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ZARZADZENIE MINISTRA PRACY | POLITYKI SOCJALNEJ
z dnia 26 marca 1990 r.

w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego.

Na podstawie art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29 grudnia
1989 r. o zatrudnieniu (Dz. U. Nr 75, poz. 446 orazz 1990 r.
Nr 9, poz. 57) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Posrednictwo pracy prowadza rejonowe biura
pracy, zwane dalej ,,biurami pracy”, wspdtpracujac z za-
ktadami pracy, organizacjami pracodawcow, zwigzkami za-
wodowymi, samorzadem terytorialnym oraz innymi zaintere-
sowanymi organizacjami.

2. Biura pracy udzielajg pomocy w uzyskaniu odpowied-
niej pracy bezrobotnym, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 8
ustawy z dnia 29 grudnia 1989 . o zatrudnieniu (Dz. U. Nr 75,
poz. 446 oraz z 1990 r. Nr 9, poz. 57), zwanej dalej ,,ustawg”,
oraz innym oscbom pozostajagcym bez pracy lub zgtaszajgcym
zamiar zmiany pracy albo podjecia dodatkowej pracy, zwanym
dalej ,,osobami poszukujgcymi pracy”, a takze zaktadom pracy
w znalezieniu odpowiednich pracownikdw.

§ 2. 1. Biura pracy, wykonujac poérednictwo pracy,
przyjmujg od zakladéw pracy zgtoszenia wolnych miejsc
pracy oraz przekazujg im posiadane informacje o osobach
poszukujacych pracy.

2. Zgtoszenie wolnych miejsc pracy moze nastgpi¢ na
pi$mie, telefonicznie, ustnie lub w innej formie. Zgtoszona
oferta pracy powinna zawiera¢ informacje niezbedne do
prowadzenia pos$rednictwa pracy. Wzér zgtoszenia wolnych
miejsc pracy stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Zaklady pracy informuja na biezgco biura pracy
0 zmianach w stanie zgtoszonych wolnych miejsc pracy.

§ 3. 1. Biura pracy gromadza informacje o wolnych
miejscach pracy, w tym takze o miejscach pracy dla in-
walidow, o mozliwosciach podjecia dziatalno$ci gospodar-
czej na wiasny rachunek, podjecia pracy na podstawie
umowy o prace nakladczg lub umowy agencyjnej, wykorzys-
tujac wszelkie dostepne zrédta informaciji, oraz dokonujq ich
wymiany z innymi biurami pracy, zakiadami pracy oraz
organizacjami wymienionymi w §8 1 ust. 1.

2. Biura pracy udostepniajag posiadane informacje,
o ktérych mowa w ust. 1, osobom poszukujgcym pracy.

3. Biura pracy inspirujg kontakty osdb poszukujacych
pracy z zakladami pracy dysponujgcymi wolnymi miejscami
pracy, a takze utatwiajq te kontakty, organizujgc w szczegol-
noSci gieldy pracy oraz prowadzac dziatalno$é wydawniczg
i informacyjna niezbedna dla realizacji poSrednictwa pracy.

4. Biura pracy, wykonujac pos$rednictwo pracy, uwzgle-
dniajg przedsiewziecia inspirowane przez wojewoédzkie rady
zatrudnienia, majac na celu peine i racjonaine zatrudnienie na
terenie swego dziatania.

§ 4. 1. Osoby poszukujgce pracy w celu uzyskania
pracy zgtaszajq sie do biura pracy wiasciwego ze wzgledu na
ich state lub okresowe miejsce zameldowania, a jezeli nie sg
zameldowane — do biura pracy wiasciwego dla miejsca
swojego pobytu.

2. Biura pracy obowigzane s3 zarejestrowad osoby po-
szukujgce pracy, ktére zgtosily sie w biurze pracy, bez
wzgledu na to, czy otrzymaty odpowiednig propozycje pracy
lub odméwily jej przyjecia.

