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Wprowadzenie
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Drogi Czytelniku,

Znalezienie pracy jest Twoim celem.

Chcesz nauczy¢ sie nowych czynnosci, zarabiaé pienigdze,
poznawa¢ nowych ludzi. Chcesz byé dorostym, samodzielnym
cztowiekiem.

Jednak masz trudnos¢ ze znalezieniem odpowiedniego miejsca pracy.

Sa w Polsce miejsca, w ktdrych mozesz otrzymac pomoc i wsparcie
w znalezieniu pracy.

Zgtos sie na przyktad do urzedu pracy!

W urzedzie pracy otrzymasz rdézne informacje, dzieki ktérym fatwiej
bedziesz mogt osiagnaé swoj cel, czyli zosta¢ pracownikiem.

Zapoznaj sie z ofertg urzedu pracy.
Przewodnik, ktory wtasnie czytasz pomoze Ci w tym.
Znajdziesz tutaj najwazniejsze informacje dotyczgce urzedu pracy.

Jesli bedziesz chciat pozna¢ szczegdty dotyczace oferty i bedziesz
chciat skorzysta¢ z jakiej$ formy pomocy, zgtos sie do najblizszego
urzedu pracy w Twoim miejscu zamieszkania.

Pracownicy urzedu pracy chetnie Ci pomoga!

Powodzenial
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1. Co to jest urzad pracy

Urzad pracy to miejsce, w ktérym osoba
poszukujgca pracy moze otrzymac informacje
na temat r6znych ofert pracy lub uzyskac¢
pomoc w samodzielnym szukaniu zatrudnienia.
Urzad pracy wspiera takze pracodawcow.

Pracownicy urzedu pomagajg pracodawcom
w znalezieniu odpowiednich pracownikow,
ktérzy bedg potrafili wykonywaé obowigzki

na stanowiskach pracy, ktére oferujg w swoich
zaktadach pracy.
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URZAD PRACY

| REJESTRACJA |
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Aby otrzymac¢ pomoc z Urzedu pracy

kazda osoba musi sie tam zarejestrowac,
czyli zgtosi¢ sie z wymaganymi dokumentami
do pracownika, ktory przeprowadzi taka
rejestracje.

4.

CENTRUM W powiatowych urzedach pracy znajdujg sie

EANRA centra aktywizacji zawodowej, w ktorych
otrzymasz pomoc i wsparcie w poszukiwaniu

pracy.




Kto moze skorzystacC z ustug urzedu pracy

2. Kto moze skorzystac
z ustug urzedu pracy

Z pomocy urzgdu pracy moze skorzystac T AT
kazda osoba, ktéra zarejestruje sie w urzedzie. n ~ M
m Y P

-

Aby zapisac sie do rejestru prowadzonego
przez urzad trzeba przyjs¢ do urzedu,

ktéry znajduje sie na terenie miejsca naszego
zameldowania lub zamieszkania i ztozy¢
wymagane dokumenty.

|

Szczegotowe informacje o tym w jaki sposob
zarejestrowac sie w urzedzie pracy znajdziesz
w nastepnym rozdziale przewodnika.

W urzedzie pracy prowadzone sg 2 rejestry:
1. Rejestr osdb bezrobotnych

2. Rejestr oséb poszukujacych pracy

Jesli jestes osobg z niepetnosprawnoscia
intelektualng mozesz zarejestrowac sie
W urzedzie pracy jako osoba bezrobotna albo

OSOBA

poszukujgca pracy. sEzRORONA ark
Zalezy to od warunkow, ktére spetnisz.

PPPPP
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Kto moze zarejestrowaé sie jako osoba bezrobotna?

Osoba bezrobotna to osoba, ktéra nie jest
zatrudniona, na przyktad w formie umowy
0 prace oraz nie wykonuje zadnej innej pracy,
za ktérg otrzymuje pienigdze, na przyktad
nie jest zatrudniona w formie umowy zlecenia.

Sa jeszcze inne warunki, ktére musisz spetnic,
aby zarejestrowac sie w urzedzie pracy jako
osoba bezrobotna.

Na przyktad:
Musisz by¢ osobg petnoletnia, czyli miec
ukoniczone 18 lat.

/CHCE ™

PRACOWAC . ., . ‘s I~

| Musisz miec motywacje i gotowos¢ do podjecia
S Vd pracy, jesli urzad zaproponuje Ci odpowiednig
= oferte.

Nie mozesz uczeszczac do szkoty w systemie
dziennym, czyli na przyktad do szkoty Srednie;
takiej jak liceum, technikum, lub szkota
zawodowa.




Kto moze skorzystacC z ustug urzedu pracy

Nie mozesz by¢ studentem
na studiach dziennych.

Nie mozesz by¢ emerytem.

Nie mozesz otrzymywac renty, na przyktad
socjalnej, rodzinnej lub inwalidzkiej.

Nie mozesz otrzymywacé pieniedzy w postaci
zasitku z osrodka pomocy spoteczne;.

-
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Nie mozesz prowadzi¢ wtasnej dziatalnosci
gospodarczej, czy na przyktad nie mozesz
prowadzi¢ wtasnego sklepu lub warsztatu
samochodowego.

Nie mozesz otrzymywac zasitku macierzynskiego.
Ta sytuacja dotyczy kobiet, ktére urodzity
dziecko i otrzymujg pienigdze w postaci zasitku
macierzynskiego.

Nie mozesz by¢ wtascicielem gospodarstwa
rolnego, ktore jest wigksze niz 2 hektary.

