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Zatacznik nr 1 do wniosku

(pieczec¢ Organizatora)

PROGRAM STAZU

(sporzadzony w 3 egzemplarzach?)

1. Dane stanowiska, ktérego program dotyczy:

Zawod* KUCHARZ kod zawodu* 512001

*zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014r. w sprawie klasyfikacji zawodow
i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania. (Dz.U. z 2018 r. poz. 227)

2. Zakres/opis zadan zawodowych wykonywanych przez bezrobotnego*:

*przyktadowe opisy zakresu zadan zawodowych przypisanych do danego zawodu znajdujq sie na https://psz.praca.qov.pl/rynek-
pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
Program stazu powinien byc dostosowany do specyfiki organizacji pracy u Organizatora oraz zadan przewidzianych do realizacji.

- przygotowanie stanowiska pracy, biezgce utrzymywanie czystosci na stanowisku, a takze porzagdkowanie
pomieszczen produkcyjnych po zakoriczeniu pracy;

- pobieranie surowcéw i potproduktéw do produkcji kulinarnych z magazynu;

- zabezpieczanie przed zepsuciem surowcéw, potproduktow i wyrobéw gotowych;

- obrébka wstepna surowcéw (reczna, mechaniczna, termiczna);

- wykonywanie réznymi technikami i metodami réznych asortymentéw potraw z warzyw, owocéw i grzybow,
mleka i przetwordw, jaj, miesa zwierzat rzeznych i przetwordéw miesnych, drobiu, ryb oraz potraw
z podrobdw, potraw potmiesnych i jarskich, wyrobdéw garmazeryjnych;

- wykaniczanie, porcjowanie, dekorowanie wyrobdéw kulinarnych;

- sporzadzanie potraw kuchni polskiej i kuchni regionalnych;

- postugiwanie sie narzedziami, maszynami i urzgdzeniami przy przygotowywaniu potraw i napojéw oraz
biezgca konserwacja tych urzadzen;

- przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. obowigzujgcych w zaktadach zywienia zbiorowego.

Adnotacja: Urzad wyrazit/nie wyrazit zgody na realizacje
3. Zmianowos¢*: TAK/NIE (niepotrzebne skreslic) stazu w systemie pracy Il zmianowej.

* Urzad moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w systemie pracy |l zmianowej o ile charakter pracy w danym zawodzie tego

wymaga po przedstawieniu przez wnioskodawce pisemnego uzasadnienia.

GOodziny OADYWANIA SLAZU: ....cocceeeecericeeeceiceersseeessesssneeesesesnasesassssseesssesssnsssnasesssesssesssesessnssesasssnssnanesse eesses sennsssnsssnasasnns

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowych warunkéw odbywania stazu przez
bezrobotnych (Dz.U. z 2009 r. Nr 142, poz. 1160) czas pracy bezrobotnego odbywajqgcego staz nie moze przekracza¢ 8 godz.
na dobe i 40 god:z. tygodniowo, a bezrobotnego bedgcego osobq niepetnosprawnq zaliczang do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci - 7 godz. na dobe i 35 godz. tygodniowo. Bezrobotny nie moze odbywac stazu w niedziele i swieta,
w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej* ani w godzinach nadliczbowych.

Miejsce 0dbyWania StAzZU (Z AdrESEIM): .....eoceiviiiieie ettt et e reer bt et esbesbesasasaebsesseaneesbesbesrseebaessensnesseone

Komodrka Organizacyjna (WYAzZIat): weccccccecnininisssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssassssssssassssssssasssssssssassssssssnssnasnns


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

4. Rodzaj kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych do uzyskania w trakcie stazu:

- umiejetnos$¢ przygotowania stanowiska pracy, biezgce utrzymywanie czystosci na stanowisku, a takze
porzgdkowania pomieszczen produkcyjnych po zakonczeniu pracy;

- umiejetno$é w zakresie pobierania surowcow i pétproduktdw do produkcji kulinarnych z magazynu;

- umiejetno$é w zakresie zabezpieczania przed zepsuciem surowcéw, potproduktéw i wyrobdw gotowych;

- umiejetnos¢ obrobki wstepnej surowcéw (reczna, mechaniczna, termiczna);

