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KATALOG USLUG
RYNKU PRACY

Pomoc dla pracodawcow oferowana przez Urzad Pracy
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dotyczacy ustug rynku pracy jakie Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze

Mazowieckim moze Pafistwu zaoferowac — zarowno w zakresie posrednictwa,
poradnictwa zawodowego i organizacji szkolenia jak rowniez w ramach aktywnych form
rynku pracy.

D rodzy Pracodawcy chcielibySmy przekaza¢ w Wasze rece biuletyn informacyjny

Niniejszy informator ma na celu przekazanie Pafistwu wiedzy o dzialaniach publicznych
stuzb zatrudnienia, a dzigki temu zachecenia Pafistwa do:

* zglaszania do urzedow pracy ofert pracy, korzystania z pomocy poSrednikow
pracy i doradcéw zawodowych w procesach rekrutacji i selekcji kandydatow
do pracy,

* korzystania z pomocy w podwyzszaniu kwalifikacji oséb pracujacych oraz
wspOlpracy przy organizacji réznych form podnoszenia kompetencji osob
bezrobotnych,

* korzystania z pomocy publicznej przy tworzeniu nowych miejsc pracy,
w szczegOlnosci dla oséb mtodych.

Dodatkowym celem informatora jest takze zapoznanie Panstwa z nowymi rozwiaza-
niami wprowadzonymi w 2014 roku do ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, ktére rozszerzaja zakres mozliwej do uzyskania pomocy i utatwiaja wspot-
prace migdzy urzedem pracy, a pracodawcami. Nowe rozwiazania wprowadzone w 2014
roku, istotne z punktu widzenia pracodawcy to:

* funkcja doradcy klienta — wyznaczenie pracownika urzedu do kontaktéw z pra-
codawcami,

* profilowanie pomocy dla bezrobotnych — dobdr form pomocy zaleznie od
oddalenia bezrobotnego od rynku pracy i gotowosci do podjecia pracy,

* Krajowy Fundusz Szkoleniowy KFS — §rodki na wspieranie ksztalcenia ustawicz-
nego - przedsigbiorcéw i ich pracownikéw,

* trojstronne umowy szkoleniowe — szkolenia bezrobotnych na zlecenie praco-
dawcy,

* bony: szkoleniowe, zatrudnieniowe, stazowe i na zasiedlenie dla mtodych bez-
robotnych,

* refundacja skladek na ubezpieczenie spoteczne dla mtodych os6b,

» grant na teleprace i Swiadczenia aktywizacyjne dla pracodawcow,

* dofinansowanie pracodawcy wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego
w wieku 50+

Zachecamy Pafistwa do skorzystania z nowej formy pomocy wprowadzonej nowela
,100 000 miejsc pracy dla mtodych” do ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy. Przyjecie do pracy skierowanych bezrobotnych do 30 roku zZycia daje
pracodawcy mozliwo$¢ uzyskania refundacji czesci kosztow poniesionych na wynagro-
dzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne. Dodatkowa korzyScia dla
pracodawcy jest mozliwo$¢ wykorzystania Srodkéw Krajowego Funduszu Szkolenio-
wego na przeszkolenie pracownikow zatrudnionych w ramach refundacji.
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Do pracodawcow w ramach posrednictwa pracy sa kierowane gtdwnie osoby, dla
ktorych ustalono I profil pomocy, tj. dysponujace kompetencjami pozgdanymi na rynku
pracy i chetne do podjecia pracy. Osobom dla ktérych ustalono II profil pomocy
(gdyz brakuje im np. dos§wiadczenia lub kwalifikacji) sa oferowane programy aktywi-
zacyjne, dajace szanse na wyrOwnanie deficytow. Do III profilu pomocy kwalifikuja si¢
osoby z powaznymi problemami utrudniajgcymi powr6t na rynek pracy. Zanim otrzy-
maja skierowania do pracodawcy na otwartym rynku pracy sa one przede wszystkim
obejmowane tzw. programami specjalnymi (laczacymi rézne formy aktywizacji i po-
mocy) lub Programem Aktywizacja i Integracja.

Dodatkowo wspotpraca urzedu pracy z pracodawcami jest utatwiona poprzez wyzna-
czenie pracownikow petniacych funkcje doradcy klienta. Pracodawca zgtaszajacy sie do
urzedu pracy zostaje objety opieka przydzielonego mu doradcy klienta. Jest to pracow-
nik wyznaczony do utrzymywania kontaktow z pracodawca i udzielania mu pomocy az
do zakoficzenia wspOtpracy. Doradca klienta wyznaczony do stalej wspotpracy z pra-
codawca: ustala potrzeby klienta, informuje o mozliwej pomocy ze strony urzedu pracy,
ustala warunki wspotpracy, realizuje zadania zwiazane z udzieleniem klientowi pomocy,
prowadzi dokumentacje wspotpracy z klientem.

Zasady udzielania przez urzad pracy pomocy pracodawcom okreslone sg w ustawie
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, natomiast
w przepisach wykonawczych do tej ustawy okreSlone sg szczegdlne warunki i sposoby
dziatan urzedéw pracy w tym zakresie.

Wszystkie formy wsparcia Swiadczone przez urzad pracy sg bezptatne, a pomoc finan-
sowa udzielana jest ze Srodkéw Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych lub Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Zachecamy do zapoznania si¢ z informacjami zawartymi w broszurze. Mamy nadzieje,
ze beda one pomocne w podejmowaniu decyzji o zakresie pomocy, z ktdrej skorzystacie
Panstwo w ramach nawigzanej wspolpracy.

Z powazaniem

Zespot Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Dworze Mazowieckim

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
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Refundacja czesci kosztéw wynagrodzenia
i skladek na ubezpieczenia spoleczne

skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia

Co zyskuja pracodawcy otrzymujacy refundacje czesci kosztéw wynagrodzenia
i skladek na ubezpieczenia spoteczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia?

Pracodawca lub przedsiebiorca, ktéry zatrudni skierowana przez urzad pracy osobe
bezrobotng do 30 roku zycia otrzyma przez 12 miesiecy refundacje czedci kosztéow po-
niesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne. Kwota
refundacji wynagrodzenia nie przekracza minimalnego wynagrodzenia za prace obo-
wiazujacego w danym roku za kazda zatrudniong osobe skierowana przez urzad pracy.

Na jaki okres nalezy zatrudni¢ osobe bezrobotna?

Pracodawca zobowigzany jest do zatrudnienia osoby bezrobotnej w pelnym wymiarze
czasu pracy, na okres objety refundacja kosztow oraz do dalszego zatrudnienia po uply-
wie tego okresu przez 12 miesiecy. Zatrudnienie oznacza wykonywanie pracy na pod-
stawie stosunku pracy, stosunku stuzbowego oraz umowy o prace naktadcza,
regulowane przepisami Kodeksu pracy. JeSli pracodawca nie wywiaze si¢ z warunku
obligatoryjnego zatrudnienia osoby bezrobotnej po okresie refundacji lub naruszy inne
warunki umowy — musi zwréci¢ uzyskang pomoc wraz z odsetkami ustawowymi nali-
czonymi od catoSci uzyskanej pomocy. Odsetki sa naliczane od dnia otrzymania pierw-
szej refundacji.

Jakie jest postepowanie w przypadku rozwigzania umowy o prace ze skierowanym
bezrobotnym?
Gdy w trakcie okresu objetego refundacja lub przed uplywem okresu 12 miesiecy
obligatoryjnego zatrudnienia stanowisko pracy zostanie zwolnione, urzad pracy kieruje
na to miejsce innego bezrobotnego.
Dotyczy to sytuacji, gdy nastapito:

1. rozwiazanie umowy o prace przez skierowanego bezrobotnego,

2. rozwigzanie umowy o prace na podstawie art. 52 Kodeksu pracy (tj. z winy

bezrobotnego),
3. wygasnigcie stosunku pracy skierowanego bezrobotnego.
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Jesli pracodawca odmowi przyjecia nowego bezrobotnego na zwol-
nione stanowisko pracy, musi zwroci¢ uzyskang pomoc w catosci,
wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania
pierwszej refundacji. W przypadku gdy urzad pracy nie ma mozli-
wosci skierowania bezrobotnego na zwolnione stanowisko pracy,
pracodawca nie zwraca uzyskanej pomocy za okres, w ktorym
uprzednio skierowany bezrobotny pozostawal w zatrudnieniu.

W jaki sposob ubiegac sie o refundacje czesci kosztoéw wynagrodze-
nia i sktadek na ubezpieczenia spoleczne 0s6b do 30 roku zycia?

Zainteresowany pracodawca powinien ztozy¢ wniosek o refundacje
czeSci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz
sktadki na ubezpieczenia spoteczne skierowanego bezrobotnego do
30 roku zycia! wraz z wpisem do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEiIDG) lub Krajowego Rejestru
Sadowego (KRS) lub umowe spotki. Wniosek rozpatrywany jest
w terminie do 30 dni. Przyznanie refundacji za zatrudnienie skie-
rowanego bezrobotnego odbywa si¢ na podstawie umowy miedzy
urz¢dem pracy, a pracodawca.

Jakie warunki musi spelniaé¢ pracodawca aby uzyskac refundacje
czesSci kosztow wynagrodzenia i skladek na ubezpieczenia
spoteczne 0sé6b do 30 roku zycia?

Umowa o refundacje czeSci wynagrodzenia i sktadek na ubezpie-
czenia spoteczne pracownikow nie moze by¢ zawarta z pracodawca,
u ktorego w okresie ostatnich 6 miesiecy przed ztozeniem wniosku
nastapito zmniejszenie zatrudnienia z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy. Preferowane beda wnioski zawierajace deklaracje praco-
dawcy o dalszym zatrudnieniu osoby bezrobotnej réwniez po obo-
wigzkowym okresie zatrudnienia subsydiowanego.

skok sk

Refundacja czesci kosztow wynagrodzenia i sktadek na ubezpiecze-
nia spoteczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku Zycia, udzie-
lana pracodawcom prowadzacym dzialalno$¢ gospodarcza
w rozumieniu prawa konkurencji Unii Europejskiej stanowi pomoc
de minimis.

Kontakt:

Iza Barcinska
(22) 775-92-42
wew. 122
pokdj 14

Natalia
Pregowska
(22) 775-92-42
wew. 118
pokdj 16

! Formularz wniosku dostepny na stronie internetowej www.pupndm.pl lub w siedzibie urzedu pracy
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Krajowy Fundusz Szkoleniowy

Na czym polega pomoc pracodawcy w finansowaniu ksztalcenia ustawicznego?

Urzad pracy moze pomdc pracodawcy sfinansowac ksztatcenie ustawiczne pracownikéw
oraz wlasne ze Srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego. Celem KFS jest umozli-
wienie pracodawcy podnoszenie lub uzupetnienie kwalifikacji zawodowych pracowni-
kom juz zatrudnionym u pracodawcy. Informacja dotyczaca priorytetow wydatkowania
Srodkéw KFS corocznie udostepniana jest przez Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spo-
fecznej.

Jakie podmioty moga ubiegad sie o dofinansowanie kosztéw ksztalcenia ustawicznego?

