadczenia zwtaszcza, gdy nie zatrudnia zadnych pracownikow,

- dziatalno$¢ gospodarcza jest zawieszona lub okresy zawieszenia dziatalno$ci
znacznie przekraczajg okres aktywnej dziatalnosci.

Oswiadczenia podmiotu, ktéry nie zamierza powierzy¢ pracy cudzoziemcowi, lecz
wykorzysta¢ procedure rejestracji do celdw innych niz powierzenie pracy, nie
powinny byc¢ rejestrowane.

Ostroznos¢ nalezy zachowaé rowniez w przypadku sktadania oswiadczen przez
agencje zatrudnienia. Jezeli z okolicznosci sprawy wynika, ze agencja lub inna osoba
skladajgca oswiadczenie posredniczy pomiedzy cudzoziemcem a faktycznym
pracodawcy, oswiadczenie nie powinno zostac¢ zarejestrowane.

Rejestrujgc oswiadczenia, trzeba mie¢ na wzgledzie sytuacje na lokalnym rynku
pracy, w zwigzku, z czym pracownik PUP moze przy okazji rejestracji oswiadczenia
przedstawi¢ kandydatéw do pracy w oparciu o rejestr oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy. Zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Pracy i Polityki
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Spotecznej, w przypadku mozliwosci wystgpienia jaskrawego ryzyka wywofania
negatywnych konsekwencji na lokalnym rynku pracy (np. poprzez rejestracje
oswiadczen, w zawodach, w ktérych zarejestrowanych jest duza liczba bezrobotnych
lub za wynagrodzeniem znacznie ponizej stawek obowigzujgcych dotychczas na
rynku), nalezy — postugujgc sie interpretacjg celowosciowg — rozwazy¢ odmowe
zarejestrowania oswiadczenia.

W  przypadku podejrzenia wystepowania naduzy¢ w zwigzku 2z rejestracjg
oSwiadczen oraz naruszenia przepisow prawa pracy, PUP powinien niezwiocznie
poinformowac o tym Straz Graniczng, Panstwowg Inspekcje Pracy oraz Policje.

Omawiajgc kwestie zwigzane z zatrudnianiem cudzoziemcow nalezy wspomniec,
ze nowe rozporzgdzenie rozszerzyto mozliwosci podejmowania pracy bez
zezwolenia na studentéw studiow stacjonarnych i doktorantow przebywajgcych na
terytorium RP na podstawie wizy w celu odbycia studiow w Polsce. Zwolnieni
z wymogu uzyskania zezwolenia na prace zostali cudzoziemcy wygtaszajgcy
okazjonalne wyktady, referaty lub prezentacje o szczegdlnej wartosci naukowej lub
artystycznej niezaleznie od miejsca statego pobytu tych osob.

Wzér Os$wiadczenia o zamiarze powierzenia wykonywania pracy obywatelowi
Republiki Armenii, Republiki Biatorusi, Republiki Gruzji, Republiki Motdawii, Federacji
Rosyjskiej lub Ukrainy zostat zamieszczony na koncu materiatéw dla uczestnika, jako
zalacznik nr 4

. ORGANIZACJA GIELD | TARGOW PRACY

Formami realizacji ofert pracy wymagajgcymi od doradcy klienta duzego zaangazowania
sg giefdy i targi pracy. Powodzenie tych przedsiewzie¢ jest uzaleznione od zdolnosci
organizacyjnych doradcy klienta, umiejetnosci wspotpracy z innymi specjalistami
roznych instytucji rynku pracy oraz przestrzegania procedur obowigzujgcych w tym
zakresie.

1. Planowanie, organizowanie i realizacja targéw pracy

Zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji oraz
trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy, targi pracy sg zorganizowang
przez urzad pracy formg bezposredniego kontaktu wielu pracodawcéw z wieloma
kandydatami do pracy w celu prezentacji ofert pracy lub propozycji miejsc pracy oraz
pozyskania do pracy kandydatow odpowiadajgcych wymaganiom poszczegdlnych
pracodawcow.

Targi pracy mogg by¢ organizowane m.in. przez:

- PUP - samodzielnie lub we wspétpracy z innymi podmiotami,

- WUP,
o dla pracodawcow krajowych z terenu wojewddztwa - samodzielnie
lub we wspoétpracy z PUP z terenu wojewodztwa (w tym na wniosek
PUP)
o dla pracodawcow z panstw EOG- z udziatem pracodawcow z panstw
EOG,

- wojewo6dzkg komende (OHP) - réwniez przy udziale centrum edukac;ji i pracy
miodziezy.
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PUP moze realizowac posrednictwo pracy w ramach sieci EURES dla pracodawcow
z panstw EOG poprzez wspotprace przy organizowanych przez WUP targach
pracy?®.

Jednym z podstawowych zadan PUP jest upowszechnienie informacji o terminie
i miejscu targdéw pracy oraz powiadomienie wtasciwego terytorialnie wojewodzkiego
urzedu pracy, jezeli targi nie sg organizowane we wspotpracy z tym urzedem.
W przypadku organizowania targéw na terenie innego powiatu przez WUP, PUP
moze zorganizowaC przejazd osob skierowanych na targi i pokry¢ koszty z tym
zwigzane. Wojewddzki urzad pracy powinien upowszechnia¢ informacje o targach
pracy organizowanych samodzielnie oraz przez powiatowe urzedy pracy z terenu
wojewodztwa.

Targi pracy sg formg posrednictwa pracy wymagajgcg od doradcy klienta
zaplanowanych i odpowiednio przygotowanych dziatan. To wydarzenie duzego formatu,
najczesciej trwajgce jeden lub dwa dni. Powodzenie takiego przedsiewziecia zalezy od
umiejetnosci promocyjnych i organizacyjnych o0so6b zaangazowanych w jego
organizacje, w tym doradcy klienta oraz od przejrzyscie okreslonych zakreséw ich pracy.

Targom pracy przypisuje sie duze znaczenie, poniewaz spetnienia ona wiele zadan,
wsrod ktérych mozna wymienic:

- prezentacje pracodawcow z lokalnego (czasami regionalnego) rynku pracy,

- promowanie zaktadow pracy przez pracodawcéw lub ich przedstawicieli
uczestniczgcych w targach pracy,

- prezentacje ofert pracy pochodzgcych od pracodawcow uczestniczgcych
w targach,

- prezentacje innych ofert bedgcych w dyspozycji IRP,
- prezentacje ustug urzedu pracy,

- skupienie w jednym miejscu wiekszej liczby przedsiebiorcéw i ofert pracy
dostepnych dla wszystkich zainteresowanych pozyskaniem zatrudnienia,

- dostep do biezgcych informacji z zakresu wsparcia udzielanego przez
organizatora i wystawcoéw,

- mozliwos¢ udostepnienia/uruchomienia punktéw informacyjnych z zakresu:
o poradnictwa zawodowego,

informacji zawodowej,

ustug EURES,

aktywizacji zawodowej oséb niepetnosprawnych,

Swiadczen spotecznych,

ubezpieczen spotecznych,

prawa pracy,

prawa podatkowego?’.

O O O O O O O

Z uwagi na rozmiar przedsiewziecia konieczne jest zaangazowanie zespotu osoéb,
w ktorym kazdy z pracownikow odpowiedzialnych za organizacje targéw bedzie miat
jasno okreslone zadanie do wykonania w zakresie przygotowania, trwania

% por. § 23 rozporzgdzenia w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji (...)
2 por. Szkolenia modutowe pracownikdéw instytucji rynku pracy, realizujgcych ustugi rynku pracy
i programy aktywizacji zawodowe;.


http://psz.praca.gov.pl/-/121109-w-sprawie-szczegolowych-warunkow-realizacji-oraz-trybu-i-sposobow-prowadzenia-uslug-rynku-pracy
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i zakonczenia targéw. W zespole odpowiedzialnym za organizacje targow powinni
znalez¢ sie pracownicy odpowiedzialni za:

- nawigzanie i utrzymanie kontaktu z pracodawcami i innymi instytucjami
(w tym z lokalng prasa, radiem czy telewizjg),

- przygotowanie dokumentacji, jej przekazywanie, wysytanie, sporzadzenie list,
notatek, itp.,

- okreslanie niezbednych kosztéow (druk ulotek, zamdwienie drobnych
gadzetdéw, wynajem sali, organizacja transportu itp.),

- czynnosci zwigzane z ustawieniem mebli, zapewnieniem dostepu do pradu
i Internetu, sprawami porzgdkowymi.

