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pewnoscig kazdy z Panstwa zna tradycje nowo-

rocznych postanowien. Tych, ktére sq silne w syl-
westrowg noc, o ktérych coraz bardziej zapominamy,
by praktycznie w kolejnym roku obieca¢ sobie doktad-
nie to samo... ‘Do corocznych postanowien, np. bede
jadl mniej stodyczy lub rzuce palenie, proponujemy
dolgczy¢ jeszcze jedno! W 2010 roku inwestujemy
w siebie! Zachecamy, by rozpoczgcé nowy rok z takim
wiasnie postanowieniem. Obiecujemy tez, zZe jezeli
bedg Parnistwo Sledzili kolejne wydania naszego Biu-
letynu, nie damy o tym postanowieniu zapomniec.
Oczywiscie zdajemy sobie sprawe, Ze odnalezienie sig
na wymagajgcym dzis rynku pracy nie jest tatwym
zadaniem. Proponujemy jednak pomoc i namawiamy
do podjecia wyzwania. Bedziemy prébowac na rézne
sposoby utatwi¢ Paristwu droge do kariery. Wszyst-
ko po to, abysmy za rok wszyscy mieli poczucie dobrze
spetnionego obowigzku! Tym bardziej ze Srodki unijne
przeznaczone na rozwdj i unowoczesnianie rynku pra-
cy dajg Parstwu mozliwosé uczestnictwa w roznych
projektach.

Centra Informacji i Planowania Kariery
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Biuletyn, ktéry majg Paristwo w reku, jest wiec nie
tylko kompendium wiedzy o rynku pracy i historii
funkcjonujgcych na nim instytucji. Jest takze infor-
matorem o rozpoczynajgcych sie projektach i moz-
liwosciach, z ktorych powinni Panistwo skorzystal.
Przy kazdym tekscie, ktory Paristwa zainteresuje, sg
umieszczone odnosniki do stron internetowych, gdzie
mozna odnalez¢ szczegotowe informacje o opisywa-
nych projektach. Stawiamy na nowoczesng formufe
przekazu informacyjnego, stgd rowniez mozliwosé
kontaktu e-mailowego z autorami tekstow. Sq oni spe-
cjalistami w swoich dziedzinach i chetnie odpowiedzg
na wszystkie pytania oraz pomogqg rozwiac wgtpliwo-
sci. Pozostawiamy ich do Paristwa dyspozycji.

Janina Mironowicz
Dyrektor Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Bialymstoku

Wiasna firma — skad wzigé na nig $rodki ............. 3
OSWOIC STTES ..ot 5
Nowy portal. Nowa jakosé obstugi .........ccceeeurunne 7

Powrét na rynek pracy po urodzeniu dziecka ... 9

Podlaski rynek pracy w pazdzierniku 2009r. .... 14

Od ozdoby sekretariatu... .....cccccceevererercsennsessensenn, 16

Pomoc bezrobotnym — pewne pieniadze ......... 18



WELASNA FIRMA

~ SKAD WZIAC
NA NIA SRODKI

fasna firma tojeden ze sposobéw pokonania

kryzysu. To réwniez sposob zdobycia nieza-
leznosci od pracodawcy lub sztywnych godzin pracy.
Jesli biznes sie powiedzie, to wlasnie przez urzeczy-
wistnienie wlasnych pomysléw odnieslismy sukces.
Zalozenie firmy nie jest trudne, zwlaszcza jezeli
planujemy prowadzenie jednoosobowej dziatalnosci
gospodarczej. Polowa sukcesu jest dobry pomyst, kto-
rego realizacja pozwoli nam lepiej niz konkurencja
zaspokoi¢ potrzeby klientéw. Aby wykonac¢ zalozony
plan, przyszly przedsi¢biorca potrzebuje znacznych
nakladéw finansowych. Rozwigzaniem tego proble-
mu jest mozliwos$¢ ubiegania si¢ o bezzwrotna dota-
cje z Funduszu Pracy albo ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spolecznego.

Moj pomyst na biznes — czyli biznesplan

Pierwszy krok to wybér rodzaju dziatalnosci. Pomoc-
ny jest w tej kwestii biznesplan, ktéry pozwoli na zwe-
ryfikowanie pomystu pod katem szans na jego powo-
dzenie. Analiza poszczegélnych elementdw ietapow
projektu jest niezbedna. Dzieki temu mozliwe jest
okreslenie gtéwnych celow.

Najwazniejsze elementy dobrego biznesplanu to:

- streszczenie projektu i charakterystyka firmy
- przedstawienie pomystu i miejsca jego realizacji:
Dlaczego decydujemy si¢ na wybdr okreslonej dzie-
dziny dzialan? Co mnie wyrézni sposréd innych
przedsigbiorcéw na rynku? Czy mam umiej¢tnosci
oraz kwalifikacje, ktére mi pomoga?

