Załącznik  do  zarządzenia nr 24/2016 z dnia 26 lutego 2016r.
Dyrektora   Powiatowego   Urzędu Pracy w Kaliszu w sprawie 
                                    wprowadzenia „Zasad prowadzenia usługi pośrednictwa pracy

w Powiatowym Urzędzie Pracy w Kaliszu oraz procedur
 obowiązujących w tym zakresie”
ZASADY PROWADZENIA USŁUGI POŚREDNICTWA PRACY 
W POWIATOWYM URZĘDZIE PRACY W KALISZU 
ORAZ PROCEDUR OBOWIĄZUJĄCYCH  W TYM ZAKRESIE
§1

PODSTAWA PRAWNA
1. 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 2014 r. w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy ( Dz. U.  z 2014r., poz. 667).

3) Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie profilowania pomocy dla bezrobotnego (Dz. U. z 2014r. poz. 631). 
§2

SŁOWNIK

1. Ilekroć w niniejszych zasadach mowa jest o:

1) „Bezrobotnym” – oznacza to osobę spełniającą przesłanki art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy ;
2) „Doradcy klienta” – oznacza to osobę zatrudnioną w urzędzie na stanowisku pośrednika pracy, doradcy zawodowego, specjalisty ds. rozwoju zawodowego, specjalisty ds. programów,  której została powierzona funkcja doradcy klienta /indywidualnego lub instytucjonalnego/;
3) „Dyrektorze” -  należy przez to rozumieć Dyrektora lub Z-cę Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu działających  na podstawie pełnomocnictwa Prezydenta Miasta Kalisza;
4) „EOG” – oznacza to Europejski Obszar Gospodarczy;

5) „EURES” – oznacza to europejskie służby zatrudnienia realizujące działania obejmujące w szczególności pośrednictwo pracy wraz z doradztwem w zakresie mobilności na rynku pracy;
6) „Innej pracy zarobkowej” – oznacza to wykonywanie pracy lub świadczenie usług na podstawie umów cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieło albo w okresie członkowstwa w rolniczej spółdzielni produkcyjnej, spółdzielni kółek rolniczych lub spółdzielni usług rolniczych;
7) „Osobie zarejestrowanej”- oznacza to osobę zarejestrowaną w urzędzie pracy jako osoba bezrobotna lub poszukująca pracy;
8) „Odpowiedniej pracy” – oznacza to zatrudnienie lub inną pracę zarobkową, które podlegają ubezpieczeniom społecznymi i do wykonywania których bezrobotny ma wystarczające kwalifikacje lub doświadczenie zawodowe lub może je wykonywać po uprzednim szkoleniu albo przygotowaniu zawodowym dorosłych, a stan jego zdrowia pozwala mu na ich wykonywanie oraz łączny czas dojazdu do miejsca pracy i powrotem środkami transportu zbiorowego nie przekracza 3 godzin, za wykonywanie których osiąga miesięczne wynagrodzenie brutto w wysokości co najmniej minimalnego wynagrodzenia za pracę w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy;
9) „Poszukującym pracy” – oznacza to osobę spełniającą przesłanki art. 2 ust. 1 pkt. 22 ustawy;

10) „Pracodawcy”- oznacza to jednostkę organizacyjną, chociażby nie posiadała osobowości prawnej, a także osobę fizyczną , jeżeli zatrudniają one co najmniej jednego pracownika;
11) „Rozporządzeniu” – należy przez to rozumieć Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki społecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy; 
12) „Systemie SYRIUSZ” – oznacza to oprogramowanie Urzędu, służące do obsługi osób bezrobotnych, poszukujących pracy oraz pracodawców;
13) „Urzędzie” – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Kaliszu;

14) „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.);

15) „Zatrudnieniu” – oznacza to wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku służbowego oraz umowy o pracę nakładczą.
§3

ZASADY OGÓLNE

1. Pośrednictwo pracy jest jedną z podstawowych usług rynku pracy i polega m.in. na:

1) udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracowników o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

2) pozyskiwaniu ofert pracy;

3) upowszechnianiu ofert pracy w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy udostępnianej przez ministra właściwego do spraw pracy;

4) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w związku ze zgłoszoną ofertą pracy;

5) informowaniu bezrobotnych i poszukujących pracy oraz pracodawców o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

6) inicjowaniu i organizowaniu kontaktów bezrobotnych poszukujących pracy z pracodawcami;

7) współdziałaniu z innymi urzędami pracy w zakresie wymiany informacji o możliwościach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich działania;

8) informowaniu bezrobotnych o przysługujących im prawach i obowiązkach.

2. Pośrednictwo pracy dla osób bezrobotnych i poszukujących pracy oraz pracodawców realizowana jest nieodpłatnie , zgodnie z zasadami:
1) dostępności usług pośrednictwa pracy dla poszukujących pracy oraz dla pracodawców,

2) dobrowolności – oznaczającej wolne od przymusu korzystanie z usług pośrednictwa pracy,

3) równości – oznaczającej obowiązek udzielanie wszystkim bezrobotnym i poszukującym pracy pomocy w znalezieniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie lub orientację seksualną,

4) jawności – oznaczającej , że każde wolne miejsce pracy zgłoszone do urzędu jest podawane do wiadomości bezrobotnym i poszukującym pracy.
3. Z usługi pośrednictwa pracy w zakresie określonym dla pracodawców mogą korzystać również przedsiębiorcy  w rozumieniu ustawy o swobodzie działalności gospodarczej, niebędący pracodawcami.

