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Placowka Ksztalcenia Ustawicznego Akademia Przedsigbiorczosci w Starachowicach

Nazwa kursu*

Kompleksowy warsztat dla pracownikow dziatu rejestracji,
ewidencji i Swiadczen — praktyka dziatania w obstudze
klientdw PUP w oparciu o przepisy ustawy
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia

Adresaci
szkolenia

Pracownicy Urzeddw Pracy wszystkich dziatow i wydziatéw

Cel szkolenia

Przygotowanie pracownikéw do prawidtowego, zgodnego z przepisami prawa oraz
profesjonalnego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w szczegdlnosci w oparciu o
ustawe o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz Kodeks postepowania
administracyjnego.

Szkolenie ma na celu: Ugruntowanie wiedzy prawnej dotyczgcej statusu osoby
bezrobotnej i poszukujgcej pracy, zasad rejestracji, przyznawania i utraty swiadczen oraz
prowadzenia postepowan administracyjnych. Podniesienie kompetencji w zakresie
stosowania przepisow proceduralnych, w tym terminowosci zatatwiania spraw,
prawidtowego sporzgdzania decyzji administracyjnych, uzasadnien oraz prowadzenia
postepowan odwotawczych i trybdw nadzwyczajnych. Doskonalenie umiejetnosci
praktycznych. Zwiekszenie Swiadomosci odpowiedzialnosci urzedniczej, w tym
rozrézniania bezczynnosci i przewlektosci postepowania oraz konsekwencji nienaleznie
pobranych swiadczen i ich windykacji. Usystematyzowanie wiedzy dotyczacej
wspotpracy miedzy dziatami PUP oraz zasad realizacji zadan zwigzanych z koordynacjg
systemow zabezpieczenia spotecznego. Rozwijanie umiejetnosci analizy przypadkéw
(kazusow) i rozwigzywania problemoéw praktycznych pojawiajgcych sie w codziennej
pracy urzedu.

Tematyka

1. Pracownik Dziatu Rejestracji, Ewidencji i Swiadczeri i jego prawny przewodnik.

2. Dziat Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen, a inne dzialy w PUP - zalezno$¢ pomiedzy
dziatami i zadaniami.

3. Obowigzki urzednika w czasie obstugi profesjonalnej klienta. Prowadzenie
dokumentacji elektronicznej i papierowej.

4. Nawigzanie kontaktéw z osobg bezrobotng i poszukujacg pracy w aspekcie
obowigzujgcych przepisdw. Rozpoznawanie potrzeb i oczekiwan osdb zarejestrowanych
w urzedzie.

6. Procedura rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy

dokumenty niezbedne do ustalenia statusu osoby bezrobotnej i prawa do zasitku,
pojecie bezrobotnego, poszukujgcego pracy.

7. Swiadczenia przystugujace osobom bezrobotnym wynikajace z ustawy o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia.

obligatoryjne i fakultatywne,

zasady i tryb przyznawania Swiadczen,

okresy przystugiwania sSwiadczen,

wysokos¢ i dtugos¢ pobieranych swiadczen,

zasitki uzupetniajace,

postepowanie w przypadku nienaleznie pobranych swiadczen.

windykacja $wiadczen nienaleznych,

umorzenie, roztozenie na raty swiadczen nienaleznie pobranych.

8. Przestanki powodujace utrate statusu osoby bezrobotnej i poszukujgcej pracy.

* Forma ksztalcenia realizowana zgodnie z § 23 Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. z 2023r. poz. 2175).
** Usluga zwolniona z podatku od towaréw i ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt.26 lit.a) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug Dz. U. z 2011r. Nr

177, poz.1054, z p6zn.zm
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9. Prawa i obowigzki osoby bezrobotnej i poszukujgcej pracy wynikajgce z ustawy.

10. Terminowe zafatwianie spraw i niezwtoczne wydawanie decyzji administracyjnych.
11. Rodzaje termindw;

charakter terminéw;

sposéb obliczania termindw.

12. Rdznice pomiedzy bezczynnoscig a przewlektoscig prowadzenia spraw przez organ.
13. Doreczenia (dwukrotne awizo, doreczenie zastepcze).

14. Wezwania do ztozenia wyjasnien lub zeznan w trybie art. 50 kpa oraz art. 64 par 2
kpa.

15. Udostepnianie akt bezrobotnego i poszukujgcego pracy (réwniez po zakonczeniu
postepowania).

16. Elementy formalne rozstrzygnie¢ administracyjnych.

17. Uzasadnianie rozstrzygnie¢ administracyjnych (znaczenie zasad ogdlnych i
orzecznictwa);

18. Ogdlne zasady w postepowaniu odwotawczym klientéw PUP. Rozstrzygniecia organu
odwotawczego.

19. Tryby nadzwyczajne, w szczegdlnosci stwierdzenie niewaznosci oraz wznowienie
postepowania.

20. Zasady realizacji zadan zwigzanych z koordynacjg systemow zabezpieczenia
spotecznego.

21. Kazusy i pytania

Prowadzacy Matgorzata Mycka - doswiadczony trener, prawnik i diugoletni pracownik — praktyk
publicznych stuzb zatrudnienia. Od 2005r. trener regularnie prowadzacy zajecia dla
pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia. Wyktadowca na studiach podyplomowych
Uniwersytetu Pedagogicznego w Krakowie przedmiotdow z zakresu prawa pracy i ustawy
o promocji zatrudnienia iinstytucjach rynku pracy. Absolwentka Wydziatu Prawa i
Administracji Uniwersytetu Jagielloiskiego w Krakowie oraz studidw podyplomowych
na kierunku psychologia i pedagogika Politechniki Krakowskiej. Aktualnie realizuje na
zlecenie Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej szkolenia publicznych stuzb
zatrudnienia — powiatowych i wojewddzkich urzedéw pracy, z zakresu wdrazania
Krajowego Planu Odbudowy na polskim rynku pracy oraz nowelizacji przepiséow
dotyczacych ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia a takze dostepie

cudzoziemcéw do polskiego rynku pracy .

5 godzin dydaktycznych szkolenia w formie video konferencji, indywidualne konsultacje
Czas trwanla mailowe do 14 dni po szkoleniu, materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
szkolenia zaswiadczenie ukoriczenia szkolenia

Termin szkolenia | 09 lipca 2026r. godz. 9.00

Cena** 550 zt/osoba

Materiaty Uczestnicy otrzymajg przed szkoleniem elektroniczng wersje materiatéw szkoleniowych
szkoleniowe oraz link aktywacyjny. Trener potaczy sie z grupa za pomoca facza internetowego (video
lorganizacja konferencja). W celu sprawnej realizacji szkolenia wymagany jest dostep uczestnikow
szkolenia

do komputeréw wyposazonych w gtosnik i mikrofon oraz stabilne tgcze internetowe.

* Forma ksztalcenia realizowana zgodnie z § 23 Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. z 2023r. poz. 2175).

** Usluga zwolniona z podatku od towaréw i ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt.26 lit.a) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug Dz. U. z 2011r. Nr
177, poz.1054, z p6zn.zm
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