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ZARZĄ DZENIE NR 25/2016

Dyrektora Po\Yiatowego Urzędu Pracv łv Aleksandroł'ic Kuj'

z dnia l0 listopada 2016r.

ł sprawie postępołvania pracowników Centrum AkĘnvizacji Zarvodorvej
lv zakresie obsługi osób b€ZrobotnYch ł Polyiatolyym Urzędzie Pracv

w Aleksandrorvie Kuj.

Na podstarvie $ 8 pkt. 5, $ 15 ust. 2, g 21 Regulaninu Organiza$jnego
Powiatowcgo Urzędu Pracy w A]eksandrorvie Kujarłskim rvprorł'adzonego
Uchrvałą NR 12512016 Zarządu Polviatu Aleksandlorvskiego z dnia 7 krvietnia
20]6r. oraz ań.35 iart.44 ustalły z dnia 20 krł'ietnia 2004r. ',o pronlocji
zatrudnienia i inst1łucjach r1'nku pracy'' (ti. DZ' U. 2016 poz.645 ze zm) otaz
Rozporzadzenia Ministra Placy i Polityki Społecznej z dnia 1'ł maja 20J4r.
u, sprarvie szczegółowych warunkórv realizacji or.az trybu i sposobórv
pl'owadzenia usług rynku prac.v (Dz' LJ. 2014 poz. 667 ze zm.)' a takżc
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polit.vki Społecznej z dnia 14 naja 201'łr.
rł splalvie pr'o1llorvania pomocy dla bezrobotn1'cl.r (Dz. U.2011 poz. 63l)
wplorr'adza się następu jące z'arządzelie rv sprarr'ie postępor'ania placolvnikórv
Centrum Aktylvizacji Zawodowej w zakrcsie obsługi osób bezrobotnvch
w Porviatouyn Uvedzie Pracy w A1eksandrorł.ie Kuj:

zarządza się co następu'iące:

sr
l . Usługi rynltu pracy jakimi zajnuje się Centrum 

^kty$'izacji 
Zalvodor'r'ej

rv Aleksandrowie Kuj. to:
y' Pośt'ednictrvo pracy'.:

/ Poradnictwo zarł'odorve;
r' organizacia szkolcń:

2' lnstrumcnty rynku pracy rvspierające podstawowe usługi rvnku pracy, jakie
stosowane sa w Centrum Aktyrvizacji Zarł'odolvej to:



Finansolanie kosaórr. przejazdu do pracodarł'cv zgłaszającego oferte
pracy lub do miejsca placy, odbyrł'ania stażu, przYgoto\łatria
zarvodowego dorosłvch lub odbvwania zajęć w zakresie poradnictwa
zalvodowego w zrł'iązku ze skierorł.aniem przez powiatorłv urząd placy;
Finansorvanie kosŻórv zakrvaterolvania lv nliejscu pracy osobię, która
podjęła zatrLrdnienie lub inr.rą pracę zarobkorł'ą, staż, przvgotoWanie
zawodowe dorosĄ,cl'r poza n'fejscem stałego zamieszkallia, rł' przypaclku
skierorvania przez porł,iatorłl urząd pracy;
Dot'inansorvanie w1'posażenia niejsca pracy, podjęcia działalności
gospodalczej. kosztólł' ponocy prarł'nej. konsultacji i cioradztrva;
Rel'undorvanie kosztórv poniesionych z tytułu opłacanych składek na
ubczpieczenia społcczne rv związku Z Zatrudnicniem skierorvanego
bęZfobotnego;

Finansowanie kosztórv zorganizowanego prz,ejazdl bez.obotnych
i poszukrrjącyoh pracy, \Ą/ związku z udziałern tych osób w targacl]
i giełdach prac1' organizol'anych przez rvojewódzki urząd pracy
w l'an'rach poślednictwa pracy, w szczególności prorł'adzonego rł tanach
sieci EURES:

s2

Ustala sie zasad1' rł.spółpracy pracownikórv plŻy t\Ą'olzęniu i realizacji
Indvwiduainego Planu Działania dla osób bezrobotnych i poszukujacych placy,
stanowiace Załącznik nr l do niniejsze go zarządzenia.

s3
Ustala się katalog tbnr ponloc1'Z uwzględnienien pr.otilu por.nocy dJa

bezrobotnych, co stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenta.

s4
Wplou'adza sie wzory dokulęntów

i in.trlmclltótł l'5 nku prccr. l<tóre stan.'tt iq

zarzadzenia.