Nie mozesz by¢ osobg aresztowang
albo przebywac w zaktadzie karnym.
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Jakie prawa masz jako osoba bezrobotna?

Jesli jestes osobg zarejestrowang jako
bezrobotna mozesz:

- korzystac z ofert pracy, ktére posiada
urzad pracy,

- zosta¢ skierowana na szkolenie,

- korzysta¢ z poradnictwa zawodowego,

- uczestniczy¢ w warsztatach aktywnego
poszukiwania pracy.

Osobie bezrobotnej przystuguja pienigdze, — a
w postaci zasitku dla bezrobotnych.

Musisz spetni¢ odpowiednie warunki,
aby taki zasitek otrzymac.

Najwazniejsze warunki to:

- brak odpowiedniej oferty pracy dla Ciebie
jako osoby bezrobotnej,

- musisz potwierdzié, ze byte$ zatrudniony
co najmniej przez 1 rok w okresie 18 miesiecy
przed rejestracja.
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Jakie obowigzki masz jako osoba bezrobotna?
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ZWOLNIENIE LEKARSKIE

Masz obowigzek zgtaszac¢ sie do urzedu pracy
W wyznaczonym terminie.

Jesli nie zgtosisz sie do urzedu pracy

w wyznaczonym terminie to w ciggu 7 dni
musisz poinformowac urzad co byto przyczyng
Twojej nieobecnosci.

Moze to by¢ na przyktad choroba i wtedy
trzeba dostarczy¢ zwolnienie lekarskie.

Podczas kazdej wizyty musisz potwierdzi¢
gotowo$¢ do podijecia pracy.

Podczas wizyty mozesz otrzymac propozycije
odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy,
np. udziat w szkoleniu, ktdére powinienes$ przyjac.

Musisz na biezaco informowac urzad pracy
0 swojej sytuacji. Na przyktad:

- jesli samodzielnie podejmiesz prace

- jesli planujesz wyjazd za granice

- jesli zmienisz miejsce zamieszkania.
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Kto moze zarejestrowac sie
jako osoba poszukujgca pracy?

Osoba poszukujaca pracy to osoba,
ktdéra poszukuje zatrudnienia lub innej pracy
dodatkowe;.

Jako osoba poszukujgca pracy mozesz
korzysta¢ z pomocy urzedu w znalezieniu
pracy, z porad doradcy zawodowego

lub udziatu w stazu.

Zazwyczaj osoba poszukujgca pracy

jest osobg pracujaca, ale poszukuje innej,
lepiej ptatnej lub bardziej odpowiedniej pracy.

Osoba poszukujgca pracy nie ma statusu
osoby bezrobotnej.

Oznacza to, ze nie mozesz skorzystac

z ubezpieczenia spotecznego. Nie przystuguje
Ci réwniez zasitek dla bezrobotnych.

Jesli nie jestes zatrudniony, ale posiadasz
inny dochdd, czyli otrzymujesz pienigdze,

na przyktad rente lub zasitek staty z osrodka
pomocy spotecznej mozesz zarejestrowac sie
jako osoba poszukujgca pracy niepozostajaca
w zatrudnieniu.
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Jakie prawa masz jako osoba poszukujgca pracy?

Jako osoba posiadajgca status poszukujgcego pracy mozesz
korzysta¢ z nastepujgcej pomocy:

- posrednictwa pracy,
- poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,

- pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

Jesli jestes w okresie wypowiedzenia pracy z powodu likwidacji
stanowiska pracy lub likwidacji zaktadu pracy to mozesz skorzystac
rowniez z innych form pomocy w urzedzie pracy, takich jak

na przyktad:

- szkolenia zawodowe,

- optacenie kosztow egzamindw, ktére pozwolg na podjecie pracy
w nowym zawodzie.

Jakie obowigzki masz jako osoba poszukujgca pracy?

Jesli jestes osobg zarejestrowang jako
poszukujgca pracy masz obowigzek:

Zgtosi¢ sie do urzedu pracy co najmniej

raz na 90 dni, aby potwierdzi¢, ze jestes
zainteresowany pomoca, ktorg oferuje urzad
pracy.
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Zgtosic sie do urzedu pracy w wyznaczonym
terminie. Jesli nie zgtosisz si¢ do urzedu pracy | ZWOLNIENIE LEKARSKIE
W wyznaczonym terminie to w ciggu 7 dni A )
musisz poinformowac urzad co byto przyczyng
Twojej nieobecnosci. Moze to by¢ na przykiad
choroba i wtedy trzeba dostarczy¢ zwolnienie
lekarskie.

Przyjaé oferte urzedu pracy, ktéra moze
dotyczy¢ réznych form pomocy, na przyktad:
- przygotowania zawodowego dorostych,

- indywidualnego planu dziatania,

- szkolenia

- stazu.

Kiedy mozesz utraci¢ status osoby
bezrobotnej lub poszukujacej pracy?

Jesli nie bedziesz przestrzegat obowigzkow, REJESTR
ktére powiniene$ wypetniac jako osoba FrHANKOWALSKL—
bezrobotna lub poszukujgca pracy urzad pracy 2. ANNA KWIATKOWSKA

moze wykresli¢ Cie z rejestru. 3. STANISLAW KOT
4. HENRYK WROBEL
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REZYGNACJA

Status osoby bezrobotnej albo poszukujace;
pracy mozna straci¢ na okreslony czas.
Moze to by¢é 3 miesigce lub nawet pot roku.

