Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 20 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Siemianowicach SI. z dnia 15.10.2018 r

Procedura oceny i wyboru wnioskow na staz

dla oséb bezrobotnych Powiatowego Urzedu
Pracy w Siemianowicach Slaskich

Siemianowice Slaskie, 2018 rok



Podstawa prawna

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1265 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia
2009r. w sprawie szczegdlowych warunkow odbywania stazu przez

bezrobotnych (Dz. U. z 2009r. Nr 142, poz.1160).

I. Postanowienia ogoélne

Celem niniejszego dokumentu jest ustalenie zasad dotyczacych kwalifikowania
0sOb na staz oraz organizowania stazu u pracodawcy przez Powiatowy Urzad
Pracy w Siemianowicach Slaskich.
Wprowadzenie niniejszych zasad podyktowane jest konieczno$cig racjonalnego
wydatkowania  §rodkow  finansowych  poprzez =~ wybor  najlepszych
organizatorbw tj. podmiotow gwarantujacych osobom bezrobotnym
podniesienie umiej¢tnosci  praktycznych oraz nabycie do$wiadczenia
zawodowego adekwatnego do aktualnych potrzeb rynku pracy.
Urzad Pracy zastrzega sobie prawo kontroli realizacji umowy w zakresie spraw
dotyczacych organizowanych miejsc stazu.
Organizator stazu:

e musi prowadzi¢ dziatalno$¢ minimum 6 miesiecy przed dniem ztozenia

wniosku

e nie moze posiadac zaleglosci wobec ZUS iUS

e nie moze by¢ w stanie likwidacji/upadtosci/zwolnien grupowych

e nie zostal skazany za naruszenie praw pracowniczych
Nie moze by¢ kierowana na staz osoba, ktora:
a jest wspotmatzonkiem pracodawcy;
b. osoba, ktorej ostatnie miejsce pracy byto u Organizatora stazu
Warunkiem zorganizowania stazu u wnioskodawcy jest wywigzanie si¢ przez
niego z zobowigzan wczesniej zawartych uméw dotyczacych wszystkich
instrumentoéw rynku pracy. W przypadku trwajacych uméw pod uwage brany
bedzie fakt, nie posiadania wakatow na tworzonych miejscach pracy.

Whnioskodawca moze zorganizowa¢ staz maksymalnie dla takiej liczby



10.

11.

stazystow ilu zatrudnia pracownikéw na umowe o pracg w miejscu odbywania
stazu, w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy — w dniu sktadania wniosku.
Czas pracy bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobge i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedacego osoba
niepelnosprawng zaliczong do znacznego lub umiarkowanego stopnia

niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Bezrobotny nie moze odbywaé stazu w niedziele i §wigta, w porze nocnej, w
systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych. O ile charakter
pracy w danym zawodzie wymaga jednak takiego rozktadu czasu pracy Starosta
moze wyrazi¢ zgode na realizacj¢ stazu w niedziele i §wigta, w porze nocnej lub w

systemie pracy zmianowej.

Do odbycia stazu w pierwszej kolejnosci beda kierowane osoby, ktére
dotychczas nie korzystaty ze stazu.
Jezeli umowa z wnioskodawca nie zostanie zawarta w ciggu 60 dni od daty

pozytywnego rozpatrzenia wniosku w zwigzku z brakiem odpowiednich
kandydatow lub nie dokonaniem przez Organizatora wyboru kandydata -
wniosek zostanie wycofany z realizacji bez dodatkowego informowania

Organizatora.

1. Zobowiazania pracodawcy

Organizator w przypadku ztozonej we wniosku deklaracji zatrudnienia stazysty
po zakonczonym stazu jest zobowigzany do zagwarantowania mu
wynagrodzenia nie nizszego niz minimalne wynagrodzenie obowigzujace w
danym roku kalendarzowym.

W przypadku powierzenia pracy w ramach umowy cywilnoprawnej
wynagrodzenie rdwniez nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
obowigzujace w danym roku kalendarzowym za kazdy przepracowany miesigc.

Pozostate zobowigzanie zawarte s3 w umowie dot.stazu.

I1l. Procedura oceny i wyboru wnioskéw

Opiniowania wnioskow dokonuje Komisja ds. oceny wnioskow o
zorganizowanie stazu dla osob bezrobotnych lub poszukujacych pracy

powotana do tego celu przez Dyrektora Powiatowego UrzeduPracy.



Ocena wnioskow odbywa si¢ w obecnos$ci co najmniej 3 cztonkéw Komisji.

Whiosek podlega ocenie formalnej i merytorycznej.