3. Rejestracji dokonuje sig¢ w karcie rejestracyjnej, ktérej
wzoér stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia. Podstawg
wpiséw dokonywanych w karcie rejestracyjnej sg dokumen-
ty i inne dowody stwierdzajace: tozsamos$¢, zawdd, wyksztat-
cenie, posiadanie dodatkowych uprawnien lub umiejetno$ci,
a w przypadku bezrobotnych — réwniez dotyczace ostat-
niego miejsca pracy i otrzymywanego wynagrodzenia, 0 kté-
rym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 5 ustawy.

4. Nieprzedstawienie dokumentéw, o ktérych mowa
w ust. 3, z wyjatkiem dowodu tozsamosci, nie wstrzymuis
rejestracji osoby poszukujgcej pracy. Biuro pracy wyznacza
termin na ziozenie dokumentéw: niezbednych do okreélenia
odpowiedniej pracy lub wyplaty $wiadczer pienigznych. Po
bezskutecznym uptywie tego terminu zawiesza si¢ prowa-
dzenie posrednictwa pracy lub wyplate $wiadczeri w stosun-
ku do tej osoby.
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5. Osoby poszukujace pracy bedace inwalidami przed-
stawiajg oprocz dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 4,
orzeczenia komisji do spraw inwalidztwa i zatrudnienia,
okreélajace wskazania i przeciwwskazania do zatrudnienia
wynikajace ze stanu ich zdrowia.

§ 5. Biuro pracy, kierujac bezrobotnego do wykonywa-
nia prac interwencyjnych, bierze pod uwage stan jego
zdrowia, wiek oraz rodzaj uprzednio wykonywanej pracy.

§ 6. 1. O kazdym przypadku zmiany miejsca zamel-
dowania lub pobytu osoba poszukujgca pracy zawiadamia
biuro pracy, w ktérym jest zarejestrowana, podajac aktualne
miejsce zameldowania lub pobytu.

2. O wyptacie zasitku, zasitku szkoleniowego oraz in-
nych $wiadczeri finansowanych z Funduszu Pracy osobom
poszukujacym pracy nie posiadajgcym zameldowania biuro
pracy informuje niezwtocznie wszystkie wojewddzkie biura
pracy, ktére informacije te przekazujg biurom pracy dzialaja-
cym na obszarze ich dziatania.

3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio w razie zmiany
miejsca pobytu przez osobe poszukujgcg pracy posiadajaca
zameldowanie.

4. W razie przediozenia osobie poszukujacej pracy ofer-
ty pracy poza miejscem zamieszkania, biuro pracy wydaje
bezptatnie bilet kredytowy na przejazd do oferowanego
miejsca pracy. Bilet taki na powrotny przejazd do miejsca
zamieszkania wydaje w razie potrzeby biuro pracy wiasciwe
dla siedziby zakladu pracy, do ktérego osoba poszukujaca
pracy zostata skierowana.

§ 7. Biura pracy przechowujg karty rejestracyjne os6b
poszukujacych pracy przez czas okre$lony w odrgbnych
przepisach o archiwizowaniu akt osobowych.

§ 8. 1. Biura pracy wydaja legitymacje ubezpieczenio-
we osobom nie posiadajgcym takich legitymacji, pobierajg-
cym zasitki i zasitki szkoleniowe, oraz dokonujg w legitymac-
jach ubezpieczeniowych odpowiednich wpiséw wedtug
zasad dotyczacych pracownikéw.

2. Biura pracy wydajg zaSwiadczenia o okresach pobie-
rania przez bezrobotnych zasitkdw i zasitkéw szkoleniowych
dla celow okreslonych w art. 17 ustawy — wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Wojewoddzkie biura pracy wydaja obywatelom pol-
skim zaswiadczenia o okresach zatrudnienia za granica
u pracodawcow zagranicznych dla celéw okre$lonych w art,
31 ustawy — wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do
zarzgdzenia.

§ 9. 1. Biura pracy, wykonujac posrednictwo pracy, wy-
korzystujg informacje z zakresu poradnictwa zawodowego.

2. Poradnictwo zawodowe polega na udzielaniu oso-
bom poszukujgcym pracy porad dotyczacych prawidlowego
wyboru zawodu, miejsca pracy oraz doskonalenia badz
zmiany kwalifikacji zawodowych.