4. Pośrednictwo pracy prowadzone jest w formie:
1) bezpośredniego kontaktu pracownika urzędu z osobą zarejestrowaną lub niezarejestrowaną w celu przedstawienia propozycji odpowiedniej pracy lub innej propozycji pomocy;
2) bezpośredniego kontaktu pracownika urzędu z pracodawcą w celu pozyskania oferty pracy, przyjęcia zgłoszenia oferty pracy lub przedstawienia pracodawcy propozycji pomocy;

3) udostępniania ofert pracy do samodzielnego zapoznania się przez osoby zarejestrowane lub niezarejestrowane;

4) zgłaszania ofert pracy bez konieczności bezpośredniego kontaktu pracodawcy z pracownikiem urzędu;

5) giełdy pracy, będącej zorganizowaną przez urząd formą bezpośredniego kontaktu pracodawcy z wieloma kandydatami do pracy, dobranymi spośród osób zarejestrowanych w celu pozyskania do pracy kandydatów odpowiadających wymaganiom tego pracodawcy;

6) targów pracy, będących zorganizowaną przez urząd formą bezpośredniego kontaktu wielu pracodawców z wieloma kandydatami do pracy w celu prezentacji oferty pracy lub propozycji miejsc pracy oraz pozyskania do pracy kandydatów odpowiadających wymaganiom poszczególnych pracodawców.

5. Urząd umożliwia osobom zarejestrowanym, niezarejestrowanym oraz pracodawcom i przedsiębiorcom dostęp do sprzętu umożliwiającego korzystanie z informacji o zakresie pomocy udzielanej w ramach usług rynku pracy oraz baz danych  z zakresu rynku pracy, w tym m.in. do:

1) internetowej bazy ofert pracy,

2) bazy ofert pracy EURES,

3) krajowego rejestru agencji zatrudnienia,

4) rejestru instytucji szkoleniowych,

5) baz danych z opisami zawodów i specjalności występujących w klasyfikacji zawodów i specjalności,

6) baz danych standardów kwalifikacji zawodowych oraz modułowych programów szkoleń  itp.
6. Informacje dot. przebiegu realizacji usługi pośrednictwa pracy odnotowywane są odpowiednio w:
1) dokumentacji dot. osób zarejestrowanych w tym w kartach rejestracyjnych,

2)  dokumentacji dot. osób niezarejestrowanych,

3) dokumentacji dot. pracodawców i ofert pracy.
§ 4

PROCEDURA POSTĘPOWANIA PRZY PRZYJMOWANIU I UPOWSZECHNIANIU KRAJOWEJ OFERTY PRACY

1. Urząd pozyskuje i realizuje oferty pracy od pracodawców krajowych, które dotyczą zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, zwane dalej „krajowymi ofertami pracy . 

2. Pracodawca zgłasza ofertę pracy tylko do jednego powiatowego urzędu pracy, właściwego ze względu na siedzibę pracodawcy albo miejsce wykonywania pracy albo innego wybranego przez siebie urzędu.
3. Pracodawca zgłaszając ofertę pracy może nie wyrazić zgody na podawanie do wiadomości publicznej informacji umożliwiających jego identyfikację przez osoby niezarejestrowane. Oferta taka udostępniona jest wówczas w pełnym zakresie wyłącznie tym bezrobotnym lub poszukującym pracy, którzy spełniają wymagania określone w ofercie i których urząd kieruje do pracy u tego pracodawcy.
4. Zgłoszenie krajowej oferty pracy musi zawierać wszystkie wymagane dane określone w § 6 ust. 2 rozporządzenia, o którym mowa w § 1 niniejszych zasad, w tym dane dot.:
pracodawcy krajowego, zgłaszanego miejsca pracy, oczekiwań pracodawcy wobec kandydatów do pracy i postępowania z ofertą pracy. Wzór zgłoszenia „krajowej oferty pracy”, stanowi załącznik do niniejszych zasad. 
5. Pracodawca może dokonać zgłoszenia „krajowej oferty pracy” osobiście, faxem, telefonicznie, mailem lub elektronicznie:
-  korzystając z usług elektronicznych udostępnionych przez Urząd na stronie internetowej /www.pup.kalisz.pl / wypełniając e-zgłoszenie/, lub 

- korzystając z usług elektronicznych udostępnionych przez portal Publicznych Służb Zatrudnienia na stronie www.praca.gov.pl.,  wypełniając  opracowany przez Ministerstwo Rodziny Pracy i Polityki Społecznej  wniosek - PSZ-ZOPP.
6. Pracodawca w krajowej ofercie pracy może również podać dane uzupełniające określone w § 6 ust. 3 rozporządzenia, o którym mowa w § 1 niniejszych zasad, w tym dane dot. m.in. podstawowego rodzaju działalności, formy prawnej prowadzonej działalności, nazwy i kodu zawodu wg klasyfikacji zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy, liczby osób , która ma zostać skierowana  do pracodawcy itp.
7. Pracodawca krajowy dla którego Urząd prowadzi kartę pracodawcy, zgłaszając kolejną krajową ofertę pracy w tym samym urzędzie może ograniczyć podanie danych wymaganych do podania nazwy pracodawcy, nr NIP oraz innych danych wymagających aktualizacji.
8. W przypadku gdy pracodawca krajowy nie podał w zgłoszeniu krajowej oferty pracy podstawowego rodzaju działalności wg PKD, nazwy lub kodu zawodu doradca klienta (instytucjonalnego) przyjmujący ofertę pracy :