Ocena formalna polega na sprawdzeniu kompletnosci wniosku (wypetnieniu

wszystkich punktow oraz dotgczeniu wszystkich wymaganych zatgcznikoéw).

Whioski Organizatorow zawierajace uchybienia formalne beda kierowane do
uzupelnienia w terminie 7 dni roboczych od daty odebrania pisma
wzywajacego. W przypadku braku uzupetnienia uchybien formalnych wnioski
takie nie beda rozpatrywane pod wzglgdem merytorycznym.
Okreslona we wniosku nazwa zawodu lub specjalnosci, ktorej dotyczy staz
winna by¢ zgodna z klasyfikacja zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku
pracy.
We wniosku organizator moze wskaza¢ imi¢ i nazwisko bezrobotnego, ktorego
zamierza przyja¢ na staz.
a w przypadku wskazania kandydata do odbycia stazu, ktory korzystat juz
wczesniej z tej formy aktywizacji ocenie podlega¢ bedzie celowos¢ dalszej
jego aktywizacji w formie stazu biorgc pod uwage takze aktualne oferty pracy
bedace w posiadaniu Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich.
Wnhiosek podlega ocenie merytorycznej tylko 1 wylacznie w przypadku pozytywnej
oceny formalnej. Ocena merytoryczna dokonywana begdzie w oparciu 0 wymienione

ponizej elementy:

e treS¢ merytoryczna Wniosku

ocena tworzonego stanowiska wg barometru zawodow

¢ redukcja zatrudniania z winy pracodawcy w ciggu ostatnich 6-ciu miesigcy
e zobowigzanie do zatrudnienia po okresie stazu,

e dotychczasowa wspoipraca z Powiatowym Urzegdem Pracy w
Siemianowicach ~Slaskich — wywiazanie sie ze wcze$niejszych

zobowigzan)
e proponowany okres stazu

e miejsce odbywaniastazu
Sposrod zaakceptowanych wnioskow pierwszenstwo w realizacji uzyskaja te, w
ktorych zagwarantowane jest zatrudnienie po stazu. Realizacja wnioskow
bedzie nastgpowata do wyczerpania przeznaczonego na ten cel limitu srodkow.
. Ostateczng decyzje w sprawie zlozonych wnioskéw podejmuje Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy.



11. Organizator kazdorazowo otrzymuje w ciggu 30 dni od daty ztozenia wniosku
informacje o wyniku jego rozpatrzenia. Od otrzymanej decyzji nie przystuguje

Organizatorowi odwotanie.

IVV. Skladanie wnioskow

1. Whnioski dot. organizacji stazu mozna pobra¢ w Powiatowym Urzgdzie
Pracy w Siemianowicach Slaskich oraz ze strony internetowej urzedu.

2. Whnioski wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sktada¢ w
siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy (kancelaria pok 2) lub wysta¢ pocztg na
adres tut. Urzedu.

3. Whnioski ztozone w za pomoca poczty e-mail lub przestane faksem nie beda
podlegaty ocenie. Wyjatek stanowig wnioski ztozone za pomocg Elektronicznej
Skrzynki Podawczej Powiatowego Urzedu Pracy podpisane profilem zaufanym
lub opatrzone podpisem kwalifikowanym.

4. Wnioski nalezy sktada¢ wylacznie na druku obowigzujacym w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Siemianowicach Slaskich.

5. Wniosek powinien by¢ wypetniony w sposob czytelny.

V. Ocenaipunktacja

1. Ocena formalna i merytoryczna wnioskOw nastapi w oparciu o ponizsza Karte Opinii
Komisji



KARTA OPINII KOMISJIW  SPRAWIE WNIOSKU O ZAWARCIE UMOWY NA
ZORGANIZOWANIE STAZU

L7231V 72 1102

T WIHIOS KU, oottt e e

I.  OCENA FORMALNA

Lp. Kryteria oceny tak nie

Czy wniosek jest ztozony na wtasciwym druku?

Czy wniosek zawiera wszystkie strony oraz jest kompletnie
i czytelnie uzupetniony?

Czy wniosek jest podpisany przez osobe uprawniona?