W targach pracy organizowanych przez WUP na wniosek powiatowego urzedu pracy
powinien uczestniczy¢, co najmniej jeden pracownik powiatowego urzedu pracy,
ktéry ztozyt wniosek o zorganizowanie targéw. Jesli pracodawca krajowy zgtosit takg
potrzebe, WUP oraz OHP moze wspiera¢ pracodawce krajowego w udziale
w targach pracy organizowanych w ramach sieci EURES na terenie panstw EOG lub
reprezentowac pracodawce krajowego na takich targach.

Zdecydowana wiekszos¢ dziatah w zakresie przygotowania targéw pracy musi by¢
podjeta niekiedy nawet na kilka miesiecy Ilub tygodni przed planowanym
wydarzeniem.

Do tych zadan naleza:

- zaplanowanie wydatkéw i kosztéw zwigzanych z targami pracy,

- rezerwacja odpowiedniego lokum/odpowiedniej powierzchni wystawienniczej
na targi pracy,

- ustalenie planu/programu przebiegu targdéw pracy,

- przygotowanie akcji promocyjnej targdw pracy — zaprojektowanie i zlecenie
do druku plakatow, ulotek, ogtoszen, bilbordow, zaproszen,

- zaproszenie pracodawcow i innych instytucji do udziatu w imprezie.

Na okoto miesigc przed datg planowanych targdéw pracy, doradca klienta powinien
podjgc kolejne dziatania:

- przeprowadzi¢ akcje promowania targébw pracy przez plakatowanie,
rozdawanie broszur, informatoréw, zamieszczenie ogtoszen w mediach
lokalnych (prasa, radio, telewizja),

- zebranie potwierdzeh uczestnictwa w targach pracy od pracodawcow,

- ustalenie szczego6téw zwigzanych z wynajmem lokalu na organizacje targéw
pracy,

- ustalenie i zabezpieczenie obstugi technicznej i organizacyjnej targow pracy,

- zaplanowanie stoisk wystawcow,

- ustalenie szczegotow zwigzanych z obstugg cateringu, jesli taki jest
przewidziany.

Kolejny etap dziatah zwigzanych z organizacjg targow pracy, realizuje sie na 1 — 2
dni przed ich otwarciem, a w zakres ich wchodzi:

- ustalenie sposobu otwarcia targéw pracy,
- przygotowanie wizytéwek dla poszczegdlnych stanowisk wystawienniczych,
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- wyznaczenie i przygotowanie stoisk dla zaproszonych pracodawcow i gosci,
- przygotowanie listy uczestnikdéw / wystawcdw na targach pracy,

- przygotowanie stanowiska rejestracji uczestnikow / wystawcow na targach
pracy,
- ustalenie os6b do obstugi pracodawcow,

- zabezpieczenie techniczne: scianki ekspozycyjne dla pracodawcéw i innych
uczestnikdéw, dostep do energii elektrycznej (przediuzacze) i internetowej,
zgromadzenie materiatbw marketingowych urzedu pracy,

- roztozenie stanowisk ekspozycyjnych urzedu pracy.

W dniu realizacji targdbw pracy, zadaniem doradcy obstugujgcego Kklienta
instytucjonalnego jest czuwanie nad prawidtowos$cig przebiegu imprezy oraz np. jej
dokumentowanie (fotografowanie, filmowanie). Przed zakonczeniem targéw, warto
zebraC opinie od pracodawcéw na temat zorganizowanej imprezy, ustalic terminy
kontaktow celem pozyskania informacji o efektach zatrudnieniowych po targach
pracy?e.

Niektére urzedy pracy proszg uczestnikow targéw pracy o wypetnienie ankiet, na
podstawie, ktorych pozyskiwana jest informacja o liczbie odwiedzajgcych?®.

2. Ustalanie, organizowanie i realizacja gietd pracy

Pracodawca zgtaszajgcy oferte pracy podaje w niej informacje o liczbie wolnych
miejsc pracy. Jesli pracodawca dysponuje wieloma miejscami pracy lub urzad duzag
liczbg odpowiednich kandydatéw, woéwczas proponowang formg realizacji oferty
pracy moze by¢ gietda pracy.

Zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie szczegotowych warunkow realizacji (...),
gietdy pracy sg zorganizowang przez urzad pracy formg bezposredniego kontaktu
pracodawcy z wieloma kandydatami do pracy, dobranymi sposréd oséb
zarejestrowanych, w celu pozyskania do pracy kandydatéw odpowiadajgcych
wymaganiom tego pracodawcy. Gietda pracy jest organizowana, jezeli pracodawca
krajowy jest zainteresowany takim sposobem realizacji oferty pracy.

Zorganizowanie gietdy pracy wymaga od doradcy klienta podjecia wielu dziatan,
takich jak:
e wytypowanie z bazy bezrobotnych odpowiednich kandydatéw (zgodnie
z kryteriami wskazanymi przez pracodawce),
e sporzadzenie wstepnego wykazu oséb wytypowanych z bazy bezrobotnych,
e przeanalizowanie informacji o wytypowanych bezrobotnych celem pozyskania
dodatkowych informacji na temat kandydatéw do zatrudnienia,
e sporzadzenie ostatecznej listy kandydatéw do zatrudnienia,
e potwierdzenie u pracodawcy terminu i miejsca przeprowadzenia gietdy pracy,
ustalenie formy, w jakiej odbywaé sie bedzie spotkanie, np. rozmowy

28 por. Szkolenia w technologii e-learning dla pracownikéw instytucji rynku pracy, bazujgca na
programach modutowych opracowanych w ramach SPO RZL, realizowany w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki (zakres pracy 7)

29 zob. Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, Departament Rynku Pracy Zeszyt Metodyczny
Posrednika pracy 4 (13) ,Dobre praktyki w posrednictwie pracy- doswiadczenia urzedéw pracy’,
Warszawa 2012
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indywidualne z poszczegdélnymi kandydatami, spotkanie zostanie poprzedzone
prezentacjg firmy (ustalenie czy pracodawca bedzie potrzebowat w tym celu
sprzet do prezentacji multimedialnej),

e wezwanie wytypowanych bezrobotnych, celem uczestnictwa w gietdzie pracy
i przedstawienia propozycji pracy (nalezy podac¢ dzieh, godzine i miejsce
zgtoszenia oraz pouczenie o skutkach nie zgtoszenia sie w wyznaczonym
terminie),

e przygotowanie pomieszczenia, w ktérym odbedzie sie spotkanie kandydatow
do pracy z pracodawca,

e przygotowanie dokumentacji organizowanej gietdy pracy=°.

Gietda pracy najczesciej odbywa sie w siedzibie urzedu, w miejscu umozliwiajgcym
zgromadzenie wiekszej liczby kandydatéw do pracy. Doradca klienta powinien
wczesniej upewnic sie, ze pracodawca lub jego przedstawiciel przybedzie na miejsce
na czas i w razie koniecznosci przygotowaé sprzet do prezentacji oferty firmy.
Rozpoczecie gietdy powinno stanowi¢ przywitanie pracodawcy Ilub jego
przedstawiciela oraz zgromadzonych kandydatow. Nastepnie nalezy zapoznac
wszystkich z przebiegiem i zasadami spotkania oraz dalszym przebiegiem kontaktu
z pracodawcg. Warto takze przypomnieC¢ kwestie zwigzane z odmowg przyjecia

propozycji pracy.

Doradca klienta instytucjonalnego powinien wspotpracowaé z doradcg klienta
indywidualnego przy organizacji i przebiegu gietdy pracy.

Giefda jest organizowana przede wszystkim w sytuacji, gdy w powiatowym urzedzie
pracy jest zarejestrowanych wiecej osOb spetniajgcych wymagania okreslone
w krajowej ofercie pracy, niz jest miejsc pracy zgtoszonych w tej ofercie, albo, gdy
pracodawca krajowy zgtasza wiele krajowych ofert pracy na rdézne stanowiska,
a w powiatowym urzedzie pracy sg zarejestrowane osoby spetniajgce wymagania
okreslone w tych ofertach. W praktyce, mozna réwniez zaproponowac pracodawcy
zorganizowanie gietdy, jezeli utatwitoby mu to powadzenie rozméw w jednym miejscu
ze wzgledu na braki lokalowe, czy tez z innych powodéw jest to najdogodniejsza dla
niego forma kontaktu z kandydatami do pracy.