_ § 10. Wojewddzkie oraz rejonowe biura pracy wykonu-
ja poradnictwo zawodowe w zaleznoéci od ustalonych
zakreséw swego dziatania, w szczegdlnosci przez:

1) udzielanie porad zawadowych,

2) inspirowanie kierunkéw ksztalcenia zawodowego, do-
stosowanego do aktualnych i perspektywicznych po-
trzeb rynku pracy,

zorganizowanie banku informacji zawodowej i wyda-
wanie materiatéw informacyjnych z zakresu zawodoz-
nawstwa,

popularyzowanie informacji o rynku pracy, zaktadach
pracy, zawodach, stanowiskach pracy oraz mozliwo$-
ciach doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

prowadzenie szkolen instruktazowych dla pracownikéw
jednostek poradnictwa zawodowego,

6) wspobtprace z innymi jednostkami zajmujacymi sie pora-
dnictwem zawodowym.

3)

4)

5)

8 11. 1. Indywidualne poradnictwo zawodowe wyko-
nywane jest z uwzglednieniem wynikéw specjalistycznych
badan lekarskich, psychologicznych i pedagogicznych, z za-
chowaniem zasady wolnego wyboru zawodu i potrzeb rynku
pracy, z uwzglednieniem osobistych zainteresowan i uzdoi-
nien, a takze wymagan poszczegdélnych zawodow.

2. Przeprowadzenie badan psychologicznych wymaga
zgody osoby zainteresowane;.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Minister Pracy i Polityki Socjalnej: J. Kuror

Zalaczniki do zarzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 26 marca
1990 r. (poz. 94)

Zatgcznik nr 1

ZGLOSZENIE WOLNYCH MIEJSC PRACY

(nazwa i adres zaktadu pracy)

Data zgloszenia zapotrzebowania

Liczba zglasza-
nych miejsc *:

Dodatkowe infor-

Lp.

1) pracy

2) dla inwalidéw

3) dla mtodocia-
nych

wtymdla

ogélem |7\ obiet

Stanowisko —za-
wéd lub rodzaj
pracy (przyucze-
nia do zawodu)

Wymagane kwali-
fikacje (wyksztat-
cenie, uprawnie-
nia lub inne umie-
jetnosci)

Przewidywane i3-
czne miesieczne
wynagrodzenie

w tys, zt

Dodatkowe upra-
whnienia lub
$wiadczenia

Mozliwosci za-
kwaterowania
{mieszkanie, ho-
tele, kwatery pry-
watne)

macje (godziny
pracy, praca zmia-
nowa, w systemie
naktadczym,
w niepetnym wy-
miarze czasu itp.)

*) Niepotrzebne skre$li¢
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KARTA REJESTRACYJNA

Zatgcznik nr 2
Strona 1

(bezrobotnego — poszukujgcego pracy) ¥

Data rejestracji Nazwisko
Imiona
................................................ Dot ot s o
Daty wizyt w rejonowym | Adres zamieszKania ...
biurze pracy | i L6l e

wyznaczone
przez biuro
pracy

faktyczne

Adnotacja biura pracy

Wyksztatcenie

zawdd:

WYUCZONY .ooviveeeeenen

Posiadane uprawnienia: ...,
Znajomosé jezykdw obceych (biegta — dobra) ® ...
Staz pracy w zawodzie: wyuczonym ............ lat,
wykonywanym ............ lat

Wysoko$¢ ostatnio pobieranego wynagrodzenia —
w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 5 ustawy o zatrud-
nieniu:

zt/miesigcznie

Zyczenia (bezrobotnego — poszukujacego pracy):

Dodatkowe dane dla (bezrobotnych — poszukujg-
cych pracy) — bedacych inwalidami:

Grupa inwalidzka rok ustalenia

Rodzaj sChorzenia: ........cccvvireeecveviciinieinn e ven e

Przyczyna inwalidztwa (wypadek przy pracy, choro-
ba zawodowa, inna)

Inne: ...

Os$wiadczenie rejestrowanego®

— Nie pobieram emerytury.

— Nie pobieram renty.