- analiza SWOT, czyli diagnoza — mocne i stabe strony
firmy oraz prognoza — szanse i zagrozenia;

— cele przedsiewziecia — okreslenie celéw iplanu ich
realizacji;

- plan dziatalnosci operacyjnej — przedstawienie planu
marketingowego w celu zdobycia i utrzymania swo-
jej pozycji na rynku;

- prognozy dla przedsiewziecia — piszac, nalezy poka-
zaé, ze dane zalozenia moga zosta¢ zrealizowane.

Biznesplan moze napisa¢ kazdy, kto posiada podsta-

wowa wiedze z zakresu ekonomii. Przyktady i pomoc-

ne wskazowki mozna réwniez odnalez¢ w Internecie.

Jedna z opcji jest rowniez skorzystanie z pomocy spe-
cjalisty (np. biura rachunkowego lub innej instytucji),
poniewaz dobry biznesplan jest bardzo wazny. Od nie-
go w gtéwnej mierze zalezy, czy otrzymamy np. kredyt
w banku lub dotacje. Warto wiec opracowac go rzetel-
nie i przedstawi¢ realne zalozenia. Zbyt optymistyczne
prognozy i obiecywanie tzw. zlotych gér moga okaza¢é
sie zgubne.

Skad moge otrzymac pieniadze na firme?

Rozpoczecie dzialalnosci gospodarczej wigze sie nie-
stety z poniesieniem znacznych kosztow, ale przyszli
przedsiebiorcy moga liczy¢ na pomoc ze strony wielu
instytucji. Pienigdze oferuja urzedy pracy, banki czy
tzw. anioly biznesu. Mozna stara¢ si¢ takze o dotacje
z funduszy unijnych. Osoby niepelnosprawne moga
ubiega¢ si¢ o $rodki z PFRON (Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych). Istnieje wigc
kilka mozliwosci. Wybdr najlepszej bedzie zaleze¢
w gtéwnym stopniu od warunkéw, ktoére trzeba spet-
ni¢, oraz od wysokos$ci mozliwych do otrzymania
$rodkow.

Srodki z Funduszu Pracy

Jednorazowe $rodki na podjecie dzialalnosci (tzw. do-
tacje) to instrument rynku pracy skierowany do zare-
jestrowanych bezrobotnych. Osoby, ktoére chcialyby
ubiegaé si¢ o taka pomoc, musza spelni¢ okreslone
warunki:

— posiadac status osoby bezrobotnej;

—wokresie 12 miesiecy poprzedzajacych zlozenie
wniosku bez uzasadnionej przyczyny nie mozna bylo
odmowi¢ przyjecia propozycji odpowiedniego za-
trudnienia, innej pracy zarobkowej, stazu, szkolenia,
prac spolecznie uzytecznych, prac interwencyjnych
lub robét publicznych;

-z Funduszu Pracy lub innych $rodkéw publicznych
nie otrzymano dotychczas bezzwrotnych $rodkéw
na ten cel;

- nie prowadzono dziatalno$ci gospodarczej w okresie
12 miesiecy przed dniem zlozenia wniosku; >>>

Tekst: Agnieszka Maciejczuk
Centrum Informacyjno-
-Konsultacyjne Stuzb
Zatrudnienia Zielona Linia
15-371 Biatystok

ul. Cieszyniska 3A

kontakt z autorem:
agnieszka.maciejczuk
@wup.wrotapodlasia.pl

Przydatne adresy:
www.up.podlasie.pl
www.wrotapodlasia.pl
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- w okresie ostatnich dwdch lat przed dniem ztozenia
wniosku nie bylo sie skazanym za przestepstwa prze-
ciwko obrotowi gospodarczemu w rozumieniu Usta-
wy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks pracy.

Zainteresowane osoby, ktore zloza kompletnie i prawi-
dlowo sporzadzony wniosek, moga otrzymac¢ $rodki
do 6-krotnej wysokosci przecigtnego wynagrodzenia
(obecnie 3113,86 zt). Konieczne jest takze przedstawie-
nie zabezpieczenia prawnego na wypadek zwrotu do-
tacji (gdy dzialalnos$¢ nie bedzie prowadzona przez rok
lub naruszone zostang inne warunki umowy). Wyma-
ganym zabezpieczeniem jest: poreczenie, weksel z po-
reczeniem wekslowym, gwarancja bankowa, zastaw
na prawach lub rzeczach, blokada na rachunkach ban-
kowych lub akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji
przez dtuznika. Nalezy pamieta¢, ze powiatowe urzedy
pracy posiadaja wewnetrzne regulaminy okreslajace
warunki ubiegania si¢ o dotacje.