Mozesz tez sam zwrdci€ sie z prosbg

o wykreslenie z rejestru osdb bezrobotnych
lub poszukujgcych pracy, jedli na przyktad
samodzielnie znajdziesz zatrudnienie lub

nie bedziesz chciat poszukiwaé pracy w ogdle.

Jak ponownie mozesz uzyska¢ status
osoby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy?

REJESTRACJA

|

Jesli minie okreslony czas, na ktory stracites
status osoby bezrobotnej lub poszukujace;
pracy mozesz powtornie zarejestrowaé sie
W urzedzie pracy.

Pamietaj, ze przy powtornej rejestracji trzeba
spemic¢ te same warunki, ktére byty wymagane,
kiedy rejestrowate$ sie po raz pierwszy.
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3. Rejestracja w urzedzie pracy

Rejestrujesz sie w Urzedzie Pracy
przypisanym do Twojego miejsca
zameldowania.

Jezeli nie jestes nigdzie zameldowany,
powiniene$ napisa¢ oswiadczenie o0 miejscu
statego pobytu, to znaczy o miejscu gdzie
mieszkasz.

Jesli jestes osobg poszukujgcg pracy
mozesz byC zarejestrowany w wiecej niz
jednym Urzedzie Pracy

Tak moze sie zdarzy¢ na przyktad
jesli przeprowadzites$ sie do innego miasta.

Musisz osobiscie przyjs¢ do urzedu,

aby sie zarejestrowac.

Spotkasz sie tam z urzednikiem, ktéry pomoze Ci
dokona¢ rejestraciji.
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Przed pojsciem do urzedu przygotuj nastepujace dokumenty:

Dowdd osobisty lub inny dokument,
ktory potwierdzi Twéj adres zameldowania.

‘.'SWtADECTwO ,
"-__SZKOLNE Swiadectwo ukonhczenia ostatniej szkoty,
? na przyk+ad.szk_oly specjalnej lub
'- ? _ przygotowujacej do pracy.
Swiadectwo pracy, czyli dokument, ktéry
R potwierdza, ze bytes zatrudniony na umowe
| &WIADECTWO!
| pPRACY .. o prace.’ -
| —| Dostates go od pracodawcy w chwili,
= | gdy przestate$ u niego pracowac.
\= | Jezeli pracowates$ u wiecej niz jednego

pracodawcy, powinienes przedstawic
wszystkie Swiadectwa.

€2

WOJSKO Ksi_qzeczke, wojskowa, jesli odbywates stuzbe
POLSKIE wojskowa.




Rejestracja w urzedzie pracy

Jesli pobierasz rentg, na przyktad socjalng
lub rodzinng przynies$ decyzje o jej przyznaniu.

Orzeczenie 0 niepetnosprawnosci.

Dyplomy ukonczenia kursoéw i szkolen, "'I,IDYPLOMII':,I
ktore potwierdzg Twoje kwalifikacje, |
czyli to, co umiesz robié.

Zaswiadczenie lekarskie, jesli lekarz

zabronit Ci wykonywaé niektérych czynnosci,
na przyktad podnosi¢ ciezkich przedmiotow
lub pracowaé przy maszynach.




Osoba z niepelnosprawnoscia intelektualng w urzedzie pracy

[~
m@

Um "W Jesli juz kiedys byte$ zarejestrowany
WA W urzedzie a potem pracowates,

Vol T \\ >| przynie$ wszystkie Swiadectwa pracy,
=~ _,:__.-:_:"’ / . .

\A "/ \\\ umowy zlecenia, lub umowy o dzieto,
’,—/\\\

jakie w miedzyczasie podpisates.

Rejestracja z wykorzystaniem internetu

Jesli sprawnie postugujesz sie komputerem
wykorzystaj go w kontaktach z urzedem.
Mozesz zarezerwowaé sobie termin

rejestracji wypetniajac ankiete, ktérg znajdziesz
na stronie internetowej urzedu.

Dzieki temu nie bedziesz musiat sta¢
w Kolejce i zaoszczedzisz czas.

| AN_K\ETA Ankieta dotyczy wszystkich waznych
__?:::KN; informacji o Tobie.
\ = Takich jak na przyktad twoje wyksztatcenie,
-f_:__ o Nm kwalifikacje, czy praca, ktorg chciatbys
| =——"00 wykonywac.




Rejestracja w urzedzie pracy

Wypetnianie ankiety jest trudne.

Jesli zdecydujesz sie jg wypetniaé,
dobrze, zebys poprosit 0 pomoc kogos,
do kogo masz zaufanie.

Po wypetnieniu ankiety dostaniesz e-maila
z potwierdzeniem wyznaczonej daty i godziny
spotkania.

Musisz wtedy przyjs¢ do urzedu ze wszystkimi
wymaganymi dokumentami.

Pamietaj, zeby na wyznaczone spotkanie
przyj$¢ troche wczesniej.

W urzedzie pracownik bedzie na Ciebie czekat
i zarejestruje Cie.
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4. Co oferuje urzad pracy?

Jako osoba zarejestrowana w urzedzie pracy mozesz skorzystaé
z ustug rynku pracy.

Ustugi rynku pracy to formy wsparcia i pomocy dla oséb, ktére chcg
znalez¢ prace. Jesli skorzystasz z ustug rynku pracy, otrzymasz
pomocC W poruszaniu sie po rynku pracy, we wtasciwym okredleniu
Twoich kompetencji oraz w podniesieniu kwalifikacji zawodowych.

W urzedzie pracy dostepne sg trzy podstawowe ustugi rynku pracy.
Sa to:

- posrednictwo pracy

- poradnictwo zawodowe

- organizacja szkolen.

