Zarzadzenie Nr 15/2019
Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Malborku
z dnia 05 sierpnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Standardéw prowadzenia ustug posrednictwa pracy
i obstugi dla cudzoziemcow w Powiatowym Urzedzie Pracy w Malborku

Na podstawie § 21 ust.1 pkt. 13 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Malborku stanowiacego zatgcznik do Uchwaty Nr 23/2019 Zarzadu Powiatu Malborskiego
z dnia 22 stycznia 2019r., w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Malborku, zarzadza sie co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania przez pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Malborku
Standardy prowadzenia ustug posrednictwa pracy i obstugi dla cudzoziemcow
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Malborku stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ koordynatorow i kierownikéw komérek organizacyjnych do wdrozenia

izapoznania pracownikéw z obowigzujagcymi standardami, wprowadzonymi niniejszym
zarzadzeniem.

§3

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ koordynatorom i kierownikom komérek
merytorycznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatqgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 15/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Malborku z dnia 05 sierpnia 2019 roku

Standardy prowadzenia uslug posrednictwa pracy i obshugi dla cudzoziemcéw
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Malborku

. Bezposredni kontakt doradcy klienta w Powiatowym Urzedzie Pracy w Malborku
z klientem cudzoziemcem bedzie odbywat si¢ (w miare mozliwosci kadrowych Urzedu)
W jezyku zrozumiatym dla klienta cudzoziemca (co najmniej w j. angielskim i rosyjskim),
a w przypadku braku kadry postugujacej si¢ jezykiem zrozumiatym dla klienta, Urzad
korzystal bedzie z dostepnych internetowych stownikéw, pozwalajacych na umaczenie
calych tekstow/ zwrotdw,

- W celu umozliwienia realizacji sprawnej i zrozumiatej dla klienta cudzoziemca obstugi
spraw w Urzedzie, zgodnej z obowigzujacym w Rzeczypospolitej Polskiej prawem, Urzad
bedzie dazyl do systematycznego wiaczania do obiegu wzoréw dokumentéw
opracowanych w jezykach, ktérymi postuguje si¢ najwicksza liczba cudzoziemcow,
dla ktérych rejestrowane s o$wiadczenia o powierzeniu pracy cudzoziemcowi (co
najmniej ukrainski, rosyjski); w przypadku braku dokumentu opracowanego w jezyku
zrozumialym dla klienta, Urzad dazyt bedzie do zapewnienia sprawnej obshugi ze strony
personelu Urzedu, aby udzieli¢ niezbednej i zrozumialej dla klienta pomocy w jego
wypelnieniu,

. Urzad zobowigzuje si¢, w miar¢ swoich mozliwosci, do opracowania jak réwniez
do rozpowszechniania w swojej siedzibie juz opracowanych przez inne instytucje,
materiatéw informacyjnych,

. Materialy informacyjne dla cudzoziemcéw rozpowszechniane beda réwniez poprzez
specjalnie dedykowang w tym celu zakladke na stronie internetowej PUP Malbork,

. JeSli w trakcie obstugi klienta zostanie ustalone, Ze jego prawa na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej s lub moga by¢ realnie naruszone, w szczegdlnosci gdy klient
cudzoziemiec nie posiada wymaganych dokumentéw na skutek zagubienia ich lub
kradziezy na terenie RP, lub tez moze by¢ ofiarg handlu ludzmi, lub tez gdy bedzie
wymagal innego wsparcia, pracownicy Urzgdu dolozg wszelkich staran, aby klient
uzyskat niezbedne wsparcie. W kazdym przypadku klient — na jego prosbe — powinien
uzyska¢ wszelkie niezbgdne informacje o podmiotach lub organizacjach, ktére zawodowo
lub spolecznie zajmuja si¢ wsparciem dla imigrantéw lub imigrantek. Wywiad
prowadzony z klientem w trakcie ustalania Indywidualnego Planu Dziatania powinien
zatem wychodzi¢ poza minimalne ramy i by¢ szczegélowo przeprowadzony,

. Urzad zobowiazuje si¢ do rozpowszechniania w miejscach do tego wyznaczonych
w Urzedzie (tablice ogloszen) informacji o podmiotach lub organizacjach, ktére
zawodowo lub spolecznie zajmujg si¢ wsparciem dla imigrantéw lub imigrantek, w tym
o organizacjach zajmujacych si¢ wsparciem ofiar przestepstw,