Najczesciej gietdy pracy sg organizowane przez PUP, jednak nie mozna pomingc¢ roli
wojewddzkich urzedow pracy w tym zakresie. Organizacja gietdy przez WUP odbywa
sie we wspotpracy z witasciwymi terytorialnie powiatowymi urzedami pracy, na
wniosek powiatowego urzedu pracy z terenu wojewddztwa. W tym przypadku
w gietdzie pracy powinien uczestniczy¢, co najmniej jeden pracownik powiatowego
urzedu pracy wnioskujgcego o jej zorganizowanie.

Prawidtowo przygotowana i przeprowadzona gietda pracy pozwoli pracodawcy
w krétkim czasie i w jednym miejscu skontaktowaé sie z wieloma kandydatami do
pracy, osobom zainteresowanym pracg — zapoznac sie z ofertg pracy, za$ doradcy
klienta — zrealizowac oferte pracy.

30 por. Szkolenia modutowe pracownikéw instytucji rynku pracy, realizujgcych ustugi rynku pracy
i programy aktywizacji zawodowej
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3. Dokumentowanie dziatan w zakresie realizacji targéw pracy
i gietd pracy

Zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji (...) PUP
dokumentuje organizacje targéw pracy odnotowujgc:
1) termin i miejsce targow;
2) informacje o podmiotach, z ktérymi wspotorganizowat targi, w przypadku, gdy
ma to zastosowanie;
3) liste wystawcoéw krajowych i zagranicznych, w tym liste pracodawcow
krajowych i pracodawcéw z panstw EOG;
4) liste os6b zarejestrowanych, ktére otrzymaty skierowania na targi pracy,
zawierajgcg imie i nazwisko oraz numer PESEL kazdej osoby kierowanej,
a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc,
i informacje o stawiennictwie tej osoby na targach pracy i efektach udziatu
w targach;
5) informacje dotyczace kosztéow i Srodka transportu oraz liczby oso6b
skierowanych na targi pracy, ktére z niego skorzystaty, w przypadku, gdy ma
to zastosowanie.

W praktyce, dokumentacja gietd i targdw pracy jest prowadzona w systemie
informatycznym SyriuszS. Elektroniczny formularz dostepny jest w komponencie
~Wspotpraca z kontrahentem”: Organizacja wydarzen > Targi pracy | Gietdy pracy.

Syriusz Std [olle =

* Formularz targbw pracy

Nazwa:
[Dane pedstawowe targdw pracy| | Organizatorzy | uczestnicy | Skicrowani | Koszty
Targi organizowane na podstawie wniosku

MNr whioshky Wicskodawca

Termin 2gt. dla wyst. e 3 Dni targdw od A 3 do e [ Godsny
Status plancwane - Targi EURES
Adres Opis

Miejsce

Povdat
Wojewddztwo
Pafistwo

Czy preejazd jest zorganizowany Nazwa

Srodek transportu: - | @

o fikcepts) Y Apukg & Pomoc

syriusz.site | ADOOO 1LH >ADOOO0 >WKD 1 10L > WKO110M>WK0120M & Wersja: 2.0.33.0_rc16

W przypadku WUP dokumentuje sie :
1) termin i miejsce targéw,
2) informacje o podmiotach, z ktérymi wspotorganizowat targi, w przypadku, gdy
ma to zastosowanie;
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3)

liste wystawcow krajowych i zagranicznych, w tym liste pracodawcéw
krajowych i pracodawcow z panstw EOG3L.

Doradca klienta dokumentuje réwniez organizacje gietdy pracy, odnotowujgc:

1)
2)

3)

4)

5)

termin i miejsce gietdy;

informacje o podmiotach, z ktorymi
w przypadku, gdy ma to zastosowanie;
nazwe pracodawcy krajowego i informacje o krajowej ofercie lub ofertach
pracy, w zwigzku, z ktérymi zorganizowano gietde;

liste osOb zarejestrowanych, ktore otrzymaty skierowania do pracodawcy,
zawierajgcg imie i nazwisko oraz numer PESEL kazdej osoby kierowanej,
a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc,
oraz informacje o stawiennictwie na gietdzie i efektach spotkania
z pracodawcg krajowym;

informacje o zrealizowaniu krajowej oferty lub ofert pracy, a w przypadku
niezrealizowania wszystkich wolnych miejsc pracy — informacje o trybie
dalszego postepowania z tg ofertg lub ofertami uzgodnionym z pracodawcag
krajowym?32,

PUP wspotorganizowat gietde,

Syriusz Std

Nazwa:

Adres

Migjsce

Wynik

Nr whiosku

Termin przyj. zgf.

Pracodawca

o Akceptuj

syriusz site | ADOOOILH>ADO000 > WD 160L >WKO160M=WKO0170M

=5 ol =

# Formularz gield pracy

Gielda pracy|| Organizatorzy i uczestnicy | Skierowani

Gielda organizowana na podstawie wniosku

Whioskodawca

MNazwa gieldy

= Dni gietdy od [ Godziny

Status | planowane - Gielda EURES

Opis

Powiat

= Wojewddztwo

Paristwo

4, | Nroferty

Oferta zostata zrealizowana

Uzgodniony z pracodawca tryb dalszego postepowania z oferts w przypadku jej niezrealizowania

) Anuluj @ Pomac

& Wersia: 2.0.33.0_rc16

31 por.§ 26 ust 5 rozporzgdzenia w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji (...)
32 por.§ 20 ust 3 rozporzgdzenia w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji (...)
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WUP powinien odnotowaé nastepujgce informacje zwigzane z organizowang gietdg
pracy:
1) termin i miejsce gietdy,
2) nazwe pracodawcy krajowego i informacje o krajowej ofercie lub ofertach
pracy, w zwigzku z ktérymi zorganizowano gietdes3,

33 por.§ 26 ust. 5 rozporzgdzenia w sprawie szczegoétowych warunkéw realizacji (...)
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Zalaczniki

) Zatacznik nr 1
WZOR

piecze¢ wnioskodawcy
(dotyczy podmiotu postugujgcego sie pieczecig)

sygnatura i data ztozenia wniosku

(wypetnia organ wtasciwy)

WNIOSEK

o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej

Typ zezwolenia(zaznaczyc¢ odpowiednio):

A -

dotyczy cudzoziemca zamierzajgcego wykonywaé prace na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie umowy z podmiotem, ktérego siedziba
lub miejsce zamieszkania albo oddziat, zaktad lub inna forma zorganizowanej
dziatalnosci znajduje sie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

dotyczy cudzoziemca zamierzajgcego wykonywaé prace polegajacg na
petnieniu funkcji w zarzgdzie osoby prawnej wpisanej do rejestru
przedsiebiorcoéw lub bedgcej spotkg kapitatowg w organizacji

dotyczy cudzoziemca, ktory wykonuje prace u pracodawcy zagranicznego
i jest delegowany na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na okres
przekraczajgcy 30 dni w roku kalendarzowym do oddziatu lub zaktadu
podmiotu zagranicznego albo podmiotu powigzanego, w rozumieniu ustawy
z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osdéb fizycznych (Dz. U.
z2012r. poz. 361, z pozn. zm.), z pracodawcg zagranicznym

dotyczy cudzoziemca, ktory wykonuje prace u pracodawcy zagranicznego,
nieposiadajgcego oddziatu, zaktadu Iub innej formy zorganizowanej
dziatalnosci na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i jest delegowany na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w celu realizacji ustugi o charakterze
tymczasowym i okazjonalnym (ustuga eksportowa)

dotyczy cudzoziemca, ktory wykonuje prace u pracodawcy zagranicznego
i jest delegowany na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na okres
przekraczajgcy 30 dni w ciggu kolejnych 6 miesiecy w innym celu niz
wskazany w zezwoleniach typu B, C, D.