1) zapoznaje się z danymi  dot. pracodawcy krajowego zawartymi w krajowym rejestrze urzędowym podmiotów gospodarki narodowej REGON lub innym rejestrze udostępnianym publicznie z wykorzystaniem systemów teleinformatycznych,

2) określa i przyporządkowuje nazwy lub kody zawodu odpowiednio do nazwy stanowiska określonego przez pracodawcę

i uzupełnia te informacje w zgłoszeniu krajowej oferty pracy oraz systemie SYRIUSZ. 

9. W przypadku zainteresowania pracodawcy upowszechnieniem krajowej oferty pracy na terenie państw EOG zgłoszenie oferty poza danymi wymaganymi, wymienionymi w § 4 ust. 4 niniejszych zasad  powinno zawierać dodatkowo dane  dot.:
1) wymagań w zakresie znajomości języka polskiego z określeniem poziomu jego znajomości,

2) wymagań dot. języka w jakim kandydaci do pracy z państw EOG mają przekazać dokumenty aplikacyjne pracodawcy,
3) możliwości zapewnienia pracownikom zakwaterowania lub wyżywienia z informacją kto ponosi koszty z tym związane,

4) możliwości i warunków sfinansowania podróży lub przeprowadzki,

5) przyczyn wykonywania pracy w innym miejscu niż siedziba pracodawcy w przypadku zaistnienia takiej sytuacji,

6) państw EOG w których ma być upowszechniona oferta,

7) innych informacji niezbędnych do wykonywania tej pracy. 

10. Urząd nie później niż w dniu  następnym po dniu otrzymania zgłoszenia krajowej oferty pracy przyjmuje ją do realizacji, jeżeli zawiera ona wszystkie wymagane dane oraz nie zachodzą okoliczności opisane w pkt. 11.
11. Urząd nie może przyjąć do realizacji oferty w przypadku gdy:
1) pracodawca zawarł w zgłoszeniu krajowej oferty pracy wymagania naruszające zasadę równego traktowania w zatrudnieniu w rozumieniu przepisów prawa pracy,

2) pracodawca w okresie 365 dni przed dniem złożenia oferty pracy został ukarany lub skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisów prawa pracy albo jest objęty postępowaniem dot. naruszenia przepisów prawa pracy,
3) pracodawca zgłosił do realizacji tę samą ofertę pracy do innego powiatowego urzędu pracy.

W ww. przypadkach  urząd powiadamia pisemnie pracodawcę o odmowie przyjęcia do realizacji krajowej oferty pracy wraz z uzasadnieniem.
12. W przypadku braku w zgłoszeniu krajowej oferty pracy wszystkich wymaganych danych, urząd niezwłocznie powiadamia pracodawcę w formie ustalonej dla wspólnych kontaktów o konieczności uzupełnienia zgłoszenia w terminie 7 dni od dnia powiadomienia. Nieuzupełnienie zgłoszenia w wyznaczonym terminie jest podstawą do odmowy przyjęcia jej do realizacji przez Urząd.
13. Urząd zastrzega sobie również prawo do wycofania z realizacji krajowej oferty pracy w przypadku trzykrotnego braku kontaktu w formie ustalonej z pracodawcą przypadającego w okresie 3  kolejno po sobie następujących dniach roboczych. 
14. W przypadku gdy zgłoszenia krajowej oferty pracy, dokona pracodawca, dla którego Urząd nie prowadzi karty pracodawcy doradca klienta (instytucjonalnego) przed przyjęciem tej oferty:

1) zapoznaje się z danymi dot. pracodawcy krajowego zawartymi w krajowym rejestrze urzędowym podmiotów gospodarki narodowej REGON lub innym rejestrze udostępnianym publicznie z wykorzystaniem systemów teleinformatycznych.  W przypadku braku zgodności danych z informacjami zawartymi w zgłoszeniu krajowej oferty pracy Urząd powiadamia pracodawcę w formie ustalonej dla wspólnych kontaktów o konieczności wyjaśnienia tych rozbieżności. W przypadku nie wyjaśnienia tych rozbieżności przez pracodawcę Urząd odmówi realizacji zgłoszonej oferty , 

2) planuje kontakt z pracodawcą krajowym, który nastąpi w okresie nieprzekraczającym 30 dni od dnia otrzymania zgłoszenia krajowej oferty pracy.

