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1. TMIE 1 NAZWISKO ..eeenevvieieeee ettt ettt e et e et e e e s st e e e sbb e e e s sab e e e s sabeeesnbreeesnnreas
2. Komorka organizacyjna
3. SEANOWISKO ...ttt bbbt bbbt
4. Przetozony (oceniajacy)
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5. Przygotowanie zawodowe pracownika na mentora

w Lublinie

Powiatowy Urzad Pracy ll

Arkusz oceny kompetencji pracownika na mentora

LEWIATAN

Zalqcznik nr 9
Formularz nr 1

Kryterium oceny

Ocena poziomu kompetencji (A — E)

Ocena
przelozonego

Samoocena

Ocena ogélna
(wypadkowa oceny
przetozonego i
samooceny
pracownika)

Uwagi

Wyksztalcenie

Doswiadczenie
zawodowe

6. Kompetencje pracownika na mentora

Kompetencje

Ocena poziomu kompetencji (A - E)

Uwagi

OGOLNE

Ocena
przelozonego

Samoocena

Ocena ogoélna
(wypadkowa oceny
przetozonego i
samooceny
pracownika)

Aktywne sluchanie
Stuchanie bez nagtego
przerywania
rozmowcy, dawanie
poczucia zrozumienia
wypowiedzianych
kwestii m.in.poprzez
formutowanie
odpowiednichpytan

Precyzyjne
przekazywanie
informacji
Umiejgtnos¢
wypowiadania si¢ w
sposobjasny i spojny,
bez znieksztatcen
powodujacych
nieporozumienia

Relacje ze
wspolpracownikami

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY
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Umiejgtnos¢ utozenia
dobrych stosunkoéw
W miejscu pracy,
charakteryzujaca

sig¢ wyrazna checia do
pracy, darzeniem
duza uwaga innych
wspotpracownikow

Planowanie
Umiejgtnos¢ planowania
dziatan sprawnie,

z wystarczajacym
wyprzedzeniem,

z wykorzystaniem
wszelkich dostgpnych
informacji. Skuteczne
planowanie wiaze

si¢ rOwniez z
okreslaniem hierarchii
waznosci zadan i
umiejgtnoscia
ustalania celéw i
sposobow ich realizacji

Motywowanie
Umiejgtnos¢ doceniania
indywidualnego
wktadu pracownika
(wspotpracownika)
W realizacjg zadan,
wspierania i
mobilizowania
pracownika
(wspotpracownika)
do dziatania

Ocenianie

Wyrazanie opinii na
temat postaw,zachowan,
umiejetnosei oraz
efektowpracy
pracownika; okreslanie
zaréwnomocnych, jak i
stabych stron
pracownika

Udzielanie informacji
zwrotnych
Umiejgtno$¢ szczerego,
nieranigcegodruga
strong wyrazania
informacjizaréwno
pozytywnej, jak i
negatywnej,bedacej
reakcja na zaistniata
sytuacje

Dzielenie si¢ wiedza
Chetne i otwarte
przekazywanie

zgromadzonych
informaciji,
uwzgledniajace poziom
wiedzyodbiorcy i
UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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dostosowane forma
przekazudo odbiorcy

STANOWISKOWE
(oceniajace kandydata
na mentora jako
dobregofachowca)

1.

2.

Oznaczanie poziomow kompetencji

Poziom A

Brak przyswojenia sobie danej kompetencji. Brak zachowan wskazujacych
na jej opanowanie i wykorzystanie w podejmowanych dziataniach

Poziom B

Przyswojenie kompetencji w stopniu podstawowym. Jest ona wykorzystana
W sposob nieregularny. Wymagane jest aktywne wsparcie i nadzor ze strony
bardziej doswiadczonych os6b

Poziom C

Kompetencja przyswojona w stopniu dobrym, pozwalajacym na samodzielne,
praktyczne wykorzystanie jej w trakcie wykonywania zadan zawodowych

Poziom D

Kompetencja przyswojona w stopniu bardzo dobrym, pozwalajacym na bardzo dobra
realizacj¢ zadan z danego zakresu oraz przekazywanie innym wlasnych do§wiadczen

Poziom E

Kompetencja przyswojona w stopniu doskonatym. Zdolno$¢ do tworczego
wykorzystania i rozwijania wiedzy, umiejetnosci i postaw whasciwych dla
danego zakresu dziatan

data i podpis pracownika

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

data i podpis kierownika

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY
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Formularz nr 2

Ankieta pomocnicza okreslajaca kompetencje kandydata na mentora

Wypehienie niniejszej ankiety jest zwiazane z I etapem przygotowawczym do wdrozenia
Indywidualnego Programu Mentorskiego.

Ankiete wypelnia pracownik, ktory jest kandydatem pracodawcy na mentora. Nalezy ustosunkowac
si¢ do ponizszych stwierdzen. Jezeli dane stwierdzenie pasuje do kandydata/kandydatki na mentora
badz opisuje jego zachowanie, nalezy zaznaczy¢ ,,TAK”. Je$li dane stwierdzenie nie pasuje do
kandydata/kandydatki na mentora badz nie opisuje jego/ jej zachowania, nalezy zaznaczy¢ ,,NIE”.

Imig i nazwisko kandydata na mentora

Nazwa stanowiska, ktore zajmuje

Lp. | Charakterystyka zachowania Odpowiedz Odpowiedz
1. Lubig dzieli¢ si¢ wiedza z innymi TAK NIE
2. Miewam problemy w utrzymywaniu dobrych TAK NIE
relacji z innymi
ludZmi

3. Mam bogate do§wiadczenie zawodowe TAK NIE

4, Zdarza sig, ze kto$ ,,wyprowadzi mnie z TAK NIE
rownowagi”’

5. Udzielam pomocy i wyjasnien TAK NIE
wspotpracownikom, gdy tego
potrzebuja

6. Moja silng strong jako pracownika jest dobra TAK NIE
organizacja i planowanie pracy

7. Oceniajac czyja$ pracg potrafig przekazac TAK NIE
zarOwno negatywne, jak i pozytywne informacje

8. Stuchajac innych czg¢sto im przerywam TAK NIE

9. Umiem wyrazi¢ swoje zdanie w sposob jasny i TAK NIE
bezposredni

10. | Kiedy sig ztoszczg, zdarza sig, ze zaczynam TAK NIE
krzyczeé

11. | Nawet w trudnej sytuacji nie tracg glowy, szybko TAK NIE
znajduj¢ rozwiazanie i wprowadzam je w Zycie

12. | Kiedy przetozony niespodziewanie zleca mi TAK NIE
nowe zadanie, wpadam w panike

13. | Szybko tracg cierpliwos¢, kiedy inni po raz TAK NIE
kolejny popetniaja ten sam blad

14. | Kiedy nie rozumiem tego, co kto§ do mnie mowi, TAK NIE
przyznajg sig do tego i proszg¢ o wyjasnienie

15. | Wykonywanie pracy sprawia mi prawdziwa TAK NIE
rados¢

16. | Opracowujg plan dzialania, ale bardzo czgsto sig TAK NIE
go nietrzymam

KAPITAL LUDZKI A Rore s
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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Sposob obliczania punktacji

Po 1 punkcie nalezy przyzna¢ za odpowiedz ,,TAK” na pytania: 1, 3,5, 6, 7,9, 11, 14, 151 za
odpowiedz ,,NIE” na pytania: 2, 4, 8, 10, 12, 13, 16.

