
ZASADY PROWADZENIA USŁUGI PORADNICTWA ZAWODOWEGO
W POWIATOWYM URZĘDZIE PRACY W KALISZU ORAZ PROCEDURY OBOWIĄZUJĄCEJ W TYM ZAKRESIE

§1

PRZEPISY PRAWNE
Niniejsze zasady opracowane są na podstawie:

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach  rynku pracy 
(Dz. U. z 2015r., poz. 149 z późn. zm.);
2) Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 maja 2014r.  w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy (Dz.U.z 2014 r. poz.667).
§2

SŁOWNIK 
Ilekroć w niniejszych zasadach mowa jest o:
1) ,, Ministrze” – oznacza to Ministra Pracy i Polityki Społecznej

2) „Urzędzie” – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Kaliszu;
3) „Ustawie” – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015r., poz. 149 z późn. zm.);
4) „Bezrobotnym” – oznacza to osobę spełniającą przesłanki art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy;
5) „Poszukującym pracy” – oznacza to osobę spełniającą przesłanki art. 2 ust. 1 pkt 22  ustawy;
6) „Pracodawcy”- oznacza to jednostkę organizacyjną, chociażby nie posiadała osobowości prawnej, a także osobę fizyczną , jeżeli zatrudniają one co najmniej jednego pracownika;
7) „Osobie zarejestrowanej”- oznacza to osobę zarejestrowaną w urzędzie pracy jako osoba bezrobotna lub poszukująca pracy;
8)  „Centrum” – oznacza to  Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej działające przy Wojewódzkim Urzędzie Pracy;
9) „Dyrektorze” -  należy przez to rozumieć Dyrektora lub Z-cę Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu działających  na podstawie pełnomocnictwa Prezydenta Miasta Kalisza;
10) „Systemie SYRIUSZ” – oznacza to oprogramowanie Urzędu, służące do obsługi osób bezrobotnych, poszukujących pracy oraz pracodawców.
§3

ZASADY OGÓLNE

1. Poradnictwo zawodowe jest jedną z podstawowych usług rynku pracy i polega na udzielaniu:

1) bezrobotnym i poszukującym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej a także na przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy

    w szczególności na:

a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, możliwościach szkolenia i kształcenia, umiejętnościach niezbędnych przy aktywnym poszukiwaniu pracy, samozatrudnieniu,

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ułatwiających wybór zawodu, zmianę kwalifikacji, podjęcie lub zmianę pracy, w tym badaniu kompetencji, zainteresowań i uzdolnień zawodowych,

c) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umożliwiające wydawanie opinii o przydatności zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

d) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych, 
e) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu szkoleń z zakresu umiejętności poszukiwania pracy

2) pracodawcom pomocy: 

a) w doborze kandydatów do pracy spośród osób bezrobotnych i poszukujących pracy,
b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracowników przez udzielanie porad zawodowych.

Pomoc pracodawcy realizowana jest na pisemny wniosek pracodawcy i jest świadczona w formie porady indywidualnej. Z usługi tej mogą również korzystać przedsiębiorcy w rozumieniu ustawy o swobodzie działalności gospodarczej, niebędący pracodawcami.

2. Urząd przy realizacji poradnictwa zawodowego wykorzystuje do prowadzenia dokumentacji, zarządzania nią i wymiany informacji pomiedzy stanowiskami wewnątrz urzędu w szczególności systemy teleinformatyczne. W wersji papierowej gromadzi się tylko dokumentację, która wymaga potwierdzenia własnoręcznym podpisem  przez osobę zarejestrowaną, niezarejestrowaną lub pracodawcę. Poradnictwo zawodowe jest realizowane zgodnie z zasadami:
1) dostępności;
2) dobrowolności;
3) równości bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, pochodzenie etniczne, narodowość, orientację seksualną, przekonania polityczne i wyznanie religijne lub przynależność związkową;
4) swobody wyboru zawodu i miejsca zatrudnienia;
5) bezpłatności;
6) poufności i ochrony danych.
3. Poradnictwo zawodowe jest świadczone w formie:

1) porady indywidualnej polegającej na  polegającej na bezpośrednim kontakcie doradcy zawodowego z osobą zgłaszającą potrzebę pomocy w celu rozwiązania problemu zawodowego;
2) porady indywidualnej na odległość polegającej na kontakcie doradcy zawodowego z osobą zgłaszającą potrzebę pomocy w celu rozwiązania problemu zawodowego przez telefon lub z wykorzystaniem systemów teleinformatycznych:
3) porady grupowej polegającej na bezpośrednim kontakcie doradcy zawodowego z osobami, które potrzebują pomocy w celu rozwiązania swoich problemów zawodowych lub nabycia umiejętności w zakresie poszukiwania pracy;

4) szkolenia z zakresu umiejętności poszukiwania pracy;
5) informacji indywidualnej, polegającej na bezpośrednim kontakcie doradcy zawodowego z osobą zgłaszającą potrzebę uzyskania informacji zawodowej;
6) informacji indywidualnej na odległość polegającej na kontakcie doradcy zawodowego  z osobą zgłaszającą przez telefon lub z wykorzystaniem systemów teleinformatycznych potrzebę uzyskania informacji zawodowej,

7) informacji grupowej polegającej na bezpośrednim kontakcie doradcy zawodowego z zainteresowanymi osobami w ramach spotkania informacyjnego, które ma na celu przedstawienie informacji zawodowych;
8) udostępniania zasobów informacji zawodowych w siedzibie urzędu pracy do samodzielnego wykorzystania przez osoby zarejestrowane lub niezarejestrowane;
9) pomocy pracodawcy krajowemu w:

a) doborze kandydatów na stanowisko zgłoszone w krajowej ofercie pracy spośród zarejestrowanych,

b) rozwoju zawodowym pracodawcy lub jego pracowników poprzez poradę indywidualną .
4. Urząd świadczy poradnictwo zawodowe:

1) osobie zarejestrowanej w formach pomocy określonych w ust. 4 pkt: 1- 8; 
2) osobie niezarejestrowanej w formach pomocy określonych w ust. 4, pkt: 5-8;
3) pracodawcy krajowemu w formach pomocy określonych w ust. 4, pkt. 9.

5. Zasoby informacji zawodowych są udostępniane w urzędzie w postaci papierowej, audiowizualnej lub elektronicznej i obejmują w szczególności  informacje o:
1) zawodach i specjalnościach; 
2) rynku pracy, w tym o pracodawcach  i profilach prowadzonej przez nich działalności;
3) zakresie i formach działania instytucji publicznych i niepublicznych, które mogą być przydatne w rozwiązywaniu problemów zawodowych, poszukiwaniu pracy lub podejmowaniu działalności gospodarczej;
4) szkołach i instytucjach szkoleniowych;
5) stowarzyszeniach zawodowych i formach ich działania;
6)  metodach i sposobach poszukiwania pracy w kraju i za granicą w tym przez sieć EURES;
7) sposobach i metodach rekrutacji oraz prowadzenia rozmów kwalifikacyjnych;
8) zasadach przygotowywania, rodzajach i wzorach dokumentów aplikacyjnych;
9) stronach internetowych, na których znajdują się informacje przydatne w rozwiązywaniu problemów zawodowych lub w poszukiwaniu pracy;
10) warunkach świadczenia pracy;
11) warunkach podejmowania działalności gospodarczej, w tym o przepisach prawnych, procedurach postępowania i wzorach dokumentów;
12) projektach współfinansowanych z EFS w ramach których można uzyskać pomoc w zakresie poradnictwa zawodowego.
6. Urząd prowadzi bank programów, zawierający programy porad grupowych, spotkań informacyjnych w zakresie informacji grupowej oraz szkoleń z zakresu umiejętności poszukiwania pracy. Bank programów zawiera programy  opracowane przez urząd lub centrum oraz zakupione albo udostępnione przez inne podmioty.  
Programy porad grupowych i spotkań informacyjnych w ramach informacji grupowej  muszą zawierać:

1) nazwę i zakres porady/spotkania informacyjnego;
2) czas trwania oraz sposób organizacji;
3) wymagania wstępne dla uczestników;
4) cele  porady lub spotkania informacyjnego;
5) plan nauczania określający tematykę zajęć edukacyjnych  oraz ich wymiar;
6) opis treści porady/spotkania informacyjnego w zakresie poszczególnych zajęć edukacyjnych;
7) wykaz literatury oraz niezbędnych środków materiałów dydaktycznych.

7. Urząd opracowuje wykaz porad grupowych oraz spotkań informacyjnych wraz z ich nazwami i terminami, które zorganizuje w okresie kolejnego kwartału danego roku kalendarzowego, wykorzystując w szczególności programy z banku programów oraz określa terminy przyjmowania zgłoszeń osób zainteresowanych udziałem w poszczególnych poradach grupowych i spotkaniach informacyjnych. Urząd zamieszcza w/w wykazy w siedzibie urzędu i na stronie internetowej nie później niż w ostatnim dniu drugiego miesiąca kwartału w którym został przygotowany.

8. Doradca zawodowy stosuje metody, narzędzia i programy, w zakresie których został przeszkolony, i posiada wymagane uprawnienia, jeżeli ich stosowanie wymaga przeszkolenia lub posiadania uprawnień. 

9. Doradca zawodowy posiadający wykształcenie psychologiczne dobiera testy psychologiczne stosowane do sposobu rozwiązania problemu zawodowego osoby, której świadczy pomoc, respektując przy ich stosowaniu procedury badania i interpretacji wyników obowiązujące dla danego testu oraz prawa autorskie. 

§ 4

PROCEDURA POSTĘPOWANIA PRZY UDZIELANIU

 INFORMACJI INDYWIDUALNEJ
1. W przypadku przyjęcia informacji od osoby zarejestrowanej, niezarejestrowanej lub innego pracownika o potrzebie udzielenia informacji indywidualnej doradca zawodowy, udziela informacji zawodowej stosownie do oczekiwań osoby zgłaszającej taką potrzebę lub umożliwia jej samodzielne korzystanie z zasobów informacji zawodowej w siedzibie urzędu albo przekazuje jej materiały informacyjne. 

2. Osobie niezarejestrowanej doradca zawodowy, udziela informacji indywidualnej na pisemny wniosek stanowiący załącznik nr 1 do niniejszych  Zasad.
3. Doradca zawodowy gromadzi informacje o liczbie osób zarejestrowanych i niezarejestrowanych korzystających z informacji indywidualnej m.in. dane dot.: 
1) terminu udzielenia informacji;
2) zakresu tematycznego udzielonej informacji;
3) imienia i nazwiska pracownika urzędu pracy udzielającego informacji.
4. Doradca zawodowy, odnotowuje fakt udzielenia informacji indywidualnej osobie zarejestrowanej w karcie rejestracyjnej i w  systemie SYRIUSZ. 
5. W przypadku osoby niezarejestrowanej korzystającej z tej formy poradnictwa fakt udzielenia informacji doradca zawodowy odnotowuje w złożonym wniosku. 
§ 5