Co to jest posrednictwo pracy?

Posrednictwo pracy polega na pomocy osobie
n bezrobotnej i poszukujacej pracy w znalezieniu

</ “_"R| odpowiedniego zatrudnienia.

' W urzedzie posrednictwo pracy prowadzi

osoba pracujgca na stanowisku Posrednik

pracy.

Posrednik pracy wspiera osoby poszukujgce

zatrudnienia przedstawiajgc im oferty pracy

dostepne w urzedzie.

FERT
PRACY




Co oferuje urzad pracy

Oferta pracy jest to zgtoszenie przez
pracodawce do powiatowego urzedu pracy
miejsca zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej w okreslonym zawodzie.

W ten sposéb pracodawca chce uzyskaé
pomoc od urzedu pracy w znalezieniu
odpowiedniego pracownika.

Posrednik pracy przedstawia Ci

oferty pracy pod katem posiadanych

przez Ciebie kwalifikaciji.

Kwalifikacje to wiedza, umiejetnosci,
wyksztatcenie i doswiadczenie, ktore sg
niezbedne do wykonywania okreslonego
zawodu, np. kucharz powinien potrafié¢
przyrzgdzi¢ rézne potrawy, napoje.

Mozesz nauczy¢ sie tego w domu, na praktyce
lub zdoby¢ wyksztatcenie w szkole.

Jesli otrzymasz odpowiednig oferte pracy,
posrednik pracy poinformuje Cie o tym kiedy

i gdzie bedzie mdgt spotkac sie z pracodawcg
na rozmowe kwalifikacyjng”.

Rozmowa kwalifikacyjna to Twoje pierwsze
spotkanie z pracodawcg, na ktérym opowiesz
pracodawcy o swoich umiejetnosciach

i mocnych stronach.

Bedziesz mégt zapytac rébwniez o stanowisko
pracy, ktérym jestes zainteresowany.
Powiniene$ przygotowac sie wczesniej

do takiej rozmowy, aby zrobi¢ na pracodawcy
dobre wrazenie.

OFERTY PRACY

OSOBA OSOBA
ZAMIATAJACA KROJ ACAW

CHODNIK =l WARZYWA.

OSOBA
ZMYWAJACA <>
NACZYNIA
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Szczegdblng forma posrednictwa pracy sg gietdy

| targi pracy.

'Y

Gieldy pracy - to miejsce spotkania pracodawcy
z wieloma kandydatami do pracy, dobranymi
przez posrednika pracy sposrod oséb
zarejestrowanych w urzedzie.

W spotkaniu biorg udziat osoby, ktore spetniajg
okreslone przez pracodawce wymagania,

na przyktad majg odpowiednie dodwiadczenie,
wyksztatcenie, chcg pracowaé na konkretnym
stanowisku, np. ogrodnik, kucharz.

Targi pracy - to spotkanie wielu pracodawcow
z wieloma kandydatami do pracy.

Podczas targbw mozesz zapoznac sie

z roznymi ofertami pracy, poznaé¢ stanowiska
pracy, porozmawia¢ z pracodawcg lub wieloma
pracodawcami, jesli bedziesz zainteresowany
ich ofertami.

Mozesz zapyta¢ o szczegoty dotyczace miejsca
pracy i stanowiska, ktére oferuja.

Posrednik pracy udzieli Ci rbwniez informaciji

o aktualnej sytuacji na rynku pracy w Twojej
miejscowosci.

Dzieki temu mozesz odpowiednio zaplanowac
swojg Sciezke kariery.

Otrzymasz takze informacje o prawach
| obowigzkach osoby zarejestrowanej
W urzedzie pracy.

Posrednictwo pracy jest prowadzone
bezptatnie.



Co oferuje urzad pracy

Co to jest poradnictwo zawodowe?

Poradnictwo zawodowe polega na udzielaniu
osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy
pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju
kariery zawodowe;.

Poradnictwo zawodowe pomoze Ci rowniez
przygotowywacé sie do lepszego radzenia sobie

w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy.

Poradnictwo zawodowe prowadzi osoba
zatrudniona na stanowisku doradca zawodowy.

Podczas spotkania z doradcg dowiesz sie:
- jakie sg zawody,
- co to jest rynek pracy,
- jakie sg mozliwosci szkolenia i ksztatcenia,
- jakie umiejetnosci sg niezbedne
przy aktywnym poszukiwaniu pracy.

Doradca pomoze Ci rébwniez pozna¢ wtasne kompetencije,
zainteresowania i uzdolnienia zawodowe w odniesieniu
do Srodowiska pracy.

Poradnictwo zawodowe jest prowadzone
w formie indywidualnej i grupowe;. «-
Poradnictwo indywidualne polega na spotkaniu "\ URzAD PRACY

doradcy zawodowego z osobg, ktéra potrzebuje
jego porady.

e ey
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Poradnictwo grupowe to spotkanie doradcy
zawodowego z kilkoma osobami, podczas
ktérego uczestnicy wspdlnie rozwigzujg swoje
problemy zawodowe.

Moga tez nabywa¢ nowe umiejetnosci z zakresu
poszukiwania pracy.

W grupie osoby wspierajg sie wzajemnie
oraz wymieniajg sie swoimi doswiadczeniami.

Organizacja szkolen

.y

Jesli jestes osobg zarejestrowang w urzedzie
pracy jako osoba bezrobotna lub poszukujgca
pracy mozesz skorzysta¢ ze szkolen,

ktére urzad pracy organizuje.