15. Krajowa oferta pracy nie później niż w dniu następnym po dniu jej przyjęcia do realizacji jest upowszechniana przez:
1) podanie do publicznej wiadomości informacji o tej ofercie w miejscu ogólnie dostępnym w Urzędzie w szczególności z wykorzystaniem systemów teleinformatycznych,
2)  zamieszczenie na stronie internetowej Urzędu w zakładce „oferty pracy”, w internetowej bazie ofert pracy oraz w bazie ofert pracy EURES wraz z oznaczeniem czy pracodawca krajowy jest zainteresowany zatrudnieniem kandydata z państwa EOG,
3) zamieszczenie w systemie SYRIUSZ,

4) przekazanie w postaci elektronicznej do innych powiatowych urzędów pracy wskazanych przez pracodawcę w zgłoszeniu krajowej oferty pracy.
16. Krajowa oferta pracy, która została przekazana przez inny powiatowy urząd pracy do upowszechnienia w tut. Urzędzie nie jest zamieszczana w internetowej bazie ofert pracy, nie jest wprowadzana do systemu, ani też przekazywana do innych urzędów do upowszechnienia. 
17. Krajowa oferta pracy  może być upowszechniana w formie:

1) otwartej – zawiera dane umożliwiające identyfikację pracodawcy zgłaszającego ofertę,
2) zamkniętej , która nie zawiera danych pracodawcy krajowego.
Wybór formy upowszechnienie należy do pracodawcy.
18. Upowszechniając krajową ofertę pracy doradca klienta (instytucjonalnego) podaje do wiadomości publicznej co najmniej dane dotyczące zgłaszanego miejsca pracy, oczekiwań pracodawcy krajowego wobec kandydatów do pracy oraz aktualności oferty, a w przypadku oferty pracy dla obywateli EOG także informacje o których mowa  w ust. 9.
19. Dane umożliwiające identyfikację pracodawcy krajowego Urząd podaje do publicznej wiadomości wyłącznie w sytuacji gdy pracodawca krajowy, zgłaszając krajową ofertę pracy wyraził na to zgodę.
20. Urząd udostępnia osobom zarejestrowanym i niezarejestrowanym informacje o krajowych ofertach pracy przyjętych do realizacji przez Urząd  oraz zapewnia możliwość samodzielnego zapoznania się z krajowymi i zagranicznymi  ofertami pracy, w tym zamieszczonymi w internetowej bazie ofert pracy lub bazie ofert EURES. 
21. Osobie zarejestrowanej, spełniającej wymagania pracodawcy określone w krajowej ofercie pracy udostępnia się wszystkie wymagane dane dot. oferty . Natomiast osobom niezarejestrowanym mogą być udostępnione dane dot. oferty pracy w zakresie zgłaszanego miejsca pracy, oczekiwań pracodawcy krajowego wobec kandydatów do pracy oraz aktualności oferty oraz dane umożliwiające identyfikację pracodawcy krajowego pod warunkiem gdy pracodawca wyrazi na to zgodę. 
22. Dane dot. krajowej oferty pracy oraz dane umożliwiające identyfikację pracodawcy krajowego są udostępniane osobom niezarejestrowanym z wykorzystaniem tablicy ogłoszeń oraz internetowej bazy ofert pracy.
23. Po przyjęciu krajowej oferty pracy do realizacji Urząd sprawdza czy wśród zarejestrowanych osób są kandydaci spełniający wymagania pracodawcy określone w ofercie. W przypadku ich braku powiadamia pracodawcę oraz przekazuje innym powiatowym urzędom pracy informacje o braku możliwości realizacji oferty, wykorzystując internetową bazę ofert pracy.

§ 5
PROCEDURA POSTĘPOWANIA PRZY REALIZACJI KRAJOWEJ OFERTY PRACY
1. Urząd nie później niż w dniu następnym po dniu otrzymania zgłoszenia krajowej oferty pracy przyjmuje ją do realizacji jeżeli:

1) zgłoszenie zawiera wszystkie wymagane dane,

2) pracodawca nie zgłosił jej do innego urzędu,

3) zgłoszenie nie zawiera wymagań dyskryminujących, które naruszają zasadę równego traktowania w zatrudnieniu w rozumieniu przepisów prawa pracy i mogą dyskryminować kandydatów do pracy, w szczególności ze względu na:  płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie lub orientację seksualną.
2. Po sprawdzeniu ww. danych doradca klienta (instytucjonalnego) przyjmujący krajową ofertę pracy:
1) aktualizuje informacje w karcie pracodawcy prowadzonej w wersji elektronicznej w systemie SYRIUSZ, lub zakłada kartę pracodawcy, jeżeli nie figuruje on w rejestrze pracodawców krajowych prowadzonym przez tut. Urząd i odnotowuje fakt zgłoszenia krajowej oferty pracy;
2) planuje kontakt z pracodawcą krajowym w terminie 30 dni od dnia otrzymania zgłoszenia krajowej oferty pracy jeżeli pracodawca zgłasza krajową ofertę pracy po raz pierwszy i nie ma jeszcze założonej karty pracodawcy; 
3) w przypadku zainteresowania pracodawcy krajowego upowszechnieniem oferty pracy dla obywateli EOG w wybranym państwie EOG, przekazuje tę ofertę do wojewódzkiego urzędu pracy z informacją, w którym państwie EOG oferta ma zostać upowszechniona; 
4) upowszechnia krajową ofertę pracy w sposób opisany w § 4 ust. 15;
5) przekazuje w formie dokumentu elektronicznego do wskazanych w zgłoszeniu krajowej oferty pracy innych powiatowych urzędów pracy w celu jej upowszechnienia, jeżeli pracodawca wskazał te urzędy w zgłoszeniu krajowej oferty pracy;
6) przekazuje do realizacji innym doradcom klienta mającym bezpośredni kontakt z bezrobotnymi i poszukującymi pracy;
7) sprawdza aktualność krajowej oferty  pracy w terminie ustalonym z pracodawcą:
8) informuje pracodawcę krajowego o możliwości zmiany ustaleń w przypadku wystąpienia trudności z realizacją krajowej oferty pracy;
9) wycofuje krajową ofertę pracy ze wszystkich miejsc w których ją zamieścił w przypadku  uzyskania informacji o przyjęciu do pracy ustalonej liczby osób, upływu okresu aktualności oferty lub utraty jej aktualności przed upływem tego okresu. W przypadku oferty pracy dla obywateli EOG informuje Wojewódzki 
Urząd Pracy o konieczności wycofania tej ofert z upowszechnienia w wybranym państwie EOG;
10) odnotowuje w dokumentacji dot. krajowej oferty pracy i karcie pracodawcy informację o realizacji tej oferty;
11) w przypadku zainteresowania pracodawcy krajowego pomocą w doborze kandydatów do pracy informuje doradcę zawodowego o potrzebie pomocy  pracodawcy krajowemu;
12) w przypadku zainteresowania pracodawcy krajowego przeszkoleniem  kandydatów do pracy informuje specjalistę ds. rozwoju zawodowego o potrzebie pomocy  pracodawcy krajowemu;
13) w przypadku uzyskania informacji o zrealizowaniu oferty pracy bądź utracie aktualności oferty doradca klienta (instytucjonalnego) wycofuje ofertę pracy ze wszystkich miejsc, w których ją zamieszczono i odnotowuje w dokumentacji dot. krajowej oferty pracy i karcie pracodawcy w/w informacje.
3. Doradca klienta indywidualnego, obsługujący osoby bezrobotne i poszukujące pracy po uzyskaniu informacji o przyjęciu do realizacji krajowej oferty pracy:
1) wyznacza osobie zarejestrowanej, spełniającej wymagania pracodawcy termin stawiennictwa się w celu przedłożenia propozycji pracy /kontakt z osobą zarejestrowaną odbywa się w sposób wcześniej ustalony – pocztą, telefonicznie, mailem lub inny sposób/; 
2)   przygotowuje i wydaje osobie zarejestrowanej dla której proponowana praca spełnia kryterium odpowiedniej pracy, skierowanie do pracy. Jednocześnie informuje ją o prawach i obowiązkach osoby kierowanej oraz dokumentach, które powinna posiadać  w trakcie spotkania z  pracodawcą krajowym. Skierowanie do pracy może być również wydane osobie zarejestrowanej dla której proponowane praca nie spełnia kryterium odpowiedniej pracy w zakresie dojazdu do pracy ale wyłącznie za pisemną zgodą osoby zarejestrowanej;
3)   odnotowuje w dokumentacji osoby zarejestrowanej oraz systemie Syriusz informację o przyjęciu lub odmowie przyjęcia skierowania do pracy;
4)   odbiera od osoby zarejestrowanej skierowanie do pracy, zawierające informację pracodawcy krajowego o podjęciu pracy albo o przyczynach jej nie podjęcia i dokonuje odpowiednich zapisów w dokumentacji osoby zarejestrowanej;
5)   w przypadku braku w skierowaniu zwracanym przez osobę zarejestrowaną informacji nt. podjęcia lub przyczynach nie podjęcia  albo odmowie podjęcia pracy  urząd zobowiązany jest do podjęcia działań w celu wyjaśnienia, tych okoliczności;
6)   informuje dział Ewidencji i Świadczeń o podjęciu pracy  lub odmowie jej podjęcia albo o niestawieniu się wyznaczonym terminie przez osobę zarejestrowaną, poprzez przekazanie w całości dokumentacji bezrobotnego do Działu Ewidencji i Świadczeń celem wydania stosownej decyzji;
7)   przypadku odmowy podjęcia pracy przyjmuje od bezrobotnego lub poszukującego pracy szczegółowe wyjaśnienia na tą okoliczność;
8)   ustala czy odmowa podjęcia pracy była uzasadniona a w przypadku wątpliwości uzgadnia decyzję z bezpośrednim przełożonym.
§ 6
PROCEDURA POSTĘPOWANIA PRZY PLANOWANIU
 I UTRZYMYWANIU KONTAKTU Z PRACODAWCAMI

1. Urząd planuje w układzie kwartalnym kontakty z pracodawcami z którymi nie współpracował dotychczas w szczególności z obszaru powiatu kaliskiego i utrzymuje kontakty z pracodawcami dla których prowadzi karty pracodawców.
2. Urząd nie później niż na 7 dni przed rozpoczęciem kolejnego kwartału sporządza plan kontaktów z pracodawcami, w którym określa liczbę pracodawców z  którymi planuje skontaktować się w danym kwartale. 
3. Urząd w ramach kontaktów z pracodawcami krajowymi  informuje o możliwości zgłoszenia oferty pracy oraz skorzystania z różnych  form pomocy dla pracodawców  możliwych do zastosowania przez Urząd. 
4. W przypadku kontaktu osobistego – wizyty u pracodawcy doradca klienta sporządza notatkę. 
5. Każdy kontakt z pracodawcą i poczynione ustalenia odnotowywane są przez doradcę klienta (instytucjonalnego) w karcie pracodawcy prowadzonej  w wersji elektronicznej w systemie SYRIUSZ.