PROCEDURA POSTĘPOWANIA PRZY UDZIELANIU

 INFORMACJI  GRUPOWEJ

1. W przypadku udzielania informacji grupowej doradca zawodowy:
1) opracowuje lub wybiera program spotkania informacyjnego, spośród programów dostępnych w  banku programów w urzędzie;
2) dokonuje oceny czy zachodzi konieczność włączenia do prowadzenia spotkania informacyjnego innych osób;
3) sporządza listę uczestników spotkania informacyjnego;
4) informuje zainteresowanych o terminie spotkania  informacyjnego;
5) przygotowuje pomieszczenia, pomoce dydaktyczne, sprzęt oraz materiały  dla uczestników spotkania;
6) przeprowadza spotkanie informacyjne;
7) po zakończeniu spotkania doradca zawodowy, odnotowuje w dokumentacji uczestników spotkania w karcie rejestracyjnej i w systemie SYRIUSZ informacje o udziale w spotkaniu informacyjnym.
2. Doradca zawodowy, udzielając informacji grupowej, dokumentuje następujące dane: 
1) imię i nazwisko doradcy  zawodowego  prowadzącego  spotkanie informacyjne;
2) termin, nazwę i program spotkania informacyjnego;
3) listę obecności na spotkaniu zawierającą: termin, nazwę spotkania informacyjnego, imię i nazwisko doradcy zawodowego oraz imię, nazwisko i podpis osób uczestniczących w spotkaniu. 
§ 6

PROCEDURA POSTĘPOWANIA PRZY KIEROWANIU NA BADANIA LEKARSKIE LUB BADANIA PSYCHOLOGICZNE.

1. Urząd może skierować osobę zarejestrowaną na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umożliwiające wydawanie opinii o przydatności zawodowej do pracy lub zawodu albo kierunku szkolenia do centrum lub innej instytucji wykonującej takie badania, jeżeli osoba kierowana zobowiąże się do przedłożenia w urzędzie opinii dot. przydatności zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia, sporządzonej na podstawie przeprowadzonych badań.
2. Osoba, której wydano skierowanie na badania psychologiczne lub lekarskie potwierdza własnoręcznym podpisem zapoznanie się z informacjami zawartymi  w skierowaniu oraz kwituje odbiór skierowania.
3. Po otrzymaniu z centrum lub placówki służby zdrowia opinii sporządzonej na podstawie przeprowadzonych badań  doradca zawodowy odnotowuje ten fakt w dokumentacji osoby, której opinia dotyczy tj. karcie rejestracyjnej oraz systemie SYRIUSZ. 
§ 7

PROCEDURA POSTĘPOWANIA PRZY UDZIELANIU

 PORADY INDYWIDUALNEJ
1. W przypadku przyjęcia informacji od osoby zarejestrowanej lub innego pracownika urzędu o potrzebie udzielenia porady indywidualnej, doradca zawodowy ustala czy osoba ta wcześniej korzystała z poradnictwa zawodowego oraz  zapoznaje się z dokumentacją dot. udzielonej jej pomocy.
2. Porada indywidualna obejmuje:
1) ustalenie problemu zawodowego;
2) analizę sytuacji osoby z uwzględnieniem jej zainteresowań, predyspozycji i kompetencji oraz uwarunkowań zdrowotnych, społecznych i ekonomicznych;
3) analizę możliwości i wybór odpowiedniego sposobu rozwiązania problemu zawodowego;
4) ustalenie potrzeby przeprowadzenia specjalistycznych badań lekarskich lub psychologicznych;
5) weryfikację sposobu rozwiązania problemu zawodowego lub wskazanie możliwości skorzystania z innych usług rynku pracy w sytuacji, gdy ma to uzasadnienie w wynikach specjalistycznych badań lekarskich lub psychologicznych;
6) zalecenia dotyczące dalszego postępowania, w tym  potrzebę objęcia uczestnika pomocą przez innego pracownika powiatowego urzędu pracy, centrum lub inną instytucję.
3. Po przeprowadzeniu porady indywidualnej doradca zawodowy:
1) wyznacza termin kontynuacji porady indywidualnej w przypadku zaistnienia takiej potrzeby;
2) przekazuje w uzasadnionych przypadkach innym pracownikom urzędu informację o potrzebie objęcia osoby usługą rynku pracy lub inną formą pomocy;
3) odnotowuje w dokumentacji uczestnika tj. kracie rejestracyjnej oraz systemie SYRIUSZ następujące informacje dot.:
a) problemu zawodowego,
b) zainteresowań , predyspozycji i kompetencji,
c) uwarunkowań zdrowotnych, społecznych i ekonomicznych,
d) sposobu rozwiązania problemu zawodowego, z którym osoba zwróciła się do doradcy zawodowego, 
e) daty kolejnych rozmów doradczych, propozycji przedstawianych osobie zainteresowanej i działań podjętych na jej rzecz przez doradcę zawodowego oraz działań podjętych przez osobę zarejestrowaną,
f) zaleceń dotyczących dalszego postępowania,
g) imienia i nazwiska doradcy zawodowego udzielającego porady indywidualnej.
§ 8