1. Informacje dotyczace podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy
cudzoziemcowi:
1.1. Nazwa/imie lub imiona i NAZWISKO..........cuiiiiiiiiiiiei e

1.2.1. Adres do korespondenciji (wypetnic, jesli jest inny niz adres siedziby/miejsca
Pz L0 1 [ST 4 1= 10 1= ) PSPPI

1.3. Nazwa rejestru i numer, pod ktorym jest zarejestrowany podmiot powierzajgcy
wykonywanie pracy/nazwa, seria i numer dokumentu tozsamos$ci oraz organ
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wydajacy

1.4. Inne formy identyfikacji podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy
cudzoziemcowi:

I 1 PR
LA 2 PESEL...uiiiiiiiiiiieieie ettt e e e e e e e e e e nn bt e e e e e nrareeas

(wskazac dziatalno$c przedsiebiorstwa zwigzang z pracg cudzoziemca)
1.4.6.Liczba os6b zatrudnionych w podmiocie (zaznaczy¢ odpowiednio):
do 9 os6b/ 10-49 osdb/ 50-250 osob/ powyzej 250 osbéb

1.4.7. Tel./fax/e-mall

1.5. Dane osoby upowaznionej do reprezentowania pracodawcy zagranicznego
w zakresie, o ktorym mowa w art. 88c ust. 6 pkt 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z pézn.
zm.) (dotyczy zezwolen typu C, D, E):
1.5.1. Imie i nazwisko oraz stanowisko

1.5.3. Paszport/dowdd osobisty (zaznaczy¢ odpowiednio):
1.5.3.1. Seria i numer

1.6. Informacje dotyczgce podmiotu, do ktérego cudzoziemiec jest delegowany na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej Ilub podmiotu bedgcego pracodawcag
uzytkownikiem w przypadku ubiegania sie o wydanie zezwolenia na prace przez
agencje pracy tymczasowej

1.6.1. Nazwa/imie lub imiona i nazwisko

1.6.2. Adres siedziby/miejsca zamieszkania (fgcznie z krajem)
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1.6.3. Nazwa rejestru i numer, pod ktorym jest zarejestrowany podmiot/nazwa, seria
i numer dokumentu tozsamosci oraz organ wydajgcy

1.6.4. Inne formy identyfikacji podmiotu:
1.6.4.1. NIP

2. Informacje dotyczace cudzoziemca:
2.1. Dane osobowe:
2.1.1. Imige/imiona

.3. Pteé: kobieta/mezczyzna (zaznaczy¢ odpowiednio)
4. Imie ojca

2.1.8. Dokument podrozy:
2.1.8.1. Seria i numer

2.1.8.4. Data waznosci

2.2. Panstwo poprzedniego/dotychczasowego

(nalezy podac panstwo, z ktérego cudzoziemiec przybyt lub przybedzie do
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli panstwo to byto uznane przez cudzoziemca za Stafe
lub czasowe centrum jego intereséw zyciowych)

3. Informacje dotyczace pracy, ktéra ma by¢ powierzona cudzoziemcowi:
3.1. Stanowisko/rodzaj pracy
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(rodzaj stosunku prawnego, ktéry podmiot powierzajgcy
wykonywanie pracy ma zamiar nawigzac z cudzoziemcem)
3.4. Wymiar czasu pracy (etat)/liczba godzin pracy w tygodniu

3.5. Proponowana wysokos¢ miesiecznego wynagrodzenia brutto lub stawki
godzinowej brutto (w przypadku, gdy wynagrodzenie ma by¢ wyptacane w walucie
obcej, nalezy podac jego rownowartoS¢ w ztotych polskich)

(SHOWNIE: ... ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e e ee et raa—r e aaaaae )
3.6. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku pracy

3.7. Okres, na jaki wnioskodawca chce powierzy¢ cudzoziemcowi wykonywanie

pracy
od |_|_|_|_l=l_|_|=1_I_[ do |_|_|_|_|=l_|_|-]_|_]

rok miesigc dzien rok miesigc dzien
3.8. Uzasadnienie wniosku

5. Oswiadczenie podmiotu powierzajagcego wykonanie pracy cudzoziemcowi
Whnioskodawca oswiadcza, ze:

1) wysokos$é wynagrodzenia cudzoziemca nie bedzie nizsza niz podana we wniosku
oraz nie jest nizsza od wynagrodzenia pracownikow wykonujgcych poréwnywalng
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prace lub na poréwnywalnych stanowiskach (dotyczy zezwolenia typu A);

2) wysokos¢ wynagrodzenia cudzoziemca nie bedzie nizsza niz podana we wniosku
oraz nie jest nizsza od 70% wysoko$ci przecietnego miesiecznego wynagrodzenia
w wojewodztwie, ogtaszanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego na
podstawie art. 90 ust. 7 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, a wykonywanie pracy przez cudzoziemca bedzie odbywac
sie na warunkach zgodnych z art. 673 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.) (dotyczy zezwolenia typu C, D lub E);
3) nie zostat prawomocnie ukarany za wykroczenie okreslone w art. 120 ust. 3-5
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
ani tez w ciggu dwdch lat od uznania za winnego popetnienia czynu, o ktorym mowa
w art. 120 ust. 1 tej ustawy, nie zostat ponownie prawomocnie ukarany za podobne
wykroczenie;

4) nie byt karany za popetnienie czynu z art. 218-221 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. — Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553, z p6zn. zm.);

5) nie byt karany za popetnienie czynu z art. 270-275 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. — Kodeks karny w zwigzku z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace, jak
réwniez nie jest podmiotem zarzgdzanym lub kontrolowanym przez osobe ukarang
za popetnienie takiego czynu;

6) nie byt karany za popetnienie czynu, o ktérym mowa w art. 189a ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny, lub w innym panstwie na podstawie przepisow
Protokotu o0 zapobieganiu, zwalczaniu oraz karaniu za handel ludzmi,
w szczegolnosci kobietami i dzieCmi, uzupetniajgcego Konwencje Narodow
Zjednoczonych przeciwko miedzynarodowej przestepczosci zorganizowanej, jak
réwniez nie jest podmiotem zarzgdzanym lub kontrolowanym przez osobe ukarang
za popetnienie takiego czynu;

7) wedtug mojej wiedzy cudzoziemiec, ktérego dotyczy wniosek, nie byt karany za
popetnienie czynu z art. 270-275 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
w zwigzku z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace;

8) dane zawarte we wniosku i zatgczonych do niego dokumentach sg aktualne na
dzien ztozenia wniosku.

Miejscowos¢, data Imie i nazwisko Podpis wnioskodawcy

Pouczenie
Przed udzieleniem odpowiedzi nalezy doktadnie zapozna¢ sie z trescig
poszczegolnych rubryk wniosku.
Odpowiedzi nalezy udzieli¢ na kazde pytanie. W przypadku gdy pytanie nie dotyczy
osoby cudzoziemca, nalezy wpisa¢ ,NIE DOTYCZY”.
Kwestionariusz nalezy wypetni¢ czytelnie, w jezyku polskim.
W przypadku nazwisk skifadajgcych sie z kilku czionéw nalezy pomiedzy nimi
umiesci¢ znak’/”.
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Zatacznik nr 2

ZEZWOLENIE typ .. .nr..... -
na prace cudzoziemca na terytorlum Rzeczypospolltej P0|Sklej

(podstawa prawna decyzji)
po rozpatrzeniu wniosku

(imie lub imiona i nazwisko/nazwa, adres zamieszkania/siedziba
podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy cudzoziemcowi)

wydaje zezwolenie na prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej dla
PANA(1) oo eeee ittt e e et e e et e e e e e e e e e

(0] 0)YAT1T2= 1] F= T (X PP

data | MIEJSCE UNOUZENIA. .....euveeeiiiiiiiii ettt e e bbb e e
(dzier/miesigc/rok/miejsce urodzenia)

Na StaNOWISKU/W CharakKIEIZe ...........ooveiiiiiiiiiiii e e e e e e e
(stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy, petniona funkcja)

na podstawie (rodzaj umowy /Wymiar CZasU PracCy) ......ccceeureeeiiiirimurireninieeeeeeeeeeeeaeeens

(rodzaj stosunku prawnego, ktéry podmiot powierzajgcy

wykonywanie pracy ma zamiar nawigzac z cudzoziemcem)

za wynagrodzeniem brutto nie nizszym niz:

(nazwa, adres zamieszkania/siedziba podmiotu przyjmujgcego cudzoziemca
delegowanego/nazwa, adres zamieszkania/siedziba pracodawcy
uzytkownika)

Zezwolenie na prace jest wazne od ........ccccceeeeriiininiinnnns o Lo .
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UZASADNIENIE

POUCZENIE

Niniejsze zezwolenie uprawnia do wykonywania pracy jedynie pod warunkiem
posiadania przez cudzoziemca tytutu pobytowego, o ktérym mowa w art. 87 ust. 1 pkt
12 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z pézn. zm.), zwanej dalej ,ustawg”. W przypadku
odmowy wydania wskazanej w powyzszym przepisie wizy, zezwolenia na pobyt
czasowy lub innego dokumentu uprawniajgcego do przebywania na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, niniejsze zezwolenie nie upowaznia do wjazdu, pobytu ani
wykonywania pracy na tym terytorium. Podmiot powierzajgcy wykonywanie pracy
cudzoziemcowi jest obowigzany do przekazania cudzoziemcowi jednego
egzemplarza zezwolenia i uwzglednienia w pisemnej umowie z cudzoziemcem
warunkow, w tym wysokosci wynagrodzenia, nie gorszych niz w niniejszym
zezwoleniu (art. 88h ust. 1 ustawy).