6. Urząd prowadzi w postaci elektronicznej karty pracodawców krajowych z którymi współpracuje oraz na bieżąco aktualizuje dane w nich zawarte. 
7. Karta pracodawcy zakładana jest przez doradcę klienta (instytucjonalnego) niezwłocznie po:

1) pierwszym kontakcie z pracodawcą krajowym lub zgłoszeniu przez niego pierwszej krajowej oferty pracy,

2) uzyskaniu informacji od pracowników innych komórek organizacyjnych urzędu o kontakcie z pracodawcą krajowym.

8. W przypadku pozyskania informacji o wszczęciu lub ogłoszeniu upadłości, zakończeniu lub zawieszeniu działalności przez pracodawcę lub przeniesieniu poza obszar działania urzędu kartę pracodawcy  uzupełnia się odpowiednim wpisem o zaistniałej sytuacji oraz zaprzestaje się jej prowadzenia. 
§ 6

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ORGANIZOWANIA GIEŁDY PRACY LUB TARGÓW PRACY .

1. Giełda pracy jest zorganizowaną przez urząd formą bezpośredniego kontaktu pracodawcy z wieloma kandydatami do pracy dobranymi przez doradcę klienta indywidualnego spośród osób zarejestrowanych w celu pozyskania do pracy kandydatów odpowiadających wymaganiom tego pracodawcy.
2. Urząd może  zorganizować giełdę pracy w przypadku, gdy pracodawca krajowy, który zgłosił krajową ofertę pracy jest zainteresowany takim sposobem jej realizacji.

3. Giełda pracy jest organizowana w przypadku posiadania większej ilości osób zarejestrowanych spełniających wymagania określone w krajowej ofercie pracy niż liczba miejsc zgłoszonych w tej ofercie albo gdy pracodawca krajowy zgłasza wiele krajowych ofert pracy na różne stanowiska.

4. Osoby zarejestrowane, dla których oferta pracy realizowana w formie giełdy pracy spełnia kryterium odpowiedniej pracy,  otrzymują skierowanie do pracy z adnotacją doradcy klienta o terminie i miejscu odbywania giełdy. 

5. Urząd dokumentuje organizację giełdy pracy odnotowując następujące dane:
1) Termin i miejsce giełdy,

2) Podmioty z którymi urząd współorganizował giełdę,

3) Nazwę pracodawcy i informacje o krajowej ofercie pracy, w związku z którą zorganizowano giełdę,
4) listę osób zarejestrowanych, które otrzymały skierowania do pracodawcy, zawierającą m.in.:  imię i nazwisko, nr PESEL lub w przypadku cudzoziemca nr dowodu tożsamości oraz potwierdzenie stawiennictwa na giełdzie.

5) Informację o zrealizowaniu krajowej oferty pracy bądź informację o trybie dalszego postępowania z ofertą w przypadku niezrealizowania wszystkich miejsc pracy.

6. Targi pracy są zorganizowaną przez urząd formą bezpośredniego kontaktu wielu pracodawców z wieloma kandydatami do pracy, w celu prezentacji oferty pracy lub propozycji miejsc pracy  oraz pozyskania do pracy kandydatów odpowiadających wymaganiom poszczególnych pracodawców.

7. Urząd organizuje targi pracy samodzielnie lub we współpracy z innymi podmiotami. 

8. Urząd upowszechnia informacje o terminie i miejscu targów pracy oraz informuje o targach wojewódzki urząd pracy, jeżeli targi nie są organizowane we współpracy z tym Urzędem.

9. Urząd może skierować osobę zarejestrowana do udziału w targach pracy organizowanych rzez Urząd lub Wojewódzki Urząd Pracy. 

W przypadku gdy Urząd jest współorganizatorem targów wydanie skierowania jest obowiązkowe.

10. Urząd kierując osobę zarejestrowaną do udziału w targach pracy informuje ją o prawach i obowiązkach osoby kierowanej, wydaje jej skierowanie i wyznacza termin stawiennictwa w celu zwrotu skierowania i poinformowania o efektach udziału w targach pracy albo ustalenia dalszych działań w przypadku niepodjęcia pracy.

11. W przypadku organizacji targów pracy przez Wojewódzki Urząd Pracy na terenie innego powiatu, Urząd może zorganizować przejazd osób kierowanych na te targi.

12. Urząd dokumentuje organizację targów, odnotowując następujące dane:
1) Termin i miejsce odbywania  targów pracy,

2) Podmioty z którymi urząd współorganizował targi,

3) Listę wystawców  lub pracodawców biorących udział w targach
4) Listę osób zarejestrowanych, które otrzymały skierowania na targi, zawierającą m.in.: imię i nazwisko, nr PESEL lub w przypadku cudzoziemca nr dokumentu tożsamości, informacje o stawiennictwie danej osoby na targach i efektach udziału.

5) Koszty i środek transportu oraz liczbę osób skierowanych na targi, które skorzystały z transportu w przypadku gdy ma to zastosowanie.