PROCEDURA POSTĘPOWANIA

PRZY UDZIELANIU PORADY GRUPOWEJ
1. Porada grupowa jest prowadzona w formie zajęć warsztatowych dla grupy, która liczy nie więcej niż 16 osób.
2. W przypadku planowania porady grupowej doradca zawodowy:
1) opracowuje lub wybiera program porady grupowej, spośród programów zajęć dostępnych w  banku programów w urzędzie;
2) dokonuje oceny potrzeby włączenia do prowadzenia porady grupowej innych osób;
3) sporządza listę uczestników porady grupowej;
4) informuje zainteresowanych o terminie porady grupowej;
5) przygotowuje pomieszczenia, pomoce dydaktyczne, sprzęt potrzebny podczas porady   oraz materiały  dla uczestników;
3. Po zakończeniu porady grupowej doradca zawodowy:
1) opracowuje pisemną analizę przebiegu i wyników porady grupowej;

2) ustala sposób postępowania  z każdym z uczestników;

3) odnotowuje w dokumentacji uczestników porady tj. karcie rejestracyjnej oraz systemie SYRIUSZ informację o ich udziale w poradzie grupowej;

4) przekazuje w uzasadnionych przypadkach stosownym pracownikom urzędu informacje o potrzebie objęcia uczestnika porady grupowej inną usługą rynku pracy;

5) dokumentuje następujące informacje: 

a) imię i nazwisko doradcy zawodowego  udzielającego  porady   grupowej;
b) termin i nazwę porady grupowej;
c) program porady grupowej ze wskazaniem liczby godzin;
d) listę obecności zawierającą: termin, nazwę porady grupowej, imię i nazwisko doradcy zawodowego oraz imię, nazwisko i podpis osób uczestniczących w poradzie grupowej;
e) analizę przebiegu i wyników porady grupowej na podstawie obserwacji własnych pracownika prowadzącego zajęcia oraz ocen dokonanych przez uczestników z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjnej. Ankieta ewaluacyjna dla uczestnika porady grupowej jest anonimowa i obejmuje w szczególności ocenę doboru tematów, stosowanych metod, sposobu i warunków prowadzenia zajęć.
§ 9

PROCEDURA POSTĘPOWANIA

PRZY ORGANIZOWANIU SZKOLENIA Z  ZAKRESU UMIEJĘTNOŚCI POSZUKIWANIA PRACY 

1. Szkolenia z zakresu umiejętności poszukiwania pracy są przeznaczone dla osób zarejestrowanych, w tym dla osób, które:

1) nie posiadają doświadczenia w poszukiwaniu pracy;

2) utraciły motywację do poszukiwania pracy w związku z długotrwałym niepowodzeniem w jej poszukiwaniu;

3) chcą powrócić na rynek pracy po długim okresie braku aktywności zawodowej.

2. Szkolenia z zakresu umiejętności poszukiwania pracy prowadzone są w formie zajęć warsztatowych. 

3. Przy kierowaniu na szkolenie z zakresu umiejętności poszukiwania pracy oraz wyborze kandydatów na szkolenie obowiązują procedury opisane w § 6 i 7 „Zasad organizowania i finansowania szkoleń, egzaminów i licencji  oraz procedury obowiązujące w tym zakresie” wprowadzonych odrębnym zarządzeniem.