WyniKi Interpretacja

16 — 15 punktow Wykazuje Pani/Pan wyjatkowe umiejetnosci petnienia roli mentora. Potrafi Pani/Pan
nawigzywac i podtrzymywac dobre relacje z innymi. Nie ma Pani/Pan réwniez
wigkszych problemoéw z planowanie i organizowaniem swojej pracy, a takze ze
skutecznym przekazywaniem wiedzy. Wtasciwa kontrola wtasnych emocji i
skuteczne radzenie sobie ze stresem to takze umiejgtnosci, ktore nie sa Pani/Panu
obce. To wszystko wraz z duzym do§wiadczeniem zawodowym i szeroka wiedza
fachowa pozwoli Pani/Panu skutecznie petni¢ funkcj¢ mentora, z korzyscia zarowno
dla osoby mentorowanej, jaki i dla wtasnego dalszego rozwoju.

14 — 11 punktow Bardzo dobrze, ale nalezaloby jeszcze trochg popracowac nad pewnymi
umiejetnosciami interpersonalnymi. Mozna tego dokona¢ m.in. poprzez udzial w
réznego rodzaju warsztatach na temat komunikacji, zarzadzania czasem, skutecznego
planowania. Mozna rowniez zaangazowacé si¢ w réznego rodzaju nowe projekty w
celu poszerzenia doswiadczeniazawodowego i rozwinigcia pewnych umiejgtnosci
niezbgdnych do pelnieniaroli mentora.

Ponizej 11 punktow Nie jest zle, ale posiadane przez Pania/Pana umiejgtnosci niezbgdne do petnienia roli
mentora powinny zosta¢ poszerzone badz udoskonalone. Funkcja mentora wiaze si¢
m.in. z planowaniem i organizowaniem nie tylko pracy wilasnej, ale rbwniez pracy
osoby mentorowanej, dlatego tez umiejgtnosci planistyczno-organizacyjne sa
niezbedne. Konieczna jest rowniez umiejetnos¢ nawiazywania i podtrzymywania
dobrych relacji z innymi, ktora jest gwarantem skutecznego pelnienia roli mentora
(oczywiscie przy spetnieniu warunku koniecznego, jakim jest bogate doswiadczenie
zawodowe). Sugerowane bytoby zapoznanie si¢ z procedura pracy mentora w celu
stwierdzenia, czy warto rozwijac si¢ w kierunku petnienia tej funkcji, czy moze
nalezy zainteresowac si¢ innym obszarem, gdyz nie kazdy musi by¢ mentorem. Praca

indywidualna, na samodzielnym stanowisku pracy tez daje duzo satysfakcji.

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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Formularz nr 4

Piecze¢¢ przedsigbiorstwa

PROGRAM | HARMONOGRAM PRACY ZE STAZYSTA

Imi¢ i nazwisko mentora

Imig i nazwisko bezposredniego przetozonego mentora

Imig i nazwisko stazysty

Ustala si¢ nastgpujacy program wraz z harmonogramem pracy ze stazysta w procesie mentoringu:

Lp. Cele ogo6lne mentoringu Cele szczegdtowe mentoringu Sposoéb realizacji celdw szczegotowych Termin realizacji
(opis poszczeg6lnych dziatan)

Data i podpis mentora Data i podpis bezposredniego przetozonego Data i podpis stazysty

KAPITAL LUDZKI BN -1

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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Formularz nr 5A
Pieczec¢ przedsigbiorstwa

Arkusz oceny przebiegu procesu mentoringu

(wypelnia stazysta)

1. Imi€ 1 NazZWiSKO MENTOTA ... .c.viiirii ittt e

4. Czy cel okreslony dla mentoringu byt dla Ciebie zrozumiaty:

Otak O nie
5. Jak oceniasz kontakty z mentorem (zaznacz wtasciwa odpowiedz i uzasadnij):

O bardzo dobrze O dobrzed zle

Uzasadnienie:

6. Jak oceniasz wsparcie pracodawcy w procesie mentoringu (zaznacz wlasciwa odpowiedz i
uzasadnij):

O bardzo dobrze O dobrzed Zle

Uzasadnienie;

7. Jak oceniasz poziom realizacji zalozonego celu:

O 1 — niezadowalajacy =~ [ 2 — niski(d 3 — zadowalajacy [ 4 —wysoki [ 5 — bardzo wysoki

W razie zaznaczenia poziomu 1 lub 2 prosze o uzasadnienie odpowiedzi, tj. wskazanie przyczyny
takiej oceny:

data i podpis stazysty

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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Formularz nr 5B
Pieczec¢ przedsigbiorstwa

Arkusz oceny przebiegu procesu mentoringu

(wypelnia mentor)

1. Imig i nazwisko mentora dokonujacego oceny

2. Imig i nazwisko Stazysty ............cooiiiiiiiiiiiiiiinnnn.

4. Jak ocenia Pan/ Pani zaangazowanie stazysty (nalezy zaznaczy¢ wlasciwa odpowiedz i uzasadnic):

O bardzo dobrze O dobrzed zle
Uzasadnienie;

5. Jak ocenia Pan/ Pani poziom realizacji zatozonego celu:

O 1 — niezadowalajacy [ 2 — niskild 3 — zadowalajacy [ 4 —wysoki [ 5 — bardzo wysoki

W razie zaznaczenia poziomu 1 lub 2 prosze o uzasadnienie odpowiedzi, tj. wskazanie przyczyny
takiej oceny:

data i podpis mentora

KAPITAL LUDZKI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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Formularz nr 6

Pieczec¢ przedsigbiorstwa

Arkusz oceny przydatno$ci w pracy zawodowej umiejetno$ci oraz wiedzy zdobytej w trakcie

mentoringu
(wypelnia stazysta)
1. IMiQ 1 NAZWISKO STAZYSLY . ..vvintintitititit ittt e it crreerreereereereereebeeseeseessessaessnessaessseessenes
2. IMi€ 1 NAZWISKO IMENTOTA ....vviiiiiriiieieieeeeceieeectreee et e e et eeeeeateeeeetteesseaeeeeesreeesenesessaeeeessarbeeaans
3. Czas trwania mentoringu  0d ........cccceevevevevecieiesenens o [ TS
4. Ocena zdobytych umiejetnosci
Lp. Nazwa umiejetnosci Ocena przydatnos$ci umiejgtnosci

5. Ocena mozliwosci zastosowania zdobytej wiedzy

Lp. Cel szczegotowy mentoringu W jakim stopniu zdobyta wiedza bgdzie przydatna w
Twojej pracy
bardzo dosé nieprzydatna
przydatna przydatna

data i podpis stazysty

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspotfinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Formularz nr 7
Pieczec¢ przedsigbiorstwa
Opinia

Niniejszym zaswiadcza sig, ze Pan/ Pani
odbyta staz w

data i podpis osoby reprezentujacej pracodawce

'Zaleca sig, aby w uzasadnienie uwzgledniono nastepujace kwestie: przedstawienie predyspozycji i umiejetnosci
stazysty, okreslenie jego mocnych stron, opis kluczowych kompetencji, wskazanie na dodatkowe umiejgtnosci.

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEISKA [IERREN
EUROPEISKI [
FUNDUSZ SPOLECZNY [
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Formularz nr 8
Pieczeé przedsiebiorstwa

Zaswiadczenie 7 odbycia stazu w ramach

Indywidualnego Programu Mentorskiego

Zaswiadcza sie, ze Pan/ Pani

odbyta staz w ramach Indywidualnego Programu Mentorskiego

Data i podpis osoby upowaznionej do reprezentacji przedsigbiorcy

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA

EUROPEJSKI [
FUNDUSZ SPOLECZNY ek
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Formularz 9
Pierwsze spotkanie z podopiecznym — lista pytan

Pierwsze spotkanie mentorskie r6zni si¢ od pozostatych, poniewaz jego celem jest jasne okreslenie roli
jego uczestnikow, okreslenie oczekiwan, celdow i wszystkiego, co jest niezbedne do powodzenia relacji
mentorskiej. W tym celu mozna si¢ poshuzy¢ nastepujaca lista pytan:

1. Czy mamy jasno$¢ w sprawie wzajemnych oczekiwan wobec:

e siebie nawzajem?

e relacji mentorskiej?

e tego, czego mamy nadziej¢ nauczy¢ si¢ od siebie nawzajem?
2. Naile nasze oczekiwania pasuja do siebie nawzajem?

w

Jakie sa najwazniejsze kwestie, ktore chcemy omowic?