O dofinansowanie kosztéw ksztalcenia ustawicznego moga wystapi¢ wszyscy praco-
dawcy, ktorzy zamierzaja inwestowac w podnoszenie kwalifikacji swoich pracownikéw.
Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy definiuje pojecie pracodawcy
jako jednostke organizacyjng lub osobe fizyczna, o ile zatrudnia przynajmniej jednego
pracownika. Zatrudnienie oznacza wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy,
stosunku stuzbowego oraz umowy o prace nakladcza, regulowane przepisami Kodeksu
pracy. Nie moze skorzysta¢ ze wsparcia Srodkami KFS osoba prowadzaca dziatalno§¢
gospodarcza wylacznie w oparciu 0 umowy z wykonawcami pracujacymi na podstawie
umoéw cywilnoprawnych. Dodatkowo urzad nie moze przyznac¢ Srodkéw KFS na ksztat-
cenie 0sOb pracujacych na podstawie takich uméw (umoéw zlecen,, uméw o dzieto).

Co zyskuja pracodawcy korzystajacy ze Srodkéw KFS?

Pracodawca moze otrzymac Srodki KFS na sfinansowanie:

1. 80% kosztéw ksztalcenia ustawicznego (w przypadku pracodawcy zatrudniaja-
cego co najmniej 10 oséb), nie wigcej jednak niz do wysokosci 300% przecigt-
nego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika,

2. 100% kosztow ksztatcenia ustawicznego (w przypadku pracodawcy, ktéry zatrud-
nia do 10 os6b), nie wiecej jednak niz do wysokosci 300% przecietnego wyna-
grodzenia w danym roku na jednego uczestnika.

W sytuacji kiedy kwota dofinansowania jest wyzsza na osobe niz 300% przecigtnego
wynagrodzenia, to koszt powyzej tego limitu ponosi pracodawca.

6
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Srodki KFS pracodawca moze przeznaczy¢ na:
1. okreSlenie potrzeb szkoleniowych w firmie, ktére bedzie
mozna zaspokoi¢ dzigki srodkom KFS,
2. kursy i studia podyplomowe oraz egzaminy w ktorych wezma
udzial pracownicy z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda,
3. badania lekarskie i psychologiczne, jesli okaza si¢ niezbedne,
4. ubezpieczenia od nastepstw nieszczeSliwych wypadkéw
w zwigzku z udziatem w ksztalceniu ustawicznym.
Pracodawca decyduje o formie ksztalcenia ustawicznego i instytucji
szkoleniowej, ktéra bedzie je realizowaé. Srodki KFS przeznaczone
sa na dofinansowanie kurséw rozumianych jako pozaszkolne zaje-
cia zaplanowane i zrealizowane przez instytucje szkoleniowa
w okreslonym czasie, wedtug ustalonego programu. Nie sg prze-
znaczone na finansowanie szkolen wewnatrzzaktadowych.

W jaki sposob mozna ubiega¢ sie o dofinansowanie kosztéow ksztal-
cenia ustawicznego?

Pracodawca sktada wniosek o dofinansowanie ze §rodkéw KFS?
w urzedzie pracy wlasciwym ze wzgledu na siedzibe pracodawcy
albo miejsce prowadzenia dziatalnoSci gospodarczej. Wniosek
zawiera dane pracodawcy, wskazane dziatania do dofinansowania,
liczbe 0s6b, ktorych finansowanie dotyczy, koszty i wnioskowang
kwote dofinansowania. Wnioski wraz z zalacznikami beda
rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig ich wptywu. W terminie 30 dni
od dnia ztozenia wniosku pracodawca zostaje poinformowany
0 sposobie jego rozpatrzenia. W przypadku pozytywnego
rozpatrzenia wniosku urzad pracy zawiera z pracodawca umowe
o finansowanie dzialan obejmujacych ksztatcenie ustawiczne.

ksk sk
Srodki Krajowego Funduszu Szkoleniowego, przyznane praco-
dawcy na finansowanie kosztoéw ksztalcenia ustawicznego stanowia

pomoc udzielona zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy de
minimis.

Kontakt:

Agnieszka

Strzelczak
(22) 775-92-42
wew. 112
pokqj 1

2 Formularz wniosku dostepny na stronie internetowej www.pupndm.pl lub w siedzibie urzedu pracy
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Tréjstronne umowy szkoleniowe

Czym jest trojstronna umowa szkoleniowa i jakie korzysci przynosi?

Tréjstronna umowa szkoleniowa jest zawierana pomiedzy starosta, pracodawca i insty-
tucja szkoleniowa w celu przygotowania bezrobotnych do podjecia zatrudnienia na kon-
kretnych stanowiskach pracy. W ramach umowy:
* starosta zobowiazuje si¢ do skierowania na szkolenie i sfinansowanie kosztow
szkolenia okreslonej liczby 0s6b bezrobotnych,
* instytucja szkoleniowa zobowiazuje si¢ do przeprowadzenia szkolenia zgodnie
z programem uzgodnionym z pracodawcay i SciS§le dostosowanym do jego potrzeb,
* pracodawca zobowigzuje si¢ do zatrudnienia osob bezrobotnych po zakoficzeniu
szkolenia na okres co najmniej 6 miesiecy.
Kazdy pracodawca moze staraé si¢ o sfinansowanie przez urzad pracy szkolenia dla
0s0b bezrobotnych uwzgledniajac specyficzne potrzeby firmy.
Szkolenia organizowane na podstawie trdjstronnych umow szkoleniowych maja cechy
tzw. szkolen ,,szytych na miare”. Umozliwiaja wyposazenie bezrobotnych kandydatow
do pracy w wiedze i umiejetnosci w pelni dopasowane do wymagan stanowisk pracy

w firmie.

Jakie podmioty moga ubiegac¢ sie o zawarcie trgjstronnej umowy szkoleniowej?

Urzad pracy moze podpisaé trdjstronna umowe szkoleniowa z kazdym pracodawca.
Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy definiuje pojecie pracodawcy
jako jednostke organizacyjng lub osobe fizyczna, o ile zatrudnia przynajmniej jednego
pracownika. Zatrudnienie oznacza wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy,
stosunku stuzbowego oraz umowy o prace nakladcza, regulowane przepisami Kodeksu
pracy. Nie moze skorzystac ze wsparcia w ramach tréjstronnej umowy szkoleniowej
osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza wytacznie w oparciu 0 umowy z wykonaw-
cami pracujacymi na podstawie umow cywilnoprawnych.
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W jaki spos6b mozna staraé sie o zawarcie tréjstronnej umowy

szkoleniowej?

Szkolenie realizowane na podstawie trojstronnej umowy szkolenio-
wej realizowane jest na wniosek pracodawcy®. Wniosek nalezy zto-
zy¢ w urzedzie pracy wlasciwym ze wzgledu na siedzibe pracodawcy
albo miejsce prowadzenia dziatalnoS$ci gospodarczej. Do wniosku
nalezy dotaczy¢ zobowigzanie zatrudnienia bezrobotnych skiero-
wanych na szkolenie na okres co najmniej 6 miesiecy w trakcie lub
po ukoficzeniu szkolenia, lub po zdaniu egzaminu, jesli zostat prze-
prowadzony. Urzad pracy rozpatruje wnioski pracodawcéw zgodnie
z kolejnoScig ich wpltywu. W ciagu 7 dni od ztozenia wniosku pra-
codawca otrzyma informacj¢ o sposobie jego rozpatrzenia.

Co jest przedmiotem tréjstronnej umowy szkoleniowej?

Wylaniajac instytucje szkoleniowa do realizacji zamawianego szko-
lenia urzad pracy bierze pod uwage wskazane przez pracodawce
informacje dotyczace zakresu umiejetnosci, uprawnien, kwalifika-
cji, ktére powinni uzyskaé bezrobotni. Urzad pracy ustala z praco-
dawca preferowany termin i miejsce szkolenia oraz uzgadnia
program szkolenia bedacy integralng czeScia umowy. W ramach
przyjetego programu szkolenia mozliwe jest aby realizacja czeci
praktycznej odbywatla si¢ u pracodawcy.

ok ok

Finansowanie kosztéw szkolenia organizowanego w ramach
tréjstronnej umowy szkoleniowej stanowi pomoc udzielona zgodnie
z warunkami dopuszczalnoS§ci pomocy de minimis.

Kontakt:

Agnieszka

Strzelczak
(22) 775-92-42
wew. 112
pokqj 1

3 Formularz wniosku dostepny na stronie internetowej www.pupndm.pl lub w siedzibie urzedu pracy
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Bon szkoleniowy dla bezrobotnego

do 30 roku zycia

Czym jest bon szkoleniowy dla bezrobotnego do 30 roku zycia?

Osoba bezrobotna, ktora nie przekroczyta 30 roku zycia moze otrzymac z urzedu pracy
bon szkoleniowy, ktory gwarantuje jej skierowanie na wybrane szkolenie wraz
z optaceniem kosztéw ponoszonych w zwiazku z podjeciem szkolenia. Warto$¢ bonu
szkoleniowego wynosi do 100% przecigtnego wynagrodzenia obowiazujacego w dniu
przyznania bonu szkoleniowego.

Jakie sa warunki przyznania bezrobotnemu bonu szkoleniowego?

Osoba bezrobotna ubiegajac si¢ o realizacje bonu szkoleniowego sktada wniosek?,
w ktérym musi wykazaé, ze szkolenie zwickszy jego szanse na zatrudnienie (na podsta-
wie stosunku pracy, stosunku stuzbowego lub umowy o prace naktadcza) podjecie innej
pracy zarobkowej (w ramach umoéw cywilnoprawnych) lub umozliwi rozpoczecie
dziatalnosci gospodarczej. Preferowana forma uprawdopodobnienia podjecia pracy jest
deklaracja pracodawcy o zatrudnieniu bezrobotnego lub deklaracja bezrobotnego
0 podjeciu dziatalnosci gospodarczej po ukonczeniu szkolenia.

Jakie koszty finansuje bon szkoleniowy?

W ramach bonu szkoleniowego, w wysokosci do 100% przecigtnego wynagrodzenia
urzad pracy finansuje koszty:
1. jednego lub kilku szkolen, w tym kosztéw kwalifikacyjnego kursu zawodowego
i kursu nadajacego uprawnienia zawodowe,
2. niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych,
3. przejazdu na szkolenie — w formie ryczattu wyptacanego bezrobotnemu
w wysokoSci uzaleznionej od czasu trwania szkolenia (maksymalnie do 200 zt),
4. zakwaterowania, jeSli zajecia odbywaja sie poza miejscem zamieszkania
— w formie ryczattu wyplacanego bezrobotnemu w wysokosci uzaleznionej od
czasu trwania szkolenia (maksymalnie do 1500 zt).

* Formularz wniosku dostepny na stronie internetowej www.pupndm.pl lub w siedzibie urzedu pracy
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Urzad pracy finansuje koszty do wysokoSci okreSlonej w bonie
szkoleniowym, a bezrobotny pokrywa koszty przekraczajace ten
limit. Bezrobotny w zwiazku z uczestnictwem w szkoleniu otrzyma
takze stypendium szkoleniowe w wysokosci do 120% zasitku.

ok ok

Kontakt:

Magdalena
Rybarska

(22) 775-92-42
wew. 112
pokdj 1
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Staze dla bezrobotnych

Co to jest staz dla bezrobotnych?

Staz jest instrumentem aktywizacji bezrobotnych — to nabywanie przez bezrobotnego
umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy poprzez wykonywanie zadan w miej-
scu pracy, bez nawigzania stosunku pacy z pracodawca.

Pracodawca moze sprawdzi¢ kompetencje posiadane przez bezrobotnego, a takze moze
go praktycznie wyszkoli¢ na stanowisku pracy, zgodnie z potrzebami firmy — bez ko-
nieczno$ci zawierania umowy na okres probny i ponoszenia kosztow z tym zwigzanych.