Srodki z Europejskiego
Funduszu Spotecznego

O unijng dotacje mogg stara¢ si¢ osoby, ktore planu-
ja po raz pierwszy rozpoczecie prowadzenia dziatal-
nosci gospodarczej. Do dyspozyciji jest wiele réznych
dzialan i programéw pomocowych. Najciekawsze dla
przyszlego przedsiebiorcy moze okazaé si¢ Dzialanie
6.2. z POKL ,,Promocja przedsiebiorczosci i samoza-
trudnienia”, w ramach ktérego mozna otrzyma¢ do
40 000 ztotych. Zainteresowane osoby musza zglosi¢
sie do jednego z tzw. operatoréw, ktérymi sg instytu-
cje szkoleniowe otrzymujace na ten cel unijne $rodki.
Operatorzy odpowiedzialni sg za rekrutacje uczestni-
kéw do projektu, zapewnienie im szkolen i doradztwa
oraz wybdr oséb, ktore stang sie ostatecznymi benefi-
cjentami, tzn. otrzymaja dotacje.

Firmy - operatorzy sg wybierani w konkursach prze-
prowadzanych przez tzw. instytucje posredniczaca
II stopnia. W zaleznosci od wojewddztwa sa to wo-
jewddzkie urzedy pracy lub urzedy marszatkowskie.
To one zamieszczaja wykazy lokalnych operatordow
na swoich stronach internetowych, a ci z kolei publi-
kuja ogtoszenia o przeprowadzanej rekrutacji w $rod-
kach masowego przekazu i Internecie. W wojewddz-
twie podlaskim instytucja posredniczaca jest Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego. Na swojej
stronie internetowej (www.wrotapodlasia.pl) zamiescit
liste instytucji, z ktérymi podpisane zostaly umowy.
Dofinansowanie na realizacje swoich projektéw otrzy-
ma w sumie 11 podmiotdw z Bialegostoku, Lomzy, Su-
watk i Sokdtki.

Jednym z nich jest Wojewddzki Urzad Pracy w Bialym-
stoku, ktéry w okresie od 1.12.2009 r. do 30.11.2011 r.
rozpoczal realizacje projektu ,Zaléz firme - spelnij
swoje marzenia”. GIéwnym celem projektu jest wspar-
cie postaw i inicjatyw, ktore mialyby stuzy¢ rozwojowi
przedsigbiorczosci dla 60 oséb, w tym min. 25 kobiet.
Szczegdtowy cel projektu stanowi wsparcie 50 oséb,
ktoére chcialyby zalozy¢ dziatalno$¢ gospodarcza (min.
20 kobiet), atakze zapewnienie doradztwa iszkolen
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z zakresu przedsiebiorczo$ci dla 60 oséb (min. 25
kobiet).

W projekcie moga wzig¢ udzial osoby zamieszkujace
powiaty bielski, kolnenski, biatostocki i miasto Bialy-
stok (z wylaczeniem oséb, ktore w okresie roku przed
przystapieniem do projektu mialy zarejestrowana
dzialalno$¢ gospodarcza), w tym nie wigcej niz 70%
0s0b bezrobotnych. W drugiej polowie stycznia 2010 .
rozpocznie si¢ rekrutacja uczestnikéw. Zrekruto-
wanych zostanie 80 osob, ktére przejda rozmowy
z doradca zawodowym w celu analizy predyspozyciji,
motywacji oraz potrzeb szkoleniowych. Doradcy za-
kwalifikuja do udzialu w projekcie 60 osdb. Nastepnie
objeci zostana oni 60-godzinnym szkoleniem, na kto-
rym beda mieli mozliwo$¢ uczestnictwa w zajeciach
z doradca zawodowym, warsztatach utatwiajacych
tworzenie biznesplanu, z zakresu podstaw ksiegowosci
i form prawno-organizacyjnych firm. Ostatnim eta-
pem konczacym szkolenie bedzie przedlozenie przez
uczestnikow projektow biznesplanéw, ktére nastepnie
zostang ocenione przez Komisje Oceny Wnioskow.
W jej wyniku dofinansowanie na rozpoczecie dzia-
talnosci gospodarczej w wysokosci 40 000 zi otrzyma
50 oséb, ktore zdobeda najwigkszg liczbe punktow.
Osoby te zostana takze objete przez okres 6 miesigcy
wsparciem pomostowym w kwocie 1276 zI. Wsparcie
pomostowe moze, w trakcie realizacji projektu, zostaé
przedtuzone na kolejne 6 miesigcy dla maksymalnie
20 oséb (wuzasadnionych przypadkach). Informa-
cje o projekcie znajda si¢ na podstronie internetowej
(www.zalozfirme.up.podlasie.pl).

Warunki rekrutacji sg okreslone przez firme, ktéra ja
przeprowadza. Nie jest wykluczone wziecie udziatu
w kilku rekrutacjach organizowanych przez réznych
operatorow zjednego wojewodztwa. Jednak w mo-
mencie podpisania deklaracji uczestnictwa w projek-
cie realizowanym przez konkretnego operatora nalezy
zrezygnowa¢ z udziatu w rekrutacji do innych projek-
tow realizowanych w ramach tego dziatania. W zwigz-
ku z tym osoby zamierzajace zalozy¢ dzialalnos¢ go-
spodarcza skiadajg o$wiadczenie, ze nie ubiegaja sie
o przyznanie $rodkéw publicznych na ten cel w innym
podmiocie lub instytucji.