4. Jakie, jesli w ogole, sa ograniczenia w zasiggu dyskusji (czyli w tematach, ktore chcemy
omowic)?

5.  Kto wezmie glowna odpowiedzialno$¢ — mentor, podopieczny, czy obaj — za:

e decyzje, jak czgsto sig spotykac?

e ustalenie porzadku spotkan?

e zagwarantowanie, ze spotkania si¢ odbeda?

e decyzje o miejscu spotkania i czasie jego trwania?

e zdefiniowanie celdow uczenia sig?

¢ inicjowanie podsumowan dokonanego postgpu?

6. Jak formalne lub nieformalne maja by¢ nasze spotkania?
7. W jakim stopniu mentor zamierza pozwoli¢ podopiecznemu:
e korzystac z jego autorytetu?
e korzystac z jego sieci kontaktow?
e korzystac z jego pomocy i czasu pomiedzy spotkaniami?
8. Czy zgadzamy sig, ze otwarto$¢ 1 zaufanie sa podstawa wspolpracy? Jak je sobiezapewnimy?
9. Czy obaj chcemy dawa¢ sobie nawzajem uczciwy feedback (a wiec chcemy byc¢krytycznymi
przyjacioimi)?
10. Jakie, jesli w ogole, sa granice poufnosci tej relacji?
11. Co gotowi jestesmy mowi¢ innym:
e na temat naszej wspotpracy?
e natemat naszych dyskusji?
12. Komu musimy méwié¢ i w jaki sposob?
13. Kiedy i w jaki sposob sprawdzamy czy ta wspotpraca jest ,.korzystna” dla nas obu?

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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Formularz 10

Powiatowy Urzad Pracy w Lublinie

DZIENNICZEK PRAKTYK

NAZWA PRZEDSIEBIORSTWA

PODPIS OPIEKUNA PRAKTYKI
Z RAMIENIA O ORGANIZACJI PRZYJMUJACEJ
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KARTA PRZEBIEGU PRAKTYK
Czas Podpis i pieczeé
Lp. wykonyw’ar.na Opis wykf)nyvyan}/ch prac, pomerchych nadzorujacego Uwagi
czynnosci obowiazkow i pelnionych funkeji praktyke
(daty) W przedsigbiorstwie
1 2 3 4 5

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Projekt wspotfinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

UNIA EUROPEJSKA

EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY



Powiatowy Urzad Pracy v _
w Lublinie " LEWIATAN

- m

w Lublinie | URZADPRACY |

Wyisza Szkola tﬁ“
‘ Ekonomii i Innowacji

Formularz nr 11

UMOWA NR ...
O STAZ ZAWARTA W DNIU...

w ramach projektu ,,PI STAZ Z MENTOREM TWOIM WYBOREM”
wspolfinansowanego ze Srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spolecznego Program Operacyjny Kapitat Ludzki Priorytetu VI Rynek pracy otwarty dla
wszystkich, Dziatanie 6.2 Wspieranie oraz promocja przedsigbiorczosci i samo zatrudnienia

Powiatem Lubelskim reprezentowanym przez Zarzad Powiatu w Lublinie, z upowaznienia,
ktorego  dziala  Dyrektor = Powiatowego  Urzedu  Pracy @ w  Lublinie -
................................................... zwanym dalej zwana dalej Urzad, o tresci:

a

Organizatorem StaZU: ..........o.evuieinennineineenenieneenns z siedziba
Wit Przy ulicy . oo w imieniu ktérego
dziata/dzialaja: Pan/i ......ccceeeneene. zwany w dalszej czg$ci umowy ,,Organizatorem”.

Przez uczestnika projektu rozumie si¢ osobe bezrobotna lub nieaktywna zawodowo z
wyzszym wyksztatceniem z terenu wojewddztwa lubelskiego pozostajaca bez zatrudnienia,
ktora w okresie 12 miesigcy od ukonczenia studidow wyzszych nie podjela zatrudnienia.

§1

1. Organizator zorganizuje staz zgodnie ze Standardami Indywidualnego Programu
Mentorskiego (IPM), stanowiacymi (Zatacznik nr 2 do niniejszej umowy) dla
........ uczestnika/ow projektu z wojewodztwa lubelskiego, ktory w okresie 12 miesigcy od
dnia okreslonego w dyplomie, §wiadectwie lub innym dokumencie poswiadczajacym
ukonczenie szkoty wyzszej, nie podjal zatrudnienia, skierowanego przez Powiatowy

Urzad Pracy w Lublinie
2. Czas trwania stazu ustala si¢: od ................ do .cevvvinniiiinnnnns
3. Miejsce odbywania stazu: ul. ceeeeeeiinieneeiniinneneenns s eereeeciesintineciatinenne
4. Staz zorganizowany jest dla ......... uczestnika/ow projektu zgodnie z wymogami
kwalifikacyjnymi okre§lonymi przez Organizatora w ztozonym wniosku o organizacjg
stazu
5. Ogoblny program stazu okresla Zatacznik nr 2 do niniejszej umowy stanowiacy jej
integralng czgs¢.
KAPITAL LUDZKI T
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6. Dane osob odbywajacych staz:

Wyksztatcenie

Lp. Dane bezrobotnego odbywajacego staz Zawd6d/stanowisko (kierunek)

1. |Imie i nazwisko XXX XXXXXXXXXXX
data urodzenia: XX.XX.XXXX

Zam., XXXXXXXXXXXXXXX
XX=XXXXXXXXXXXXXX

§2

Uczestnik/cy projektu wykonuje/a czynnosci lub zadania okre$lone w programie stazu
(zalacznik nr 1 do umowy) w wymiarze czasu pracy obowiazujacym pracownika
zatrudnionego na danym stanowisku lub zawodzie.

§3
Organizator wyznacza jako mentora, dla uczestnika/ow projektu skierowanego przez
Powiatowy Urzad Pracy w Lublinie Pana/iq....................c.oooinll zajmujacego/a
StANOWISKO. ...

§4

1. Staz odbywa si¢ zgodnie z ogdlnym programem stazu, stanowigcym integralng czgs$¢
niniejszej umowy oraz Indywidualnym Programem Mentorskim opracowanym
1 dostarczconym do Powiatowego Urzgdu Pracy w Lublinie w terminie
doeeviiiiiiii przez mentora Pana/ia........................... bedacego
jednoczes$nie pracownikiem Organizatora.

2. Organizator jest zobowiazany do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie
z ustalonym IPM.

§5

1. Organizator stazu zobowiazany jest do:

a) wyznaczenia z grona swoich pracownikow mentora, zgodnie z arkuszem oceny
(Formularz nr 1, stanowiacy Zatacznik nr 2 do wniosku),

b) wyptaty mentorowi wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 6 ust.1 lit.f.