- umiejetnos¢ wykonywania réznymi technikami réznych asortymentéw potraw z warzyw, owocow i grzybow,
mleka i przetwordw, jaj, miesa zwierzat rzeznych i przetwordw miesnych, dziczyzny, drobiu, ryb oraz potraw
z podrobdéw, potraw potmiesnych i jarskich, wyrobdéw garmazeryjnych;

- umiejetnos¢ wykanczania, porcjowania, dekorowania wyrobdéw kulinarnych;

- umiejetnos¢ sporzadzania potraw kuchni polskiej i kuchni regionalnych;

- umiejetnos¢ w zakresie postugiwania sie narzedziami, maszynami i urzgdzeniami przy przygotowywaniu
potraw i napojow oraz biezgcej konserwacji tych urzadzen;

- umiejetnos¢ przestrzegania przepisdw bhp i ppoz. obowigzujacych w zaktadach zywienia zbiorowego.

5. Potwierdzenie nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych stanowic bedga:

— opinia Organizatora stazu zawierajaca informacje o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego
i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu, wydana po zakorczeniu stazu,

— sprawozdanie z przebiegu stazu sporzadzone przez bezrobotnego i potwierdzone przez opiekuna
bezrobotnego.

6. Opieke nad osobg3 bezrobotng odbywajaca staz sprawowac bedzie:
Nazwisko i imie:

Stanowisko:

7. Zmiana programu stazu moze nastgpi¢ wytgcznie w formie pisemne;j.

8. Program stazu sporzgdzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach.

Y Uwaga: Na kserokopiach programu stazu nalezy umiesci¢ oryginalne podpisy i pieczatki lub potwierdzi¢ zgodno$é
z oryginatem. W przypadku starania sie o wiecej niz 1 miejsce stazu, liczba egzemplarzy programu stazu powinna by¢
réwna liczbie miejsc stazy w danym zawodzie plus 2 (dwa) dodatkowe egzemplarze.

(pieczatka i podpis Organizatora)

Adnotacja pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w Gorlicach

Akceptuje/nie akceptuje* wyzej przedstawiony program stazu.

*niepotrzebne skresli¢

(data i podpis pracownika merytorycznego

Powiatowego Urzedu Pracy w Gorlicach)
Zatacznik:

KOMPETENCJE NABYTE W TRAKCIE STAZU w ramach zadan okreslonych w programie stazu.
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(piecze¢ Organizatora stazu)

KOMPETENCJE NABYTE W TRAKCIE STAZU w ramach zadan okre$lonych
w programie stazu stanowigcego zatacznik do wniosku o zorganizowanie
stazu z dnia ....ccceveervnnciniiennene

1. Wyszczegdlnienie efektow uczenia sie, ktére zostang nabyte w trakcie stazu organizowanego
w zawodzie: KUCHARZ (zgodnie z zadaniami okres$lonymi w programie stazu, do kazdego zadania
nalezy podac co najmniej kilka efektéw uczenia sie):

Przygotowanie stanowiska pracy, biezgce utrzymywanie czystosci na stanowisku, a takie

porzadkowanie pomieszczen produkcyjnych po zakornczeniu pracy:

- przygotowuje sprzet do wykonywania zadan na stanowisku pracy,

- przygotowuje surowce do wykonania positkéw,

- stosuje srodki czystosci i srodki higieniczne wymagane do wykonywania pracy,

- przygotowuje do pracy urzadzenia oraz sprzet dostepny na stanowisku pracy,

- utrzymuje w nalezytym stanie sprzet i urzagdzenia.

Pobieranie surowcow i pétproduktéw do produkcji kulinarnych z magazynu; Zabezpieczanie przed

zepsuciem surowcow, potproduktow i wyrobéw gotowych; Obréobka wstepna surowcéw (reczna,

mechaniczna, termiczna):

- dobiera surowce do sporzgdzanych positkow,

- pobiera z magazynu surowce i potprodukty z uwzglednieniem specyfiki przygotowywanych
wyrobow kulinarnych,

- przygotowuje wstepnie produkty do sporzgdzanych potraw,

- myje i obiera potrzebne warzywa i owoce,

- wykonuje obrébke wstepng surowcéw (reczng, mechaniczng, termiczng),

- zabezpiecza przed zepsuciem potprodukty, surowce i gotowe wyroby.