Nie mozna réwniez taczy¢ dotacji otrzymanej w ra-
mach Dziatania 6.2 Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki z dotacja z powiatowego urzedu pracy.

Gdzie mozna uzyska¢ pomoc merytoryczng?

W wojewddztwie podlaskim dodatkowe informacje
mozna uzyskaé w nastepujacych instytucjach:
UrzadMarszatkowskiWojewddztwaPodlaskiegoDepar-
tament EFS, ul. Gen. F. Kleeberga 20, tel. 85 654 82 60;
654 82 33, Punkt konsultacyjny w Bialymstoku,
ul. Lipowa 16/23, 15-427 Bialystok, tel. 85 744 55 54;
0504 513 506, e-mail: pk.bialystok@ares.suwalki.pl

Zrédha: Ustawa z dnia 20 kwietnia 2009 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (art. 46); Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 kwietnia
2009 r. w sprawie dokonywania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowi-
ska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania bezrobotnemu $rodkéw

na podjecie dzialalnosci gospodarczej.
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Centrum Planowania Kariery Zawodowej — Warsztaty

OSWOIC STRES

Stres w zyciu codziennym towarzyszy kazdemu
- niezaleznie czy jest to osoba pracujaca, czy nie-
zatrudniona i borykajaca sie z problemem znalezie-
nia pracy. Jest naturalna reakcja kazdego zywego or-
ganizmu w odpowiedzi na stawiane mu wymagania.
Umozliwia nam podjecie dzialan w kazdej, takze
trudnej, sytuacji. Rownoczesnie stres, a dokladnie
brak umiejetno$ci wlasciwego radzenia sobie z nim,
moze nies¢ ze soba szereg negatywnych konsekwen-
¢ji dla zdrowia czltowieka.

Poradzi¢ sobie ze stresem!

Problemy, z jakimi najczesciej borykaja si¢ ofiary ne-
gatywnego wplywu stresu, to m.in. ostabienie od-
pornosci organizmu, bezsenno$¢, dekoncentracja,
zwiekszona podatno$¢ na wypadki czy tez choroby
psychosomatyczne. Jak kazda umiejetno$¢, tak i umie-
jetno$¢ wlasciwego radzenia sobie ze stresem nie jest
dana nikomu automatycznie. Trzeba si¢ jej najpierw
nauczy¢, a dodatkowo systematycznie ¢wiczy¢.

Chociaz zjawisko stresu dotyczy nas wszystkich,
to wydaje sig, ze w sposob szczegolny dotyka osoby
borykajace si¢ z problemem bezrobocia. W jaki spo-
s6b moga one poprawic jakos¢ swojego zycia, w pet-

nym napiecia codziennym funkcjonowaniu? Jak po-
zna¢ i opanowa¢ skuteczne sposoby radzenia sobie
ze stresem? Alternatywa okazuja si¢ bezplatne zajecia
grupowe w Centrum Informacji i Planowania Karie-
ry Zawodowej w Bialymstoku. Warsztaty dotyczace
tematyki stresu prowadzone sg tu cyklicznie od 2005
roku. Obecnie maja forme zaje¢ aktywizacyjnych pt.
»Radzenie sobie ze stresem w sytuacji poszukiwania
pracy”. Warsztaty sa skierowane przede wszystkim do
0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy i odczuwa-
jacych dyskomfort zwigzany z wysokim poziomem
stresu w ich Zyciu. Jednak od momentu nowelizacji
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach ryn-
ku pracy w lutym 2009 roku, z zaj¢¢ skorzysta¢ moga
wszyscy zainteresowani (réwniez osoby pracujace,
niezarejestrowane w powiatowych urzedach pracy),
ktérzy odczuwaja potrzebe zmiany dotychczasowego
stylu radzenia sobie ze stresem.

Program zajec

W programie zaje¢ zawarto tresci dotyczace pojecia
stresu, mechanizméw jego powstawania, objawow,
skutkéw, korzysci, a takze zagrozen. Istotna cze-
$cig zaje¢ jest blok dotyczacy metod radzenia >>>
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sobie ze stresem, réwniez w sytuacji poszukiwania
pracy. Uczestnicy maja szans¢ nauczy¢ sie tego, jak
eliminowa¢ negatywne skutki stresu w codziennym
funkcjonowaniu i podejmowaé skuteczne dziatania
antystresowe — miedzy innymi dzigki treningowi re-
laksacji. Metody pracy wykorzystywane w trakcie
zaje¢ to: dyskusja, burza méozgéw, wyklad z wykorzy-
staniem prezentacji multimedialnej i ¢wiczenia.
Celem zaje¢ jest dostarczenie uczestnikom wiedzy
iumiejetnosci na temat stresu przez uswiadomie-
nie jego roli, identyfikacje czynnikéw stresogennych,
analize wilasnych postaw zyciowych oraz poznanie
i praktyczne prze¢wiczenie technik relaksacji i innych
$rodkéw autoterapii, skutecznych w radzeniu sobie
ze stresem. Dodatkowg korzysciag wynikajaca z udzia-
tu w zajeciach grupowych jest mozliwo$¢ zaistnienia
na forum grupy poprzez uczestnictwo w dyskusji i wy-
miane dos§wiadczen. Uczestnicy majg szans¢ wykazaé
sie aktywnoscig ikreatywnoscia, co jest czynnikiem
wspomagajacym radzenie sobie z trudnymi emocjami
w sytuacji bezrobocia.