Kto moze zostaé skierowany do odbycia stazu?

W przypadku oséb, ktére nie ukoficzyly 30 roku zycia staz moze trwac od 3 do 12 mie-
siecy, a w przypadku pozostatych grup oséb bezrobotnych od 3 do 6 miesiecy.

Osoba bezrobotna nie moze odbywac ponownie stazu u tego samego organizatora na
tym samym stanowisku pracy, na ktérym wcze$niej odbywata staz, przygotowanie za-
wodowe w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.

Przed zakwalifikowaniem na staz kandydat moze zosta¢ skierowany na badania lekar-
skie.

Jak zorganizowac staz dla osoby bezrobotnej?

Pracodawca zainteresowany zorganizowaniem stazu dla osoby bezrobotnej sktada wnio-
sek 0 zawarcie umowy o zorganizowanie stazu’, w ktérym moze (ale nie musi) wskazaé
bezrobotnego, ktérego chce przyjac na staz.

Liczba oséb odbywajacych staz u organizatora, nie moze przekraczac¢ liczby osob za-
trudnionych u pracodawcy w dniu skfadania wniosku.

Zalacznikiem do wniosku jest program stazu, w ktérym wskazywany jest m.in. zakres
zadaf wykonywanych przez bezrobotnego.

Preferowane beda wnioski zawierajace deklaracje pracodawcy o dalszym zatrudnieniu
osoby bezrobotnej rowniez po obowigzkowym okresie zatrudnienia subsydiowanego.

> Formularz wniosku dostepny na stronie internetowej www.pupndm.pl lub w siedzibie urzedu pracy

12

)



‘ ‘UP_UP 18.03.2016 11:48 Page 13 @

W ciagu 30 dni od zlozenia wniosku pracodawca otrzyma informacje o sposobie jego
rozpatrzenia.

Jakie sa obowiazki pracodawcy realizujacego staz?
Organizator stazu ma obowiazek:

1. przeszkoli¢ stazyste w zakresie przepisow BHP i ppoz oraz zapozna¢ z regula-
minem pracy, obowigzkami i uprawnieniami oraz programem stazu,

2. przydziela¢ zadania zgodnie z programem stazu i udziela¢ pomocy w ich reali-
zacji,

3. informowac urzad pracy o przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym
dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach
istotnych dla realizacji programu — szczegdlnie jesli stazysta nie wykonuje po-
wierzonych zadan, zaniedbuje przydzielone obowiazki lub pracodawca posiada
inne uwagi co do przebiegu stazu,

4. dostarczy¢ urzedowi pracy liste obecnosci podpisywang przez bezrobotnego,
w ciggu 5 dni po zakoficzeniu kazdego miesiagca kalendarzowego,

5. wydac bezrobotnemu po zakofczeniu stazu opini¢ zawierajaca informacje o za-
daniach realizowanych podczas stazu i pozyskanych umiejetnoSciach praktycz-
nych.

Stazysta musi mie¢ wyznaczonego opiekuna, ktéry powinien udziela¢ mu informacji,
wyznacza¢ zadania, nadzorowac ich wykonywanie i udziela¢ pomocy oraz wspotpraco-
wac z urzedem pracy. Opiekun moze jednocze$nie sprawowac opieke nad nie wiecej
niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz.

Pracodawca powinien umozliwi¢ bezrobotnemu wykorzystanie 2 dni wolnego za kazde
30 dni odbywania stazu. Czas pracy stazysty nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo; staz nie powinien by¢ realizowany w niedziele i §wigta, w porze
nocnej, w systemie pracy zmianowej, ani w godzinach nadliczbowych (urzad pracy
wyjatkowo moze wyrazi¢ zgode na odbywanie stazu w niedziele i Swigta, w porze nocnej
oraz w systemie pracy zmianowej, jeSli charakter pracy w danym zawodzie tego
wymaga).

Jakie sa obowiazki i przywileje stazysty?

Stazysta ma obowigzek przestrzegac przepiséw i zasad obowiazujacych w firmie, prze-
strzegad ustalonego przez pracodawce czasu pracy oraz sumiennie i starannie wykony-
wac zadania przewidziane w programie stazu.

StazyScie przystuguje w okresie realizacji programu stazu stypendium w wysokosci 120%
zasitku dla bezrobotnych i ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe, finanso-
wane przez urzad pracy.

13
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Kontakt:

Iza Barcinska
(22) 775-92-42
wew. 122
pokoj 14

Natalia
Pregowska
(22) 775-92-42
wew. 118
pokoj 16

Kiedy staz moze zostaé przerwany?

Staz moze zostaé¢ przerwany w przypadku podjecia pracy przez
osobe¢ bezrobotng odbywajaca staz.

Urzad pracy na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz moze
rozwigzaé z pracodawcg umowe o odbycie stazu w przypadku nie-
realizowania przez pracodawce programu stazu lub niedotrzymania
warunkow jego odbywania, po wystuchaniu opinii pracodawcy;
Urzad pracy na wniosek pracodawcy lub z urzedu, po zasiegnigciu
opinii pracodawcy, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kon-
tynuowania stazu w przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci
podczas wiecej niz jednego dnia pracy lub naruszenia podstawo-
wych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy.

ok ok
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Bon stazowy dla bezrobotnego

do 30 roku zycia

Czym jest bon stazowy dla bezrobotnego do 30 roku zycia?

Osoba bezrobotna, ktdra nie przekroczyta 30 roku zycia moze otrzymac bon stazowy,
ktory gwarantuje jej skierowanie do odbycia pétrocznego stazu u wybranego praco-
dawcy. Pracodawca musi jednak zobowigza¢ si¢ do zatrudnienia bezrobotnego po za-

konczonym stazu przez dalsze 6 miesigcy.

Jakie sa warunki przyznania bezrobotnemu bonu stazowego?

Bon stazowy jest przyznawany na wniosek® zarejestrowanego bezrobotnego. Termin
waznos$ci bonu — czyli czas, jaki ma bezrobotny na znalezienie pracodawcy chetnego do
zorganizowania stazu — okreSla urzad pracy. Bon stazowy zawiera miejsce na dane pra-
codawcy i zgloszenie checi przyjecia stazysty na okres 6 miesiecy oraz deklaracje za-
trudnienia go po zakoficzeniu stazu przez okres kolejnych 6 miesiecy. Staz na podstawie

bonu stazowego moze organizowac kazdy podmiot uprawniony do organizowania stazu.

Jakie koszty finansuje bon stazowy?

W ramach bonu stazowego, urzad pracy finansuje koszty:
1. koszty potrocznego stypendium wyptacanego bezrobotnemu (w wysokosci 120%
zasitku dla bezrobotnych)
2. koszty przejazdu do i z miejsca odbywania stazu — w formie ryczattu,
3. koszty niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych.

Co zyskuje pracodawca przyjmujacy bezrobotnych w ramach bonu stazowego?

Pracodawca pozyskuje na okres pot roku osobe do pracy bez ponoszenia kosztéw wy-
nagrodzenia. Pracodawcy, ktory zatrudni bezrobotnego przez deklarowany okres 6 mie-
siecy po zakoficzeniu stazu, przystuguje dodatkowo premia w wysokoSci okoto 1500 zt
wyptacana przez urzad pracy. Zatrudnienie oznacza wykonywanie pracy na podstawie
stosunku pracy, stosunku stuzbowego oraz umowy o prace naktadcza, regulowane prze-
pisami Kodeksu pracy.

® Formularz wniosku dostepny na stronie internetowej www.pupndm.pl lub w siedzibie urzedu pracy

15

)



‘ ‘UP_UP 18.03.2016 11:48 Page 16

Kontakt:

Iza Barcinska
(22) 775-92-42
wew. 122
pokoj 14

Natalia
Pregowska
(22) 775-92-42
wew. 118
pokoj 16

—®-

Premia wyplacana jest jednorazowo, po catkowitym spetnieniu wa-
runku zatrudnienia absolwenta stazu przez okres 6 miesiecy. Jezeli
zatem pracodawca zwolni mtodego czlowieka przed uptywem
6 miesigcy, nie ma podstaw do wyptacenia premii a wiec konsek-
wencja jest niewyplacenie premii dla pracodawcy. W takiej sytuacji
nie ma mozliwoSci proporcjonalnego wyptacenia czesci premii.

W jaki sposob realizowany jest staz w ramach bonu stazowego?

Staz w ramach bonu stazowego organizowany jest na wniosek pra-
codawcy’. Pracodawca do wniosku o organizacje stazu w ramach
bonu stazowego musi dotaczy¢ zobowigzanie do zatrudnienia bez-
robotnego skierowanego na staz przez co najmniej 6 miesiecy. Staz
dla posiadacza bonu jest organizowany tak jak w przypadku pozos-
tatych stazy, w oparciu 0 umowe miedzy urzedem pracy, a praco-
dawca. Staz organizowany w ramach przyznanego bonu

realizowany jest na tych samych zasadach, jak zwykly staz.
sk sk sk

Premia wyplacana pracodawcy stanowi pomoc udzielong zgodnie
z warunkami dopuszczalnoS§ci pomocy de minimis.

7 Formularz wniosku dostepny na stronie internetowej www.pupndm.pl lub w siedzibie urzedu pracy
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Przygotowanie zawodowe doroslych

Co to jest przygotowanie zawodowe dorostych?

Przygotowanie zawodowe dorostych jest instrumentem aktywizacji osob bezrobotnych,
realizowanym bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca, wedtug programu obej-
mujacego nabywanie umiejetnoSci praktycznych i wiedzy teoretycznej, zakoficzonego
egzaminem.

Istnieja dwie formy przygotowania zawodowego dorostych:

1. przyuczenie do pracy, ktore trwa od 3 do 6 miesigcy i umozliwia zdobycie wy-
branych umiejetnosci lub kwalifikacji w zawodzie, potwierdzonych zaswiadcze-
niem lub Swiadectwem; konczy sie egzaminem w instytucji szkoleniowej,
okregowej komisji egzaminacyjnej, w izbie rzemieS$lniczej lub w innej instytucji
uprawnionej do przeprowadzania egzaminéw;

2. praktyczna nauka zawodu, ktdra trwa od 6 do 12 miesigcy, koficzy si¢ egzaminem
potwierdzajacym kwalifikacje w zawodzie w okregowej komisji egzaminacyjnej
lub egzaminem czeladniczym w izbie rzemieSlniczej i umozliwia uzyskanie:

a. Swiadectwa potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie,

b. dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe po zdaniu egzaminéw po-

twierdzajacych wszystkie kwalifikacje wyodregbnione w danym zawodzie,

c. Swiadectwa czeladniczego.
Przygotowanie zawodowe dorostych jest forma aktywizacji przeznaczong do realizacji
przede wszystkim u pracodawcy. Na nauke umiejetnosci praktycznych u pracodawcy
przeznacza si¢ co najmniej 80% czasu, 20% czasu to nauka teorii, ktéra moze odbywac
sie u pracodawcy lub w instytucji szkoleniowe;.

Ktoéry pracodawca moze ubiegac sie o zrealizowanie przygotowania zawodowego doro-
stych?
Przygotowanie zawodowe dorostych dla os6b bezrobotnych moze realizowac kazdy pra-
codawca, ktory:
1. zaoferuje program przygotowania zawodowego w formie przyuczenia do pracy
lub w formie praktycznej nauki zawodu,
2. wyznaczy opiekuna uczestnika przygotowania zawodowego dorostych (spehia-
jacego okreSlone warunki).