C) zaznajomienie uczestnika/ow projektu z ogdélnym programem stazu oraz zapewnienia
jego nalezytej realizacji

d) zaznajomienia uczestnika/6w projektu z obowiazkami i uprawnieniami

e) zapewnienia uczestnikowi/om projektu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie
przewidzianym dla pracownikow,

f) zapewnienia uczestnikowi/m projektu bezpiecznych i higienicznych warunkow
odbywania stazu na zasadach przewidzianych dla pracownikow,

g) przeszkolenia na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie bhp i p.poz.
oraz zapoznania z obowigzujacym regulaminem pracy,
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h) przydzielenia uczestnikowi/m projektu, na zasadach przewidzianych dla
pracownikow, odziezy i obuwia roboczego, Srodkow ochrony indywidualnej oraz
niezbgdnych srodkéw higieny osobistej,

i) zapewnienia uczestnikowi/m projektu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéow,
bezptatnych positkow i napojow profilaktycznych,

j) dostarczania do Urzedu w terminie do 5 dni po zakonczeniu kazdego miesiaca
kalendarzowego stazu kserokopii listy obecnosci podpisywanej przez
bezrobotnego, wraz z kserokopia dziennika stazu, potwierdzonych za zgodno$¢
z oryginalem przez Organizatora, pod rygorem odmowy wyplaty refundacji
wynagrodzenia o ktorym mowa w § 6 ust.1 lit.f.

K) udzielenia uczestnikowi/m projektu na jego wniosek 2 dni wolnych po kazdych 30
dniach kalendarzowych odbywania stazu, za ktore bedzie przystugiwaé
stypendium.Za ostatnie 30 dni odbywania stazu, Pracodawca zobowiazany jest
udzieli¢ dni wolnych przed uplywem terminu zakonczenia stazu, dni wolne nie
sa urlopem w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy

[) niezwlocznego informowania Urzgdu, nie pozniej jednak niz w ciagu 7 dni o: innych
zdarzeniach istotnych dla odbywania stazu.

m) niezwlocznego pisemnego informowania Urzgdu w okresie trwania niniejszej umowy,
o wszelkich zmianach w dokumentach stanowiacych podstawe prawna
funkcjonowania Organizatora, a w szczegolnosci zmiany miejsca prowadzenia
dziatalnosci lub $§wiadczenia stazu przezuczestnika/ow projektu,

n) sporzadzania karty okoliczno$ci i przyczyn wypadku przez zespdt powypadkowy,
w razie gdyby taki wypadek zaistnial (zgodnie z art. 5 pkt 4 ustawy z dnia 30
pazdziernika 2001 r. o ubezpieczeniu spolecznym z tytutu wypadkow przy pracy
chorob zawodowych (Dz.U. 2009 Nr 167 poz. 1322 ze zm.).

0) W przypadku nieobecno$ci mentora Organizator jest zobowiazany wyznaczy¢ innego
pracownika do wykonywania funkcji w zastgpstwie mentora. Zastgpcy mentora nie
przystuguje wynagrodzenie o ktérym mowa w § 6 ust.1 lit.f.

p) W przypadku gdy mentor z jakichkolwiek przyczyn nie moze wykonywaé swoich
obowiazkow mentorskich., Organizator jest zobowiazany do wyznaczenia nowego

mentora, ktoremu begdzie przystlugiwato wynagrodzenie o ktérym mowa w § 6 ust.1
lit.f.

2. Obowiazki Organizatora okreslone w ust. 1 lit. a-h wobec uczestnika/ow projektu, winny
by¢ realizowane w dniu rozpoczecia stazu.

3. Organizator po zapoznaniu mentora z jego obowiazkami wynikajacymi z niniejszej
umowy zobowiazuje go do wykonania czynnosci okreslonych w niniejszej umowie,
a nalezacych do obowiazkéw mentora

§6

1.Urzad zobowiazany jest do:
a) przygotowaniauczestnika/ow projektu do odbycia stazu,

b) poinformowania Organizatora stazu o wynikach pracy indywidualnej z ta osoba

KAPITAL LUDZKI St
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€) udostepnienia  Organizatorowi  formularzy z  Indywidualnego  Programu
Mentorskiego,

d) biezacej wspolpracy z Organizatorem, a w szczegélnosci z mentorem podczas
realizacji stazu przez uczestnika/ow projektu,

e) monitoringu przebiegu stazu.

f) refundacji kosztow wynagrodzenia mentora w wysokosci 300 zt brutto miesigcznie
za jednego uczestnika objetego mentoringiem (proporcjonalnie do dni odbywania
stazu w miesiacu).

§7

1. Mentor opracowuje harmonogram stazu, zgodnie ze wzorem zawartym
w Formularzu nr 4 kazdego uczestnika/6w projektu odbywajacego staz w ramach
niniejszej umowy i zobowiazany jest dostarczy¢ go do urzedu w terminie do 5 dnia
roboczego od dnia zawarcia umowy.

2. Mentor wprowadza stazyst¢ w zadania w ramach stazu.

3. Mentor nadzoruje i systematycznie ocenia post¢py pracy stazysty w dzienniczku
praktyk(Formularz nr 10).

4. Mentor udziela uczestnikowi/m projektu wskazowek i pomocy w wypehianiu

powierzonych zadan.

5. Mentor prowadzi listg¢ obecnos$ci uczestnika/ow projektu odbywajacego staz.

6. Mentor niezwlocznie informuje pisemnie Urzad, nie p6zniej niz w ciagu 7 dni o:

a) przypadkach przerwania przez uczestnika/6w projektu odbywania stazu,
b) kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci uczestnika/ow projektu,
) innych zdarzeniach istotnych do odbywania stazu.

7. Mentor wydaje zaswiadczenie o odbytym IPM (Formularz nr 8).

8. Mentor dokonuje oceny osiagnig¢ stazysty, a w uzasadnionych przypadkach

whnioskuje do Organizatora o wystawienie stosownych referencji

9. Za wykonanie czynno$ci mentorskich otrzymuje wynagrodzenie o ktorym mowa

w§ 6ust 1 lit. f

§8

1. Czas pracy uczestnika/Ow projektuodbywajacego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin

na dobe i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy uczestnika/ow projektu bedacego osoba

niepetnosprawna  zaliczona do  znacznego lub  umiarkowanego  stopnia

niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo — w przypadku

przedstawienia zaswiadczenia lekarskiego o celowosci stosowania skroconej normy

czasu pracy.

Uczestnik/cy projektunie moze odbywac¢ stazu w niedziele i $wigta.

3. Uczestnik/cy projektunie moze odbywaé stazu w porze nocnej, w systemie pracy
zmianowej.

N

4. Uczestnik/cy projektunie moze odbywac stazu w godzinach nadliczbowych.
5. Na pisemny, uzasadniony wniosek Organizatora Dyrektor PUP moze wyrazi¢ zgodg na
realizacje stazu w niedziele i $wigta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej,
0 ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.
KAPITAL LUDZKI T
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6. Uczestnikowi/m projektuodbywajacemu staz przystuguje prawo do okresow odpoczynku
na zasadach przewidzianych dla pracownikow.

§9

Uczestnikowi projektu odbywajacemu staz przystuguje prawo do réwnego traktowania na
zasadach przewidzianych w przepisach rozdzialu Ila w dziale pierwszym ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94, z p6zn. zm.)

§ 10

Urzad na wniosek uczestnika projektu odbywajacego staz lub z urzedu moze rozwigzac
z Organizatorem umowg¢ o odbycie stazu w ramach Indywidualnego Programu Mentorskiego
w przypadku uniemozliwienia przez Organizatora nalezytej realizacji programu
I harmonogramu stazu lub niedotrzymywania innych warunkéw jego odbywania, po
wystuchaniu Organizatora stazu.

§11

Urzad na wniosek Organizatora lub z urzedu, po zasiggnigciu opinii Organizatora
I wystuchaniu uczestnika projektu, moze pozbawi¢ mozliwosci kontynuowania stazu
w przypadku:
a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wigcej niz jednego dnia stazu,
b) naruszenia podstawowych obowiazkow okre§lonych w regulaminie pracy,
W szczegolnosci stawienia si¢ do odbycia stazu w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu, narkotykoéw lub §rodkow psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy
alkoholu, narkotykow lub srodkow psychotropowych,
c) usprawiedliwionej nieobecno$ci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu,
d) niewypehienie obowiazkéw wynikajacych z IPM

§12

Na wniosek Organizatora Urzad moze skierowa¢ kolejnego uczestnika projektu do odbycia
stazu w miejsce osoby, ktora przerwala staz, pod warunkiem, ze do konca stazu pozostat
okres co najmniej trzech miesigcy.