Stres da sie oswoic!

Zajecia niezmiennie ciesza si¢ zainteresowaniem
klientéw Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej. Uczestnicy chetnie biorag czynny udziat
w proponowanych ¢wiczeniach. Warsztaty staja si¢
okazja do dyskusji o nieuchronnosci stresu w zyciu
kazdego cztowieka i zastanowienia si¢ nad tym, wjaki
sposob radzi¢ sobie z nim konstruktywnie. Uczest-
nicy zaje¢ czesto spontanicznie dziela si¢ swoimi
doswiadczeniami, przytaczajac przyklady z wilasne-
go zycia, kiedy stali w obliczu narastajacego stresu.
W wyniku dyskusji dochodza do wniosku, ze chociaz
nie zawsze udaje si¢ zapobiec stresowi, a przezywanie
go jest nieodlacznym elementem zycia wspolczesnego
czlowieka, to na pewno mozna tagodzic jego skutki.
Celem pracy zespolowej na tym etapie jest uswiado-
mienie uczestnikom, ze zjawisko stresu, jakkolwiek
bywa uciazliwe, spelnia tez wiele pozytywnych funk-
¢ji (m.in. mobilizuje do dzialania i ostrzega o niebez-
pieczenstwie). Dowodem na zrozumienie tematu sg
formulowane przez uczestnikow zaje¢ spostrzezenia,
ze stres da si¢ oswoi¢. Zajecia umozliwiajg kazdemu
uczestnikowi diagnoze¢ wlasnej odpornosci na nie-
komfortowe emocje oraz przyjrzenie si¢ przyczynom
stresu we wlasnym zyciu.

Wiele emocji i zaangazowania wsroéd uczestnikow
warsztatow wzbudza zwykle blok tematyczny do-
tyczacy metod radzenia sobie ze stresem. To dobry
moment na przeanalizowanie, jak do tej pory kazda
z 0s6b radzita sobie z tym zjawiskiem i jakich spo-
sobdw uzywala, aby lagodzi¢ jego skutki. Uczestni-
cy rozpoznajg te sposoby, ktore stosuja na co dzien
i wspdlnie zastanawiajg sie, dlaczego wskazane meto-
dy sa w ich przypadku najskuteczniejsze. Najczesciej
wymieniaja: relaks przy muzyce, aktywnos¢ fizyczna,
spacer, sprawianie sobie matych przyjemnosci, takich
jak wyjscie do kina, czytanie ksigzek czy rozmowe
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z bliskg, godna zaufania osobg. Uczestnicy dochodza
do cennych wnioskéw, ze w walce ze stresem na pew-
no na dtuzszg mete nie pomoga im uzywki (papiero-
sy, alkohol).

Metody alternatywne

Osoby biorgce udzial w warsztatach szczegélnie ce-
nig sobie mozliwo$¢ poznania i praktycznego prze-
¢wiczenia dotad nieznanych, alternatywnych metod
redukcji napigcia. Stad tez w programie kazdych zaje¢
znajduja si¢ ¢wiczenia technik glebokiego oddycha-
nia, relaksacji mie$niowej (progresywnej) i wizuali-
zacji przy muzyce relaksacyjnej. Uczestnicy bardzo
chetnie angazuja si¢ w ten rodzaj aktywnosci inie-
jednokrotnie, wlasnie za sprawa warsztatow, zaczy-
najg stosowa¢ nowo poznane metody wswoim co-
dziennym zyciu i na etapie poszukiwania pracy.

Z analizy ankiet ewaluacyjnych wynika, Ze zajecia
»Radzenie sobie ze stresem w sytuacji poszukiwania
pracy” ocenianie sg przez uczestnikéw bardzo do-
brze. W uwagach pojawiaja si¢ nastepujace stwier-
dzenia: Atmosfera bardzo mita, duzo ciekawych wia-
domosci w krétkim czasie. Dzigkuje! Chociaz o stresie
wiedziatam juz sporo wczesniej — dowiedziatam sig
jeszcze wielu innych ciekawych informacji i metod
radzenia sobie. Warsztaty z pewnoscig pomogg mi
w walce ze stresem.