Wykonywanie réznymi technikami i metodami réznych asortymentdéw potraw z warzyw, owocow

i grzybéw, mleka i przetworow, jaj, miesa zwierzat rzeznych i przetworéw miesnych, drobiu, ryb

oraz potraw z podrobdw, potraw poétmiesnych i jarskich, wyrobdw garmazeryjnych:

- dobiera surowce do sporzgdzanych positkow,

- przelicza¢ odpowiednie miary

- stosuje rézne techniki i metody sporzadzania positkéw,

- korzysta z urzadzen oraz sprzetu dostepnego na stanowisku pracy potrzebnego do
przygotowywania wyrobdw kulinarnych,

- planuje prace zgodnie z zakresem obowigzkdéw oraz grafikiem pracy.
Wykanczanie, porcjowanie, dekorowanie wyrobow kulinarnych:

- wykonuje dekoracje potraw kulinarnych,
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- dobiera odpowiednio zastawe stotowg do sporzadzonych wyrobdéw,

- porcjuje przygotowane positki,

- wykancza przygotowywane wyroby kulinarne.

Sporzadzanie potraw kuchni polskiej i kuchni regionalnych:

- stosuje sktadniki zgodnie z przepisami,

- wykonuje potrawy kuchni polskiej,

- planuje przebieg czynnosci zwigzanych z wykonaniem potraw,

- sporzadza potrawy kuchni regionalnej,

- wykonuje zadania samodzielnie i podejmuje wspotprace w zespole.

Postugiwanie sie narzedziami, maszynami i urzadzeniami przy przygotowywaniu potraw

i napojow oraz biezgca konserwacja tych urzadzen:

- obstuguje urzadzenia i sprzet stuzacy do przygotowywania potraw i napojow,

- utrzymuje w dobrym stanie technicznym sprzet i urzadzenia wykorzystywane w petnionych
czynnosciach zawodowych,

- segreguje umyty sprzet i urzadzenia.

Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. obowigzujgcych w zaktadach zywienia zbiorowego;

- stosuje procedury dotyczace postepowania z odpadami,

- porzadkuje stanowisko pracy,

- przestrzega przepiséw bhp i ppoz. przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw.

2. Sposoéb weryfikacji osiggnietych efektow uczenia (nalezy zaznaczy¢ co najmniej jedng metode
oceny):

obserwacja w warunkach rzeczywistych w miejscu odbywania stazu,
test umiejetnosci praktycznych,
test wiedzy,

I T N R B B

3. Potwierdzeniem uzyskania kompetencji w ramach organizowanego stazu bedzie pozytywna
opinia organizatora stazu wydana na zakonczenie jego realizacji.

(pieczatka i podpis Organizatora stazu)
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Zatacznik nr 1 do wniosku

(pieczec¢ Organizatora)

PROGRAM STAZU

(sporzadzony w 3 egzemplarzach?)

1. Dane stanowiska, ktérego program dotyczy:

Zawod* SPRZEDAWCA  kod zawodu* 522301

*zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014r. w sprawie klasyfikacji zawoddéw
i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania. (Dz.U. z 2018 r. poz. 227)

2. Zakres/opis zadan zawodowych wykonywanych przez bezrobotnego*:

*przyktadowe opisy zakresu zadan zawodowych przypisanych do danego zawodu znajdujq sie na https://psz.praca.qov.pl/rynek-
pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
Program stazu powinien by¢ dostosowany do specyfiki organizacji pracy u Organizatora oraz zadan przewidzianych do realizacji.

- przygotowywanie produktéw do sprzedazy i ich wyeksponowanie - wyktadanie towaréw na sklep;
- przyjmowanie i wydawanie towarow wg. dokumentéw dostaw i sprzedazy;

- sprawdzanie dat waznosci produktow;

- inkasowanie naleznosci za sprzedane produkty - obstuga kasy fiskalnej;

- obstuga klienta na stanowisku miesnym;

- wspotpraca w przygotowaniu zamoéwien towarow;

- dbanie o czystosc i estetyke miejsca sprzedazy.

Adnotacja: Urzad wyrazit/nie wyrazit zgody na realizacje
3. Zmianowos$¢*: TAK/NIE (niepotrzebne skreslic) stazu w systemie pracy Il zmianowej.

* Urzad moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w systemie pracy |l zmianowej o ile charakter pracy w danym zawodzie tego

wymaga po przedstawieniu przez wnioskodawce pisemnego uzasadnienia.