17
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Kontakt:

Agnieszka

Strzelczak
(22) 775-92-42
wew. 112
pok¢j 1

Co zyskuja pracodawcy realizujacy przygotowanie zawodowe
dorostych?

Pracodawca realizujacy przygotowanie zawodowe dorostych ma do
dyspozycji osobe niewykwalifikowana lub z kwalifikacjami zdezak-
tualizowanymi, ktora na stanowisku pracy przygotowuje do profes-
jonalnej realizacji zadan w firmie. Pracodawca nie ponosi kosztow
wynagrodzenia uczestnika aktywizacji, natomiast przystuguje mu:

1. refundacja wydatkoéw biezacych niezbednych do realizacji
programu (w szczegdlnosci na materialy, surowce, eksploa-
tacje maszyn i urzadzen, odziez robocza, positki regenera-
cyjne) w wymiarze 2% przecietnego wynagrodzenia za kazdy
petny miesiac realizacji programu,

2. premia po zdaniu egzaminu przez uczestnika; jest ona przy-
znawana na wniosek pracodawcy, w wysokoSci 400 zt za
kazdy pelny miesigc programu zrealizowanego dla kazdego
skierowanego uczestnika; zdany egzamin dokumentuje Swia-
dectwo lub dyplom wystawiane przez okregowa komisje eg-
zaminacyjna, Swiadectwo czeladnicze wystawiane przez izbe
rzemieslnicza, zaswiadczenie wystawiane przez instytucje
szkoleniowa lub dokument wydany przez instytucje bran-
zowe uprawnione do przeprowadzania egzaminow.

Przewiduje si¢ rowniez wyplate naleznosci przystugujace;j instytucji
szkoleniowej na realizacje ustalonej czedci programu nauki teore-
tycznej. Urzad pracy optaca takze koszty egzaminéw uczestnikow
przygotowania zawodowego dorostych.

W jaki sposob staraé sie o realizacje przygotowania zawodowego
dorostych?

Pracodawca zainteresowany utworzeniem miejsca przygotowania
zawodowego dorostych sktada do whasciwego urzedu pracy wniosek
w sprawie gotowos$ci do utworzenia miejsca w ramach przygotowa-
nia zawodowego®. Przygotowanie zawodowe dorostych jest realizo-
wane na podstawie umowy miedzy urzedem pracy a pracodawca
i ewentualnie instytucje szkoleniowa, w oparciu o program opraco-
wany przez pracodawce samodzielnie lub wspdlnie z instytucja
szkoleniowa.

ok ck

8 Formularz wniosku dostepny na stronie internetowej www.pupndm.pl lub w siedzibie urzedu pracy
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Prace interwencyjne

Co zyskuja pracodawcy zatrudniajacy w ramach prac interwencyjnych?

Pracodawca, ktdry zatrudni skierowang przez urzad pracy osobg bezrobotng w ramach
prac interwencyjnych otrzyma przez okres 6 lub 12 lub 18 lub 24 miesi¢cy refundacje
czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia
spoteczne. Kwota refundacji nie moze przekroczy¢ kwoty zasitku dla bezrobotnych

i sktadek na ubezpieczenia spoteczne od refundowanego wynagrodzenia.

Jakie podmioty moga ubiegac si¢ o organizowanie prac interwencyjnych?

O dofinansowanie w ramach prac interwencyjnych moga wystapic¢ wszyscy pracodawcy,
ktérzy w ocenie urzedu pracy sa w stanie te prace prawidlowo przeprowadzic (np. nie-
bedacy w stanie likwidacji oraz niezalegajacy z podatkami).

Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy definiuje pojecie pracodawcy
jako jednostke organizacyjng lub osobe fizyczna, o ile zatrudnia przynajmniej jednego
pracownika. Zatrudnienie oznacza wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy,
stosunku stuzbowego oraz umowy o prace nakltadcza, regulowane przepisami Kodeksu
pracy. Nie moze skorzystac ze wsparcia w ramach prac interwencyjnych osoba prowa-
dzaca dziatalno$¢ gospodarcza wylgcznie w oparciu o umowy z wykonawcami pracujg-

cymi na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Na jaki okres nalezy zatrudni¢ osobe bezrobotna?

Pracodawca zobowigzany jest do zatrudnienia osoby bezrobotnej w petnym wymiarze
czasu pracy, na okres objety refundacjg kosztow oraz do dalszego zatrudnienia po uply-
wie tego okresu przez 3 miesiace (W przypadku prac interwencyjnych trwajacych do 6
miesi¢cy) lub 6 miesiecy (w przypadku prac interwencyjnych trwajacych 12 miesigcy
i dluzej). Jesli pracodawca nie wywiaze si¢ z warunku obligatoryjnego zatrudnienia
osoby bezrobotnej po okresie refundacji lub naruszy inne warunki umowy — musi zwr6-
ci¢ uzyskana pomoc wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od cato$ci uzyskanej
pomocy. Odsetki sg naliczane od dnia otrzymania pierwszej refundacji.
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Kontakt:

Marta
Listwon

(22) 775-92-42
wew. 122

pok¢j 14

Natalia
Pregowska
(22) 775-92-42
wew. 118
pokdj 16

—®-

Jakie jest postepowanie w przypadku rozwiazania umowy o prace
ze skierowanym bezrobotnym?

Gdy w trakcie okresu objetego refundacja lub przed uptywem
okresu obligatoryjnego zatrudnienia stanowisko pracy zostanie
zwolnione, urzad pracy kieruje na to miejsce innego bezrobotnego.
Dotyczy to sytuacji, gdy nastapito:

1. rozwigzanie umowy o prace przez skierowanego bezrobot-

nego,

2. rozwigzanie umowy o prace na podstawie art. 52 Kodeksu

pracy (tj. z winy bezrobotnego),

3. wygasniecie stosunku pracy skierowanego bezrobotnego.

Jedli pracodawca odmdwi przyjecia nowego bezrobotnego na zwol-
nione stanowisko pracy, musi zwrdci¢ uzyskang pomoc w catosci,
wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania
pierwszej refundacji. Zwrotu nalezno$ci powinien dokona¢ w ciagu
30 dnia od dnia dor¢czenia wezwania.
W przypadku gdy urzad pracy nie ma mozliwosci skierowania bez-
robotnego na zwolnione stanowisko pracy, pracodawca nie zwraca
uzyskanej pomocy za okres, w ktorym uprzednio skierowany bez-
robotny pozostawat w zatrudnieniu.

W jaki sposéb ubiegac sie o prace interwencyjne?

Zainteresowany pracodawca powinien ztozy¢ wniosek o organizo-
wanie prac interwencyjnych’. Wniosek rozpatrywany jest w terminie
do 30 dni. Przyznanie refundacji za zatrudnienie skierowanego bez-
robotnego odbywa si¢ na podstawie umowy miedzy urzedem pracy,
a pracodawca.

Jakie warunki musi spelnia¢ pracodawca aby organizowaé prace
interwencyjne?

Pracodawca sktada o§wiadczenie o niezaleganiu z wyptacaniem wy-
nagrodzef pracownikom oraz optacaniem naleznych sktadek. Pre-
ferowane beda wnioski zawierajace deklaracje pracodawcy o
dalszym zatrudnieniu osoby bezrobotnej réwniez po obowiazko-
wym okresie zatrudnienia subsydiowanego.

kR
Pomoc dla pracodawcy na zorganizowanie prac interwencyjnych

jest udzielana zgodnie z warunkami dopuszczalno$ci pomocy
de minimis.

9 Formularz wniosku dostepny na stronie internetowej www.pupndm.pl lub w siedzibie urzedu pracy
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Refundacja kosztow wyposazenia

lub dopozenia stanowiska pracy

Czym jest refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy?

Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy to pomoc finan-
sowa udzielana przez urzad pracy w zwiazku ze stworzeniem lub przystosowaniem sta-
nowiska pracy i zatrudnieniem na tym stanowisku skierowanego bezrobotnego.
O refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moga starac sie:
1. podmioty prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza w tym osoby fizyczne i prawne,
2. niepubliczne przedszkola i szkoly,
3. producenci rolni.

Co zyskuja pracodawcy otrzymujacy refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy?

Pracodawca na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy dla osoby bezrobotnej
otrzymuje kwote¢ nieprzekraczajaca 6 — krotnej wysokosci przecietnego wynagrodze-
nia.

W jaki sposob starac sie o przyznanie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy?

Pracodawca zamierzajacy zatrudni¢ skierowanego bezrobotnego na utworzonym
stanowisku pracy powinien ztozy¢ wniosek'® do urzedu pracy wlasciwego ze wzgledu
na siedzibe pracodawcy lub miejsce wykonywania pracy skierowanego bezrobotnego.
Pracodawca musi we wniosku wskazaé forme zabezpieczenia zwrotu przyznanej refun-
dacji (porgczenie, weksel z poreczeniem wekslowym (awal), gwarancja bankowa, zastaw
na prawach lub rzeczach, blokada rachunku bankowego, akt notarialny o poddaniu si¢
egzekucji przez dtuznika). Preferowana przez urzad pracy forma jest poreczenie
(poreczycielem moze by¢ osoba fizyczna, osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza
lub emeryt). Pracodawca w ciagu 30 dni od ztozenia wniosku otrzymuje od urzedu pracy
powiadomienie o sposobie rozpatrzenia wniosku. Jesli wniosek zostanie uwzgledniony
urzad pracy zawiera z pracodawca umowe.

10 Formularz wniosku dostepny na stronie internetowej www.pupndm.pl lub w siedzibie urzedu pracy
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W ramach umowy pracodawce zobowiazuje si¢ do:

1. w terminie do 30 dnia od dnia zawarcie umowy wyposazenia
stanowiska pracy zgodnie ze specyfikacja szczegétowych wy-
datkéw ujetych we wniosku,

2. ztozenia w terminie do 30 dni od dnia zawarcia umowy roz-
liczenia zawierajacego zestawienie kwot wydatkowych; do
rozliczenia musi dotagczy¢ dokumenty potwierdzajace doko-
nane wydatki (faktury, umowy kupna wraz z dowodem
wplaty),

3. zatrudnienia w terminie do 30 dni od dnia stwierdzenia
utworzenia stanowiska pracy (kontrola przez pracownikow
urzedu pracy) skierowanego bezrobotnego na stanowisku
zawierajac umowe o prace, w pelnym wymiarze czasu pracy
na okres co najmniej 24 miesiecy.

Pracodawca jest zobowiazany dokona¢ zwrotu otrzymanych $rod-
kow, jezeli zatrudnial na utworzonym stanowisku pracy skierowa-
nego bezrobotnego tacznie przez okres krotszy niz 24 miesiace albo
naruszyt inne warunki umowy o refundacje.

ok sk

Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy jest udzielana zgodnie z warunkami dopuszczalno$ci pomocy
de minimis.
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Pozyczka z Funduszu Pracy na utworzenie

stanowiska pracy, udzielana przez BGK

Jaki jest glowny cel pozyczki na utworzenie stanowiska pracy?

Celem pozyczki na utworzenie stanowiska pracy jest wsparcie rozwoju podmiotoéw pro-
wadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, niepublicznego szkolnictwa, ztobkéw i klubow dzie-
ciecych oraz producentdw rolnych, a takze pomoc w zatrudnieniu 0séb bezrobotnych.

Kogo nalezy zatrudnié, aby otrzyma¢ pozyczke na utworzenie stanowiska pracy?