Z informacji zwrotnych pozyskanych od uczestnikow
zaje¢ wiemy, ze przezwyciezenie stereotypow na te-
mat stresu przysporzylo im sporo korzysci, m.in. lep-
sze zdrowie fizyczne i psychiczne, wigksza zdolnos¢
do rozwigzywania probleméw, wieksza odporno$é na
sytuacje trudne, wieksze poczucie kontroli nad wia-
snym zyciem itp. Na podstawie opinii wyrazanych
przez osoby biorace w nich udzial mozna sadzi¢, ze
organizacja takich warsztatéw w urzedzie pracy jest
dobrym pomystem, a korzysci, jakie z sobg niesie,
moga mie¢ pozytywny wplyw na efektywno$¢ poczy-
nan uczestnikow zaje¢ na rynku pracy.

W 2007 roku, na kanwie do$wiadczen zwigzanych
z prowadzeniem zaje¢ grupowych, powstata publi-
kacja pt. ,Zredukuj stres” wydana przez Wojewodz-
ki Urzad Pracy w Bialymstoku w ramach zeszytéow
»Podlaski warsztat doradcy zawodowego”. Jej zawar-
tos¢ stanowi szczegdlowy scenariusz zajeé¢ aktywi-
zacyjnych dotyczacych problematyki stresu, ktdry
moze by¢ wykorzystywany przez doradcéw zawodo-
wych lub lideréw Klubéw Pracy. Publikacja ta byta
bezplatnie dystrybuowana w powiatowych urzedach
pracy wojewddztwa podlaskiego.

Wszystkie aktualne informacje natemat szkolen
iwarsztatow organizowanych przez Wojewodzki
Urzad Pracy w Bialymstoku mozna znalez¢ na stro-
nie internetowej www.up.podlasie.pl, w zakladce Za-
jecia Warsztatowe.
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Startujqcy jesienia 2007 roku System 7/24 mial
nacelu polepszenie dostepnosci ustug rynku
pracy na terenie wojewodztwa podlaskiego. Na info-
lini¢ dzwonily przede wszystkim osoby zarejestro-
wane w powiatowych urzedach pracy na Podlasiu.
Od kwietnia 2009 roku dzialamy na terenie calego
kraju i w coraz wigkszym stopniu docieramy rowniez
do tych, ktorzy z réznych wzgledéw nie moga lub nie
chca sie zarejestrowad, a potrzebuja naszych uslug.

Zasieg

System Zielona Linia bazuje na zalozeniach Systemu
7/24 - opartej na modelu Contact Center wielokana-
fowej obstudze klienta, obejmujacej m.in. telefon, por-
tal internetowy, e-mail, formularz. Obstuguje go w tej
chwili juz ponad 20 konsultantéw. W zintegrowanej
glosowej obstudze automatycznej tzw. IVR (ang. In-
teractive Voice Response) dzwonigcy moze odstucha¢
informacji o: ustugach rynku pracy, instrumentach
oferowanych przez urzedy pracy, m.in. stazach, pra-
cach interwencyjnych, robotach publicznych, wsparciu
dla pracodawcéw lub wybra¢ bezpoérednie polaczenie
z konsultantem. Infolinia funkcjonuje pod jednym
ogélnym numerem telefonu 19524 (polfaczenie platne
jak polaczenie lokalne oraz z telefonéw komdrkowych
wedtug taryfy operatora).

Misja

Klienci dzwonig ze wszystkich regiondéw Polski, row-
niez z mniejszych miejscowo$ci. Rozmowy dotycza
w 60% ofert pracy, takze za granicg. Pytania dotycza
takze szkolen i $rodkéw na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej. Dodatkowo codziennie obstugujemy
setki e-maili, zapytan portalowych oraz wysylamy
oferty pracy klientom, ktérzy dostarczyli droga elek-
troniczng swoje CV do naszej bazy. Zainteresowa-
nie naszymi ustugami jest wicksze z dnia na dzien.
Poza osobami szukajacymi zatrudnienia i informacji
o ustugach rynku pracy swoja oferte coraz wyrazniej
chcemy kierowa¢ do pracodawcéw oferujacych eta-
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ty w swoich firmach i zacheci¢ ich, aby zgtaszali si¢
do nas. Mamy juz obszerng baze CV 0séb o réznych
kwalifikacjach zawodowych i na pewno mozemy
zaproponowaé kogo$ odpowiedniego. Nasza ustuga
ulatwi dajacym zatrudnienie znalezienie wlasciwych
kandydatéw, a osobom niezatrudnionym umozliwi
szybszy dostep do ofert pracy. Chcemy réwniez zmie-
ni¢ nastawienie pracodawcéw do 0séb bezrobotnych,
szczegélnie tych, ktdére znajduja si¢ w wyjatkowo
trudnej sytuacji.

