INFORMACJA PRZED WYPEENIENIEM PROGRAMU STAZU:

Zgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz.
214 z pbzn. zm.) staz oznacza nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do
wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku

pracy z pracodawca.

Z art. 53 ust. 4 ww. ustawy wynika, ze program stazu powinien okreslaé zakres zadan
wykonywanych przez bezrobotnego. Organizator stazu sporzgdza Program, z ktérym
bezrobotny zostaje zapoznany przed rozpoczeciem stazu i powinno z niego wynikaé, czym

konkretnie bedzie zajmowat sie stazysta np.:

Sugerowany zapis

Zbyt ogolny zapis

Prace pomocnicze przy archiwizacji dokumentow
tj.:

1) porzadkowanie dokumentacji kat Ai B,

2)  opisywanie teczek aktowych,

3) sporzadzanie spiséw zdawczo- odbiorczych,
4) przekazywanie dokumentéw do archiwum
zaktadowego,

5)  przygotowywanie dokumentéw do
przekazania do Archiwum Panstwowego,

Wspotpraca ze stanowiskiem ds.
archiwum zaktadowego.

1) obstuga centrali telefonicznej

2)  obstuga interesanta

3)  przyjmowanie i rejestrowanie
korespondencji wptywajgcej w EZD

4)  wysytanie korespondencji

5) redagowanie projektéw pism

6) sporzadzanie zestawien w Excel-u

7)  wydawanie drukédw oraz pomoc w ich
wypetnianiu

8) obstuga organizacyjna spotkan dyrektora

9) obstuga sprzetu biurowego tj. skanera,
laminatora, bindownicy, gilotyny do ciecia papieru

Obstuga sekretariatu

1)  przygotowywanie projektéw postow

2)  przygotowywanie grafik

3)  wykonywanie zdje¢ produktowych

4)  sporzadzanie opisow

5) praca w programie X, Y

6) obrdbka zdje¢ w programie V

7)  zamieszczanie postow

8) aktualizacja informacji zamieszczanych na
FB,

Obstuga FB




Program stazu nie powinien zawierac zapiséw, zbyt ogdlnych i nieokreslajgcych konkretnych
zadan i czynnosci, ktére czesto znajduja sie w zakresach czynnosci pracownikéw np.
wspotpraca z innymi stanowiskami lub inne zadania zlecone przez opiekuna stazu.

Po zakonczeniu stazu osoba, otrzyma kopie programu i bedzie sie nim postugiwata
poszukujac pracy, wiec wazne, jest aby Program zawierat konkretne zadania i czynnosci jakich
stazysta nauczy/t sie na stazu. Organizator wydaje opinie zawierajgcg informacje o zadaniach
realizowanych przez bezrobotnego i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie
stazu na podstawie realizowanego Programu.

Pomocne przy sporzadzeniu Programu stazu sg opisy zawodow:

https://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-

opisow-
zawodow?p p id=jobclassificationportlet WAR nnkportlet&p p lifecycle=0&p p state=normal&p

p mode=view& jobclassificationportlet WAR nnkportlet letter=A
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