§13

1. Urzad zastrzega sobie prawo przeprowadzenia wizyty monitorujacej przebieg stazu
W okresie trwania niniejszej umowy. W indywidualnych przypadkach monitoring moze
polega¢ na wezwaniu Organizatora do przedstawienia dokumentow zwiazanych
Z realizacja umowy.

2. Organizator zobowiazany jest do umozliwienia przeprowadzenia wizyty monitorujacej
przez Urzad wymieniony w ust. 1, udzielania rzetelnych informacji i wyjasnien,
udostepnienia wszelkich dokumentow zwiazanych z realizacja umowy.
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§ 14

1. Po zakonczeniu odbywania stazu, Organizator zobowiazuje si¢/ nie zobowigzuje si¢
do zatrudnienia uczestnika/ow projektu odbywajacej staz w ramach umowy o prace
w pelnym wymiarze czasu pracy co najmniej na czas okreslony rowny okresowi
odbywania stazu lub na czas nieokreslony.

2. Organizator stazu zobowiazuje si¢ do zgloszenia wolnego miejsca pracy celem
wydania skierowania do pracy, w terminie 5 dni przed zakonczeniem stazu. Wzér
oferty pracy stanowi zalacznik nr 3 do umowy.

§13
Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 14
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy,
Kodeksu Cywilnego.

§ 15

Spory wynikajace z niniejszej umowy beda rozstrzygane przez sady powszechne wlasciwe
dla siedziby Urzedu.

§16

Umowa zostata sporzadzona w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej
ze stron.

( podpis i piecze¢ imienna Pracodawcy ) ( podpis i piecze¢ Dyrektora PUP )
( pieczec firmowa Organizatora ) ( piecze¢ PUP)
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Zalgcznik nr 1
do umowy nr XX/ZZZZ
PROGRAM STAZU NA STANOWISKU
XXXXKXXKXXXXXXX:
Mentor
Lp Zakres zadan wykonywanychprzez uczestnika projektu osobyobjetejpro
gramemstazu

Strony zgodnie oswiadczajg, iz realizacja w/w programu stazu umozliwi bezrobotnemu samodzielne
wykonywanie pracy na

danym stanowisku lub w zawodzie po
Zmiana programu moze nastgpi¢ wytgcznie w formie pisemnej za zgodg stron umowy.

zakonczeniu stazu.

(podpis i piecze¢ imienna Organizatora)

(podpis i piecze¢ Dyrektora PUP)
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Zalgcznik nr 2
do umowy nr XX/ZZZZ

BROSZURA dla mentora (Standardy Indywidualnego Programu Mentorskiego)

Indywidualny Program Mentorski (IPM) ma na celu pomoc osobie bezrobotnej z wyksztalceniem
wyzszym, ktéra w okresie 12 miesigcy od ukonczenia szkoty wyzszej nie podjeta zatrudnienia,
podjecia stazu w przedsigbiorstwie, dzigki czemu osoba bezrobotna, nabedzie wiedzg, kompetencje
odpowiadajace biezacym i przysztym potrzebom pracodawcy.

., Czerp z innych, ale nie kopiuj ich. Bqdz sobq.”
Michel Quoist

Mentoring to partnerska relacja miedzy mistrzem a uczniem zorientowana na odkrywanie i rozwijanie
potencjatu ucznia. Opiera si¢ na inspiracji, stymulowaniu i przywodztwie. Polega gtownie na tym, aby
uczen, dzigki odpowiednim zabiegom mistrza nauczyl si¢ przeksztatca¢ sposoby pracy i nauki
na potrzeby wlasnego rozwoju zawodowego, aby lepiej poznal siebie, rozwijajac w ten sposob
samoswiadomos¢ i nie lgkal si¢ i§¢ wybrang przez siebie droga samorealizacji.

Mentoringobejmuje doradztwo, ewaluacj¢ oraz pomoc w programowaniu sukcesu ucznia.

Obowiqzki Mentora
e opracowanie harmonogramu pracy w ramach IPM

wspotpraca z doradca zawodowym, ktory przedstawi mu profil bezrobotnego

e biezaca 0Cena postepoOw pracy stazysty,
informowanie pracodawcy oraz urzedu pracy o postgpach stazysty oraz raportowanie
0 przebiegu jego pracy,

e sporzadzenie oceny przebiegu procesu mentoringu podsumowujacej okres odbywania
stazu przez podopiecznego

e podnoszenie kwalifikacji niezbednych do petnienia funkcji mentora.

Wdrozenie IPM — aspekty praktyczne

ETAP | Przygotowanie Indywidualnego Programu Mentorskiego

Etap przygotowawczy ma na celu podjgcie i zorganizowanie dziatan determinujacych
efektywnos¢ wdrozenia IPM, ktora zaleze¢ bedzie zarowno od:
e instytucji rynku pracy, jakim jest urzad pracy
e oOrganizatorastazu, czyli przedsigbiorstwa
e mentora, ktory bedzie pracownikiem organizatora stazu posiadajacym odpowiednie
kompetencje
e stazysty — osoby bezrobotnej skierowanej przez urzad pracy.
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przygotowanie stazysty do odbycia stazu,
poinformowanicorganizatora stazuo wynikach pracy indywidualnej
bezrobotna,

Powiatowy Urzad Pracy i .
" LEWIATAN

Z osoba

przygotowanie 1 dostarczenie kompletu dokumentéw niezbednych do podjecia

i realizacji stazu przez osobe¢ bezrobotng w ramach IPM,

biezaca wspolpracaz organizatorem stazu, a w szczegélnosci z mentorem podczas

realizacji stazu przez osobg bezrobotna,
monitoring stazu.

Wskazowki dla przedsiebiorstwa przyjmujqcego staiyste:

zaangazowaniekierownictwa przedsigbiorstwa W proces mentoringu

dostosowanie IPM do potrzeb przedsigbiorstwa oraz stazysty -—zapewnienie

zaangazowania mentora

stworzenie systemu wsparcia wyznaczonemu pracownikowi przedsigbiorstwa, ktory

bedzie mentorem zapewniajacego sprawne opracowanie i wdrozenie [PM.
uswiadomienie przyszlym mentorom koniecznosci poswigcenia czasu

dazenie do rozpowszechnienia informacji o programie mentorskim ws$rod innych

pracownikow

zapewnienie poufno$ci migdzy mentorem i stazystaw celu uniknigcia potencjalnych

konfliktow interesow
przygotowanie mentora do nowej roli, ktora bedzie pehic.

Wskazowki dla mentora podczas spotkania mentorskiego

zbudowanie wigzi ze stazysta | tworzenie przyjaznej atmosfery
zapytanie, co chcialby stazysta oméwic€ 1 o czym podyskutowac
przedstawienie alternatywnych rozwigzan omawianego problemu
podsumowanie spotkania przez stazyste

Wskazowki dla staZysty

aktywne uczestnictwo w procesie mentoringu
prowadzenie dzienniczka praktyk

dokonanie oceny procesu mentoringu

wykorzystywanie w procesie pracy nowych kompetencji

ocena przydatnosci w pracy zawodowej umiejetnosci oraz wiedzy zdobytej w trakcie

mentoringu

ETAP Il — Mentoring wlasciwy

Etap drugi rozpoczyna si¢ od opracowania harmonogramu pracy ze
Przedmiotowe dokumenty opracowuje mentor, wskazujac w sposob jasny i konkretny cele
szczegotowe oraz termin ich realizacji.
Po zaakceptowaniu programu i harmonogramu przez stazyst¢ oraz jego bezposredniego
przetozonego rozpoczyna si¢ wlasciwa realizacja procesu mentoringu.