Nowy portal

Od wrzesnia mamy nowy, wlasny, ogoélnopolski
portal internetowy www.zielonalinia.gov.pl. Za-
wiera szereg informacji na temat ustug rynku pracy
i instrumentéw oferowanych przez Publiczne Stuz-
by Zatrudnienia skierowanych zaréwno do oséb
bezrobotnych, jak i pracodawcéw zainteresowanych
wsparciem ze strony urzedu. Zamieszczamy na nim
najswiezsze wiadomosci z rynku pracy, jakie ukazuja
sie w mediach, opracowania wlasne oraz poradniki
dla oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy. W tej
chwili mozliwosci portalu w zakresie dodawania in-
formacji przez odwiedzajacych sa jeszcze ograniczo-
ne, ale w najblizszym czasie pojawi si¢ opcja dodania
ofert pracy i CV bezposrednio na stronie. Wierzymy,
ze uda nam si¢ umiesci¢ réwniez wyszukiwarki in-
stytucji w calej Polsce, takich jak: powiatowe i wo-
jewodzkie urzedy pracy, gminne centra informacji,
biura karier czy agencje zatrudnienia. Planowane jest
takze uruchomienie chatu oraz forum dyskusyjnego,
na ktérym uzytkownicy beda mieli mozliwo$¢ wy-
miany do$wiadczen iinformacji. Komunikowa¢ sie
znami mozna dzigki formularzom kontaktowym,
e-mailom, dodatkowo zamierzamy wysyta¢ SMS-y
do naszych klientow.

Promocja

Ruszyta kampania promocyjna Zielonej Linii. Naj-
pierw plakaty iulotki informacyjne wystalismy >>>

Tekst: Monika Weclaw
Centrum Informacyjno-
-Konsultacyjne Stuzb
Zatrudnienia, ul. Cieszyniska 3a,
15-371 Biatystok,

tel. (85) 742 15 41

kontakt z autorem:
monika.weclaw
@wup.wrotapodlasia.pl



Zadowolenie z ustug infolinii

przydatny adres:

www.zielonalinia.gov.pl

d

do urzeddw pracy w calej Polsce. W pazdzierniku uka-
zaly sie pierwsze ogloszenia w prasie (w ,,Gazecie Wy-
borczej” i ,,Metrze”). W listopadzie ogloszenie powto-
rzylismy oraz dodali$my banner internetowy na stronie
www.gazetapraca.pl. Planujemy wicksza promocje
w powiatowych urzedach pracy, Internecie i mediach
audiowizualnych oraz za pomocg nosnikéw zewnetrz-
nych (m.in. plakatéw, billboardéw). Wszystko po to,
aby poinformowac¢ o naszych ustugach jak najwieksza
liczbe potencjalnych odbiorcéw. Kampania reklamowa
bedzie uwzgledniata konkretne grupy docelowe oraz
ustugi do nich skierowane. Opracowane réwniez zo-
stana konkretne hasta reklamowe dla kazdej z wyod-
rebnionych kategorii.

Gléwne grupy, do ktérych chcieliby$smy skierowacé pro-

mogje, to:

- bezrobotni dlugotrwale, bez do$wiadczenia, bez wy-
ksztalcenia ($redniego, wyzszego), poszukujacy zatrud-
nienia i informacji o ustugach oferowanych przez PUP;

— absolwenci;

— kobiety powracajace po urodzeniu dziecka na rynek
pracy oraz samotnie wychowujace dziecko/dzieci;

- niepelnosprawni oraz osoby w wieku powyzej 45 lat;

Czy jest cos, co zmieniliby Panistwo w pracy
naszej infolinii i naszych konsultantow?

Czy informacje/oferty uzyskane na
naszej infolinil byty przydatne?

Czy znalezli Panstwo prace dzieki ofertom
uzyskanym od konsultanta ZL?

Czy sg Panistwo zadowoleni
z obstugi naszych konsultantow?

- pracodawcy (mate, $rednie iduze przedsiebiorstwa)
poszukujacy pracownika, informacji o ustugach ryn-
ku pracy oraz informacji o sytuacji na rynku pracy;

- osoby chcace zatozy¢ firme.

Lepsza jakos¢ obstugi

Weiaz pracujemy nad jakoscia naszych ustug i dostoso-
waniem ich do potrzeb klientéw. Konsultanci przeszli
serie szkolen merytorycznych oraz z zakresu profesjo-
nalnej obstugi klienta. Na szkoleniach merytorycznych
uczyli si¢ interpretacji Ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz instrumentéw i ustug
$wiadczonych przez Publiczne Stuzby Zatrudnienia od
ich praktycznej strony. Druga czes¢ szkolen dotyczyla
takiego prowadzenia rozmowy, aby jak najskuteczniej
pomoc klientowi, oraz sposobdw zapobiegania sytu-
acjom trudnym, ktére pojawiaja si¢ w pracy konsul-
tanta.

