Zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Minsku Mazowieckim
nr 26/2025 z 9 lipca 2025 r.

Zasady rozpatrywania wnioskow o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Minsku Mazowieckim

§1

W zaleznosci od $Srodkéw bedacych w dyspozycji Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy nabory
wnioskéw o zawarcie umowy o0 zorganizowanie stazu moga by¢ ciagte lub okresowe.

Terminy naboréw podawane s3g do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenia na stronie
internetowej Urzedu https://minskmazowiecki.praca.gov.pl/

§2

Uprawniony podmiot, zwany organizatorem, zamierzajgcy zorganizowac staz dla bezrobotnych,
sktada do starosty wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu w terminie prowadzonego
naboru wnioskéw.

Obowigzujacy wzdr wniosku wraz z zatagcznikami dostepny jest do pobrania na stronie

internetowej PUP: https://minskmazowiecki.praca.gov.pl/

Sposoby sktadania wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu oraz zatgcznikéw do

whniosku bedg okreslane w ogtoszeniach o naborze.

Whiosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu zawiera w szczegélnosci:

1) dane organizatora: firme lub imie i nazwisko, siedzibe i miejsce prowadzenia dziatalnosci
oraz imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora;

2) liczbe pracownikéw w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy;

3) liczbe przewidywanych miejsc pracy, na ktorych bezrobotni bedg odbywaé staz;

4) miejsce odbywania stazu,

5) imie i nazwisko oraz stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajgcego staz;

6) proponowany okres odbywania stazu, nie krétszy niz 3 miesigce;

7) opis zadan, jakie bedq wykonywane podczas stazu przez bezrobotnego, w tym nazwe
zawodu lub specjalnosci, zgodnie z klasyfikacjg zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku
pracy, nazwe komaorki organizacyjnej i stanowiska pracy oraz zakres zadan zawodowych;

8) wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu wyksztafcenia
oraz minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjecia stazu przez bezrobotnego na danym
stanowisku pracy.

Do wniosku organizator zobowigzany jest zatgczyc:

1) Wstepny program stazu.

Przy wypetnianiu programu stazu mozna skorzysta¢ z wyszukiwarki opiséw zawoddw
https://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-
specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow.

2) Oswiadczenie o braku powigzan z osobami i podmiotami bezpo$rednio lub posrednio
wspierajgcymi agresje Federacji Rosyjskiej na Ukraine.

3) Oswiadczenie o szczegdlnych zasadach odbywania stazu w formie pracy zdalnej.

4) Dokument potwierdzajgcy uprawnienie osoby do reprezentowania organizatora
np. uwierzytelnione petnomocnictwo, petnomocnictwo notarialne, upowaznienie,
umowe sp6tki cywilnej wraz z aneksami, aktualny statut organizacji pozarzgdowej.

Nie dotyczy os6b uprawnionych do reprezentowania organizatora zgodnie z wpisem
do odpowiedniego rejestru. Pracownik merytoryczny moze poprosi¢ o okazanie oryginatu
petnomocnictwa.



1.

W uzasadnionych przypadkach starosta moze wymagac dostarczenia dodatkowych informacji lub
dokumentow.

§3

Whioski wraz z zatgcznikami mozna sktada¢ w nastepujacej formie:

1) papierowej - czytelny podpis wnioskodawcy lub osoby umocowanej do reprezentowania
whnioskodawcy musi by¢ ztozony na wniosku oraz wszystkich zatacznikach. Kompletne
whnioski nalezy ztozy¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy przy ul. Przemystowej 4 lub
przestac pocztg na adres Urzedu. W przypadku naboréw okresowych liczy sie data wptywu
wniosku do Urzedu a nie data nadania przesytki.

2) elektronicznej — kwalifikowany podpis elektroniczny wnioskodawcy lub osoby upowaznionej
do reprezentowania wnioskodawcy musi by¢ ztozony na wniosku oraz na wszystkich
zatacznikach. W przypadku uzycia profilu zaufanego kazdy dokument nalezy podpisaé
oddzielnie np. przy pomocy stron: https://obywatel.gov.pl/praca-i-biznes/podpisz-dokument-
elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany/
lub https://moj.gov.pl/nforms/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER
Prawidtowo podpisane wnioski wraz z podpisanymi zatgcznikami nalezy przestaé za
posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej - ePUAP,
praca.gov.pl lub adresu do e-Doreczer PUP: AE:PL-51703-44123-SCRSJ-28

Whioski nadestane w inny sposob np. mejlem nie bedg rozpatrywane.

Whiosek, ktéry zostanie ztozony poza terminem naboru zostanie rozpatrzony negatywnie chyba, ze
w ciggu 30 dni od jego wplywu bedzie ogtoszony kolejny nabér wnioskéw finansowany ze $rodkéw
Funduszu Pracy (Algorytm). Ww. sposéb postepowania z wnioskiem nie dotyczy naboréw
finansowanych z innych srodkéw niz Funduszu Pracy (Algorytm).

Ztozenie wniosku nie gwarantuje organizatorowi zawarcia umowy o0 zorganizowanie stazu.

§4

1. Ziozone wnioski o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu zostajg poddane ocenie w dwéch
etapach:

1) ocena formalna - przeprowadzana jest przez pracownika merytorycznego realizujagcego
zadania z zakresu stazy. Podczas oceny formalnej pracownik merytoryczny ocenia spetnienie
warunkéw ubiegania sie wnioskodawcy o zorganizowanie stazu oraz sprawdza prawidtowosé
wypetnienia wniosku wraz z zatacznikami.

2) ocena merytoryczna - przeprowadzana jest przez Komisje.

Podczas rozpatrywania wniosku Komisja bierze pod uwage w szczegélnosci:
a) zasade celowosci, efektywnosci oraz racjonalnosci w wydatkowaniu $rodkéw
publicznych;
b) mozliwos¢ skierowania na staz oséb bezrobotnych o okreslonych we wniosku
kwalifikacjach;
c) jakos$¢ merytoryczng programu stazu (w celu zapewnienia osobom kierowanym
na staz nabycie wiedzy i umiejetnosci przydatnych na rynku pracy);
d) deklaracje zatrudnienia po zakoriczeniu stazu.
2. Komisja przedstawia Dyrektorowi PUP protokoty z posiedzenia Komisji ds. rozpatrywania
wnioskéw do zatwierdzenia.
3. Dyrektor PUP w terminie 30 dni od dnia zlozenia kompletnego wniosku, informuje wnioskodawce

o0 sposobie rozpatrzenia wniosku. Odmowa uwzglednienia wniosku nie nastepuje w formie

decyzji administracyjnej tylko pisma, od ktérego nie przystuguje odwotanie.