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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Realizacja programu i harmonogramu pracy ze stazysta polega na:

e przekazaniu stazyscie informacji o dzialalnoSci przedsigbiorstwa, w ktorym bedzie

odbywat staz, pozwalajacych mu na jak najszybsza adaptacj¢ 1 wdrozenie

e spotkaniach mentorskich

e udzielaniu przez mentora stazyscie informacji zwrotnej

e zapewnienie przez mentora statego wsparcia, stuzenie rada i pomoca stazyscie.

W trakcie realizacji IPM mentor petni funkcje:

e inspiratora - mentor wskazuje pewne drogi, mozliwe rozwiazania stazyscie

e arbitra — mentor nie wchodzi w rolg bezposredniego przetozonego, rozstrzyga sytuacje
szczegolnie trudne

e dydaktyka — mentor naucza bez narzucania stazyScie witasnych, indywidualnych
preferencji

e psychologa — mentor pomaga stazyScie w analizowaniu jego bledoéw i potknigé

e motywatora- mentor wzmacnia pozytywna i petna zaangazowania postawe u stazysty

e obserwatora — mentor ocenia biezacepostgpy w nauce oraz sprawuje nadzor nad
realizacja planu praktyk przez stazystg.

ETAP 111 — Ocena procesu mentoringu

Dokonanie ewaluacji procesu ma na celu przeprowadzenie oceny stazysty przez mentora w
aspekcie mozliwosci samodzielnego wykorzystania przez niego zdobytej wiedzy i umiejgtnosci, jego
dalszej kariery zawodowej. Podobnej oceny powinien dokona¢ stazysta.

Dziatania powdroZeniowe
Aby dobrze zakonczy¢ wspolpracg w ramach mentoringu, mentor powinien zrobi¢ jej
rzetelnepodsumowanie. Moze ono obejmowac nastepujace zagadnienia:
e Przeprowadzenie analizy korzysci z mentoringujakieodniost stazysta i mentor w
odniesieniu do spodziewanych i niespodziewanych rezultatow.
e Odpowiedz na pytanie: Czego nie udato si¢ osiagnac?
e Jakiego rodzaju wspolprace mentor i stazysta spodziewaja si¢ podja¢ po zakonczeniu
mentoringu?
e Jakiego rodzaju mentoringu lub innych form pomocy w rozwoju moze potrzebowac
stazysta w przysztosci?
e Wystawienie referencji stazyscie, ktorego osiagnigcia byty na tyle imponujace, Ze jest
godny polecenia innym pracodawcom.

Wspétpraca po zakoniczeniu relacji mentorskiej

Relacja migdzy stazysta 1 mentorem nie musi ulec catkowitemu zerwaniu po zakonczeniu
relacji mentorskiej. Zazwyczaj zamienia si¢ on w przyjacielska relacjg, w ktorej obie strony
traktuja si¢ nawzajem jak rowne sobie. Mozna nieformalnie kontynuowac relacj¢ mentorska,
jednak pamigtajac, ze ma ona wtedy inny, bardziej swobodny charakter. Kontynuowanie
kontaktu jest pozyteczne dla obu stron ze wzgledu na zaufanie, ktore wyksztalcito si¢ w
trakcie trwania zwiazku. Zaréwno mentor jak i stazysta moga stanowi¢ dla siebie zrodto
wzajemnej pomocy, czy kontaktow zawodowych, co bgdzie miato szczegdlne znacznie dla
rozwoju kariery zawodowej stazysty.

UNIA EUROPEJSKA
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Zatqcznik nr 3
Do Umowy XX/XXXX

KRAJOWA OFERTA PRACY (zatrudnienie po stazu)
oferta niezawierajaca danych umozliwiajacych identyfikacj¢ pracodawcy (zamknigta)
I. Informacje dotyczace pracodawcy
1. NAZWA PTACOAWEY - ... entnte ettt e e ettt et ettt e et et ettt e e eaeaaaans
2. Adres pracodawcy

kod pocztowy HO-000

101 o) RPN

3. Dane kontaktowe
11 re) (<) 1) o IR

AATES STTOTLY WWW ..ottt ettt ettt ettt e et e e e e et e et et e e et et et e et e et et e aenaeaans

4. Imi¢ i nazwisko pracodawcy lub osoby wskazanej przez pracodawce

preferowana forma KONtaktu. ... ... ....oouiiiitii i e e e e,
czestotliwo$¢ kontaktow z osoba wskazang przez pracodawce..........coovviviiiiiiiiiiiii e
5. Numer identyfikacji podatkowej (NIP) - - -

6. Regon 111000000 -

7. Podstawowy rodzaj dziatalnosci wg PKD Hogon
8. Forma prawna prowadzonej dziatalnosci ..........oooiiiiiiii

9. Pracodawca jest agencja zatrudnienia zglaszajaca oferte pracy tymczasowej O TAKO NIE

10. Liczba zatrudnionych pracownikow

I1. Informacja dotyczgca zglaszanego miejsca pracy

L A VA 122 1 o L
12, Nazwa StanOWISKa. .. ... o e
13. KO ZAWOAU. . .o e
14. Liczba wolnych miejsc pracy .................. w tym dla os6b niepelnosprawnych....................
15. Ogollny zaKkres ODOWIAZKOW . ......ouunit it

LT 1018 o L o) =T
19. System 1 r0zKIad CZASU PIACY ...vvtivtirtit ittt ettt ettt et et et et et et et et et e e e aie e enens
20. Wysoko$¢ proponowanego wynagrodzenia ...........c.eeeveenieneennnnns brutto

21, SyStem WYNAGIOUZEIIA ... uv ettt ettt ettt et et et et et et et et et et et et et ete et e eneeneeneeneaneanens
22, Data TOZPOCZECIA PIACY trvvtettentart ettt eteete et et e et et e et ete et et eteeteeteeteareareateareareareaneanens
23. Okres zatrudnienia w przypadku pracy na podstawie UMOWY O PIaCg.........oevvererreereerenreanenns.

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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24. Oferta pracy jest oferta pracy tymczasowej w rozumieniu art. 19g ustawy 0O TAKO NIE
25. Informacje dotyczace oczekiwan pracodawcy wobec kandydatéw do pracy

POzZIom WYKSZtalCenia. . ... o
LR 80115 157300 1
0] 0] - a1 =T - PPN
dOSWIAACZENIE ZAWOAOWE. ... ..ttt ettt e e e e e e et et e e
znajomos$¢ jezykoéw obcych

JRZYK. e, .POZIOM ZNAJOMOSCI. . evvrereerenrenenrenreenearannennenns
JZYK. POZIOM ZNAJOMOSCI. + eeeeteeeeeieeteeieeiieie e eieeaeaes
szczegodlne zainteresowanie zatrudnieniem kandydatow z panstw EOG O TAKO NIE

26. DodatkOWe INTOIMACTE. . ...\ .e ettt e e
I11. Informacje dotyczace postepowania z ofertg pracy

27. Okres aktualnosci oferty: od ........ccoovvvviiiiiiinninnn... dO e
28. Upowszechnianie oferty pracy w wybranych panstwach EOG O TAK O NIE
Jeslitak to JakiCh ... e
29. Przekazanie oferty pracy do wskazanych powiatowych urzedow pracy w celu upowszechnienia
w ich siedzibach O TAKO NIE
JESItAK 10 JAKICH .. oet i e
30. Pracodawca wyraza zgodg na upowszechnienie informacji umozliwiajacych identyfikacj¢
pracodawcy krajowego O TAKO NIE