Udziat w szkoleniu zwiekszy Twojg szanse

na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia.

Podczas szkolen mozesz zdobyé nowe
umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe
potrzebne do poszukiwania i wykonywania
pracy lub uzupetni¢ te umiejetnosci, ktére juz
posiadasz.

Szkolenia organizowane sg w formie grupowej
lub indywidualne;.




Co oferuje urzad pracy

W wyborze odpowiedniego szkolenia moze
poméc Ci pracownik urzedu pracy.

Aby skorzysta¢ ze szkolenia, ktére wybrates,
powinienes ztozy¢ do urzedu wniosek

o skierowanie na szkolenie.

Do wniosku nalezy dotgczy¢ inne dokumenty,

o ktérych powie Ci szczegbtowo pracownik
urzedu.

SKIEROWANIE
NA
SZKOLENIE

Jesli urzad wyrazi zgode na Twoje szkolenie,
otrzymasz skierowanie na to szkolenie.

Na tej podstawie bedziesz mogt bezptatnie
uczestniczy¢ w wybranym szkoleniu.

Jesli jestes osobg zarejestrowang
jako bezrobotna, za udziat w szkoleniu
otrzymasz stypendium finansowe.

Jesli jestes osobg zarejestrowang jako
poszukujgca pracy, za udziat w szkoleniu
nie otrzymasz stypendium finansowego.

Jesli dostaniesz skierowanie do odbycia /.\

szkolenia, musisz uczestniczy¢ we wszystkich
zajeciach i przestrzegac regulaminu

uczestnictwa w szkoleniach.

STA OBECNDSCI

—Y Y |
v W |
T

Szczegobtowych informacji na temat
wymienionych rodzajéw wsparcia, a takze
tego, czy mozesz skorzystaé z danej
pomocy, szukaj w urzedzie pracy w Twojej

miejscowosci.
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5. Wybrane formy wsparcia
dostepne dla oséb
z niepetnosprawnoscia

Jesli jeste$ osoba z niepetnosprawnoscig i posiadasz status
osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy mozesz skorzystaé
Z nastepujgcych form wsparcia:

| STAZYSTA |

Staz - jest to nauka nowych umiejetnosci,
potrzebnych do wykonywania pracy na jakims
stanowisku. Staz odbywasz wedtug programu,
ktéry jest okreslony w umowie stazowe;.

Umowa jest zawarta pomiedzy urzedem pracy
a organizatorem stazu, czyli pracodawca.

Przygotowanie zawodowe dorostych - jest
to praktyczna nauka zawodu dorostych oséb
w miejscu pracy. Nauka odbywa sie wedtug
ustalonego programu. Jako osoba bezrobotna
lub poszukujgca pracy nie zawierasz umowy

z pracodawcg. W Twoim imieniu robi to urzad
pracy.

Ta forma wsparcia zakonczona jest
egzaminem, czyli sprawdzeniem nabytej przez
Ciebie wiedzy i umiejetnosci w danym zawodzie
lub na danym stanowisku pracy.
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Prace interwencyjne - jest to zatrudnienie
osoby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy
przez pracodawce na podstawie umowy

o prace. l
OPRACE

Roboty publiczne - jest to zatrudnienie
osoby bezrobotnej przy wykonywaniu prac
organizowanych przez powiaty, gminy,
organizacje pozarzadowe zajmujace sie
miedzy innymi ochrong $rodowiska, kultura,
edukacjag czy opiekag zdrowotna.

W ramach robo6t publicznych nie mozesz byc¢
zatrudniony dtuzej niz 12 miesiecy.

UWAGA!

Ta forma wsparcia dotyczy tylko oséb
bezrobotnych. Nie moga z niej skorzystaé
osoby poszukujgce pracy.

Pozyczka szkoleniowa - udzielana jest na

zaptate kosztow szkolenia, ktore umozliwig Ci @ n

podjecie lub utrzymanie zatrudnienia.
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MIESIECZNY

Stypendium z tytutu podjecia dalszej nauki
jesli jako osoba bezrobotna zdecydujesz sie
podjaé nauke, aby uzyska¢ nowe kwalifikacje
zawodowe, mozesz otrzymac¢ dodatkowe
pienigdze, tak zwane stypendium.

Mozesz otrzymac te pienigdze, jesli w Twojej
rodzinie sg niskie dochody.

UWAGA!

Ta forma wsparcia dotyczy tylko oséb
bezrobotnych. Nie moga z niej skorzystaé
osoby poszukujace pracy.

Zwrot kosztow dojazdu

Mozesz otrzymac pienigdze na koszty
przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca
pracy lub miejsca odbywania stazu

u pracodawcy czy przygotowania
zawodowego.

Mozesz na przyktad zakupi¢ bilet miesieczny.
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Bony dla oséb mtodych

Jesli jestes mtodg osobag, to znaczy
nie ukonczytes 30 lat mozesz skorzystac
z dodatkowego wsparcia jakim sg bony.

Sa nastepujace rodzaje bondéw:
- bon stazowy,

- bon szkoleniowy,
- bon zatrudnieniowy,
- bon na zasiedlenie.

Bon to okreslona kwota pieniedzy, ktérg mozna wydaé na jakis cel,
na przyktad zorganizowanie stazu. Warunkiem, skorzystania z bonu
stazowego jest zapewnienie przez pracodawce, u ktérego staz sie
odbywa, ze po zakonczonym stazu zatrudni stazyste.

Pracodawce do odbycia stazu znajduje sama osoba bezrobotna.