GOodziny OADYWANIA SLAZU: ....cocceeeecericeeeceiceersseeessesssneeesesesnasesassssseesssesssnsssnasesssesssesssesessnssesasssnssnanesse eesses sennsssnsssnasasnns

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowych warunkéw odbywania stazu przez
bezrobotnych (Dz.U. z 2009 r. Nr 142, poz. 1160) czas pracy bezrobotnego odbywajqgcego staz nie moze przekracza¢ 8 godz.
na dobe i 40 godz. tygodniowo, a bezrobotnego bedgcego osobq niepetnosprawnq zaliczang do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci - 7 godz. na dobe i 35 godz. tygodniowo. Bezrobotny nie moze odbywac stazu w niedziele i swieta,
w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej* ani w godzinach nadliczbowych.

Miejsce 0dbywania StaZU (Z drESEM): wueivveireeerrerseessrensseecseeesseesssnsesssessssesssasssassssasssssssssesssssssassssessassesseessssensassne

Komorka Organizacyjna (WYAZIat): e eeeeceiesrecenreseecesseessnsssessssssssesssesesssessnssssssssssssssssssessnssse sennsssessns senasssssssases

4. Rodzaj kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych do uzyskania w trakcie stazu:

- umiejetnos¢ w zakresie przygotowywania produktéw do sprzedazy i ich wyeksponowanie - wykfadanie
towarow na sklep;
- umiejetnos¢ przyjmowania i wydawania towarow wg. dokumentéw dostaw i sprzedazy;


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

- umiejetnos¢ sprawdzania dat waznosci produktéw;

- umiejetnosc inkasowania naleznosci za sprzedane produkty - obstuga kasy fiskalnej;
- umiejetnos$é obstugi klienta na stanowisku miesnym;

- umiejetnos¢ w zakresie przygotowania zaméwien towaréw;

- umiejetnos¢ dbania o czystosc i estetyke miejsca sprzedazy.

5. Potwierdzenie nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych stanowic beda:

— opinia Organizatora stazu zawierajgca informacje o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego
i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu, wydana po zakonczeniu stazu,

— sprawozdanie z przebiegu stazu sporzadzone przez bezrobotnego i potwierdzone przez opiekuna
bezrobotnego.

6. Opieke nad osobg3 bezrobotna odbywajaca staz sprawowac bedzie:

NAZWISKO T IMIE! eiieerecrrresnisseeisseessensssessssnsssssssassssssssssssssassssssssnssssssenass sesasssnssssassssssensssssssessnssssasssns sonasssssssnsesssensssns

STANOWISKO: seereeeeresssrneeeessssnssensssssseanessssssssesssssssssasssessssssssesssssssassssssassss sesssssssassssssssassssssssasessssssssessssessssasesesssssnsssssssnns

7. Zmiana programu stazu moze nastgpi¢ wytgcznie w formie pisemne;.

8. Program stazu sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach.

Y Uwaga: Na kserokopiach programu stazu nalezy umiesci¢ oryginalne podpisy i pieczatki lub potwierdzi¢ zgodnosé
z oryginatem. W przypadku starania sie o wiecej niz 1 miejsce stazu, liczba egzemplarzy programu stazu powinna by¢
réwna liczbie miejsc stazy w danym zawodzie plus 2 (dwa) dodatkowe egzemplarze.

(pieczatka i podpis Organizatora)

Adnotacja pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w Gorlicach

Akceptuje/nie akceptuje* wyzej przedstawiony program stazu.

*niepotrzebne skresli¢

(data i podpis pracownika merytorycznego
Powiatowego Urzedu Pracy w Gorlicach)

Zatacznik:
KOMPETENCJE NABYTE W TRAKCIE STAZU w ramach zadan okreslonych w programie stazu.
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(piecze¢ Organizatora stazu)

KOMPETENCJE NABYTE W TRAKCIE STAZU w ramach zadan okreslonych
w programie stazu stanowigcego zatacznik do wniosku o zorganizowanie
stazu z dnia ....ccccevverinncinninnns

1. Wyszczegdlnienie efektow uczenia sie, ktére zostang nabyte w trakcie stazu organizowanego
w zawodzie: SPRZEDAWCA (zgodnie =z zadaniami okreSlonymi w programie stazu,
do kazdego zadania nalezy podac¢ co najmniej kilka efektéw uczenia sie):