31. Oferta pracy nie jest w tym samym czasie zgtoszona do innego powiatowego urz¢du pracy
na terenie kraju

32. W okresie do 365 dni przed dniem zgtoszenia oferty pracy pracodawca nie zostat skazany
prawomocnym wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych lub nie jest objety postepowaniem
wyjasniajacym w tej sprawie

33. Oferta nie zawiera wymagan, ktore naruszaja zasade rownego traktowania w zatrudnieniu
W rozumieniu przepiséw prawa pracy i moga dyskryminowac kandydatéw do pracy

Podpis pracownika urzedu Miejscowos¢ i data przyjecia oferty Data, imi¢ i nazwisko osoby
zglaszajacej ofertg pracy

Pracodawca obowiazany jest powyzszy formularz wydrukowac, podpisaé i wysta¢ faksem lub poczta tradycyjna lub
dostarczy¢ osobiscie. Mozliwe jest rowniez zeskanowanie wypetionego i podpisanego formularza i przestanie go
droga e-mail na jeden z ponizszych adresow:

Powiatowy Urzad Pracy w Lublinie: ekspres.praca@puplublin.pl lub urzad@puplublin.pl
Powiatowy Urzad Pracy w Lublinie filia w Betzycach: lulube@praca.gov.pl lub pupbelzyce@puplublin.pl
Powiatowy Urzad Pracy w Lublinie filia w Bychawie: luluby@praca.gov.pl lub pupbychawa@puplublin.pl

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI
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Formularz 12

Lublin, dnia

piecze¢ firmowa Wnioskodawcy

WNIOSEK O ORGANIZACJE STAZU

w ramach projektu ,,PI STAZ Z MENTOREM TWOIM WYBOREM”
wspolfinansowanego ze Srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spolecznego Program Operacyjny Kapitat Ludzki Priorytetu VI Rynek pracy otwarty dla
wszystkich, Dziatanie 6.2 Wspieranie oraz promocja przedsigbiorczo$ci i samo zatrudnienia

uczestnika/ow projektu z wojewodztwa lubelskiego, ktory w okresie 12 miesigcy
od dnia okreslonego w dyplomie, $§wiadectwie lub innym dokumencie po$wiadczajacym

ukonczenie szkoly wyzszej, nie podjat zatrudnienia, skierowanego przez Powiatowy
Urzad Pracy w Lublinie.

Przez uczestnika projektu rozumie si¢ osobeg bezrobotng lub nieaktywna zawodowo
z wyzszym wyksztalceniem z terenu wojewodztwa lubelskiego pozostajaca bez zatrudnienia,
ktora w okresie 12 miesigcy od ukonczenia studidow wyzszych nie podj¢la zatrudnienia.

logémicisc Predyspozycje psychofizyczne Przewidywany
Nazwa stanowiska Kod zawodu* 1) i min. kwalifikacje zawodowe okrestrwania stazu
stazu . .. .
niezbedne do podjecia stazu (3-6 m-cy):

Karta kompetencji
formularz nr 3

* Nazwa zawodu i specjalnosci winna by¢ zgodna z Kklasyfikacja zawodéw i specjalnosci wprowadzonej

rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 27 kwietnia 2010 r. w sprawie klasyfikacji zawodéw
i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz.U. Nr 82 z 2010 r., poz. 537 ze zm.).

Praca przy komputerze: TAK/NIE*

UNIA EUROPEJSKA [IEUREN
KAPITAL LUDZKI euroresski [N
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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Informacje dotyczace organizacji stazu:

- godz. pracy od............... do.......... , dzienna liczba godzin Stazu...........ccccvveeieeiiiiiieiiiie e,

* Niepotrzebne skresli¢

Po zakonczeniu odbywania stazu zobowiazujemy si¢ zatrudnic................... os6b na
podstawie UITIOWY eettenueenneeenneesaesenssssssssssssssscssssossscsssssssssssssssnssssssesnans
Naokres.....ccccueeennee miesiecy.

DANE DOTYCZACE WNIOSKODAWCY
1. Nazwa lub imig¢ i nazwisko, adres:

2. Telefon:..ee, FakS: oo, E-maili..ceeeee

3. Migjsce prowadzenia dzialalnosSci.........ooooiiiiiii

4, Numer REGON: ..o, NIP: o, PKD/EKD(2007)....cccccvevueareennnnn.
KAPITAL LUDZKI e
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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5. Osoba/y  reprezentujaca/e Organizatora  (upowazniona/e do zawarcia

(imiq, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

6.Imig, nazwisko, stanowisko, wymiar czasu pracy mentora ............ceeeeeeenreenriiienneennnnn.
6A.Imig, nazwisko, stanowisko, wymiar czasu pracy zastgpcy mentora ...............cccceuennn..

7. Aktualna liczba stazystow pozostajacych pod opieka mentora...................cooeeviiininn.n.

13. Dane dotyczace zatrudnienia:

a/ liczba pracownikow w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy na dzien zlozenia
wniosku:

c/ czy w okresie ostatnich szesciu miesigcy wystapit spadek zatrudnienia? TAK/NIE*

Jezeli tak, to proszg podac licZbg 1 PIZYCZYNY........eevuerierueeiiiiiiiii e
KAPITAL LUDZKI T -
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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14. Wielko$¢ przedsigbiorcy:

[0 Mikroprzedsigbiorca— w rozumieniu art.104 ustawy z 02.07.2004r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. 2010 r. Nr 220 poz.1447 z pdzn. zm.)

[0 Przedsi¢biorca maty - w rozumieniu art.105 ustawy z 02.07.2004r. o swobodzie
dziatalnos$ci gospodarczej (Dz.U. 2010 r. Nr 220 poz.1447 z pdzn. zm.)

[0 Przedsigbiorca $redni w rozumieniu art.106 ustawy z 02.07.2004r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. 2010 r. Nr 220 poz.1447 z p6zn. zm.)

O Inny

podpis i piecze¢ Wnioskodawcy

WYMAGANE ZALACZNIKI DO WNIOSKU:

- w przypadku Wnioskodawcy dziatajacego w formie spotki cywilnej nalezy dotaczy¢
kserokopig umowy spotki,

- pelnomocnictwo do reprezentacji podmiotu, w przypadku gdy jest inna niz wynika z
dostepnych dokumentéw (CEIDG, KRS, inne),

- w przypadku, gdy miejsce odbywania stazu jest inne niz siedziba firmy, a adres nie widnieje
w odpowiednim wpisie (CEIDG,KRS, inne) — o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci pod
danym adresem,

- o$wiadczenie o nie zaleganiu z platno$cia podatku, optacania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i Fundusz Pracy (zalacznik nr 1 do wniosku),

- program stazu (wg wzoru).

Wszystkie kserokopie dokumentow musza by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem
przez Wnioskodawce. Od sposobu rozpatrzenia wniosku odwolanie nie przystuguje.

KAPITAL LUDZKI St
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PROGRAM STAZU
Nazwa zawodu lub specjalnosci, ktorej program dotyCzy.........cccevvevvereiriirinienenenese s,
Nazwa KOmMOTKi OTaNIZACYJNE]....c.veerieeiieeiieeiieeieeitieeteeteesteesteeesaeesseesseessseesseessbeesseeanneesseeanees
NAZWa SLANOWISKE PIACY . ....c.viviitieiieiieiietet ekttt sttt bbbttt b et b bbb i
Mentor
Lp Zakres zadan wykonywanychprzez uczestnika projektu osobyobjetejpro
gramemstazu

podpis i piecze¢ Wnioskodawcy
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Zatacznik nr 1 do wniosku

Lublin, dni@........ccooeeviiviieeeiiee.

piecze¢ firmowa Wnioskodawcy
OSWIADCZENIE

W zwiazku ze sktadanym wnioskiem o organizacje stazu oswiadczam, ze:

1. Nie zalegam w dniu zlozenia wniosku z wyptacaniem w terminie wynagrodzen
pracownikom oraz z optacaniem w terminie sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy oraz Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych.