Zgodnie z art. 88i ustawy podmiot powierzajgcy wykonywanie pracy jest obowigzany
do pisemnego powiadomienia wojewody, ktéry wydat zezwolenie na prace,
w terminie 7 dni, o nastepujgcych okolicznosciach:

1) rozpoczeciu przez cudzoziemca pracy o innym charakterze lub na innym
stanowisku, niz okreslone w zezwoleniu na prace, na warunkach, o ktérych mowa
w art. 88f ust. 1b ustawy;

2) zmianie siedziby lub miejsca zamieszkania, nazwy lub formy prawnej podmiotu
powierzajgcego cudzoziemcowi wykonywanie pracy lub przejecie zaktadu pracy

lub jego czesci przez innego pracodawce;

3) przejsciu zaktadu pracy lub jego czesci na innego pracodawce;

4) zmianie osoby reprezentujgcej pracodawce, o ktorej mowa w art. 88c ust. 6 pkt 3
ustawy;

5) niepodjeciu przez cudzoziemca pracy w okresie 3 miesiecy od poczgtkowej daty
waznosci zezwolenia na prace;

6) przerwaniu przez cudzoziemca pracy na okres przekraczajgcy 3 miesigce;

7) zakonczeniu przez cudzoziemca pracy wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem
okresu waznosci zezwolenia na prace.

Niedopetnienie powyzszych obowigzkdw jest zagrozone karg grzywny nie nizszej niz
100 zt (art. 120 ust. 6 ustawy).

Zgodnie z art. 88d ustawy uzyskanie zezwolenia na prace nie zwalnia z okreslonych
odrebnymi przepisami wymogoéw, od spetnienia, ktorych jest uzaleznione
wykonywanie zawoddéw regulowanych lub dziatalnosci.

Podmiot powierzajgcy cudzoziemcowi wykonywanie pracy moze ztozyé wniosek
o wydanie przedtuzenia zezwolenia na prace nie wczesniej niz w terminie 90 dni i nie
pozniej niz w terminie 30 dni przed uptywem okresu waznos$ci zezwolenia (art. 88a
ust. 1a ustawy).

Od niniejszej decyzji przystuguje odwotanie do ministra wtasciwego do spraw pracy,
za moim posrednictwem, w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji (art. 127 § 1
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i 2, art. 129 § 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z pdzn. zm.) oraz art. 10 ust. 2 pkt 3
ustawy.

Decyzja zgodna z zgdaniem strony podlega wykonaniu przed uptywem terminu do
wniesienia odwotania (art. 130 § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego).

(piecze¢ urzedowa) (pieczec i podpis organu wtasciwego)

Potwierdzenie odbioru zezwolenia na prace:

(podpis wnioskodawcy i data)
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Zatacznik nr 3
WZOR

Informacja starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
podmiotu powierzajgcego wykonanie pracy cudzoziemcowi obejmujaca
obywateli polskich i cudzoziemcéw okreslonych w art. 87 ust. 1 pkt 1-11
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, zarejestrowanych
jako osoby bezrobotne lub poszukujace pracy
1. Dane podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy cudzoziemcowi

(imie lub imiona i nazwisko/nazwa, adres zamieszkania/siedziba)

2. Dane dotyczace oferty:

2.1. Data ztozenia oferty

2.2. Stanowisko/rodzaj pracy/kod

722 17010 U SO PPPPPPRPPI

2.4. Proponowany wymiar czasu pracy/liczba godzin ..........cccccvveviiiiiiiiiiiiienee s
2.5. Liczba oferowanyCh Mi€JSC PraCY .......cevvvieeriuiiiiiiiiiie e e e e eeee e et e e e e
2.6. Proponowany okres WyKONYWania PraCy...........cccccuuuurrmrrrereeieeeeaeaaaeaasasaseinvessenees
2.7. Wymagania stawiane kandydatom

3. Ocena adekwatnosci wysokosci wynagrodzenia do stanowiska/rodzaju pracy
w stosunku do stawek na lokalnym rynku pracy:

wyzsze od Sredniej/odpowiednie/ponizej Sredniej/

brak mozliwosci oceny

(niepotrzebne skreslic)

4. Ocena adekwatnosci wymagan w stosunku do stanowiska/rodzaju pracy:

wyzsze od uzasadnionych/uzasadnione/

nizsze od uzasadnionych/brak mozliwosci oceny

(niepotrzebne skreslic)

UZASAANIENIE OCENY ...ttt e e e e e e e ettt e ettt e e e e e e e e e e s ea e e e nenebbbbneeeees

5. Realizacja oferty:

5.1. Liczba obywateli polskich i cudzoziemcow, o ktérych mowa w art. 87 ust. 1 pkt 1-
11 ustawy zarejestrowanych, jako osoby bezrobotne Ilub poszukujgce pracy,
spetniajgcych  wymagania podmiotu  powierzajgcego wykonywanie pracy
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(niezawyzone i niezanizone)

5.2. Zgoda podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy na skierowanie do niego
kandydatow

Tak/Nie (niepotrzebne skreslic)

5.3. W przypadku, gdy powiatowy urzad pracy kierowat kandydatéw do podmiotu
powierzajgcego wykonywanie pracy:
liczba osob skierowanych

6. Ocena mozliwosci pozyskania pracownikow na dane stanowisko/do danego
rodzaju pracy w oparciu o zasoby rynku lokalnego

Czy istnieje mozliwos¢ pozyskania pracownikow sposrod bezrobotnych
i poszukujgcych pracy zarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy?

Tak/Nie (niepotrzebne skreslic)

Uzasadnienie (z uwzglednieniem powodow ewentualnego braku zgody na
skierowanie kandydatow lub nieprzyjecia ich do pracy):

7. Czy istnieje uzasadnienie skrocenia do 90 dni okresu, w ktorym wydana informacja
bedzie podlegata uwzglednieniu w postepowaniu administracyjnym prowadzonym
przez wojewode.

Tak/Nie (niepotrzebne skreslic)

Uzasadnienie (wypetni¢ w razie odpowiedzi twierdzgcej):.
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Zatacznik nr 4

Nalezy wypetni¢ czytelnie i wraz z kopig ztozy¢ w powiatowym urzedzie pracy

OSWIADCZENIE O ZAMIARZE POWIERZENIA WYKONYWANIA PRACY
OBYWATELOWI REPUBLIKI ARMENII, REPUBLIKI BIALORUSI, REPUBLIKI
GRUZJI, REPUBLIKI MOLDAWII, FEDERACJI ROSYJSKIEJ LUB UKRAINY
na warunkach okreslonych w § 1 pkt 20 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 21 kwietnia 2015 .
w sprawie przypadkow, w ktorych powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
jest dopuszczalne bez koniecznosci uzyskania zezwolenia na prace (poz. 588)

Dane podmiotu powierzajagcego wykonywanie pracy
Imie i nazwisko / nazwa™*:

(=] PR L= ¥ NIP
PESEL: wooooeccoooeooe oo REGON
(dotyczy osob fizycznych) (dotyczy podmiotéw podlegajgcych wpisowi do

rejestru REGON)

(zgodnie z Polskg Klasyfikacjg Dziatalnosci na poziomie podklasy — dostepng na
stronie internetowej www.stat.gov.pl)

typ dziatalnosci*: dziatalnos¢ gospodarcza - dziatalnosc¢ rolnicza - nie prowadzi
dziatalnos$ci gospodarczej ani rolniczej

oswiadcza, ze zamierza powierzy¢ wykonywanie pracy przez okres(y) (nalezy
podac daty rozpoczecia i zakonczenia pracy) 1. od ........ .. do......... 2.0d......
.do........ 3.0od........do..... 4.0d ...l do.........