Przygotowywanie produktow do sprzedazy i ich wyeksponowanie - wyktadanie towarow na sklep:

- stosuje zasady w zakresie przygotowywania artykutdw spozywczych do sprzedazy oraz ich
ekspozycji i oznaczenia,

- przestrzega przepisy w zakresie przygotowywania artykutéw spozywczych do sprzedazy oraz ich
ekspozycji i oznaczenia,

- pobiera artykuty spozywcze z miejsca magazynowania i transportuje je do miejsca sprzedazy,

- eksponuje przyjety towar na potkach,

- rozrdznia rodzaje artykutdow spozywczych,

- rozmieszcza przyjety towar na sklepie z podziatem na grupy asortymentowe,

- uzupetnia asortyment sprzedawanych artykutéw,

- oznacza towar etykietg cenowa.

Przyjmowanie i wydawanie towaréw wg. dokumentéw dostaw i sprzedazy:

- przyjmuje towar wg dokumentéw dostaw i sprzedazy,

- sporzgdza dokumentacje przyjmowanych artykutéw spozywczych,

- klasyfikuje przyjmowane artykuty,

- kontroluje jako$¢ przyjmowanych artykutéw,

- kontroluje ilo$¢ przyjmowanych artykutow,

- wykonuje prace samodzielnie oraz wspoétpracuje z innymi pracownikami.

Sprawdzanie dat waznosci produktow:

- sprawdza date waznosci produktow,

- weryfikuje towary pod wzgledem daty waznosci,

- segreguje towar pod wzgledem dat waznosci,

- analizuje jakos¢ wykonanej pracy.

Inkasowanie naleznosci za sprzedane produkty — obstuga kasy fiskalnej:

- obstuguje kase fiskalng,

- obstuguje klientéw zgodnie z przyjetymi standardami,

- przyjmuje gotéwke za zakupiony towar,
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- wydaje reszte,

- kontroluje przyjmowane srodki ptatnicze pod katem ich autentycznosci,
- rozlicza utarg dzienny,

- zabezpiecza utarg dzienny.

Obstuga klienta na stanowisku miesnym:

- okresla jakos¢ sprzedawanych mies,

- okresla jakos¢ przetwordow miesnych,

- ocenia przydatnos¢ do spozycia mies,

- ocenia przydatnosé przetwordw miesnych,

- kroi krajalnicg szynki,

- wazy sprzedawany towar,

- pakuje sprzedawany towar,

- przestrzega zasad kultury i etyki.

Wspétpraca w przygotowaniu zamoéwien towarow:

- przygotowuje liste zapotrzebowania na towar,

- zamawia towar,

- przygotowuje potrzebne dokumenty do sporzgdzenia zamowienia,

- nawigzuje kontakt z hurtowniami.

Dbanie o czystosé i estetyke miejsca sprzedazy:

- dobiera srodki czystosci i narzedzia do wykonywania prac porzagdkowych,
- wykonuje prace porzgdkowe w miejscu sprzedazy artykutéw spozywczych,
- stosuje zasady postepowania z odpadami, w tym posprzedazowymi, niebezpiecznymi
(chemikaliami ze sprzatania),

- sprawdza jakos¢ wykonanych prac porzagdkowych.

2. Sposob weryfikacji osiggnietych efektow uczenia (nalezy zaznaczy¢ co najmniej jedng metode

oceny):

obserwacja w warunkach rzeczywistych w miejscu odbywania stazu,
test umiejetnosci praktycznych,
test wiedzy,
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3. Potwierdzeniem uzyskania kompetencji w ramach organizowanego stazu bedzie pozytywna

opinia organizatora stazu wydana na zakonczenie jego realizacji.

(pieczatka i podpis Organizatora stazu)
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Zatacznik nr 1 do wniosku

(pieczec Organizatora)

PROGRAM STAZU

(sporzadzony w 3 egzemplarzach?)