§ 7

PROCEDURA POSTĘPOWANIA PRZY REALIZACJI POŚREDNICTWA PRACY W RAMACH SIECI EURES

1. Urząd współpracuje przy realizacji pośrednictwa pracy EURES z Wojewódzkim Urzędem pracy w Poznaniu, zwanym dalej „WUP”.
2. Urząd realizuje pośrednictwo  pracy w ramach sieci EURES dla pracodawców krajowych poprzez:
a) przekazywanie ofert pracy dla obywateli państw EOG do WUP w przypadku konieczności dodatkowego upowszechnienia takich ofert w państwach EOG wskazanych przez pracodawców krajowych;

b) przyjmowanie podań o pracę, życiorysów lub innych wymaganych dokumentów aplikacyjnych od kandydatów z państw EOG, weryfikację aplikacji pod względem ich zgodności z wymaganiami określonymi w ofercie pracy i przekazywanie ich pracodawcy krajowemu w przypadku gdy  oferta pracy nie zawiera danych identyfikujących pracodawcę krajowego, jeżeli pracodawca zgłosił taką potrzebę;

c) współpracę z pracodawcami krajowymi, zgłaszającymi oferty pracy dla obywateli EOG w celu uzyskania informacji dot. zatrudnienia kandydatów z państw EOG i przekazywanie tych informacji do WUP.  

3. Urząd może dokonywać weryfikacji aplikacji pod względem ich zgodności z wymaganiami określonymi w ofercie pracy jeżeli dokumenty te są składane w języku polskim lub dysponuje możliwością przetłumaczenia ich na język polski.
4. Urząd realizuje pośrednictwo pracy w ramach sieci EURES dla pracodawców z państw EOG poprzez:

a) przyjmowanie z WUP zagranicznych ofert pracy przekazywanych w języku polskim z logo sieci EURES,

b) upowszechnienie zagranicznych ofert pracy w języku polskim z logo sieci EURES,

c) informowanie osób zarejestrowanych i niezarejestrowanych o możliwości skorzystania z zagranicznych ofert pracy,

d) współpracę przy organizowanych przez WUP rozmowach kwalifikacyjnych pracodawców z  państw EOG z osobami zainteresowanymi zagraniczną ofertą pracy oraz targach pracy.
5. Urząd upowszechnia zagraniczne oferty pracy otrzymane z WUP oraz inne oferty wybrane z internetowej bazy ofert pracy przez podanie ich do wiadomości publicznej na tablicy ogłoszeń. Wybierając zagraniczne oferty pracy do upowszechnienia urząd kieruje się sytuacją na  rynku pracy na terenie powiatu kaliskiego w szczególności sytuacją osób zarejestrowanych w Urzędzie. Wybieranie zagranicznych ofert do upowszechnienia odbywa się raz na 14 dni.
6. Urząd wycofuje niezwłocznie zagraniczną ofertę pracy z upowszechnienia:
a) po upływie jej aktualności,

b) po uzyskaniu informacji z WUP o konieczności wycofania tej oferty.

§ 8
PROCEDURA POSTĘPOWANIA PRZY OTRZYMANIU DO UPOWSZECHNIENIA KRAJOWEJ OFERTY PRACY Z INNEGO URZĘDU PRACY LUB PRZEKAZANIU DO UPOWSZECHNIENIA KRAJOWEJ OFERTY PRACY DO INNEGO URZĘDU PRACY 

1. W przypadku braku kandydatów do pracy spełniających wymagania określone w krajowej ofercie pracy, urząd pracy niezwłocznie przekazuje innym powiatowym urzędom pracy informacje o braku możliwości realizacji oferty, wykorzystując internetową bazę ofert pracy
2. Krajowa oferta pracy , która zgodnie z oczekiwaniem pracodawcy została przekazana do upowszechnienia w innym urzędzie pracy, nie jest zamieszczana przez ten urząd w internetowej bazie ofert pracy oraz nie jest przekazywana do innych urzędów do upowszechnienia w ich siedzibie.

3. Gdy po otrzymaniu do upowszechnienia krajowej oferty pracy z innego powiatowego urzędu pracy, Urząd stwierdzi że wśród osób zarejestrowanych jest  osoba, która spełnia wymagania określone w krajowej ofercie pracy, może wystąpić do urzędu, który przyjął tę ofertę o jej całkowite lub częściowe wycofanie z realizacji i przekazanie do realizacji tut. Urzędowi. Tak samo postępuje Urząd w przypadku gdy po zapoznaniu się z krajowymi ofertami pracy upowszechnionymi w internetowej bazie danych, stwierdził, że wśród osób zarejestrowanych jest osoba, która  spełnia wymagania określone w krajowej ofercie pracy. 

4. Urząd w przypadku przekazania krajowej oferty pracy innemu  powiatowemu urzędowi pracy powiadamia o tym pracodawcę krajowego.

5. Urząd w przypadku gdy przejął do realizacji krajową ofertę pracy z innego powiatowego urzędu pracy niezwłocznie powiadamia  ten urząd o wydaniu skierowania do pracodawcy krajowego oraz podjęciu pracy przez osobę zarejestrowaną, której wydał skierowanie.