4. Skierowanie na szkolenie z zakresu umiejętności poszukiwania pracy osobie zakwalifikowanej  na szkolenie wydaje specjalista ds. rozwoju zawodowego i odnotowuje tej fakt w karcie rejestracyjnej oraz systemie Syriusz. 

5. Szkolenie z zakresu umiejętności poszukiwania pracy jest prowadzone dla grupy, która liczy nie mniej niż 8 osób i nie więcej niż 16 osób.

6. Realizując szkolenie z zakresu umiejętności poszukiwania pracy urząd wykorzystuje program szkolenia rekomendowany przez Ministra .
7. Program szkolenia z w/w zakresu realizowany jest przez okres trzech kolejno następujących po sobie tygodni i składa się z dwóch części:

1) 40 godzin zegarowych prowadzonych w formie zajęć,  w podziale na odrębne sesje tematyczne, realizowane przez 10 kolejnych dni, z wyjątkiem sobót 
i dni ustawowo wolnych od pracy;
2) 40 godzin zegarowych ćwiczeń praktycznych, w ramach których uczestnicy szkolenia poszukują pracy oraz uczestniczą we wspólnych spotkaniach, których celem jest wymiana doświadczeń oraz wzajemna pomoc i wsparcie w trakcie poszukiwania pracy, realizowane w ciągu 5 kolejnych dni, z wyjątkiem sobót i dni wolnych od pracy.

8. W uzasadnionych przypadkach, jeżeli uczestnicy zostali dobrani na szkolenie ze względu na szczególny typ problemów zawodowych, tzn. potrzebują pomocy w rozwiązaniu problemu zawodowego lub w nabyciu umiejętności w zakresie poszukiwania pracy, program szkolenia może zostać dostosowany do ich specyficznych potrzeb, pod warunkiem zachowania ogólnego zakresu treści i czasu zajęć określonych w programie szkolenia rekomendowanym przez Ministra.

9. W przypadku prowadzenia w urzędzie szkolenia z zakresu umiejętności poszukiwania pracy wymagającego wiedzy specjalistycznej, którą nie dysponują pracownicy powiatowego urzędu pracy urząd może współpracować z osobami niebędącymi pracownikami powiatowego urzędu pracy. 

10. Realizując szkolenie z zakresu umiejętności aktywnego poszukiwania pracy doradca zawodowy:

1) przyjmuje od specjalisty ds. rozwoju zawodowego listę uczestników szkolenia;

2) analizuje informacje zamieszczone w kartach rejestracyjnych uczestników szkolenia w celu dostosowania sposobu przeprowadzenia szkolenia do ich potrzeb;

3) do prowadzenia szkolenia wykorzystuje program rekomendowany przez Ministra;
4) ocenia potrzebę  włączenia do prowadzenia szkolenia innych osób;

5) przygotowuje pomoce dydaktyczne i sprzęt potrzebny w czasie zajęć oraz materiały  szkoleniowe dla uczestników zajęć;

6) przeprowadza  szkolenie;

7) opracowuje pisemną analizę przebiegu i wyników szkolenia;

8) wydaje uczestnikom szkolenia zaświadczenie o ukończeniu szkolenia; 
9) przekazuje informację o udziale uczestników w szkoleniu do specjalisty 
ds. rozwoju zawodowego; ( lista obecności, zaświadczenie o ukończeniu  szkolenia, informacja o nieukończonym szkoleniu)
10) przekazuje w uzasadnionych przypadkach stosownym pracownikom urzędu informację o potrzebie objęcia uczestnika szkolenia odpowiednią usługą rynku pracy lub inną formą pomocy;