Czy Organizator jest uprawniony do ubiegania si¢

0 zorganizowanie stazu? (zgodnie z ustawa,
rozporzadzeniem, regulaminem), w tym przede wszystkim:

Czy prowadzi dziatalno$¢ co najmniej 6 miesiecy przed
ztozeniem wniosku

Czy wywiazat si¢ z deklaracji zatrudnieniowych zawartych
W umowach z tut. urzgdem w okresie ostatnich 24
miesiecy

Czy nie posiada zaleglosci wobec ZUS i US, nie
jest w  stanie  likwidacji/upadtosci/zwolnien
grupowych, nie zostat skazany za naruszenie praw
pracowniczych

Czy ilo$¢ wnioskowanych stazystow oraz stazystow
aktualnie odbywajacych staz u organizatora nie przekracza
ilosci pracownikow w przeliczeniu na petny wymiar czasu
pracy (liczba stazystow aktualnie odbywajacych
staz

Czy wniosek zawiera wymagane zataczniki, w tym:

Program stazu sporzadzony dla danego stanowiska

Dokumenty potwierdzajace forme organizacyjn o-prawng
oraz pelnomocnictwo reprezentanta - jezeli nie wynika z
ww. dokumentow

Czy osoba bezrobotna kwalifikuje si¢ do odbycia stazu
(w przypadku wskazania kandydata)?

Czy PUP posiada mozliwos¢ zabezpieczenia potrzeb kadrowych
Organizatora (w przypadku braku wskazanego kandydata)?

Warunkiem pozytywnej oceny formalnej jest uzyskanie we wszystkich kryteriach
odpowiedzi twierdzacych.

Whiosek zostaje: odrzucony/przekazany oceny merytorycznej




Il. OCENA MERYTORYCZNA

Tre$¢ merytoryczna wniosku:

e czy proponowany program stazu zapewnia istotny rozwoj
kompetencji i umozliwi nabycie umiej¢tnosci praktycznych
niezbednych do wykonywania samodzielnej pracy na danym
stanowisku (0-5 pkt)

e czy wymagania dotyczace kwalifikacji kandydatow sg istotne z
punktu widzenia zaproponowanego programu stazu (0-1 pkt)

e czy uzyskane w trakcie stazu kwalifikacje sa zgodne z
potrzebami lokalnego rynku pracy (0-3 pkt)

Uwagi:

Tworzenie stanowiska:
e w zawodach deficytowych* (1 pkt)
e w zawodach w rownowadze* (0 pkt)
e w zawodach nadwyzkowych * (0pkt)
*wg barometru zawodoéw obowigzujacego w danym roku

Czy w ciggu 6-ciu miesigcy poprzedzajacych ztozenie wniosku u
Organizatora nastapita redukcja zatrudnienia wynikajaca z jego winy
e tak O pkt
e niel pkt

Zobowiazanie do zatrudnienia po stazu:
e brak gwarancji zatrudnienia — 0 pkt,
e czas okreslony do 3 m-cy — 5 pkt,
e czas okreslony powyzej 3 m-cy do 4 m-cy - 10 pkt,
e czas okreSlony powyzej 4 m-cy do 6 m-cy - 15 pkt,
e czas okreSlony powyzej 6 m-cy - 20 pkt.

Dla wnioskodawcow, gdzie zatrudnienie odbywa si¢ wytacznie w
formie naboru tj. konkursu np. jednostek administracji panstwowe;j,
samorzgdowej, stuzby cywilnej, gdy program stazu gwarantuje
wysoka jako$¢ merytoryczng stazu i zdecydowanie zwigksza Szanse
na przyszte zatrudnienie — 0-15 pkt

Uwagi:

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w okresie ostatnich 24
miesiecy:




e Organizator dotychczas nie wspotpracowat z tut. PUP (5pkt)

e Organizator wspotpracowat z tut. PUP tylko w zakresie
niesubsydiowanych ofert pracy (10pkt)

e Organizator wspolpracowal z tut. PUP w zakresie
subsydiowanych form pomocy (0-10 pkt w zaleznosci od
efektywnosci wynikajacej z dotychczas zawartych umow na
subsydiowane formy pomocy)

Uwagi:

5. | Proponowany okres stazu:

e 3 miesigce - 5 pkt,

e 4 miesigce -4 pkt,

e 5 miesigcy - 3 pkt,

e 6 miesiccy - 1pkt,

e powyzej 6 miesigcy -0 pkt

6. | Miejsce odbywania stazu:
e naterenie miasta na prawach powiatu Siemianowice Slgskie

(2pkt)
e poza terenem miasta na prawach powiatu Siemianowice Slaskie
(1 pkt)
OCENA KONCOWA

Whiosek o zorganizowanie stazu begdzie rozpatrzony:
pozytywnie, gdy uzyska co najmniej 25 punktow,
negatywnie, gdy uzyska od 0 do 24 punktow.

Podpisy cztonkéw Komis;ji:

Siemianowice Slaskie, pazdziernik 2018 r.