słuŻące rłykonyrl'aniu usług
załączntk nr 3 do niniejszego

ss
Nadzór'nad wykonaniem niniejszego zarządzenia porvierza się Kicrolvnikorł.i
Centrulrr Aktywizacji Zarvodorł'ej i Kierorłnikowi Działu organizcc1jno-
Adrninistracy inego.



s7

Traci moc Zaruądzente nr 2312010 Dyrektora Po\ł'iato\Ą.ego Urzędu Pracy
rv A]eksandrowię I(uj. z dnia 2l rrraia 20l 0r.

só

Zarządzcnic wchodzi rv życie z dnier'lr 10listopada 2016r.
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Załącznik nl 1 do zarządzenia Dyrektora nr 25/2016

Zasady współpracy praco\Ynikó$' przy tworzeniu i realizacji Indywidualnego
Planu Działania

i' Zgodnie z art. 34a, ust' 1 ustawy z dnia 20 klł'ietnia 2004r' ,'o promol'ji
zatrudnjenia i instytuc.jach rynku pracy" (tj. DZ. U. 2016 poz. 645 z późn.

zm.), powiatolv1'- urząd prac1'', udzielając pomocy określonej w ustawię
przygotowuie indywidualny plan działania dostosowany do profilu pomocy.

2' lndywidualny Plan Działania (lPD) to plan działari obejmując)ich podstawowe
usługi rynku pracy wspierane instlumentami rynku pracy w celu zatludnienia
bezrobotnego lub poszukującego pracy'

3' IPD przygotowany j est przez doradcę klienta przy współudziale z bezrobotnyn-r

Jub poszukującym pracy. To osobistv program poszukirł'ania pl'acy

dostoso\Ą.any do profilu pomocy. Polega na ustaleniu szeregu działań
dostosow'anych do sytuacji osobistej' urł'zgledniająo zar'ówno potrzeby jak
i kierunek ZainteręSowań zawodorvych bezrobotnego/poszuku.jącego p[acy
oraz lokalnego rynku pracy, których elektem ma byó podjęcie zatrudnienia,
działalnoŚci gospodalczej lub inrrej pracy zarobkowej przez osobę obiętą IPD.

4. DJa zarejestrowanych osób bezrobotnych IPD zostaje pzygotowane
obowiązkowo nie później niż 60 dni od dnia ustalenia plolllu pomocy'
W przypadku osób poszukujących pracy IPD może Zostać przygotowane'

5. lPD musl Zostać dostosowane srvoim zakresem do ustalonego profiIu pomocy.

W za]eŻności od okreśJonego plol'ilu pomocy, IPD jest realizowane \ł. oklesje
nie dłuższym niż:

- 180 dni dla profilu pomocy I;

- 540 dnia dla profilu pomocy Il;
- 720 dr.ri dla profilu pomocy III.

ó' W IPD zawańe są:

a. działania moŹliw'e do zastosowania pvez urząd pracy w ramach pomocy
określonej w ustawie, np. pośr'ednictwo pracy, poradnictwo zawodorve,

szkoIęnia:



z doladca klienta

e. termin i Warunki ZakońcZęnia realizacji indyrł.idualnego planu działania.

7. W sytuacji' gdy bezrobotny rł' trakcie t\ł'oŹenia IPD lub podczas jego
rea1izacji lłyraża opinję, iż nie chce pl'acować rł.zarł'odzie w}'uczonyrn lub
dotychczas rł'ykonylvanynl, ponieważ nie 1ratił z wyborem lub stoją
pl'Zeciwko temu irrrre olroliczności (np. nie odnajduje się W danynr zarł.odzie),

a jednocześnie nie rł'ie jaki kięrunek zawodowv obrać zasadnym jest
przeprorł.adzenie diagnozowania zarł'odowego.

8. Jeżeli rł'tt'akcie trrvania IPD sytuacja bezlobotnego lub poszukującego pracy
Lrlegnie zmianie. doradca klienta dokonuje stosownych zmian
rv porozumieniu z zainteresowanym.