UWAGA!

Ta forma wsparcia dotyczy tylko oséb bezrobotnych.
Nie moga z niej skorzysta¢ osoby poszukujgce pracy.

Srodki na podjecie dziatalnosci I KAWIARNIA |
gospodarczej

Mozesz otrzymacé pienigdze na rozpoczecie
dziatalnosci gospodarczej, na przyktad jesli
planujesz otwarcie wtasnej kawiarni.
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6. Jak skorzystac
z wybranych form wsparcia?

m Pracownik urzedu pracy pomoze Ci ustali¢,

\ © / ktére formy wsparcia oferowane przez urzad
bedg dla Ciebie najlepsze.

Przygotujecie wspdlnie indywidualny

plan dziatania.

-

DZIAtANIA

Na kazdg z form wsparcia przeznaczona jest
P —— inna kwota pieniedzy. Te kwoty okreslone sg
—_— w przepisach prawnych i regulaminach urzedéw
pracy.

Jesli chcesz wiedziec€ ile otrzymasz pieniedzy
gdy bedziesz odbywat staz lub ile moze
kosztowac szkolenie, ktdére zechcesz odbyé
zapytaj pracownika urzedu pracy.

Na kolejnych stronach przewodnika znajdziesz szczegoétowe
informacje na temat wybranych form wsparcia. Dowiesz sie na czym
polegaja te formy wsparcia i w jaki sposdb mozna z nich skorzystac.
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A. Staz

Staz jest to nauka nowych umiejetnosci,
potrzebnych do wykonywania pracy na jakims
stanowisku.

Kto moze odbywa¢é staz?

Na staz moze by¢ skierowana kazda osoba
bezrobotna.

W stazu moze réwniez uczestniczy¢ osoba

Z niepetnosprawnoscig poszukujgca pracy,
jezeli nie jest zatrudniona na umowe o prace.
Urzad pracy skieruje Cie na staz, na podstawie
indywidualnego planu dziatania, ktory wczesniej
przygotujesz z doradcg zawodowym.

Co nalezy zrobi¢, aby odby¢ staz?

Jezeli jeste$ zainteresowany odbyciem stazu,
mozesz zapyta¢ o wolne miejsca stazu w swoim
urzedzie pracy lub samodzielnie znalezé
pracodawce, u ktérego bedziesz go odbywat.
Staz odbywa sie wedtug programu, ktory jest
okreslony w umowie stazowej.

Umowa jest zawarta pomiedzy organizatorem
stazu, czyli urzedem pracy a pracodawca.

Urzad pracy skieruje Cie na staz, jesli bedzie
miat pienigdze przeznaczone na organizacje
stazy w czasie, kiedy bedziesz tym
zainteresowany.

Jak dilugo trwa staz?

Staz trwa od 3 do 6 miesiecy.
Jesli jednak nie ukonczytes jeszcze 30 lat,
mozesz odbywac staz nawet przez 12 miesiecy.

' STAZYSTA

t‘_.l,i\-l;.j-l‘-(-v-\'-"bUMNY : |

|PLAN

| DZIALANIA
ODBYCIEST

| STANOWISKY
| RECEPCDNF’TA

[siEDzIBA 1
|pracopawcy |
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WNIOSEK URLOPOWY

Kiedy odbywasz staz, otrzymujesz
pienigdze, czyli stypendium finansowe.

W przypadku otrzymania skierowania na staz
poza Twoim miejscem zamieszkania, mozesz
otrzymac zwrot kosztow przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania stazu lub
zwrot kosztdéw zakwaterowania w miejscowosci,
w ktérej staz sie odbywa.

W kazdym miesigcu odbywania stazu mozesz
rowniez mie¢ dwa dni wolne.

Po zakonczeniu stazu otrzymasz

od pracodawcy opinie zawierajgca
informacje o realizowanych zadaniach
oraz umiejetnosciach praktycznych, ktére
zdobyte$ w trakcie stazu.

Uwagal!

Jesli pracownik urzedu pracy zaproponuje
Ci odbywanie stazu na konkretnym
stanowisku a Ty nie zgodzisz sie na to
lub z wiasnej winy przerwiesz odbywanie
stazu, zostaniesz pozbawiony statusu
osoby bezrobotnej.
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B. Przygotowanie zawodowe dorostych

Jesli chciatbys nauczy¢ sie wykonywac
nowe czynnosci, lub zdobyé nowy zawdd,
urzad pracy moze Cie skierowac do zaktadu
pracy, gdzie odbedziesz przygotowanie
zawodowe.

Przygotowanie zawodowe dorostych moze trwac:

Od 6 do 12 miesigcy
Jest to praktyczna nauka zawodu. =
W tym czasie zdobedziesz kwalifikacje

w wybranym zawodzie, na przyktad mechanika
samochodowego.

Od 3 do 6 miesiecy
Jest to przyuczenie do pracy. '

Nauczysz sie wtedy wszystkich czynnosci,
kt6re trzeba wykonywa¢ na danym stanowisku
pracy.

Oprécz umiejetnosci praktycznych,
zdobedziesz rowniez wiedze teoretyczng
na temat wybranego zawodu.

Bedziesz mégt to zrobi¢ u pracodawcy,

u ktérego bedziesz pracowat lub w instytucji
do ktérej pracodawca Cie skieruje,

na przyktad w szkole.
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EGZAMIN

Przygotowanie zawodowe zakoniczone
jest egzaminem, ktéry bedziesz musiat zdaé.