— Nie jestem wlascicielem ani posiadaczem (samo-
istnym, zaleznym) gospodarstwa rolnego o po-
wierzchni powyzej 1 ha.

— Nie prowadze (i nie zawiesitem prowadzenia)
dziatalno$ci gospodarczej.

— Nie podlegam ubezpieczeniu spotecznemu z ty-
tutu innej pracy lub dziatalnosci.

— Nie jestem zarejestrowany w innym biurze pracy.

Stwierdzam prawdziwo$é podanych i zawartych
w karcie informacji oraz oswiadczam, ze o wszelkich
zmianach niezwtocznie poinformuje biuro pracy.

* Niepotrzebne skreslié.

: Strona 2
PROPOZYCJE PRZEDLOZONE ZAREJESTROWANEMU

) . 'Stanowisko, .

Rodzaj propozycji (pracy, rodzaj pracy| Przyczyna . Data nabycia
Data propo- | przyuczenia do zawodu lub | Nazwa za- odmowy | Podpis za- | pata podje- | — utraty® |Inne adnota-

zycji przekwalifikowania, prac in- ktadu [vynagrodze-| ooviecia | rejestrowa- | cia pracy | prawa do cje
terwencyjnych, inne) _nie mie- | 5ropozycji nego zasitku(ow)
sigczne w zt

Udzielono pozyczki na podjecie dziatalno$ci gospodarczej w kwocie .............ccceeue.en tys. Zbwdniu oo, NrUMOWY ..o,

INNE BANOTACHE: ....oiiiiiiiiii ittt ettt s te e steesae e sema e s ba s et seeeateesbessasbeeeaneesasenssseesabessabeeanssesreteesatsonssessnessanssststaetsbesantsesaesasassessvaesnbaeesntsssaensassensen

(podpis pracownika biura pracy)
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Zatacznik nr 3

....................................... DNia oo

(pieczeé rejonowego biura pracy) ZA S WIADCZENIE

ObYWALEI(KA) ..eeuvereereieiei e rtei et ieenr e e sare s e b e st eneae e snaneaenean 8. (C.) o urodz. .....ccoeeennne.
(nazwisko i imig) (imig ojca) (data urodzenia)

byl(a) zarejestrowany(a) w tutejszym biurze pracy jako bezrobotny(a) i pobierat(a) w okresie od dnia............. dodnia............

zasitek — zasitek szkoleniowy * z tytutu pozostawania bez pracy.
Zgodnie z art. 17 ustawy z dnia 29 grudnia 1989 r. o zatrudnieniu (Dz. U. Nr 75, poz. 446 i z 1990 r. Nr 9, poz. 57)
okres pobierania zasitku (zasitku szkoleniowego) podlega wiliczeniu do okresu pracy wymaganego do nabycia lub
zachowania uprawnien pracowniczych na zasadach okre$lonych w tym przepisie.

{podpis | pieczeé imienna kierownika

—_— . rejonowego biura pracy — upowaznio-
* Niepotrzebne skre$li¢ nego pracownika)

Zatacznik nr 4

(pioezeé wojewbdzkiego biura pracy) (D] o - TR
ZASWIADCZENIE

ObyWatel(Ka) ..covviceeieie et st s et e 8. (C.) corrcrevrec urodz. ......ceeeveenees

byt(a) zatrudnioNy (@) Za GraniCq ......ccccccceceieeiriereiirre e et se e ee e st e e e tesae st e e e e seenenterrens u pracodawcy zagranicznego

(nazwa zaktadu)
i spetnit(a) warunki okreslone w art. 28 i art. 31 ustawy z dnia 29 grudnia 1989 r. o zatrudnieniu (Dz. U. Nr 75, poz. 446
iz1990 r. Nr 9, poz. 57). Okres tego zatrudnienia od dnia .................. do dnia .....ccceeeeene podlega zaliczeniu do okresu
zatrudnienia w Polsce w zakresie uprawnieri pracowniczych.

"(podpis i pieczeé imienna dyrektora wo-
e — . jewddzkiego biura pracy — upowaznio-
*) Niepotrzebne skre§li¢ nego pracownika)