9. odmowa Jub prlerwanie uczestnictwa w Indyrvidrralnym PJanie Działania jesr

podStaWą do pozbarvienia statusu bezrobotnego, na okres:

a. 120 clni rv przypadku pierrł'szej odnowv/przcrrł'ania,
b. l80 dni w przypadku drugiej odmorv1'/przerrł'ania,

c. 270 dni rv przypadku trzeciej i koJejnej odlrorł'y/przerwania'

J0. Realizacja IPD kończy się z chrł'ilą ustalonego telminu w przypadku gdy
nastąpiła aktywizacja zawodowa bezrobotnego lub w sytuacji, gdy ternin
zakończenia lPD pokr1wa się Z telminem aktyrr'izacji. W każdyn innym
przypadku zachodzi okoliczność v'cześniejszego zakończenia Planu
ujmowana jako przenł'anie'

Za]ącznik nr 1 do zarządzenia Dyr ektora nr 25 /20 l 6

b. działania planowane do sanrodziclnej realizacjt przcz
poszuku.jącego pracy w celu poszukirvania plac.v, np.

pracy;

c' planou'ane ternriny realizacji poszczególnych działań;

d' lbrlny pomocy, planowaną liczbę i terrniny kontak1ów

lub innym pracowniJ<iem urzędu pncy;

bezroboLnego lub
przeglądanic olet1

D
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Za]lcznik lrr 2 do ZalŻądzenia Dyrcktom nl25.i2016

Katalog form pomocy Z u}vzględnieniem profilu pomocy

dIa osób bcz robotnych

l. Zgodnie z art. 33 ust. 2b ustawJ z dnia 20 krvietnia 2004r. ,"o prorlor.ji
zatrudnienia i inst1'tuc.jach rynku pracy" (tj. Dz. U' 2076 poz. 615 z późn.
zm.), polviatowy urzad placv, udzielając bezlobotnemu pomocy' niezlvłocznie
po t'ejestr'acji ustala plofi1 pomocy, oznaczający wlaściwy ze względu na
potl'Zcby bezrobotnego zakres lonl pomocy okr'eślanych rv ustawie.

2. Zgodnie Z $ 2 ust. l. Rozporządzenia Ministra Pracy i Polit)'ki Społeoznej
z dnia l4 maja 2014r. (Dz.U. poz.631) przy ustalaniu profilu pomocl, dla
bezrobotnego, powiator5- ul'ząd placy dokonuje arralizy svtuacji bezrobotnego
i jego szans na rynku pracy. biorąc pod urł'agę oddalenie bezlobotnego od
ryrku pracy i jego gotowość do w'ejścia lub powrotu na rynek pl'acy.

3 ' Przelvidziane są trzy protile pomocy:

"/ Profil pomocy I _ przewidziany dla osób aktyrłnvch;

"/ Pro1]] pon-rocy ll _ przcv'idziany dla osób wymagających rł spalcia;
/ Plofi] pon'rocy 11l d]a osób oddalonych od rynku pracy;

4. okres' lr' któr1łn realizorvanv jcst IPD plzewidziany dla profilu pomocy T,

czy1i dla osoby o rvysokim potenc.jale zatrudnicniorvyllr, nie r'noże być
dŁlższy ntż 1 80 dni. Fonn)' pQ!]QQy!]lQóQ]!ą!ę]ljąDąqhlplofilrr porlocv I :

"/ Pośrednictwo pracy;

"' Poradnictwo zawodowe - w uzasadnionych plzypadkach;
/ St'inansorvanie szkolęlria w celu poilniesienia kwa]ifikacji zwiększającyclr

szansę na podjecie lub utfzYmanic Zatfltdnienia, innej plac.v zalobkolvej
l ub dzia]alności gospodrrczei:

y' Sfinansowanie kosztórr' egzaminórł, unroż]iwiając}rch uzyskanie
świadectw, dyplomów. zaświadczeń' okleślonych upralrnień
zarvodorł.'lch lub tytułórv zawodorłych oraz kosŻórł' uzyskania licencji
niezbędnych do w1,kon1'1ł'ania danego zawodu;

" W uzasadnionych plzypadkach kos;ły zakrł.aterorł'ania oraz koszt1'

przejazdu do pracodawcy zgłaszającego ol'ertę pracy lub do miejsca

'ł/



Załąc7nik Il 2 do Zarząd7enia Dylektola nl 25'/20]6

plac-v, odb-v$Jania staŻu, p]'Zygoto\ł'ania Zawodowego dorosłych lub
odbvwania zajęć rv zakresie poradnictwa zawodorvego;

Przyzrlanie jednorazowych środkórł. na podjęcie działa]ności
gospodarcze.jl

Przyznanie pracodawc1'' ślviadczenia aktyrvizac1'jnego Za Zatrudnienie

rv pełnynr w1''nriarze czasu pfacy skierorł'ancgo bezrobotnego rodzica
powlacającego na r)inek pracy po pzerwie związanej z rł1'chowatrieln
dziecka lub bezrobotnego sprarł'ującego opiekę nad osobą Zależną, który''

lv oktesie 3 lat przed t'ejestracją w urzędzie pracy jako bezrobotn;,'

zrezygnował Z Zatl'udnienia lub innej pracy zarobkowej z uwagi nc
konieczność wychorł1rvania dziecka lub splarvorvania opieki nad osobą
ZaIeżrllą:.