W trakcie nauki bedzie Ci towarzyszyt opiekun
czyli osoba, ktéra zadba aby$ prawidtowo
opanowat wymagane czynno$ci.

Opiekun bedzie posiadat kwalifikacje
instruktora praktycznej nauki zawodu,

czyli bedzie wiedziat w jaki sposob uczyé

inne osoby.

Podczas przygotowania zawodowego
bedziesz pracowat do 8 godzin dziennie

i 40 godzin tygodniowo.

Nie bedziesz musiat pracowaé w niedziele
i Swieta.

W trakcie nauki urzad pracy
bedzie Ci wyptacat stypendium.

":.IWN‘OSEK - Whiosek o organizacje przygotowania
; o zawodowego sktada w urzedzie pracodawca.
| ____-_—____.__._.__.--;/ et

— \’V | Do wniosku dotgcza program, czyli doktadny
”“'\\\\ /| plan jakich umiejetno$ci i w jakim czasie

/ chce nauczy¢ osobe bezrobotna.
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We wniosku pracodawca moze zadeklarowac,
ze zatrudni Cie w swoim zaktadzie,

jesli nauczysz sie wszystkiego i dobrze zdasz
egzamin.

Jesli pracodawca na przyktad bedzie musiat
doposazy¢ Twoje stanowisko pracy, czyli
zakupi komputer z programem, ktory utatwi Ci
prace, urzad pracy zwrdci mu pienigdze,
ktére zaptacit za ten komputer.

C. Bony dla os6b mtodych

Bon to okre$lona kwota pieniedzy, ktérg osoba
bezrobotna moze przeznaczy¢ na przyktad na:

1. Udziat w szkoleniu, dzieki ktéremu
podejmie zatrudnienie.

2. Zorganizowanie stazu u pracodawcy.

3. Zatrudnienie u pracodawcy.

4. Zasiedlenie, czyli na przyktad optaty za
wynajmowane mieszkanie, jesli osoba
podejmie prace oddalong od miejsca
swojego dotychczasowego zamieszkania.

BON ZATRUDNIENIOWY
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Jak uzyskac¢ bon?

Z bonu moze skorzysta¢ osoba mtoda, ktora
nie ukonczyta jeszcze 30 lat.

Bony przyznaje urzad pracy na wniosek osoby
bezrobotnej. Oznacza to, ze musisz sam
zgtosi¢ sie do urzedu pracy i ztozy¢ wniosek

0 przyznanie bonu.

Urzad pracy przyzna Ci bon na podstawie indywidualnego planu
dziatania, ktory wczesniej opracujesz z doradcg zawodowym.

Aby otrzymac bon musisz wykazac¢ sie aktywnoscig w poszukiwaniu
ofert szkoleniowych lub ofert pracy.

Oznacza to, ze sam mozesz wybrac interesujgce Cie szkolenie lub
tez znalez¢ zaktad pracy, w ktorym chciatby$ odby¢ staz i zdoby¢
ciekawe doswiadczenie zawodowe.

BON SZKOLENIOWY Bon szkoleniowy
. n &
M ) 8 m Mozesz zosta¢ skierowany na wybrane
5 8. ° ‘2@ | przez Ciebie szkolenie, ktére zostanie optacone
@. Al 2 pieniedzy przyznanych w ramach bonu
AR Q ﬂ M szkoleniowego.

Bedzie Ci potrzebne potwierdzenie od pracodawcy, ze po odbyciu
tego szkolenia zatrudni Cie w swoim zaktadzie pracy.

Drugim sposobem na potwierdzenie tego, ze wybrane przez Ciebie
szkolenie jest Ci potrzebne do tego, aby podjgé zatrudnienie jest
otworzenie wtasnej dziatalnosci gospodarczej.

Mozesz tez napisaC oswiadczenie, ze wybrane szkolenie podniesie
Twoje kwalifikacje zawodowe i to bedzie miato wptyw na znalezienie
przez Ciebie pracy w danym zawodzie.
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W ramach bonu szkoleniowego mozna optaci¢ koszty:

- szkolenia,

- kursu zawodowego,

- potrzebnych badan lekarskich lub psychologicznych;

- przejazdu na szkolenia

- zakwaterowania, jesli zajecia szkoleniowe odbywajg sie
poza miejscem zamieszkania.

Na kazdy z tych kosztéw przeznaczona jest okreslona kwota
pieniedzy, ktérej nie mozna przekroczyc.

Jesli koszt szkolenia przekracza kwote okreslong w bonie,
osoba bezrobotna sama musi doftozy¢ brakujacg roznice.

Bon stazowy

BON STAZOWY

Na podstawie bonu stazowego urzad pracy
skieruje Cie do odbycia stazu u wybranego
pracodawcy na okres 6 miesiecy.
Pracodawca zobowigzuje sie, ze zatrudni
Cie po zakonczeniu stazu na okres kolejnych
6 miesiecy.

W ramach bonu stazowego mozna optaci¢ koszty:
- przejazdu do i z miejsca odbywania stazu,
- koszty potrzebnych badan lekarskich lub psychologicznych

Na kazdy z tych kosztéw przeznaczona jest okreslona kwota
pieniedzy, ktérej nie mozna przekroczyc.

Stazysta za kazdy miesigc odbywania stazu bedzie otrzymywat
stypendium stazowe.
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Bon zatrudnieniowy

BON ZATRUDNIENIOWY

Na podstawie bonu zatrudnieniowego dla
Ciebie, jako osoby bezrobotnej pracodawca,
ktdry zatrudni Ciebie, ma zapewniony przez
urzad pracy zwrot czesci kosztdéw Twojego
wynagrodzenia.