. Urzad zobowigzuje si¢ do nawigzania $ciSlejszej wspdlpracy z podmiotami
1 organizacjami w Polsce, ktére zajmuja si¢ wsparciem dla imigrantéw i imigrantek,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji o mozliwych formach wsparcia przez
te organizacje na terenie powiatu malborskiego,

. Nalezy dazy¢ do $cistej wymiany informacji i wspélpracy z Policjg, Osrodkami Pomocy
Spolecznej, Pafistwows Inspekcja Pracy oraz Straza Graniczng w sytuacji, gdy podczas
obstugi klienta okaze sig, ze cudzoziemiec moze byé ofiarg przestepstwa handlu ludZzmi
lub gdy lamane s3 jego prawa pracownicze lub socjalne — w tym celu pracownik Urzedu
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11.

12.
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inicjuje spotkanie robocze z przedstawicielami ww. instytucji lokalnych i kontaktuje si¢
e-mailowo lub pisemnie ze strazg graniczng,

Kazdy pracownik Urzedu powinien dazy¢ do poszerzania swojej wiedzy i podnoszenia
kompetencji w zakresie obstugi klientéw cudzoziemcéw i rozwijania ich kompetenciji
kluczowych,

Raz na miesigc, w ramach monitoringu prowadzonych zadah przygotowywany jest
wydruk rejestrujacych si¢ cudzoziemcéw i kontrolowane jest przyznane danej osobie
wsparcie i realizacja standardow (wybor celowy),

W celu oceny wsparcia oferowanego cudzoziemcom, kazdy nowo zarejestrowany klient
w okresie do 4 m-cy od rejestracji wypelnia ankiet¢ ewaluacyjng — tlumaczona
co najmniej na jezyk angielski lub ukrainski,

Urzad dba o zapewnie mozliwosci skorzystania kazdemu cudzoziemcowi/ cudzoziemce
W pelnego katalogu wsparcia z zachowaniem zasady réwnosci szans (na takich samych
zasadach jak pozostatym osobom bezrobotnych zarejestrowanym w Urzedzie),

Urzad i jego pracownicy dbaja o tworzenie atmosfery przyjaznej wobec cudzoziemcow,
Urzad dba o poszerzanie wiedzy pracownikéw, w zakresie obstugi cudzoziemcéw, w tym
przede wszystkim poprzez realizacj¢ projektéw UE umozliwiajacych bazowanie na
sprawdzonych praktykach innych krajéw i uczenie si¢ na bazie wymiany wiedzy
1 czerpanie doswiadczen z dobrych praktyk zagranicznych,

Kazdy nowozatrudniony cudzoziemiec ma prawo do udzialu w warsztatach rozwijajacych
kompetencje obywatelskie pn. Program Kulturowy - organizowanych w ramach ushug
poradnictwa zawodowego.




Nazwa i1 zakres

szkolenia

Przygotowanie kulturowe

Czas i miejsce

trwania szkolenia

18h
Powiatowy Urzad Pracy w Malborku

Uczestnicy ) ) o ) )
Cudzoziemcy chcacy podjaé zatrudnienie na terenie Polski

porady

Cel porady ® Podniesienie wiedzy uczestnikéw na temat kultury i zwyczajéw
panujacych w Polsce

®  Podniesienie wiedzy uczestnikéw na temat mozliwosci podjecie

zatrudnienia w Polsce

Plan nauczania 1. Stereotyp — czym jest stereotyp oraz jakie stereotypy zwigzane sg z

oraz opis tresci

szkolenia

Polska?
2. Kultura Polska:

e Ludzie

e Transport

e Rozmowy

e  Humor

e Jedzenie

e Ubidr

e Zycie/praca

e Pogoda

e Sport

e Rozrywka
Stres — czym jest stres i jak sobie z nim radzi¢?
Komunikacja niewerbalna — a co jak zabraknie nam st6w?
Zasady sporzadzania zyciorysu w wersji europejskiej i polskiej.

Podstawy prawa pracy w Polsce.

Ny kW

Autoprezentacja — jak przelamywaé bariery jezykowe oraz
kulturowe?
8. Dlugotrwale poszukiwanie pracy - czyli co zrobi¢ jezeli spotykaja

Cig niepowodzenia?