1. Dane stanowiska, ktérego program dotyczy:

Zawod* TECHNIK PRAC BIUROWYCH kod zawodu* 411004

*zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014r. w sprawie klasyfikacji zawoddéw
i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania. (Dz.U. z 2018 r. poz. 227)

2. Zakres/opis zadan zawodowych wykonywanych przez bezrobotnego*:

*przyktadowe opisy zakresu zadan zawodowych przypisanych do danego zawodu znajdujq sie na https://psz.praca.qov.pl/rynek-
pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

Program stazu powinien by¢ dostosowany do specyfiki organizacji pracy u Organizatora oraz zadan przewidzianych do realizacji.

- sporzadzanie oraz prowadzenie korespondenc;ji biurowej, m.in. sporzadzanie réznego rodzaju pism (w tym
pism urzedowych);

- kompletowanie dokumentdw;

- obstugiwanie programéw oraz urzadzen biurowych (faksu, kserokopiarki, skanera itp.);

- pomoc przy biezgcej archiwizacji dokumentéw;

- organizowanie pracy biura, w tym kompletowanie dokumentéw;

- przygotowywanie korespondencji do wystania pocztg tradycyjng i pocztg elektroniczng;

- udzielanie informacji telefonicznych;

- stosowanie przepisow prawa dotyczgcych tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

Adnotacja: Urzad wyrazit/nie wyrazit zgody na realizacje
3. Zmianowos$¢*: TAK/NIE (niepotrzebne skreslic) stazu w systemie pracy Il zmianowej.
* Urzad moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w systemie pracy Il zmianowej o ile charakter pracy w danym zawodzie tego
wymaga po przedstawieniu przez wnioskodawce pisemnego uzasadnienia.

GOdZiNY OADYWANIA STAZU: ....ceiuiiiiiiiisnisniisnsinnssssanssessas s esssssssssassss ssssssssssas ssnasssnsssssas sssassssssnssss enssssnssns sesassssssnssnssssssns
Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowych warunkéw odbywania stazu przez
bezrobotnych (Dz.U. z 2009 r. Nr 142, poz. 1160) czas pracy bezrobotnego odbywajqgcego staz nie moze przekracza¢ 8 godz.
na dobe i 40 god:z. tygodniowo, a bezrobotnego bedqcego osobq niepetnosprawnq zaliczang do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci - 7 godz. na dobe i 35 godz. tygodniowo. Bezrobotny nie moze odbywac stazu w niedziele i swieta,
w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej* ani w godzinach nadliczbowych.

Miejsce 0dbywania StazZU (Z drESEM): wueevveirererseerseessrensseecseessseesssasesssessssesssasssasessasssassssssesssssssassssasssassesseessssensassse
Komaorka Organizacyjna (WYAZIat): ceeeeeeeerreeneieneenneesnessnesseeesseesssessssssssasessssssssssssasssassssassssssssssessssenses sesasssnsssnases

4. Rodzaj kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych do uzyskania w trakcie stazu:
- umiejetnos¢ sporzadzania oraz prowadzenia korespondencji biurowej, m.in. sporzgdzania réznego rodzaju

pism (w tym pism urzedowych);
- umiejetnos$¢ kompletowania dokumentoéw;


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

- umiejetnos¢ obstugiwania programow oraz urzadzen biurowych (faksu, kserokopiarki, skanera itp.);

- umiejetnos$¢ archiwizowania dokumentow;

- umiejetnos¢ organizowania pracy biura, w tym kompletowania materiatéw i aktow prawnych niezbednych
do pracy;

- umiejetnos¢ wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym przyjmowania i znakowania korespondenciji,
rozdzielania pism itp.

- umiejetnos¢ przygotowywania korespondencji do wystania pocztg tradycyjng i poczty elektroniczng;

- umiejetnos¢ udzielania informacji telefonicznych;

- umiejetnos¢ stosowania przepisdw prawa dotyczgcych tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych.

5. Potwierdzenie nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych stanowic bedga:

— opinia Organizatora stazu zawierajaca informacje o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego
i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu, wydana po zakoriczeniu stazu,

— sprawozdanie z przebiegu stazu sporzadzone przez bezrobotnego i potwierdzone przez opiekuna
bezrobotnego.