Na utworzonym ze srodkéw pozyczkowych stanowisku pracy powinien by¢ zatrudniony
bezrobotny, w tym bezrobotny zarejestrowany i skierowany przez urzad pracy. Osoba
bezrobotna jest kierowana do pracodawcy przez urzad pracy.

Kto moze otrzymac pozyczke na utworzenie stanowiska pracy?

O pozyczke na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego (w tym bezrobotnego
skierowanego przez urzad pracy) moga ubiegac si¢:
1. podmioty prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza,
2. niepubliczne szkoly, niepubliczne przedszkola,
3. ztobki lub kluby dziecigce tworzone i prowadzone przez osoby fizyczne, osoby
prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowoSci prawnej,
4. producenci rolni.

Co zyskuja pracodawcy i jakie warunki musza spelni¢ aby otrzymac pozyczke na utwo-
rzenie stanowiska pracy?

Kwota pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego nie moze przekra-
czaé wysokoSci 6 — krotnego przecigetnego wynagrodzenia. Pozyczka jest oprocentowana
na zasadach preferencyjnych. Okres splaty pozyczki wynosi do 3 lat.

Oprocentowanie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy jest stale i wynosi, w skali
roku, 0,25 stopy redyskonta weksli przyjmowanych przez Narodowy Bank Polski.
Pozyczkobiorca nie ponosi zadnych oplat i kosztow z tytutu udzielonej pozyczki.

kK

Pozyczka na utworzenie stanowiska pracy jest przyznawana zgodnie z warunkami
dopuszczalnoSci pomocy de minimis.
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W jaki sposéb stara¢ sie o przyznani pozyczki na utworzenie stanowiska pracy?

Pozyczek udzielaja poSrednicy finansowi wytonieni przez Bank Gospodarstwa Krajo-
wego. PoSrednikiem finansowym moze zostaé bank lub instytucja finansowa, w rozu-
mieniu prawa bankowego. Szczegdtowe informacje dotyczace wybranych posrednikéw
finansowych zamieszczone sa na stronie internetowej BGK, ktory jest odpowiedzialny
za prowadzenie dziataf promocyjno-informacyjnych w tym zakresie. Pozyczka na utwo-
rzenie stanowiska pracy jest udzielana na podstawie umowy, na wniosek zainteresowa-
nego podmiotu, po przedstawieniu kosztorysu dotyczacego tworzonego stanowiska

pracy.

Jakie sa obowigzki pozyczkobiorcow?

Pozyczkobiorcy, ktorym zostata udzielona pozyczka na utworzenie stanowiska pracy
dla bezrobotnego skierowanego przez urzad pracy, sa zobowiazani poinformowac,
urzad pracy oraz poSrednika finansowego o zatrudnieniu bezrobotnego.

Pozyczka moze zosta¢ umorzona w catosci lub w czesci, jezeli zajda przestanki okreslone
w art. 56 i art. 57 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Umorzenie pozyczki dokonane na podstawie przestanek wynikajacych z art. 56 pkt 5
iart. 57 pkt 1 ustawy o finansach publicznych stanowi pomoc udzielang zgodnie z wa-
runkami dopuszczalno$ci pomocy de minimis.

Pozyczka podlega zwrotowi wowczas, gdy pozyczkobiorca zatrudniat na utworzonym
stanowisku pracy bezrobotnego przez okres krdtszy niz 12 miesigcy albo naruszyt inne
warunki umowy.

sk sk ok
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Bon zatrudnieniowy dla bezrobotnego

do 30 roku zycia

Co to jest bon zatrudnieniowy dla bezrobotnego do 30 roku zycia?

Bon zatrudnieniowy stanowi gwarancje zrefundowania pracodawcy czesci kosztow wy-
nagrodzenia i sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem bezro-
botnego posiadacza bonu.

Jakie sa warunki przyznania bezrobotnemu bonu zatrudnieniowego?

Bon zatrudnieniowy jest przyznawany na wniosek zarejestrowanej osoby bezrobotnej
w wieku do 30 roku zycia!l, ktéra chce sama znalez¢é pracodawce, ktéry zatrudni ja na
okres 18 miesiecy. Termin waznoSci bonu — czyli czas, jaki ma bezrobotny na znalezienie
pracodawcy zainteresowanego zatrudnieniem posiadacza bonu — okre§la urzad pracy.
Bon zatrudnieniowy zawiera miejsce na dane pracodawcy i ztozenie deklaracji zawie-
rajacej zobowiazanie do zatrudnienia osoby bezrobotnej przez okres 18 miesiecy.

Co zyskuje pracodawca przyjmujacy bezrobotnego w ramach bonu zatrudnieniowego?

W ramach bonu zatrudnieniowego pracodawca otrzymuje refundacje czesci kosztow
wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenia spoleczne za zatrudnionego bezrobotnego
przez okres pierwszych 12 miesi¢cy zatrudnienia w wysokoSci zasitku dla bezrobotnych.
Zatrudnienie oznacza wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku stuz-
bowego oraz umowy o prace naktadcza, regulowane przepisami Kodeksu pracy.

W jaki sposéb staraé sie o przyjecie do pracy bezrobotnego w ramach bonu zatrudnie-
niowego?

Na podstawie deklaracji ztozonej w bonie urzad pracy kontaktuje si¢ z pracodawcg w
celu ztozenia wniosku o zawarcie umowy w ramach bonu zatrudnieniowego. Realizacja
bonu zatrudnieniowego odbywa si¢ na podstawie umowy mi¢edzy urzedem pracy a pra-
codawca. Po podpisaniu umowy skierowany przez urzad pracy bezrobotny posiadacz
bonu podejmuje zatrudnienie u pracodawcy w ustalonym terminie.

1 Formularz wniosku dostepny na stronie internetowej www.pupndm.pl lub w siedzibie urzedu pracy
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W przypadku niewywiazywania si¢ z obowigzku zatrudnienia bez-
robotnego lub naruszenia innych warunkéw umowy pracodawca
moze zosta¢ wezwany do zwrotu uzyskanej pomocy wraz z odset-
kami ustawowymi.
Pracodawca nie zwraca refundacji, jezeli ustanie zatrudnienia bez-
robotnego nastapilo z przyczyn od niego niezaleznych, tj. w przy-
padku:
* rozwigzania umowy o prace przez skierowanego bezrobot-
nego,
* rozwiazania z bezrobotnym umowy o pracg na podstawie art.
52 Kodeksu pracy (tj. z winy skierowanego bezrobotnego).

ok ck

Refundacja kosztéw wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenie
spoteczne zatrudnionego bezrobotnego jest przyznawana zgodnie
z warunkami dopuszczalnoSci pomocy de minimis.
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Bon na zasiedlenie dla bezrobotnego

do 30 roku zycia

Co to jest bon na zasiedlenie dla bezrobotnego do 30 roku zycia?

Bon na zasiedlenie stanowi gwarancj¢ przyznania bezrobotnemu do 30 roku zycia §rod-
kéw finansowych na pokrycie kosztéw m.in. zamieszkania w zwiazku z podjeciem za-
trudnienia, innej pracy zarobkowej lub dzialalnoSci gospodarczej poza miejscem
dotychczasowego zamieszkania. Wysokos¢ przyznanych w ramach bonu §rodkéw finan-
sowych na zasiedlenie nie moze przekroczy¢ 200% przecietnego wynagrodzenia.

Jakie sa warunki przyznania bonu na zasiedlenie?

Bon na zasiedlenie przyznawany jest na wniosek osoby bezrobotnej'?, o ile spetnione
sa nastepujace warunki:

1. praca pozwala na uzyskanie wynagrodzenia lub przychodu w wysokosci co naj-
mniej minimalnego wynagrodzenia za prace brutto miesi¢cznie oraz odprowa-
dzane sa sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

2. odleglto$¢ od miejsca dotychczasowego zamieszkania do miejscowosci, w ktorej
bezrobotny zamieszka w zwiazku z podjeciem pracy wynosi co najmniej 80 km
lub czas przejazdu do miejsca pracy i z powrotem przekracza facznie co najmniej
3 godziny dziennie,

3. posiadacz bonu powinien pozostawaé w zatrudnieniu, wykonywac inng prace
zarobkowa lub prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarczg przez co najmniej 6 miesiecy
w okresie 8 miesiecy; moze to by¢ praca u kilku pracodawcow.

Jakie sa obowiazki bezrobotnego, ktory otrzymatl bon na zasiedlenie?

Bezrobotny, ktory otrzymat bon na zasiedlenie podpisuje umowe z urzedem pracy.
Na podstawie tej umowy w okresie do 30 dni od dnia otrzymania bonu, bezrobotny
musi dostarczy¢ do urzedu pracy dokument potwierdzajacy podjecie zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub dziatalnoSci gospodarczej oraz oSwiadczenie o spetnieniu
warunku dotyczacego wymaganej odlegtoSci nowego miejsca zamieszkania w zwigzku
z pracg od miejsca dotychczasowego zamieszkania.

12 Formularz wniosku dostepny na stronie internetowej www.pupndm.pl lub w siedzibie urzedu pracy
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Osoba korzystajaca z bonu na zasiedlenie powinna takze w terminie
do 8 miesiecy od dnia otrzymania bonu udokumentowac posiadanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub prowadzenie dziatalnoSci
gospodarczej przez okres 6 miesiecy.

ok ok
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Dofinansowanie wynagrodzenia

za zatrudnienie bezrobotnego w wieku 50+

Co zyskuja pracodawcy otrzymujacy dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie
bezrobotnego w wieku 50+ ?

Pracodawca lub przedsigbiorca, ktory zatrudni skierowang przez urzad pracy osobe
bezrobotng w wieku 50 — 60 lat otrzyma dofinansowanie do wynagrodzenia przez 12
miesiecy. Zatrudniajac osobe powyzej 60 roku zycia okres refundacji moze obejmowac
24 miesiace. Kwota dofinansowania nie przekracza potowy minimalnego wynagrodze-
nia za prace obowiazujacego w danym roku za kazda zatrudniona osobe¢ skierowanag
przez urzad pracy.

Na jaki okres nalezy zatrudnié¢ osobe bezrobotna?

Pracodawca zobowiazany jest do zatrudnienia osoby bezrobotnej w pelnym wymiarze
czasu pracy, na okres objety dofinansowaniem oraz do dalszego zatrudnienia po uptywie
tego okresu przez 6 miesiecy w przypadku 12 — miesiecznego okresu dofinansowania
wynagrodzenia osob w wieku 50-60 lat lub 12 miesiecy w przypadku 24 — miesi¢cznego
okresu dofinansowania 0osOb w wieku powyzej 60 roku zycia. Zatrudnienie oznacza
wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku stuzbowego oraz umowy
o prace naktadcza, regulowane przepisami Kodeksu pracy.

Jakie jest postepowanie w przypadku rozwigzania umowy o prace ze skierowanym bez-
robotnym?

Gdy w trakcie okresu objetego refundacja lub przed uptywem okresu obligatoryjnego
zatrudnienia stanowisko pracy zostanie zwolnione, urzad pracy kieruje na to miejsce
innego bezrobotnego. Dotyczy to sytuacji, gdy nastapito:
1. rozwigzanie umowy o prace przez skierowanego bezrobotnego,
2. rozwiazanie umowy o prace na podstawie art. 52 Kodeksu pracy (tj. z winy bez-
robotnego),
3. wygasniecie stosunku pracy skierowanego bezrobotnego.