tgczna dtugo$c okreséw wykonywania pracy przez cudzoziemca bez zezwolenia na
prace w zwigzku z jednym lub wieloma oSwiadczeniami, jednego lub wielu
pracodawcow nie moze przekroczy¢ 6 miesiecy (180 dni) w ciggu kolejnych 12
miesiecy

w zawodzie
(wg grup elementarnych klasyfikacji zawodow i specjalnosci, dostepnej na stronie
internetowej http://www.psz.praca.gov.pl/ w zaktadce Klasyfikacja Zawodow)

miejsce wykonywania pracy (adres)

rodzaj umowy na podstawie ktérej ma by¢ wykonywana praca*:


http://www.psz.praca.gov.pl/
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umowa o prace/ umowa zlecenia / umowa o dzieto/ inna (jaka)

wysokos¢ wynagrodzenia brutto (nalezy wpisac¢ przewidywane miesieczne
wynagrodzenie W PLN) .........cccoviriiiciccecee e
obywatelowi/obywatelce Republiki Armenii/Republiki Biatorusi/Republiki
Gruzji/Republiki Motdawii/Federacji Rosyjskiej/Ukrainy*

Oswiadczenie wydaje sie*:

a) dla cudzoziemca, ktéry bedzie sktadat wniosek o wydanie wizy w celu
wykonywania pracy

b) dla cudzoziemca, ktory bedzie sktadat wniosek o zezwolenie na pobyt czasowy
¢) dla cudzoziemca przebywajgcego w Polsce: = na podstawie wizy w celu
wykonywania pracy

= na podstawie wizy wydanej w innym celu, uprawniajgcej do wykonywania pracy
* na podstawie zezwolenia na pobyt czasowy

Nr wizy/karty pobytu*...........ccoooiiiiiiiii okres waznosci wizy/karty pobytu*:
(oo [ (o [0 JU

Ponadto oswiadczam, ze:

- zapoznatem/am sie z przepisami prawnymi dotyczgcymi pobytu i zatrudniania
cudzoziemcoéw w Polsce,

- nie mam / podmiot, ktéry reprezentuje nie ma* mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych w oparciu o lokalny rynek pracy.

Miejscowos¢ i data: Podpis skfadajgcego / osoby
upowaznionej do reprezentowania podmiotu:

*niewfasciwe skreslic¢

Rejestracja oswiadczenia w Powiatowym Urzedzie Pracy (wypetnia PUP).

W oparciu o: okazane dokumenty/wiedze urzedu dokonano/nie dokonano weryfikacji
faktu prowadzenia dziatalnosci / tozsamo$ci podmiotu sktadajgcego oswiadczenie
(niewfasciwe skreslic).

Zarejestrowano PO NI ...

Numer tel. rejestrujgcego: ........oooovvvviiiiiiiiiiiin

Data i POAPIS: ..eeeeiiiiiiie e e

Rejestrujgc oswiadczenie PUP zachowuje jego kopie w ewidencji
(pieczgtka PUP)

Uwaga: Do oswiadczenia powinno by¢ dotgczone podpisane pouczenie prawne,
najlepiej wydrukowane na odwrocie
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POUCZENIEDLA PODMIOTU SKLADAJACEGO OSWIADCZENIE
O ZAMIARZE POWIERZENIA WYKONYWANIA PRACY CUDZOZIEMCOWI

1. Oswiadczenie musi byC zarejestrowane przed podjeciem pracy przez
cudzoziemca (najpozniej w dniu poprzedzajgcym dzieh rozpoczecia pracy przez
cudzoziemca).

2. Laczny okres wykonywania pracy przez danego cudzoziemca na podstawie
oswiadczenia nie moze przekracza¢ 6 miesiecy w ciggu kolejnych 12
miesiecy, niezaleznie od liczby zarejestrowanych oswiadczen i liczby podmiotow
powierzajgcych wykonywanie pracy.

3. Podmiot zamierzajgcy powierzy¢ prace cudzoziemcowi na okres dtuzszy niz
6 miesiecy w ciggu kolejnych 12 miesiecy powinien ztozy¢ wniosek o wydanie dla
tego cudzoziemca zezwolenia na prace. Jezeli cudzoziemiec byt poprzednio
zatrudniony u wnioskodawcy na podstawie osSwiadczenia przez okres powyzej
3 miesiecy na takim samym stanowisku jak we wniosku o wydanie zezwolenia,
zezwolenie jest wydawane w trybie uproszczonym (bez informacji starosty) pod
warunkiem przedstawienia zarejestrowanego oswiadczenia, umowy
uwzgledniajgcej warunki zadeklarowane w oswiadczeniu oraz dokumentow
potwierdzajgcych optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne (jezeli byty
wymagane).

4. Ztozenie oswiadczenia niezgodnego z rzeczywistym zamiarem moze powodowac
odpowiedzialno$¢ karng za wspoétudziat w przestepstwie wytudzenia wizy.

5. Zadanie korzysci majgtkowej w zamian za wystawienie o$wiadczenia jest
wykroczeniem i podlega karze grzywny nie nizszej niz 3000 zt.

6. Cudzoziemiec wymieniony w oswiadczeniu moze wykonywaé prace
w Polsce tylko wtedy, gdy uzyska tytul pobytowy uprawniajacy
do wykonywania pracy — sg to:

e wiza (z wyjgtkiem wizy turystycznej oraz wiz wydanych na podstawie art.
60 ust. 1 pkt 22 i 23 ustawy o cudzoziemcach),

e zezwolenie na pobyt czasowy (z wyjgtkiem zezwolenia udzielonego na
podstawie art. 181 ust. 1 ustawy o cudzoziemcach),

e wiza lub dokument pobytowy wydane przez inne panstwo obszaru
Schengen,

e pobyt na podstawie art. 108 ust. 1 pkt 2 lub art. 206 ust. 1 pkt 2 ustawy
o cudzoziemcach lub na podstawie umieszczonego w dokumencie podrézy
odcisku stempla, ktory potwierdza zlozenie wniosku o udzielenie
zezwolenia na pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii Europejskiej, jezeli
cudzoziemiec bezposrednio przed ziozeniem wniosku o0 udzielenie
zezwolenia na zamieszkanie byt uprawniony do wykonywania pracy
w Polsce.

7. Zarejestrowane oswiadczenie moze by¢ podstawg do ubiegania sie przez
cudzoziemca o wize w celu wykonywania pracy w okresie nieprzekraczajgcym
6 miesiecy w ciggu kolejnych 12 miesiecy (wiza ,05”) lub zezwolenia na pobyt
czasowy, jezeli przebywa on juz w Polsce.

8. Podmiot powierzajagcy wykonywanie pracy cudzoziemcowi jest obowigzany
zada¢ od niego przedstawienia przed rozpoczeciem pracy waznego
dokumentu uprawniajgcego do pobytu w Polsce i przechowywac¢ kopie tego
dokumentu przez caty okres wykonywania pracy.

9. Powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi przebywajgcemu nielegalnie
w Polsce jest wykroczeniem karanym grzywng nie nizszg niz 3000 zi,
a w niektérych przypadkach — przestepstwem. Ponadto podmiot powierzajgcy
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wykonywanie pracy cudzoziemcowi przebywajgcemu nielegalnie w Polsce zostaje
wykluczony z ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego przez 1 rok,
moze takze zosta¢ pozbawiony dostepu do niektorych srodkow europejskich oraz
obowigzany do zaptaty rownowartosci takich srodkow otrzymanych w okresie
12 miesiecy poprzedzajgcych wydanie wyroku.

10.Podmiot powierzajagcy wykonywanie pracy cudzoziemcowi obowigzany jest
zawrze¢ z cudzoziemcem umowe nha pismie, uwzgledniajgcg warunki
zadeklarowane w oswiadczeniu. Nie zawarcie umowy w formie pisemnej jest
wykroczeniem i podlega karze grzywny nie nizszej niz 3000 zt.

11.Umowa zawarta z cudzoziemcem musi by¢ zgodna z zarejestrowanym
oswiadczeniem. Praca cudzoziemca na warunkach innych niz okreslone
w os$wiadczeniu jest wykonywana nielegalnie i skutkuje karg grzywny (dla
podmiotu powierzajgcego cudzoziemcowi wykonywanie pracy — nie nizszg niz
3000 zt, dla cudzoziemca — nie nizszg niz 1000 zt).

12.Podmiot powierzajgcy wykonywanie pracy cudzoziemcowi obowigzany jest
przestrzega¢ wszystkich przepisow odnosnie zatrudnienia lub innego stosunku
prawnego bedgcego podstawg wykonywania pracy, w szczegolnosci zakazu
dyskryminacji ze wzgledu na narodowos$¢ Ilub obywatelstwo. Naruszanie
przepisbw prawa pracy (m.in. zawarcie umowy cywilnoprawnej w warunkach,
w ktérych powinna by¢ zawarta umowa o prace, naruszanie przepisOw o czasie
pracy lub bhp, niewyptacanie wynagrodzenia) jest wykroczeniem zagrozonym
karg grzywny w wysokosci od 1000 do 30000 zt.