11) gromadzi dokumentację dotyczącą każdego szkolenia, obejmującą m.in.:

a) imię i nazwisko doradcy zawodowego lub innych osób nie będących pracownikami tut. urzędu  prowadzących szkolenie; 
b) termin i nazwę szkolenia; 
c) program szkolenia za wskazaniem liczby godzin 
d) listę obecności na szkoleniu zawierającą: termin, nazwę szkolenia, imię i nazwisko doradcy zawodowego oraz imię, nazwisko i podpis osób  uczestniczących w szkoleniu;
e) analizę przebiegu i wyników szkolenia na podstawie obserwacji własnych pracownika prowadzącego szkolenie, oraz ocen dokonanych przez uczestników z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjnej;
f) anonimowe ankiety ewaluacyjne uczestników szkolenia obejmujące m.in. ocenę doboru tematów, stosowanych metod, sposobu i warunków prowadzenia zajęć oraz zdobytej wiedzy i umiejętności;
12)  odnotowuje w karcie rejestracyjnej oraz systemie SYRIUSZ informacje dot.:

a) obecności na szkoleniu oraz o ewentualnych przyczynach nieobecności;
b) ukończenia szkolenia i wydania zaświadczenia; 
c) zaleceń dotyczących dalszego postępowania, w tym ewentualnej potrzeby objęcia uczestnika pomocą przez innego pracownika lub inną instytucję. 
11. Zaświadczenie o ukończeniu szkolenia może być wydane jeżeli uczestnik zrealizował wszystkie zadania przewidziane programem szkolenia, a jego obecność na zajęciach 
w każdej części szkolenia była nie niższa niż 80 % liczby godzin określonych programem.

12. Urząd może ponownie skierować osobę zarejestrowaną na szkolenie z zakresu umiejętności poszukiwania pracy nie wcześniej niż dwa lata od dnia ukończenia poprzedniego szkolenia w tym zakresie.
§ 10
PROCEDURA POSTĘPOWANIA PRZY KIEROWANIU OSÓB ZAREJESTROWANYCH DO CENTRUM W CELU SKORZYSTANIA Z OKREŚLONYCH FORM PORADNICTWA ZAWODOWEGO 
1. Powiatowy Urząd pracy może kierować osobę zarejestrowaną do centrum w celu skorzystania  z określonych form poradnictwa zawodowego, jeżeli:
a) doradca zawodowy wskaże na celowość udziału tej osoby w określonej formie poradnictwa zawodowego realizowanej przez centrum,
b) uzyska potwierdzenie o możliwości udzielenia przez centrum pomocy osobie zarejestrowanej w określonej formie i określonym terminie. 
2. Przy kierowaniu do centrum w celu skorzystania z określonych form poradnictwa zawodowego powiatowy urząd pracy  wydaje osobie zarejestrowanej skierowanie. Osoba której wydano skierowanie  potwierdza własnoręcznym podpisem zapoznanie się z informacjami zawartymi w skierowaniu oraz kwituje odbiór skierowania.

Powiatowy Urząd pracy udostępnia centrum informacje zawarte w karcie rejestracyjnej osoby kierowanej w zakresie potrzebnym do udzielenia pomocy.

3. Po otrzymaniu z centrum informacji dot. udziału osoby zarejestrowanej w określonej formie poradnictwa zawodowego odnotowuje te informacje w dokumentacji osoby korzystającej  z tej formy wsparcia w karcie rejestracyjnej oraz systemie SYRIUSZ. 
§ 11
PROCEDURA POSTĘPOWANIA PRZY POMOCY PRACODAWCY

 KRAJOWEMU W DOBORZE  KANDYDATÓW DO PRACY ALBO W INDYWIDUALNYM ROZWOJU ZAWODOWYM.
1. Pracodawca krajowy zainteresowany pomocą powiatowego  urzędu pracy  w doborze kandydatów do pracy lub indywidualnym rozwoju zawodowym składa do urzędu pisemny wniosek stanowiący załącznik nr 2 do niniejszych Zasad.
2. Doradca zawodowy  udzielając pracodawcy pomocy w zakresie doboru kandydatów do pracy:

1) przyjmuje wniosek od pracodawcy; 
2) ustala z pracodawcą termin spotkania;
3) udziela pracodawcy informacji o sposobie i formie pomocy, jaką może uzyskać w urzędzie oraz doprecyzowuje  potrzeby pracodawcy, wymogi w stosunku do kandydatów do pracy itp.;
4) przyjmuje listę kandydatów do pracy wytypowanych przez pracowników urzędu pracy;
5) dokonuje wstępnej analizy predyspozycji psychofizycznych, doświadczenia zawodowego, kwalifikacji oraz umiejętności poszczególnych kandydatów do pracy;
6)  kieruje na specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne jeżeli zaistnieje taka konieczność;
7) ponownie analizuje  informacje o kandydatach do pracy z uwzględnieniem badań lekarskich i psychologicznych;
8) przekazuje pracodawcy do akceptacji wyselekcjonowaną listę kandydatów do pracy;
9) odnotowuje ten fakt w karcie pracodawcy prowadzonej w  systemie Syriusz , zaznaczając następujące informacje:
a) datę przyjęcia wniosku

b) nazwę stanowiska pracy, dla którego prowadzono dobór kandydatów do pracy,
c) liczbę osób zarejestrowanych, spełniających wymagania określone w krajowej ofercie pracy, 
d) listę wybranych kandydatów, zawierającą dla każdej osoby: imię i nazwisko oraz numer PESEL a w przypadku cudzoziemca nr dokumentu stwierdzającego tożsamość.
3. Doradca zawodowy  udzielając pracodawcy pomocy w indywidualnym rozwoju zawodowym:

1) przyjmuje wniosek od pracodawcy;
2) ustala z pracodawcą termin spotkania;
3) udziela pracodawcy informację o sposobie i formie pomocy, jaką może uzyskać w urzędzie oraz doprecyzowuje  potrzeby pracodawcy;
4) przeprowadza porady indywidualne dla osób określonych przez pracodawcę krajowego, z uwzględnieniem analizy możliwych ścieżek szkolenia lub kształcenia oraz przekazuje tym osobom zalecenia dotyczące możliwości ich rozwoju zawodowego;
5) informuje pracodawcę o udzieleniu porad indywidualnych jego pracownikom;
6) odnotowuje ten fakt w karcie pracodawcy prowadzony elektronicznie w systemie Syriusz, zaznaczając następujące informacje:

a)datę przyjęcia wniosku

     b)wykaz osób, którym udzielono porady indywidualnej,
     c)opis pomocy udzielonej poszczególnym osobom/ pracodawcy.
4. W przypadku otrzymania z centrum informacji o zakresie pomocy udzielonej pracodawcy lub jego pracownikom w tym zakresie 
doradca zawodowy odnotowuje ten fakt w karcie pracodawcy prowadzonej elektronicznie.  
§ 12
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Akty prawne wymienione w § 1 niniejszych zasad są dostępne na stronie internetowej Urzędu – www.pup.kalisz.pl.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami zastosowanie mają przepisy wymienione w §1. 

3. Zmiany postanowień niniejszych zasad wprowadza Dyrektor Powiatowego  Urzędu Pracy w Kaliszu.

4. Z dniem wejścia w życie niniejszego Zarządzenia przestają obowiązywać:
- „Zasady prowadzenia usługi poradnictwa zawodowego  i informacji zawodowej w Powiatowym Urzędzie Pracy w Kaliszu oraz procedury obowiązujące w tym zakresie” wprowadzone Zarządzeniem Nr 20/2014 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu z dnia 04 kwietnia 2014r. 
-  „Zasady prowadzenia usługi pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w Powiatowym Urzędzie Pracy w Kaliszu oraz procedury obowiązujące w tym zakresie” wprowadzone Zarządzeniem Nr 24/2012 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu z dnia 28 maja 2012r. 

- ,,Regulamin Klubu Pracy w Kaliszu” wprowadzony Zarządzeniem Nr 6/2004 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu z dnia 14 lipca  2004r. 

5. Niniejsze zasady zostały wprowadzone Zarządzeniem Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy  w Kaliszu nr  22/2016 z dnia 18 lutego 2016r.
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