29



‘ ‘UP_UP 18.03.2016 11:48 Page 30

Kontakt:

Marta
Listwon

(22) 775-92-42
wew. 122

pok¢j 14

Natalia
Pregowska
(22) 775-92-42
wew. 118
pokdj 16

—®-

Jedli pracodawca odmdwi przyjecia nowego bezrobotnego na zwol-
nione stanowisko pracy, musi zwroci¢ uzyskang pomoc w catosci,
wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania
pierwszej refundacji. Zwrotu nalezno$ci powinien dokonac w ciagu
30 dnia od dnia doreczenia wezwania.

W przypadku gdy urzad pracy nie ma mozliwoSci skierowania bez-
robotnego na zwolnione stanowisko pracy, pracodawca nie zwraca
uzyskanej pomocy za okres, w ktérym uprzednio skierowany bez-
robotny pozostawat w zatrudnieniu.

W jaki sposéb starac sie o dofinansowanie wynagrodzenia za za-
trudnienie bezrobotnego w wieku 50+ ?

Zainteresowany pracodawca powinien ztozy¢ wniosek o dofinan-
sowanie wynagrodzenia za zatrudnienie pracownikOw powyzej
50 roku zycia'3, ktory rozpatrywany jest w ciagu 30 dni. Przyznanie
dofinansowania nast¢puje na podstawie umowy miedzy urzedem
pracy a pracodawcg lub przedsi¢biorca.

ok ok

Dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bez-
robotnego, ktéry ukonczyt 50 rok zycia jest udzielana zgodnie z wa-
runkami dopuszczalno$ci pomocy de minimis.

13 Formularz wniosku dostepny na stronie internetowej www.pupndm.pl lub w siedzibie urzedu pracy
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Jednorazowa refundacja skladek

na ubezpieczenie spoleczne

Kogo nalezy zatrudni¢, aby méc ubiega¢ sie o jednorazowa refundacje sktadki na ubez-
pieczenia spoleczne?

Pracodawca moze ubiegac sie o jednorazowa refundacje sktadek w przypadku kazdego
bezrobotnego przyjetego ze skierowania urzedu pracy. Ustawa o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy definiuje pojecie pracodawcy jako jednostke organizacyjna
lub osobe fizyczna, o ile zatrudnia przynajmniej jednego pracownika. Zatrudnienie
oznacza wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku stuzbowego oraz
umowy o prace naktadcza, regulowane przepisami Kodeksu pracy. Nie moze skorzystaé
ze wsparcia w ramach prac interwencyjnych osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza
wytacznie w oparciu o umowy z wykonawcami pracujacymi na podstawie umow cywil-
noprawnych.

Co zyskuja pracodawcy i jakie warunki musza spelnia¢ aby otrzymac jednorazowa re-
fundacje skladek na ubezpieczenia spoleczne?

Refundacja sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem bezrobot-
nego skierowanego przez urzad pracy moze nastapi¢ w przypadku, gdy:
e pracodawca zatrudnial skierowanego bezrobotnego w petnym wymiarze czasu
pracy przez okres co najmniej 12 miesigcy oraz
* po uplywie 12 miesiecy zatrudnienia skierowany bezrobotny jest nadal zatrud-
niony.
Wysokos¢ jednorazowo refundowanych sktadek na ubezpieczenia spoteczne nie moze
przekroczy¢ 300% wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujacego w
dniu spetnienia przez pracodawce ww. warunkow.

W jaki sposob stara¢ sie o przyznanie jednorazowej refundacji skladek na ubezpiecze-
nia spoteczne?

Pracodawca musi ztozy¢ wniosek o zawarcie umowy na jednorazowe refundowanie po-
niesionych kosztow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku
z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.
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Do wniosku o jednorazowa refundacje sktadek na ubezpieczenia
spoteczne pracodawca musi dotaczy¢ o§wiadczenie o niezaleganiu
z wyplacaniem wynagrodzen pracownikom oraz z oplacaniem na-
leznych sktadek.

Jednorazowa refundacja kwoty optacanych sktadek na ubezpiecze-
nia spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobot-
nego realizowana jest na podstawie umowy z urzedem pracy.

ok ok

Pomoc dla pracodawcy w formie jednorazowej refundacji sktadek
na ubezpieczenia spoteczne jest udzielana zgodnie z warunkami do-
puszczalno$ci pomocy de minimis.
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Grant na utworzenie stanowiska pracy

w formie telepracy

Kto moze zostaé skierowany do zatrudnienia na zasadach telepracy?

Na stanowisku telepracy powinien by¢ zatrudniony skierowany przez urzad pracy bez-
robotny rodzic wychowujacy co najmniej jedno dziecko w wieku do 6 lat lub bezrobotny
opiekun osoby zaleznej, ktory w okresie 3 lat przed rejestracja w urzedzie pracy zre-
zygnowat z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej ze wzgledu na wychowywanie
dziecka lub sprawowanie opieki nad osoba zalezna.

Kto moze otrzyma¢é grant na utworzenie stanowiska pracy?

Grant moze otrzymaé pracodawca albo przedsiebiorca. Grant nie moze zostac przy-
znany na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego, ktory jest osobg bliska:
1. matzonkiem pracodawcy lub przedsiebiorcy,
2. rodzicem pracodawcy lub przedsiebiorcy,
3. rodzenstwem pracodawcy lub przedsigbiorcy,
4. dzieckiem whasnym lub przysposobionym: pracodawcy lub przedsigbiorcy, mat-
zonka pracodawcy lub przedsiebiorcy, rodzefnistwa pracodawcy lub przedsig-
biorcy.

Co zyskuja pracodawcy i jakie warunki musza spelniaé aby otrzyma¢ grant na utwo-
rzenie stanowiska telepracy?

Pracodawca albo przedsigbiorca moze otrzymac z Funduszu Pracy grant na utworzenie
stanowiska telepracy wyplacany z géry w wysokosci 6 - krotno$ci minimalnego wyna-
grodzenia za prace brutto, pod warunkiem zobowiazania si¢ do:
1. utrzymania osoby skierowanej przez urzad pracy w zatrudnieniu przez okres 12
miesiecy w pelnym wymiarze czasu pracy lub
2. utrzymania osoby skierowanej przez urzad pracy w zatrudnieniu przez okres 18
miesigcy w wymiarze !/2 etatu.
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Kontakt:

Natalia

Pregowska
(22) 775-92-42
wew. 118
pokdj 16

Jakie jest postepowanie w przypadku rozwiazania umowy o prace
ze skierowanym bezrobotnym?

Gdy w trakcie okresu objetego refundacja lub przed uptywem
okresu obligatoryjnego zatrudnienia stanowisko pracy zostanie
zwolnione, urzad pracy kieruje na to miejsce innego bezrobotnego.
Dotyczy to sytuacji, gdy nastapito:

1. rozwiazanie umowy o prace przez skierowanego bezrobot-

nego,

2. rozwiazanie umowy o prace na podstawie art. 52 Kodeksu

pracy (tj. z winy bezrobotnego),

3. wygasniecie stosunku pracy skierowanego bezrobotnego.

Jedli pracodawca odmdwi przyjecia nowego bezrobotnego na zwol-
nione stanowisko pracy, musi zwrdci¢ uzyskang pomoc w catosci,
wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania
pierwszej refundacji. Zwrotu nalezno$ci powinien dokonac w ciggu
30 dnia od dnia doreczenia wezwania.
W przypadku gdy urzad pracy nie ma mozliwosci skierowania bez-
robotnego na zwolnione stanowisko pracy, pracodawca nie zwraca
uzyskanej pomocy za okres, w ktorym uprzednio skierowany bez-
robotny pozostawal w zatrudnieniu.

W jaki sposéb staraé sie o przyznanie grantu na utworzenie stano-
wiska telepracy?

Zainteresowany pracodawca powinien ztozy¢ wniosek, ktory roz-
patrywany jest w ciggu 30 dni. Przyznanie grantu na utworzenie sta-
nowiska telepracy nast¢puje na podstawie umowy miedzy urzedem
pracy a pracodawcg lub przedsi¢biorca. Niewywigzanie si¢ z warun-
kéw umowy, czy tez wykorzystanie grantu niezgodnie z umowa lub
jego niewykorzystanie powoduje obowigzek zwrotu grantu wraz z
odsetkami ustawowymi. Odsetki naliczane sg od dnia otrzymania
grantu.

kR

Grant na utworzenie stanowiska telepracy jest przyznawany zgod-
nie z warunkami dopuszczalno$ci pomocy de minimis.
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Swiadczenie aktywizacyjne

dla pracodawcy

Kto moze zostaé skierowany do zatrudnienia wspomaganego swiadczeniem aktywiza-
cyjnym?

Swiadczenie aktywizacyjne moze by¢ przyznane za zatrudnienie skierowanego przez
urzad pracy bezrobotnego rodzica lub opiekuna osoby zaleznej, ktory w okresie 3 lat
przed rejestracja w urzedzie pracy zrezygnowal z pracy ze wzgledu na wychowanie
dziecka lub sprawowanie opieki nad osoba zalezna.

Kto moze otrzyma¢é $wiadczenie aktywizacyjne?

Grant moze otrzymac pracodawca albo przedsiebiorca. Swiadczenie aktywizacyjne nie
przystuguje w przypadku uzyskania przez pracodawce prawa do pozyczki z Funduszu
Pracy na utworzenie miejsca pracy na osoby, ktoéra mialaby by¢ objeta Swiadczeniem

aktywizacyjnym.

Co zyskuja pracodawcy i jakie warunki musza spetnia¢ aby otrzymac swiadczenie ak-
tywizacyjne?

Pracodawca albo przedsigbiorca moze otrzymac z Funduszu Pracy §$wiadczenie aktywi-
zacyjne wyplacane:

1. przez 12 miesigcy w wysokosci 50% minimalnego wynagrodzenia za prace, jesli
zobowiaze si¢ do dalszego zatrudnienia skierowanego bezrobotnego po uplywie
okresu przyslugiwania $wiadczenia aktywizacyjnego przez okres 6 miesiecy,

2. przez 18 miesigcy w wysokosci 1/3 minimalnego wynagrodzenia za prace, jesli
zobowiaze si¢ do dalszego zatrudnienia skierowanego bezrobotnego po uptywie
okresu przystugiwania Swiadczenia aktywizacyjnego przez okres 9 miesiecy.

Jakie jest postepowanie w przypadku rozwigzania umowy o prace ze skierowanym bez-
robotnym?

Gdy w trakcie okresu objetego refundacja lub przed uptywem okresu obligatoryjnego
zatrudnienia stanowisko pracy zostanie zwolnione, urzad pracy kieruje na to miejsce
innego bezrobotnego.
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Kontakt:

Natalia

Pregowska
(22) 775-92-42
wew. 118
pokdj 16

Dotyczy to sytuacji, gdy nastapito:

1. rozwiazanie umowy o prace przez skierowanego bezrobot-

nego,

2. rozwigzanie umowy o prace na podstawie art. 52 Kodeksu

pracy (tj. z winy bezrobotnego),

3. wygasniecie stosunku pracy skierowanego bezrobotnego.

Jedli pracodawca odmdwi przyjecia nowego bezrobotnego na zwol-
nione stanowisko pracy, musi zwrdci¢ uzyskang pomoc w catosci,
wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania
pierwszej refundacji. Zwrotu nalezno$ci powinien dokonaé w ciggu
30 dnia od dnia doreczenia wezwania.
W przypadku gdy urzad pracy nie ma mozliwosci skierowania bez-
robotnego na zwolnione stanowisko pracy, pracodawca nie zwraca
uzyskanej pomocy za okres, w ktorym uprzednio skierowany bez-
robotny pozostawal w zatrudnieniu.