6. Opieke nad osobg bezrobotna odbywajaca staz sprawowac bedzie:
NAZWISKO i IMIE: terreerreeersrerseersseessennsseresencssassesssesssesssassssasesssessssessssssssesssssssssssnasesssssssesssesessnssssasssssssnssesssssssessenasensssnasssses
R} 1101 ] (o

7. Zmiana programu stazu moze nastgpi¢ wytgcznie w formie pisemnej.

8. Program stazu sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach.

Y Uwaga: Na kserokopiach programu stazu nalezy umiesci¢ oryginalne podpisy i pieczatki lub potwierdzi¢ zgodno$é
z oryginatem. W przypadku starania sie o wiecej niz 1 miejsce stazu, liczba egzemplarzy programu stazu powinna by¢
réwna liczbie miejsc stazy w danym zawodzie plus 2 (dwa) dodatkowe egzemplarze.

(pieczatka i podpis Organizatora)

Adnotacja pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w Gorlicach
Akceptuje/nie akceptuje* wyzej przedstawiony program stazu.

*niepotrzebne skresli¢

(data i podpis pracownika merytorycznego
Powiatowego Urzedu Pracy w Gorlicach)

Zatacznik:

KOMPETENCJE NABYTE W TRAKCIE STAZU w ramach zadan okreélonych w programie stazu.
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(piecze¢ Organizatora stazu)

KOMPETENCJE NABYTE W TRAKCIE STAZU w ramach zadan okreslonych
w programie stazu stanowigcego zatacznik do wniosku o zorganizowanie
stazu z dnia .....cccevvevvnciniinnnans

1. Wyszczegolnienie efektow uczenia sie, ktore zostang nabyte w trakcie stazu organizowanego
w zawodzie: TECHNIK PRAC BIUROWYCH (zgodnie z zadaniami okreslonymi w programie stazu,
do kazdego zadania nalezy poda¢ co najmniej kilka efektdw uczenia sie):

Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej, m.in. sporzagdzanie réinego rodzaju

pism (w tym pism urzedowych):

- sporzgdza pisma urzedowe,

- dokonuje dekretacji pism,

- segreguje korespondencje przychodzaca.

Kompletowanie dokumentéw:

- kompletuje dokumenty,

- planuje wykonywanie powierzonych zadan,

- segreguje dokumenty,

- pracuje indywidualnie oraz wspotpracuje z innymi pracownikami przy wykonywaniu zadan
zawodowych.

Obstugiwanie programow oraz urzadzen biurowych (faksu, kserokopiarki, skanera itp.):

- obstuguje biuro,

- obstuguje faks,

- sporzadza kopie dokumentdw przy uzyciu kserokopiarki,

- korzysta ze skanera,

- obstuguje komputer oraz potrzebne oprogramowanie.

Pomoc przy biezacej archiwizacji dokumentéw:

- stosuje wewnetrzne rozporzadzenia dotyczgce archiwizacji dokumentéw,

- przygotowuje dokumenty do archiwizacji,

- prowadzi rejestr dokumentdéw archiwizowanych,

- opisuje dokumenty do archiwizacji.

Organizowanie pracy biura, w tym kompletowanie dokumentow:

- organizuje prace biura,

- kompletuje dokumenty,

- planuje wykonywanie powierzonych zadan,

- wspotpracuje z innymi pracownikami.

Przygotowywanie korespondencji do wystania pocztg tradycyjng i pocztg elektroniczng:

- przygotowuje korespondencje do wystania pocztg tradycyjna,

- przygotowuje korespondencje do wystania pocztg elektroniczng,

- ewidencjonuje korespondencje wychodzaca.
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Udzielanie informacji telefonicznych:

- obstuguje telefon wielofunkcyjny,

- taczy rozmowy z odpowiednimi dziatami,

- udziela informacje telefoniczne,

- wskazuje wtasciwg komérke organizacyjng do zatatwienia sprawy interesanta.

Stosowanie przepisow prawa dotyczgcych tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych:
- stosuje przepisy prawa,

- przestrzega tajemnicy stuzbowej,

- zabezpiecza dokumentacje przed osobami postronnymi,

- przestrzega przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych.

2. Sposob weryfikacji osiggnietych efektéw uczenia (nalezy zaznaczy¢ co najmniej jedng metode
oceny):

obserwacja w warunkach rzeczywistych w miejscu odbywania stazu,
test umiejetnosci praktycznych,
test wiedzy,

[ B B

3. Potwierdzeniem uzyskania kompetencji w ramach organizowanego stazu bedzie pozytywna
opinia organizatora stazu wydana na zakonczenie jego realizacji.

(pieczatka i podpis Organizatora stazu)