13.Doprowadzenie  cudzoziemca do nielegalnego  wykonywania  pracy
(lub doprowadzenie innej osoby do powierzenia cudzoziemcowi nielegalnego
wykonywania pracy) za pomocg wprowadzenia w btad, wyzyskania btedu,
wykorzystania zalezno$ci stuzbowej lub niezdolnosci do nalezytego pojmowania
przedsiecbranego dziatania jest wykroczeniem zagrozonym karg grzywny
do 10000 zt.

14.Podmiot zawierajgcy z cudzoziemcem umowe o prace lub umowe cywilnoprawng
objetg obowigzkiem odprowadzania sktadek na ubezpieczenie spoteczne (umowa
agencyjna, umowa zlecenia albo inna umowa o $wiadczenie ustug, do ktérej
zgodnie z kodeksem cywilnym stosuje sie przepisy dotyczgce zlecenia) jest
obowigzany do zgtoszenia tego cudzoziemca do ubezpieczenia spotecznego
w terminie 7 dni od rozpoczecia pracy oraz comiesiecznego odprowadzania
za te osobe skiadek w naleznej wysokosci. Niedopetnienie tych obowigzkéw
skutkuje sankcjami administracyjnymi (dodatkowa opfata, odsetki) lub karg
grzywny.

15.Podmiot powierzajgcy cudzoziemcowi wykonywanie pracy na podstawie umowy
o prace (a takze na podstawie umowy cywilnoprawnej, jezeli podmiotem tym jest
osoba prawna lub osoba fizyczna prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg) jest
obowigzany odprowadza¢ z tytutu tej umowy zaliczki na podatek dochodowy od
0sob fizycznych lub zryczattowany podatek dochodowy, chyba ze odpowiednia
umowa miedzynarodowa o unikaniu podwdjnego opodatkowania stanowi inacze;.
Niedopetnienie tych obowigzkéw skutkuje sankcjami administracyjnymi (odsetki)
i jednoczes$nie stanowi przestepstwo lub wykroczenie skarbowe.



,Zestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 13: ,Wspotpraca z klientem instytucjonalnym - posrednictwo pracy, w tym posrednictwo w ramach sieci EURES”.

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z powyzszym pouczeniem.

Nazwa podmiotu lub imig i Miejscowosc i data Podpis sktadajgcego oswiadczenie /
nazwisko osoby fizycznej osoby
upowaznionej
do reprezentacji podmiotu

Podstawy prawne

2) § 1 pkt 20 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 21 kwietnia
2015 r. w sprawie przypadkow, w ktérych powierzenie wykonywania pracy
cudzoziemcowi na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest dopuszczalne bez
koniecznosci uzyskania zezwolenia na prace (Dz. U. z 2015 r. poz. 588);

3) Art. 264 § 3, art. 264a § 1 i art. 272 ustawy z dnia Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r.
Nr 88, poz. 553 z p6zn. zm.);

4) Art. 60 ust. 1 pkt 5 i art. 64 ust. 3 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r.
o cudzoziemcach (Dz. U. z 2013 r. poz. 1650 z p6zn. zm.);

5) Art. 9, 10, 11 i 12 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania
wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajgcym wbrew przepisom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 r. poz. 769);

6) Art. 24 ust. 1 pkt 10 i 11 ustawy z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tj.: Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.);

7) Art. 120 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tj.: Dz. U. z 2015 r. poz. 149 z pézn. zm.);

8) Art. 24 ust. 1la-1d oraz art. 98 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (tj.: Dz. U. z 2015 r. poz. 121);

9) Art. 13, 31 i 41 ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oso6b
fizycznych (tj.: Dz. U. z 2012 r. poz. 361 z p6zn. zm.).
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,Zestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 13: ,Wspotpraca z klientem instytucjonalnym - posrednictwo pracy, w tym posrednictwo w ramach sieci EURES”.

SZKOLENIE WSPOLPRACA Z KLIENTEM INSTYTUCJONALNYM
NR 13 ; - POSREDNICTWO PRACY,
W TYM POSREDNICTWO PRACY W RAMACH SIECI EURES

LITERATURA UZUPEENIAJACA:

1. Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, Departament Rynku Pracy Zeszyt
Metodyczny Posrednika pracy 4 (13) ,Dobre praktyki w posrednictwie pracy-
doswiadczenia urzedow pracy”, Warszawa 2012.

AKTY PRAWNE:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2015 r. poz. 149 z p6zn. zm.).

2. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz.1502 z p6zn.
zm.).

3. Ustawa z dnia 14 lipca 2006 r. o wjezdzie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
pobycie oraz wyjezdzie z tego terytorium obywateli panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej i cztonkéw ich rodzin (Dz. U. z 2014 r. poz. 1525 z p6zn. zm.).

4. Ustawa z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U. poz. 1650
z podzn. zm.).

5. Ustawa z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania wykonywania pracy

cudzoziemcom przebywajgcym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej (Dz. U. poz. 769).

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2015 r. o pracy na morzu (Dz. U. poz. 1569)

. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. poz. 667).

8. Rozporzagdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 1 kwietnia 2015r.

w sprawie wydawania zezwolenia na prace cudzoziemca (Dz. U. poz. 543).

9. Rozporzagdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 21 kwietnia 2015 r.
w sprawie przypadkdéw, w ktorych powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest dopuszczalne bez koniecznosci
uzyskania zezwolenia na prace (Dz. U. poz. 588).

10. Rozporzagdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2009
w sprawie okreslenia przypadkow, w ktorych zezwolenie na prace cudzoziemca
jest wydawane bez wzgledu na szczegdétowe warunki wydawania zezwolen na
prace cudzoziemcow (Dz. U. z 2015 r. poz. 97).

No

W materiatach dla uczestnika wykorzystano m.in. materialy:

1. Wytyczne Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej dla Powiatowych Urzeddéw
Pracy w zwigzku z rejestracjg oswiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania
pracy cudzoziemcom na warunkach okreslonych w § 1 pkt 20 rozporzgadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 21 kwietnia 2015 r. w sprawie
przypadkow, w ktorych powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi


http://psz.praca.gov.pl/-/121109-w-sprawie-szczegolowych-warunkow-realizacji-oraz-trybu-i-sposobow-prowadzenia-uslug-rynku-pracy
http://psz.praca.gov.pl/-/121109-w-sprawie-szczegolowych-warunkow-realizacji-oraz-trybu-i-sposobow-prowadzenia-uslug-rynku-pracy
http://psz.praca.gov.pl/-/121109-w-sprawie-szczegolowych-warunkow-realizacji-oraz-trybu-i-sposobow-prowadzenia-uslug-rynku-pracy
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stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
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na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest dopuszczalne bez koniecznosci
uzyskania zezwolenia na prace.

2. Szkolenia w technologii e-learning dla pracownikéw instytucji rynku pracy,
bazujgca na programach modutowych opracowanych w ramach SPO RZL,
realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (zakres pracy 7),

. Szkolenia modutowe pracownikow instytucji rynku pracy, realizujgcych ustugi
rynku pracy i programy aktywizacji zawodowej,

. https://www.praca.gov.pl

. http://www.mpips.gov.pl/

. http://zielonalinia.gov.pl

. http://psz.praca.gov.pl/

. Www.eures.praca.gov.pl

w
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,Zestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 13: ,Wspotpraca z klientem instytucjonalnym - posrednictwo pracy, w tym posrednictwo w ramach sieci EURES”.