W jaki sposob staraé sie o przyznanie Swiadczenia aktywizacyj-
nego?
Zainteresowany pracodawca powinien ztozy¢ wniosek, ktory roz-
patrywany jest w ciggu 30 dni. Przyznanie §wiadczenia nastepuje na
podstawie umowy miedzy urzedem pracy, a pracodawcg lub przed-
sigbiorca.

sk ok sk

Swiadczenie aktywizacyjne jest udzielane zgodnie z warunkami do-
puszczalno$ci pomocy de minimis.
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Posrednictwo pracy

Co to jest posrednictwo pracy i kto moze z niego skorzystac?

Posrednictwo pracy polega na udzielaniu pomocy pracodawcom w pozyskaniu odpo-
wiednich pracownikéw, natomiast osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy
—w uzyskaniu zatrudnienia. Jest nieodptatne oraz prowadzone na zasadzie dost¢pnosci
i dobrowolnos$ci korzystania z tej ustugi oraz jawnosci i réwnosci w traktowaniu pod-
miotéw (0séb i pracodawcow).
Dla skutecznego $wiadczenia poSrednictwa pracy urzedy pracy prowadza:

1. rejestry pracodawcdw krajowych, z ktérymi wspotpracuja,

2. karty pracodawcow krajowych prowadzacych dziatalno$¢ na terenie powiatu

i tych spoza powiatu, ktorzy zgtosili do urzedu krajowa oferte pracy.

Posrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeptywem pracownikOw na terenie pan-
stw cztonkowskich Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG)
nalezacych do Unii europejskiej oraz panstw niebedacych stronami umowy o EOG,
ktorzy moga korzystaé ze swobody przeptywu osdb na podstawie umoéw zawartych przez
te panstwa ze Wspdlnota Europejska i jej pafistwami cztonkowskimi, urzad pracy
realizuje wylacznie przez sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia EURES.

Jak zglosi¢ krajowa oferte pracy?

W celu zgtoszenia oferty racy do urzedu pracy nalezy wypetnic druk Zgloszenia krajowej
oferty pracy'*. Oferte pracy nalezy zglosic tylko do jednego powiatowego urzedu pracy
w kraju. Moze to by¢ urzad whasciwy ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce
wykonywania pracy, ale mozna wybra¢ takze inny urzad.

Oferta pracy moze dotyczy¢ zatrudnienia tj. wykonywania pracy na podstawie stosunku
pracy lub innej pracy zarobkowej tj. wykonywania pracy na podstawie umoéw cywilno-
prawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieto.

14 Formularz wniosku dostepny na stronie internetowej www.pupndm.pl lub w siedzibie urzedu pracy
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Pracodawca moze wybra¢ sposob upowszechnienia swojej oferty pracy. Moze to by¢
tzw.:

1. oferta otwarta — wowczas oprécz informacji o oferowanym miejscu pracy pre-
zentowane sg tez dane pracodawcy, w tym nazwa i adres,

2. oferta zamknieta — wowczas prezentowane sa informacje o oferowanym miejscu
pracy, jednak dane pracodawcy sa udostepnione wytacznie tym osobom, ktére
spetniaja wymagania okreslone w ofercie pracy ktore urzad kieruje do tego pra-
codawcy.

Krajowa oferta pracy powinna zawiera¢ dane o pracodawcy, informacje o zglaszanym
miejscu pracy, oczekiwania wobec kandydatow do pracy, oczekiwania co do postepo-
wania z ofertg.

Pracodawca ma mozliwo$¢ zgloszenia oferty pracy:

1. osobiscie w siedzibie urzedu (ul. Stowackiego 6, Nowy Dwoér Mazowiecki,
pokdj 10)

2. przestania jej faxem ((22) 775-28-55 wew. 135)

3. przestania jej na adres e-mail urzedu pracy (wano@praca.gov.pl;
pupndm@pupndm.pl; natalia.pregowska@pupndm.pl).

Powiatowy urzad pracy moze nie przyja¢ krajowej oferty pracy jezeli:

1. w ofercie s3 wymagania, ktére wskazujg na dyskryminowanie kandydatow,

2. pracodawca zglosit do realizacji te sama oferte pracy do innego urzedu pracy

3. w ofercie pracy brakuje wymaganych danych i pracodawca ich nie uzupetnit

4. pracodawca w ostatnim roku przez zgtoszeniem oferty pracy byt skazany lub ob-
jety postepowaniem za naruszenie przepisOw prawa pracy.

W jaki sposéb urzad pracy zajmuje sie krajowa oferta pracy?

Urzad pracy przyjmujac oferte pracy do realizacji sprawdza podane dane, a jesli oferta
pracy ma braki prosi pracodawce o jej uzupetnienie w terminie do 7 dni.

Krajowa oferta pracy jest upowszechniana nie pdZniej niz nastepnego dnia po przyjeciu
jej do realizacji. Urzad pracy wykorzystuje réznorodne formy upowszechnienia ofert,
w tym umieszcza oferte pracy w siedzibie urzedu np. na tablicy ogloszen oraz w inter-
netowej bazie oferty pracy (CBOP) i w bazie sieci EURES. Na zyczenie pracodawcy
urzad pracy moze przekazaé oferte innym urzedom, w formie dokumentu elektronicz-
nego, w celu upowszechnienia w ich siedzibach.

Urzad pracy sprawdza aktualno$¢ krajowej oferty pracy i powinien ja wycofaé w przy-
padku uzyskania informacji o przyjeciu do pracy ustalonej liczby os6b lub uptywu
okresu aktualnoSci oferty pracy (lub wczeSniejszej utraty jej aktualnosci).
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Jak zatrudnié cudzoziemcoéw z innych panstw niz Europejski Obszar Gospodarczy?

Pracodawca zainteresowany zatrudnieniem obywatela panstwa nienalezacego do EOG
musi uzyskaé, co do zasady, zezwolenie na prace. Przy uzyskaniu zezwolenia na prace
konieczne jest przeprowadzenie przez powiatowy urzad pracy tzw. procedury testu
rynku pracy, co zapewni¢ ma komplementarno$¢ zatrudniania cudzoziemcOw w sto-
sunku do rodzimej sity roboczej.

W celu uzyskania zezwolenia pracodawca powinien wykona¢ nastepujace kroki:

1. zgtosi¢ krajowa oferte pracy do powiatowego urzedu pracy wiaSciwego ze
wzgledu na siedzibe lub miejsce zamieszkania podmiotu oferujacego prace cu-
dzoziemcowi, wskazujac zainteresowanie zatrudnienia cudzoziemca i uzyskania
informacji starosty,

2. uzyskaé informacje starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadro-
wych w oparciu o rejestry osob bezrobotnych i poszukujacych pracy lub nega-
tywnym wyniku rekrutacji organizowanej dla pracodawcy (powyzszy dokument
wydawany jest w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia zloZenia oferty pracy
w urzedzie pracy, jezeli z analizy rejestréw bezrobotnych i poszukujacych pracy
nie wynika, Ze istnieje mozliwo$¢ zorganizowania rekrutacji lub nie dtuzszym niz
21 dni w przypadku organizowania rekrutacji w§réd bezrobotnych i poszukuja-
cych pracy),

3. wystapi¢ z wypelnionym wnioskiem o wydanie zezwolenie na prace cudzoziemca
wraz z wymaganymi dokumentami (w tym ww. informacja starosty) do wihasci-
wego wojewody.

Urzad pracy przy wydawaniu informacji starosty na temat mozliwoSci zaspokojenia po-
trzeb kadrowych dokonuje réwniez analizy wysokoSci proponowanego wynagrodzenia
w relacji do wynagrodzefi w poréwnywalnych zawodach lub rodzajach pracy na lokal-
nym rynku pracy i umieszcza swoja ocene w ww. informacji. Urzad pracy nie bierze po-
nadto pod uwage tych wymagan z oferty, ktore sa zanizone lub zawyzone w stosunku
do pracy, ktora cudzoziemiec ma wykonywac.

Od 1 maja 2014 roku mozliwe jest rowniez zatrudnienie cudzoziemca na podstawie ze-
zwolenia na pobyt czasowy i prace. Wniosek o takie zezwolenie sktada cudzoziemiec
przebywajacy juz legalnie na terytorium Polski. Co do zasady, cudzoziemiec powinien
dotaczy¢ do wniosku informacje starosty o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych pracodawcy, ktéra wezesniej ten pracodawca uzyskat i przekazat cudzoziem-

cowi.
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Kontakt:

Bozena
Stefanska
(22) 775-92-42
wew. 114
pokdj 3

Edyta
Bazylewska
(22) 775-92-42
wew. 130
pokdj 3

Edyta

Gajewska
(22) 775-92-42
wew. 130
pokdj 3

Natalia
Pregowska
(22) 775-92-42
wew. 118
pokoj 16

Beata
Jarzabkowska
(23) 691-29-09
pokoj 2

—®-

Pracodawca zamierzajacy zatrudnic lub zatrudniajacy cudzoziemca
jest zobowigzany do sprawdzenia, czy posiada on wazny dokument
uprawniajacy do pobytu w Polsce, zrobienie kopii tego dokumentu
i przechowywania jej przez okres zatrudnienia cudzoziemca. Obo-
wiazki te dotycza kazdej formy zatrudnienia, zaréwno na podstawie
umowy o pracg, jak i umowy cywilnoprawnej (np. umowy zlecenia
lub o dzieto).

Wykaz zawoddéw i rodzajow pracy do ktérych wydanie zezwolenia
na prace nie wymaga uwzglednienia informacji starosty o sytuacji
na lokalnym rynku pracy (zgodnie z Rozporzadzeniem z dnia
25 stycznia 2016 w sprawie kryteriow wydawania zezwoleri na prace
cudzoziemcow na terenie wojewddztwa mazowieckiego):

Lp. Kod zawodu Nazwa zawodu
1 833101

2 833202

Kierowca autobusu

Kierowca ciagnika siodtowego

Jak zatrudni¢ obywateli Armenii, Bialorusi, Gruzji, Moldowy, Rosji
i Ukrainy?

Obywatelom Armenii, Biatorusi, Gruzji, Motdowy, Rosji i Ukrainy
wykonywanie pracy w Polsce moze by¢ powierzone rowniez bez
obowigzku uzyskania zezwolenia na prace na podstawie pisemnej
umowy stanowiacej podstawe wykonywania pracy. W takim przy-
padku pracodawca oferujacy prace musi zarejestrowac oswiadcze-
nie o zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi
w powiatowym urzedzie pracy wlasciwym ze wzgledu na miejsce za-
mieszkania lub siedzibe sktadajacego oSwiadczenie.

Obywatele z Armenii, Bialorusi, Gruzji, Motdowy, Rosji i Ukrainy
moga podejmowac prace w Polsce w okresie nieprzekraczajacym
szeSciu miesiecy w ciggu kolejnych dwunastu miesiecy — o czym pra-
codawca ma obowiazek poinformowaé cudzoziemca w pouczeniu
skladanym wraz z o§wiadczeniem. Zarejestrowane oSwiadczenie
stanowi podstawe do uzyskania przez obywatela ww. panstw w pol-
skiej placéwce dyplomatyczno-konsularnej w swoim kraju wizy po-
bytowej w celu wykonywania pracy.