2. Nie zalegam w dniu ztozenia wniosku z optacaniem w terminie innych danin publicznych.
3. Nie posiadam w dniu zlozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych.

4. Nie bylem karany w okresie 2 lat przed dniem zlozenia wniosku za przestgpstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.
U. Nr 88, poz. 553, z pozn. zm.3))

5. Nie jestem w stanie likwidacji ani upadtosci

6. Informacje podane we wniosku sa prawdziwe i zgodne ze stanem faktycznym.

7. Zobowiazuje si¢ do skierowania osOb, ktore zamierzam przyja¢ na staz na badania
lekarskie oraz pokrycia kosztow z tym zwiazanych i przedstawienia kserokopii zaswiadczenia
stwierdzajacego zdolno$¢ do pracy na wskazanym stanowisku potwierdzonego za zgodnosé

Z oryginalem najp6zniej w dniu podpisania umowy stazowej.

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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Zatacznik nr 2 do wniosku

Lublin, dni@........ccoeeeiiiviieeiin,

piecze¢ firmowa Wnioskodawcy

Arkusz oceny kompetencji pracownika na mentora

1. IMIQ 1 NAZWISKO .cevvviiieieeeeieee e ettt e et eete e e eeatee e eeareeeenaneees
2. KomoOrka OTZaniZaCyjNa ........ceverueerieerieriieniieieeiesitesteeieseeeseresteesreesresseessnesreesreesnesnnens
3L STANOWISKO ...ttt bbbttt enas
4. PrzetoZony (OCENIAJACY) ..eeevereerierieeriieieetenteestteiteete et ete et sttt e b e sbeesbeesreenre e
5. Przygotowanie zawodowe pracownika na mentora

Kryterium oceny Ocena poziomu kompetencji (A — E) Uwagi
Ocena Samoocena Ocena ogoélna
przelozonego (wypadkowa oceny
przetozonego i
samooceny
pracownika)
Wyksztatcenie
Doswiadczenie
zawodowe

6. Kompetencje pracownika na mentora

Kompetencje Ocena poziomu kompetencji (A — E) Uwagi
Ocena Samoocena Ocena ogélna
OGOLNE przelozonego (wypadkowa oceny
przelozonego i
samooceny

pracownika)

Aktywne stuchanie
Stuchanie bez nagltego
przerywania
rozméwcey, dawanie
poczucia zrozumienia
wypowiedzianych
kwestii m.in. poprzez
formutowanie
odpowiednich pytan
Precyzyjne
przekazywanie
informacji
Umiejgtnosé
wypowiadania si¢ w
sposOb jasny i spojny,
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bez znieksztatcen
powodujacych
nieporozumienia

Relacje ze
wspolpracownikami
Umiejgtnosc¢ utozenia
dobrych stosunkow
W miejscu pracy,
charakteryzujaca

sig¢ wyrazna checia do
pracy, darzeniem
duza uwaga innych
wspolpracownikow

Planowanie
Umiejegtnos$¢ planowania
dziatan sprawnie,

z wystarczajacym
wyprzedzeniem,

z wykorzystaniem
wszelkich dostgpnych
informacji. Skuteczne
planowanie wiaze

si¢ rOwniez z
okreslaniem hierarchii
waznoS$ci zadan 1
umiejgtnoscia
ustalania celow i
sposobow ich realizacji

Motywowanie
Umiejetnos$¢ doceniania
indywidualnego
wkladu pracownika
(wspolpracownika)
w realizacjg zadan,
wspierania i
mobilizowania
pracownika
(wspolpracownika)
do dziatania

Ocenianie

Wyrazanie opinii na
temat postaw,
zachowan, umiejgtnosci
oraz efektow pracy
pracownika; okre§lanie
zaréwno mocnych, jak i
stabych stron
pracownika

Udzielanie informacji
zwrotnych
Umiejgtnos¢ szczerego,
nieraniacego druga
strong wyrazania
informacji zaréwno
pozytywnej, jak i
negatywnej, bedacej
reakcja na zaistniala

sytuacje

Dzielenie si¢ wiedza
Chgtne i otwarte

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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przekazywanie
zgromadzonych
informacji,
uwzgledniajace poziom
wiedzy odbiorcy i
dostosowane forma
przekazu do odbiorcy
STANOWISKOWE
(oceniajace kandydata
na mentora jako dobrego
fachowca)

1.
2.

Oznaczanie pozioméw kompetencji

Poziom A Brak przyswojenia sobie danej kompetencji. Brak zachowan wskazujacych
na jej opanowanie i wykorzystanie w podejmowanych dziataniach
Poziom B Przyswojenie kompetencji w stopniu podstawowym. Jest ona wykorzystana

W sposob nieregularny. Wymagane jest aktywne wsparcie i nadzor ze strony
bardziej doswiadczonych os6b

Poziom C Kompetencja przyswojona w stopniu dobrym, pozwalajacym na samodzielne,
praktyczne wykorzystanie jej w trakcie wykonywania zadan zawodowych

Poziom D Kompetencja przyswojona w stopniu bardzo dobrym, pozwalajacym na bardzo dobra
realizacj¢ zadan z danego zakresu oraz przekazywanie innym wlasnych do§wiadczen

Poziom E Kompetencja przyswojona w stopniu doskonatym. Zdolnos¢ do tworczego

wykorzystania i rozwijania wiedzy, umiejetnosci i postaw whasciwych dla
danego zakresu dziatan

data i podpis pracownika data i podpis kierownika
UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspotfinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Wyzsza Szkola t«“ Powiatowy Urzad Pracy v
‘ Ekonomii i Innowacji w Lublinie |l=| EWIATAN

w Lublinie | URZAD PRACY

= b E

Formularz nr 13

Pieczec¢ przedsigbiorstwa

Referencje
Pan/ Pani ........ccccoeceeenenne. byl/a zatrudniony/a iwspotpracowat/a z nami w firmie...........ccocoeeieiienns
na stanowisku ........... W OKresie 0d .......cccoervreriennnn do i

Jako jego przetozony miatem szansg na co dzien obserwowac efekty jego pracy.

Do obowiazkéw Pana/ Pani ..........cccceevevveeeneennne. nalezato m.in. :

. ---------------

. .............
Pan/ Pani ....... wykonywal/a swoje zadania systematycznie i obowiazkowo. Jest osoba samodzielna
i zaangazowana zarowno w pracg jak i w zycie firmy. W czasie realizacji przydzielonych zadan
wykazal/ wykazata si¢ duzym zaangazowaniem ...... i gleboka wiedza na temat ...........cccevvrnen.
Pan/ Pani .............. jest osoba ambitna, ciagle podnoszaca swoje kwalifikacje. W czasie pracy
w firmie ............. wykorzystat/a wszelkie mozliwe szanse na zdobycie dodatkowych kwalifikacji —
ukonezyt/a .....ooveveveveiiiennne, 1wzigt/wzietaudziat w ...

Znakomicie sprawdzat si¢/ sprawdzita si¢ zarowno w sytuacjach wymagajacych indywidualnego
wysitku, jak i w pracy zespotowej. Ma wysokie umiejetnosci interpersonalne - tatwo nawiazuje
kontakty, wspottworzy atmosferg wzajemnej pomocy i zrozumienia.

Jestem przekonany/a, ze Pan/ Pani .............. jest osoba, ktora sprosta wielu ambithnym zadaniom
i spetni oczekiwania najbardziej wymagajacego pracodawcy.

W razie potrzeby z przyjemnoscia udziele doktadniejszych informacji na jego/jej temat.

Z powazaniem,
(data i podpis osoby reprezentujqcej pracodawce)
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