Plzyznanie na lvniosek bezrobotnego do 30 roku ż1'cia bonrt

zatrudnieniorvego;
Przyznanie na rł'niosek bezrobotnego do 30 roku życia bonrt

szkoleniowego, stanowiącego gu'arallcję skiclorvania bezrobotnego na
wskazane przez niego szkolenie oraz opłacenia kosztów, które zostaną
poniesione w zrł'iązku z podjęciem szkolenia;
Przyznanie na Wniosek bezrobotnego do 30 roku życia bonu sta'Żowego

stanowiącego gwalancję skierowania do odbycia stażu u placodawcy
wslrazanego przez bezrobotnego na okrcs ó miesięcy, o ile pracodawca
zobor.viąŹe się do zatrudnienia bezrobotnego po zakończeniu staŻv pŻez
okes 6 n-riesięc1';

Przyznanie na wniosęk bęZrobotnego do 30 roku życia bonu na

,i].iedlśnic rł ,, rł iązk._r / podiccicln przcz lliego poza lnicj5(<m

dotvchczasorvego zarnieszkania zatrudnienia, innej pracy zarobkorvej lub
działalności gospodarczej.

5. okres, ł' któryn-r realizorvany.jest IPD dla osoby' J<orzystającej Z pomocy
przewidzianej dla prolilu pornocY II, nie może b1'ć dłuższy niż 540 dni'
C)soba obięta profilem pomocv lI noże kozvstać z rvsz}'stkich usłuq

i instrurncntólv rynku p!ąlt'qąZjzlałań aktylł'izac):jnych zleconvch plzgz
urząd plac\ oraz innych ją

i lnteqracja. Wobec bezrobotnego zakrvalitikorvanego do prolllu ponrocy Il
nalęży Zastosować WspaIcie w postaci usług i instrumentów rynku pl'acy'

dzięki któl1'm będzie on mógł lvejść lub powrócić na lynek pracv'

\\D



Za]qcznik lrr 2 do ZarŻądzenia D} rektora llr 25/20]6

6' okęs. w któIynr rea]izowany.jęst IPD dla osoby kolzystające Z ponocy
pl'Zcwidzianei dla protilu pomocy TTI, nie możę b1'ć dłuższy n1Ż 720 dni.
W Z$'iąZku z ograniczonym ustawowo moż]iwościami pomocy
przewidzianyni dla protiJu III należy nawiązać szerszą współpracę z
ośrodkalr'ri ponocy społecznej celeln zainicjowania działań rł' zakresie
aktyrvizacji Zawodowej i integracji społecznej bezrobotnyclr rł'rat'nach PA[.

Eprmy pomoc)' stosowane w
r' ProP raln Ąkt5uizacja ilntegrrc'ja:
/ Działania aktyrvizacyjne zlecone przez urzad prac'v;
r' Progran.ry specjalne;
/ Skierorvanie do zatrudnienia wspieranego u pracodawcy lrrb podjęcia

pracy lv spółdzieJni socjalnej zakładanej przez osoby prawne;
y' W uzasadnionych plz;-padkach poradnicnvo zawodowe.

7. Zalecanejest aby kaŹdy bezrobotny i poszukLtjący pracy zarejestrowany rł.

urzędzie pracy był prol'adzony od początku przez tęgo samego doradcę

klienta. Ma to na cęlu zwiększenie zaufonia bezrobotnych do urzędu pracy'
a doladcy klienta pozrł'oli na Zeblanie szerszej bazy inlomacji o swoiln
podopjecznym.

8. W celu spfawnego i efektywnego l'unkcjonorł'ania CAZ, pracorł'nic; są
Zobo\\'jąZani do współpracy międz},stanowiskorvej' rł4aściwej rł1Inian)'
inlormacji rł' zakresie realizolvanej dla dar-rego bezlobotnego form1 rł sparcia,

właścirł'ego obiegu dokumentóW Zgodnie z zakęsem zadań wykonywanych
na danyn stanowisku pracy.

T']R

i{ĄU cĄ F!
-*ł'v\