Procedura rejestracji oSwiadczenia jest bezplatna, a stosowne druki
mozna pobiera¢ w siedzibie powiatowego urzedu pracy lub na stro-
nie internetowej urzedu.
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Poradnictwo zawodowe

Co to jest poradnictwo zawodowe i ktérzy pracodawcy moga z niego skorzystaé?

Poradnictwo zawodowe §wiadczone na rzecz pracodawcow obejmuje:
1. pomoc w doborze kandydatéw do pracy — sposrdd osob zarejestrowanych w urze-
dzie pracy najlepiej spetniajacych wymagania pracodawcy
2. porady indywidualne, majace na celu zaplanowanie rozwoju zawodowego pra-
cownikdéw i/lub pracodawcy, w szczeg6lnosci pomoc w diagnozowaniu potencjatu
zawodowego i lub kompetencyjnych oraz wskazanie mozliwosci doskonalenie
zawodowego.
Pomoc w doborze kandydatéw do pracy moze otrzymac tylko ten pracodawca, ktory
chce pozyskaé kandydatow na zgtoszona do urzedu pracy oferte pracy. Pracodawca,
ktory nie zglosit do urzedu pracy oferty pracy nie moze liczy¢ na pomoc w zakresie do-
boru kandydatow.
Ustugi z zakresu poradnictwa zawodowego sa dla pracodawcow bezptatne, Swiadczone
z zachowaniem zasady poufnosci i ochrony danych osobowych. Pracodawcy moga sko-
rzystac z ustug poradnictwa zawodowego w urzedzie pracy, gdzie oferowany jest peten
zakres ustug oraz w wojewddzkim urzedzie pracy — w centrum informacji i planowania
kariery zawodowej, gdzie oferowana jest pomoc w rozwoju zawodowym pracownikow
i/lub pracodawcy.
Ustugi poradnictwa zawodowego kierowane sg do pracodawcow krajowych. Moga
z nich korzystaé rowniez przedsigbiorcy, nie bedacy pracodawcami w rozumieniu ustawy
z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnoSci gospodarcze;j.

W jaki sposo6b staraé sie o pomoc w doborze kandydatéw lub zaplanowaniu rozwoju
kadr?

Pracodawca zainteresowany pomoca w doborze kandydatéw do pracy lub w zakresie
planowania rozwoju zawodowego wlasnego lub pracownikéw moze ztozy¢ wniosek o
udzielenie pomocy do urzedu pracy lub do centrum informacji i planowania kariery za-
wodowej wojewodzkiego urzedu pracy. Wniosek powinien zawiera¢ dane pracodawcy
oraz okreSlenie zakresu oczekiwanej pomocy.
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Kontakt:

Emilia
Dalkiewicz -
Kojto

(22) 775-92-42
wew. 112

pokoj 2

Katarzyna
Kusio

(22) 775-92-42
wew. 112
pokoj 2
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Po przyjeciu wniosku o pomoc w doborze kandydatéw do pracy do-
radca zawodowy pomaga ustali¢ potrzeby zwigzane z rekrutacjq.
Na podstawie wymagan pracodawcy wybrani zostana wstepnie kan-
dydaci do pracy sposrdd zarejestrowanych os6b bezrobotnych i po-
szukujacych pracy, a nastepnie przeprowadzona zostanie
szczegbtowa analiza, aby ocenié na ile kazdy z nich spetnia wyma-
gania okre§lone w ofercie. Jezeli istnieje taka potrzeba, kandydaci
kierowani sa na specjalistyczne badania lekarskie lub psycholo-
giczne. Na podstawie wszystkich analiza sporzadzona zostanie osta-
teczna lista wybranych kandydatéw, przekazywana pracodawcy.
Po przyjeciu wniosku o pomoc w planowaniu rozwoju zawodowego
doradca zawodowy pomaga ustali¢ potrzeby zwiazane z planowa-
niem rozwoju zawodowego zaréwno pracownikow firmy, jak i sa-
mego pracodawcy. Nastepnie planuje i realizuje indywidualne
spotkanie z osobami wskazanymi przez pracodawce, aby ustalic ich
zainteresowania i preferencje, okresli¢ cele do osiagniecia w karie-
rze zawodowej, zdiagnozowa¢ mocne i stabe strony, ustali¢ zakres
i formy doskonalenia zawodowego. Indywidualna porada zawo-
dowa moze by¢ §wiadczona jednorazowo (poprzez rozmowe dorad-
cza) lub stanowi¢ kilkuetapowy proces doradczy. Doradca ma
obowiazek poinformowac pracodawce o odbytych z pracownikami
rozmowach.

ok ok
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Dodatkowe informacje od Nas

Informacje dotyczace pomocy de minimis

Finansowe wsparcie pracodawcow udzielane przez urzad pracy w rozumieniu prawa
konkurencji Unii Europejskiej, stanowi pomoc de minimis. Pracodawca bedacy bene-
ficjentem pomocy w rozumieniu ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 1. Nr 59, poz. 404, z p6zn.
zm.) do wnioskéw musi dotaczy¢ zaswiadczenia lub oswiadczenia o pomocy de minimis,
w zakresie okre§lonym w art. 37 tej ustawy oraz informacje okreSlone w przepisach wy-
danych na podstawie art. 37 ust. 2a powotanej wyzej ustawy, przedktadane na wymaga-
nym formularzu. Limit pomocy de minimis stanowi réwnowarto$¢ 200 tys. euro
w okresie ostatnich trzech lat obrotowych. Na stronie internetowej Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw www.uokik.gov.pl znajdujg si¢ m.in.:

e szczegbtowe informacje dotyczace pomocy de minimis,

 polskie akty prawne zwiazane z udzielaniem pomocy de minimis,

* unijne akty prawne.

Uwaga!!! Wszelkie druki wnioskéw oraz szczegdtowe kryteria dotyczace przyznawania
dofinansowan znajdziecie Panstwo na naszej stronie internetowej — www.pupndm.pl
oraz w siedzibie urzedu pracy przy ul. Stowackiego 6 w Nowym Dworze Mazowieckim.

Godziny pracy urzedu:
Siedziba urzedu Dzien Godziny pracy Godzgny Lo
Urzedu nia Klientéw
Nowy Dwor Maz. | poniedziatek — piatek | 8.00 — 16.00 8.00 - 14.30
Filia w Nasielsku | poniedzialek — piatek | 7.00 —15.00 8.00 - 14.30

Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim
ul. Stowackiego 6, 05-100 Nowy Dwoér Mazowiecki
tel.: (22) 775-92-42 do 44
fax (22) 775-28-55 wew. 135
e-mail: wano@praca.gov.pl; pupndm@pupndm.pl
www.pupndm.pl
Filia w Nasielsku ul. Ploniska 43
tel.: (23) 691-29-09
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Ksigzka teleadresowa

Marzenna Boczek - p.o. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
tel.: (22) 775-92-42 do 44

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Matgorzata Prus

Kierownik CAZ wew. 118 [ pokéj nr 16 |  malgorzata.prus@pupndm.pl

Posrednictwo pracy

IBton i St wew. 114 | pokdj nr 3 bozena.stefanska@pupndm.pl

Posrednik pracy

Eogf::niifszSka wew.130 | pokdj nr 3 edyta.bazylewska@pupndm.pl
Eif:gngi{:zsm wew.130 | pokdj nr 3 edyta.gajewska@pupndm.pl
g:rt:dlril?kPP:fC%OWSka wew.118 | pokdj nr 16 [ natalia.pregowska@pupndm.pl

Poradnictwo zawodowe

Katarzyna Kusio

Doradca zawodowy wew. 112 | pokéj nr 2 katarzyna.kusio@pupndm.pl

Emilia Dalkiewicz-Kojto

Doradea zawodowy wew.112 | pokéjnr2 | emilia.dalkiewicz@pupndm.pl

Organizacja szkolen

Agnieszka Strzelczak

Specjalista ds. rozwoju zawodowego

Magdalena Rybarska

Specjalista ds. rozwoju zawodowego

wew. 127 | pokdjnr 1 | agnieszka.strzelczak@pupndm.pl

wew.128 | pokéjnr 1 | magdalena.rybarska@pupndm.pl

Dziat Rynku Pracy
Magdalena Grycuk .
Kierownik wew. 121 | pokdj nr 15 | magdalena.grycuk@pupndm.pl

Iza Barcinska

Specjalista ds. programéw wew. 122 | pokéj nr 14 iza.barcinska@pupndm.pl

Marta Listwon 2 .
Specalista ds. programéw wew.122 | pokdj nr 14 marta.listwon@pupndm.pl
Justyna Ziutkowska

Specalista ds. programéw wew. 122 | pokdj nr 14 | justyna.ziulkowska@pupndm.pl
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Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji

Malgorzata Harasimiuk

. . wew. 125 | pokdj nr 8 | malgorzata.harasimiuk@pupndm.pl
Kierownik
Cecylia Chrostowska . .
Specjalista ds. rejestracii wew. 116 | pokdjnr 7 | cecylia.grzybowska@pup.ndm.pl
Teresa Nowicka » .
Specjalista ds. rejestracii wew.131 | pokéj nr 7 teresa.nowicka@pupndm.pl
Matgorzata Gutkowska .
Specjalista ds, ewidencji i wiadczef wew. 117 | pokéj nr 8 | malgorzata.gutkowska@pupndm.pl
Agnieszka Widynska . . .
Specalista ds. ewidencji i éwiadczef wew.125 |pokdjnr 11| agnieszka.widynska@pupndm.pl
Bogustawa Matecka wew. 125 |pokdj nr 11| boguslawa.malecka@pupndm.pl

Specjalista ds. ewidencji i Swiadczen

Dziat Finansowo - Ksiegowy

Réza Peplonska

Giéwny Ksiegowy wew. 136 |pokdjnr 16|  roza.peplonska@pupndm.pl
Barpa'ra L) wew. 124 |pokdj nr 16| barbara.dardzinska@pupndm.pl
Specjalista

Anna Moszczynska x

Specjalista wew.124 |pokdj nr 16| anna.moszczynska@pupndm.pl
Magdalena Kowal wew.119 |pokéj nr 16| magdalena.kowal@pupndm.pl

Specjalista ds. programow

Dzial Organizacyjno - Administracyjny

IKvis;(:(l)lva:n?Ziéniewska wew. 123 |pokdj nr 15| iwona.wisniewska@pupndm.pl
'}I;:z:tr); gta siglo wew. 111 |pokdj nr 10| justyna.stefanska@pupndm.pl
i?ctl‘f:vithTdy ga wew. 126 |pokdj nr 11 zotia.baldyga@pupndm.pl
g;?;ﬁig:;ts;czak wew. 123 |pokdj nr 15| hubert.wawszczak@pupndm.pl

Filia w Nasielsku tel. (23) 691-29-09
Eggéﬁg{aFﬂ?leCka pokdj nr 5 krystyna.dalecka@pupndm.pl
éz?:iialj:;gzﬂvsvyka pokéj nr 4 iwona.kaminska@pupndm.pl
;;vi;isgsdt:?:;::icji pokdj nr 3 iwona.ostrowska@pupndm.pl
E;?:gn'i]ka;:z?kowsm pokdj nr 2 beata.jarzabkowska@pupndm.pl
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Krajowy
Fundusz
Szkoleniowy

Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim

ul. Stowackiego 6

05-100 Nowy Dwor Mazowiecki

tel.: 22 775 92 42 do 44
e-mail: wano@praca.gov.pl

www.pupndm.pl

Filia w Nasielsku ul. Plonska 43
tel.: 23 691 29 09