Pracodawca musi Ciebie zatrudni¢ przez
okres 18 miesiecy.

Urzad pracy zwraca pracodawcy cze$¢ kosztéw Twojego
wynagrodzenia przez 1 rok.

Przez pozostate 6 miesiecy pracodawca zatrudnia Ciebie i nie
otrzymuje z urzedu pracy zadnych dodatkowych pieniedzy na Twoje
wynagrodzenie.

BON NA ZASIEDLENIE| Bon na zasiedlenie

Jesli podejmiesz prace poza miejscem
zamieszkania i odlegtos¢ ta bedzie duza
mozesz otrzymac bon na zasiedlenie,

czyli na przyktad pienigdze na koszty wynajmu
mieszkania.

Musisz spetni¢ nastepujace warunki:

- miejsce pracy musi by¢ oddalone o co najmniej 80 kilometréw
od miejsca dotychczasowego zamieszkania,

- albo czas dojazdu bedzie do tej miejscowosci i powrotu do miejsca
zamieszkania musi przekracza co najmniej 3 godziny dziennie,

- musisz by¢ zatrudniona przez okres co najmniej 6 miesiecy,

- kwota Twojego wynagrodzenia musi wynosi¢ co najmniej tyle,
ile minimalne wynagrodzenie, czyli w 2017 roku to 2 tysigce ztotych
brutto.
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D. Dofinansowanie kosztow dziatalnosSci
gospodarczej lub wktad do spoétdzielni socjalnej

Osoba zarejestrowana w urzedzie pracy jako
bezrobotna lub niepetnosprawna poszukujaca  ||_KAWIARNIA |
pracy niezatrudniona na umowe o prace, moze |
uzyskac pienigdze na rozpoczecie wiasnej
dziatalnosci gospodarczej, na przyktad jesli
planujesz otwarcie kawiarni.

Mozesz tez otrzymac pienigdze na dofinansowanie

podjecia dziatalnoéci na zasadach okreslonych
dla spotdzielni socjalnych.

Spétdzielnia socjalna to dziatalno$¢ gospodarcza,
czyli na przyktad kawiarnia, kibrg mozesz zatozy¢
wspOolnie z innymi osobami z niepetnosprawnoscia.
Razem jestescie cztonkami tej spotdzielni.
Wszystkie czynnosci w kawiarni musicie sami
wykonywagé, a pienigdze, ktére zarobicie sg
przeznaczone na Wasz wspolny cel.

Aby otrzymac pienigdze z urzedu pracy,

musisz tam ztozy¢ odpowiedni wniosek.

Zapytaj pracownika urzedu pracy o wzér
takiego wniosku.

Jesli Twéj wniosek dotyczy dofinansowania
wktadu do spétdzielni socjalnej albo na
rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej,
musisz do niego dotgczy¢ zabezpieczenie
zwrotu dofinansowania, to znaczy Twoje
zapewnienie, w jaki sposéb oddasz pienigdze,
jesli bedg niewtasciwie wydatkowane.
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Urzad pracy przyzna Ci potrzebne pienigdze, jesli bedzie posiadat
Srodki finansowe przeznaczone na taki cel w czasie, kiedy bedziesz
tym zainteresowany.

Pienigdze otrzymasz jednorazowo na podstawie umowy zawarte;
miedzy Tobg a urzedem pracy.

Kiedy otrzymasz pienigdze z urzedu pracy, musisz zatozy¢ swojg
dziatalnos¢ gospodarcza, czyli na przyktad otworzy¢ kawiarnie

i wykorzystac pienigdze na taki cel, jaki napiszesz we wniosku,
na przyktad kupisz stoliki i krzesta.

Musisz prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczg przez co najmniej
12 albo 24 miesigce od jej rozpoczecia.
Ten czas jest okreslony w umowie jakg podpiszesz z urzedem.

Na udokumentowanie i rozliczenie w urzedzie pracy poniesionych
wydatkdéw masz okreslony czas.

Uwagal

Jesli bedziesz prowadzi¢ swojg dziatalnos¢é gospodarcza

krécej niz przez 12 miesiecy lub naruszysz inne warunki umowy
dotyczgce przyznania srodkéw na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej lub sfinansowanie wkitadu do spétdzielni socjalnej,
bedziesz musiat zwrécié¢ do urzedu otrzymane pieniagdze.




Jak skorzysta¢ z wybranych form wsparcia

G

E. Zwrot kosztow przejazdu i zakwaterowania

Jesli podejmiesz prace, staz, lub przygotowanie
zawodowe mozesz sie ubiegac, by urzad zwrocit
Ci pienigdze, ktére wydasz na dojazd do pracy,
albo na wynajecie miejsca, gdzie bedziesz
mieszkat.

Zwrot kosztow zakwaterowania bedzie Ci
przystugiwat jesli czas dojazdu do pracy

i powrotu bedzie trwat wiecej niz 3 godziny
dziennie.

Aby mie¢ prawo do zwrotu kosztéw

musisz podjac prace, staz lub przygotowanie
zawodowe w miejscu, do ktdrego skieruje Cie
urzad pracy.

Zwrot kosztow bedzie przystugiwat Ci
przez 12 miesiecy od daty, kiedy rozpoczniesz
prace, staz lub przygotowanie zawodowe.

Aby mie¢ prawo do zwrotu kosztéw
musisz mie¢ status osoby bezrobotne;j
i samodzielnie ztozy¢ wniosek w urzedzie

pracy.
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