§ 9
PROCEDURA POSTĘPOWANIA PRZY PODEJMOWANIU LUB UTRZYMYWANIU KONTAKTU Z OSOBĄ ZAREJESTROWNĄ

1. Urząd wyznacza osobie bezrobotnej termin stawienia u doradcy klienta w celu ustalenia profilu pomocy w ciągu 7 dni od daty zarejestrowania. 
2. Ustalenia profilu pomocy dokonuje doradca klienta (indywidualnego) analizując  sytuacje klienta na rynku pracy / bierze pod uwagę oddalenie bezrobotnego od rynku pracy i jego gotowość do wejścia lub powrotu na rynek pracy/. 

3. Określając oddalenie bezrobotnego od rynku pracy  doradca klienta bierze pod uwagę  czynniki utrudniające bezrobotnemu wejście lub powrót na rynek pracy: wiek, płeć poziom wykształcenia, umiejętności, uprawnienia i doświadczenie zawodowe, stopień niepełnosprawności, czas pozostawania bez pracy, miejsce zamieszkania względem oddalenia od potencjalnych miejsc pracy i dostępność do nowoczesnych form komunikowania się z Urzędem i pracodawcami.

4. Określając gotowość do wejścia lub powrotu na rynek pracy, doradca klienta bierze pod uwagę czynniki wskazujące na potrzebę i chęć bezrobotnego do podjęcia pracy: zaangażowanie w samodzielne poszukiwanie pracy, gotowość do dostosowania się do wymagań rynku pracy, dyspozycyjność, powody skłaniające do podjęcia pracy, powody rejestracji w Urzędzie, dotychczasową oraz aktualną gotowość do współpracy z Urzędem, pracodawcami i innymi instytucjami rynku pracy. 
5. Przy ustaleniu profilu pomocy doradca klienta (indywidualnego) uzyskuje informacje z danych wynikających z karty rejestracyjnej oraz w trakcie wywiadu prowadzonego z bezrobotnym, przy wykorzystaniu kwestionariusza wywiadu rekomendowanego przez Ministra rodziny, Pracy i Polityki Społecznej. 
6. Po ustaleniu profilu pomocy doradca klienta (indywidualnego) informuje bezrobotnego jakimi formami pomocy może zostać objęty.  
7. Pomoc przewidziana w ramach ustalonego profilu pomocy jest realizowana na podstawie Indywidualnego Planu Działania. Dla osoby bezrobotnej przygotowanie IPD jest obowiązkowe.
8. Indywidualny Plan Działania przygotowywany jest przez doradcę klienta przy udziale bezrobotnego lub poszukującego pracy w terminie nie późniejszym niż 60 dni od dnia ustalenia profilu pomocy i i zawiera w szczególności:

1) działania możliwe do zastosowania przez Urząd w ramach pomocy określonej w ustawie,

2) działania planowane do realizacji przez osobę zarejestrowaną,

3) planowane terminy realizacji poszczególnych działań,

4) formy, planowaną liczbę i terminy kontaktów z doradcą klienta

5) warunki i terminy zakończenia IPD itp.

Indywidualny Plan działania może być modyfikowany stosownie do zmieniającej się sytuacji osoby objętej planem. 

9. Doradca klienta   (indywidualnego) może ponownie ustalić profil pomocy, jeżeli nastąpi zmiana sytuacji bezrobotnego w zakresie o którym mowa w ust. 3 i 4  uznana przez doradcę klienta lub bezrobotnego za uzasadnioną przyczynę do ustalenia nowego profilu pomocy.
10. Jeżeli w wyniku realizacji Indywidualnego Planu Działania nie udało się doprowadzić bezrobotnego do podjęcia pracy, Urząd dokonuje analizy realizacji planu i ponownie ustala profil i przygotowuje z bezrobotnym nowy Indywidualny Plan Działania.
11. Urząd podejmuje i utrzymuje kontakty z osobami zarejestrowanymi co najmniej raz na 60 dni, przygotowuje i przekazuje informacje o propozycjach odpowiedniej pracy  lub innej formie pomocy oraz kieruje do pracodawcy w przypadku posiadania propozycji odpowiedniej pracy.

12. Informacja o propozycji odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy jest niezwłocznie przekazywana osobie zarejestrowanej w szczególności z wykorzystaniem systemów teleinformatycznych o ile osoba poda te dane  i wyrazi zgodę na otrzymywanie tych informacji w ten sposób. Dodatkowo osoba zarejestrowana musi zobowiązać się do:

1)    potwierdzania zapoznania się z przekazywana informacją nie później niż w dniu następnym po dniu jej przekazania,

2)    stawiennictwa w miejscu i terminie proponowanym przez urząd lub ustalonym z pracodawcą,

3)    niezwłocznego poinformowania urzędu o efektach skorzystania z propozycji pomocy w szczególności o efektach kontaktu z pracodawcą.
§ 10

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. Niniejsze zasady zostały wprowadzone Zarządzeniem Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy nr 24/2016 z dnia 26 lutego 2016 r.

5. Z dniem wejścia w życie niniejszych zasad przestają obowiązywać  „Zasady prowadzenia usługi pośrednictwa pracy w Powiatowym Urzędzie Pracy w Kaliszu oraz procedury obowiązujące w tym zakresie” wprowadzone Zarządzeniem Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy nr 25/2012 z dnia 28.05.2012 r.
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