WSPOLPRACA Z KLIENTEM INSTYTUCJONALNYM
- POSREDNICTWO PRACY,
W TYM POSREDNICTWO W RAMACH SIECI EURES

SZKOLENIE
NR 13

ZESTAW PYTAN / ZADAN SPRAWDZAJACYCH EFEKTY UCZENIA SIE

1. Do danych wymaganych w zgtoszeniu krajowej oferty pracy nalezy:

a) informacja o systemie i rozktadzie czasu pracy

b) oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci

c) kod zawodu wedtug klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy

2. Zgtoszenie krajowej oferty pracy przyjmujg do realizacji na zasadach okre$lonych
w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia
ustug rynku pracy:

a) wylacznie powiatowe urzedy pracy

b) powiatowe i wojewddzkie urzedy pracy

c) powiatowe urzedy pracy i OHP

3. Krajowa oferta pracy powinna by¢ upowszechniona:

a) w dniu przyjecia do realizacji

b) nie pézniej niz w nastepnym dniu po dniu jej przyjecia do realizaciji
C) nie pozniej niz w trzecim dniu po przyjeciu do realizacji

4. Jezeli pracodawca zgtasza krajowg oferte pracy, a w rejestrze bezrobotnych
i poszukujgcych pracy nie ma odpowiednich kandydatow nalezy:

a) zamkngc¢ oferte pracy

b) niezwtocznie poinformowac¢ o tym pracodawce i przekaza¢ poprzez internetowg
baze ofert pracy innym powiatowym urzedom pracy informacje o braku mozliwosci
realizacji oferty

c) powiadomi¢ wojewddzki urzgd pracy o braku mozliwosci realizacji oferty

5. Starosta wydaje informacje na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcy w terminie:

a) 7 dni lub 14 dni od dnia ztozenia oferty w PUP

b) 14 dni lub 21 dni od dnia ztozenia oferty w PUP

¢) 10 dni od dnia ztozenia oferty w PUP

6. Obywatele Republiki Armenii, Republiki Biatorusi, Republiki Gruzji, Republiki
Motdawii, Federacji Rosyjskiej lub Ukrainy, mogg wykonywaé prace bez
koniecznosci uzyskania zezwolenia przez okres nieprzekraczajacy:

a) 12 miesiecy w ciggu kolejnych 18 miesiecy

b) 18 miesiecy w ciggu kolejnych 36 miesiecy

C) 6 miesiecy w ciggu kolejnych 12 miesiecy

7. Wojewodzki urzad pracy moze organizowac gietde pracy:
a) samodzielnie

b) na wniosek PUP z terenu wojewddztwa

c) wytgcznie na wniosek pracodawcy spoza wojewodztwa


http://psz.praca.gov.pl/-/121109-w-sprawie-szczegolowych-warunkow-realizacji-oraz-trybu-i-sposobow-prowadzenia-uslug-rynku-pracy
http://psz.praca.gov.pl/-/121109-w-sprawie-szczegolowych-warunkow-realizacji-oraz-trybu-i-sposobow-prowadzenia-uslug-rynku-pracy
http://psz.praca.gov.pl/-/121109-w-sprawie-szczegolowych-warunkow-realizacji-oraz-trybu-i-sposobow-prowadzenia-uslug-rynku-pracy

,Zestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 13: ,Wspétpraca z klientem instytucjonalnym - posrednictwo pracy, w tym posrednictwo w ramach sieci EURES”.

8. Powiatowy urzad pracy moze realizowa¢ posrednictwo pracy w ramach sieci
EURES dla pracodawcéw z panstw EOG m.in. poprzez:

a) samodzielne organizowanie targéw pracy w ramach EURES

b) wspotprace przy organizowanych przez z wojewddzki urzad pracy targach pracy

c) samodzielne organizowanie gietd pracy

SPRAWDZIAN ZALICZONO

TAK NIE

Podpisy trenerow:
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,Zestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 13: ,Wspotpraca z klientem instytucjonalnym - posrednictwo pracy, w tym posrednictwo w ramach sieci EURES”.

KLUCZ ODPOWIEDZI DLA TRENERA
Prawidtowe rozwigzanie testu (odpowiedzi prawidtowe wyttuszczono):

1. Do danych wymaganych w zgtoszeniu krajowej oferty pracy nalezy:

a) informacja o systemie i rozktadzie czasu pracy

b) oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci

¢) kod zawodu wedtug klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy

2. Zgtoszenie krajowej oferty pracy przyjmujg do realizacji na zasadach okre$lonych
w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia
ustug rynku pracy

a) wytacznie powiatowe urzedy pracy

b) powiatowe i wojewddzkie urzedy pracy

c) powiatowe urzedy pracy i OHP

3. Krajowa oferta pracy powinna by¢ upowszechniona:

a) w dniu przyjecia do realizaciji

b) nie pézniej niz w nastepnym dniu po dniu jej przyjecia do realizacji
C) nie pdézniej niz w trzecim dniu po przyjeciu do realizacji

4. Jezeli pracodawca zgtasza krajowg oferte pracy, a w rejestrze bezrobotnych
i poszukujgcych pracy nie ma odpowiednich kandydatéw nalezy:

a) zamkng¢ oferte pracy

b) niezwlocznie poinformowaé o tym pracodawce i przekazaé poprzez
internetowg baze ofert pracy innym powiatowym urzedom pracy informacje
braku mozliwosci realizacji oferty

c) powiadomi¢ wojewddzki urzgd pracy o braku mozliwosci realizacji oferty

5. Starosta wydaje informacje na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcy w terminie:

a) 7 dni lub 14 dni od dnia ztozenia oferty w PUP

b) 14 dni lub 21 dni od dnia ztozenia oferty w PUP

¢) 10 dni od dnia ztozenia oferty w PUP

6. Obywatele Republiki Armenii, Republiki Biatorusi, Republiki Gruzji, Republiki
Motdawii, Federacji Rosyjskiej lub Ukrainy, mogg wykonywa¢ prace bez
koniecznosci uzyskania zezwolenia przez okres nieprzekraczajgcy:

a) 12 miesiecy w ciggu kolejnych 18 miesiecy

b) 18 miesiecy w ciggu kolejnych 36 miesiecy

c) 6 miesiecy w ciggu kolejnych 12 miesiecy

7. Wojewodzki urzad pracy moze organizowac gietde pracy:
a) Samodzielnie

b) na wniosek PUP z terenu wojewodztwa

c) wytgcznie na wniosek pracodawcy spoza wojewodztwa

8. Powiatowy urzad pracy moze realizowa¢ posrednictwo pracy w ramach sieci
EURES dla pracodawcéw z panstw EOG m.in. poprzez:
a) samodzielne organizowanie targéw pracy w ramach EURES


http://psz.praca.gov.pl/-/121109-w-sprawie-szczegolowych-warunkow-realizacji-oraz-trybu-i-sposobow-prowadzenia-uslug-rynku-pracy
http://psz.praca.gov.pl/-/121109-w-sprawie-szczegolowych-warunkow-realizacji-oraz-trybu-i-sposobow-prowadzenia-uslug-rynku-pracy
http://psz.praca.gov.pl/-/121109-w-sprawie-szczegolowych-warunkow-realizacji-oraz-trybu-i-sposobow-prowadzenia-uslug-rynku-pracy

,Zestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 13: ,Wspétpraca z klientem instytucjonalnym - posrednictwo pracy, w tym posrednictwo w ramach sieci EURES”.

b) wspétprace przy organizowanych przez z wojewoédzki urzad pracy targach

pracy
c) samodzielne organizowanie gietd pracy

Uzyskanie minimum 5 prawidfowych odpowiedzi sposréd powyzszych 8,
jest wystarczajgce do zaliczenia testu.
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,Zestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych

stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.

Szkolenie nr 13: ,Wspotpraca z klientem instytucjonalnym - posrednictwo pracy, w tym posrednictwo w ramach sieci EURES”.

SZKOLENIE
NR 13

WSPOLPRACA Z KLIENTEM INSTYTUCJONALNYM
- POSREDNICTWO PRACY,
W TYM POSREDNICTWO W RAMACH SIECI EURES

Wymagania, jakie powinien spetnia¢ prowadzacy zajecia,
ze wskazaniem doswiadczenia zawodowego w zakresie
prowadzenia szkolen obejmujacych tresci przewidziane dla danych zaje¢.

Lp. WYMAGANIA

1. Wyksztatcenie wyzsze

2. Doswiadczenie w prowadzeniu
szkolen metodami
aktywizujgcymi

(min. 3 szkolenia w ostatnich
trzech latach)

3. Doswiadczenie zawodowe Ilub
szkoleniowe w zakresie:

- Wspétpracy z pracodawcami
w zakresie pozyskiwania
i realizacji ofert pracy w tym
ofert sieci EURES

- Organizacji gield i targow
pracy

FORMA/SPOSOB
WERYFIKACJI

CV — oswiadczenie

i/lub

przedstawienie dyplomu ukonczenia
studiéw

CV — oswiadczenie

i/lub

analiza certyfikatow

i/lub

przedstawienie odpowiednich umédw,
faktur etc.

i/lub

przedstawienie rekomendacji/referencji
od zleceniodawcow (min. 3 referencije)

CV — oswiadczenie

i/lub

przedstawienie zaswiadczenia

0 zatrudnieniu lub swiadectwa pracy
lub uméw c-p

i/lub

analiza certyfikatow

i/lub

przedstawienie rekomendacji/referencji
od zleceniodawcow

i/lub

przedstawienie odpowiednich umdédw,
faktur etc.