Telefoniczna obstuga klienta jest bardzo specyficzna,
a osoby dzwonigce na naszg infolini¢ znajduja si¢ cze-
sto w niekorzystnej sytuacji zyciowej, co rodzi frustra-
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cje, bywa przyczyna napiec i nieprzyjemnych sytuacji
podczas rozmowy. Nasi konsultanci dowiedzieli si¢
zatem, jak rozmawia¢ z takim klientem, wyczu¢ jego
potrzeby i uspokoi¢ napigcie. Szkolenia zostaly prze-
prowadzone w formie warsztatow, wigc kazdy miat
mozliwos¢ prze¢wiczy¢ zaréwno role konsultanta, jak
iklienta oraz osoby odstuchujacej przebieg rozmowy.
Ta ostatnia miata okazje udzieli¢ informacji zwrotnych
konsultantowi co do sposobu prowadzenia konwersacji,
wskaza¢ dobre i stabe strony. Wszystko po to, by umie¢
wczué sie wsytuacje oséb korzystajacych z infolinii
i jak najlepiej zanalizowa¢ potrzeby klienta, a w efekcie
poda¢ najbardziej korzystne rozwigzanie problemu.

Nawigzujemy wspolprace zurzedami pracy w calej
Polsce. W kazdym urzedzie, ktéry zdeklarowal udziat
w projekcie, powstaje stanowisko PAK (Punkt Abo-
nencko-Konsultacyjny), gdzie bedzie dyzurowat kon-
sultant. W tej chwili podiaczonych jest okoto 200 urze-
dow, docelowo bedzie ich 400. Jezeli klient dzwoniacy
do nas bedzie chcial uzyska¢ szczegétowe informacje
dotyczace jego urzedu pracy, bedziemy mogli przekie-
rowa¢ tam rozmowe i potrzebnych wiadomosci udzieli
wiasnie konsultant PAK. Po 15 stycznia 2010 roku pla-
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nowane sg szkolenia z obstugi klienta dla konsultantéw
PAK wedtug standardéw Zielonej Linii.

W celu podniesienia jakosci oferowanych ustug zre-
alizowalismy dodatkowo badania ankietowe. Kon-
sultanci przeprowadzili kwestionariuszowe wywiady
telefoniczne na probie 210 klientéw naszej infolinii.
Badania wykazujg, iz jestesmy pozytywnie odbierani
przez dzwonigcych, ktérzy postrzegaja nas jako osoby
uczynne, mile ipomocne. Zdecydowana wiekszos¢
(prawie 90%) klientéw bioracych udzial w ankiecie
jest zadowolona z obstugi. Ponad 2/3 badanych uwa-
za, ze informacje, ktore otrzymali od konsultanta, byty
przydatne. Wykres powyzej ilustruje wyniki naszych
badan.

Wszystkie zastrzezenia, uwagi i sugestie naszych klien-
tow rozpatrujemy i bedziemy uwzglednia¢ w dalszej
pracy. Co jakis czas bedziemy réwniez powtarzaé na-
sza ankiete, aby na biezaco §ledzi¢ poziom zadowolenia
z naszych ustug. Przyszlo$¢ pokaze, w jakim stopniu
projekt realizuje potrzeby swoich odbiorcéw. Naszym
atutem jest niewatpliwie nastawienie na rozwoj i stale
podnoszenie kompetenciji.



tekst: Karolina Kisiel

Powiatowy Urzad

Pracy w Sejnach

ul. Lakowa 26, 16-500 Sejny
kontakt z autorem:
bise@praca.gov.pl

POWROT NA
RYNEK PRACY PO

URODZENIU DZIECKA

Kobiety od wielu lat walcza o réwnouprawnie-
nie na rynku pracy - mozliwos¢ réwnego do-
stepu do miejsc pracy i godziwego wynagrodzenia.
W chwili obecnej polityka rynku ma tendencje¢ do
ujednolicenia i zwi¢kszenia szans kobiet, majac na
wzgledzie godzenie przez kobiety pracy zawodowej
z obowiazkami domowymi. Kazda kobieta wracaja-
ca do pracy po urodzeniu dziecka chcialaby méc jak
najwiecej czasu poswieca¢ dziecku, a jednocze$nie
miec czas na prace i dobrze wywiazywac sie z powie-
rzanych jej obowigzkéw. Dlatego coraz czesciej mo-
zemy spotkac si¢ z nowymi elastycznymi formami
zatrudnienia, ktdre nie tylko pozwalaja na stopnio-
wy powr6t do pracy, ale takze sprawiaja, ze kobiety
moga doskonale pogodzi¢ zycie zawodowe z domo-
wym.

Elastyczne formy zatrudnienia
Katalog elastycznych mozliwosci zatrudnienia jest

dzi$ bardzo szeroki idzigki temu korzysci odnosza
obie strony. Kobiety moga utrzymaé si¢ narynku

pracy, a jednoczes$nie maja czas dla dziecka i rodziny.
Pracodawcy zyskuja dzigki temu bardziej zaangazo-
wanego pracownika, ktéry doskonale zna sie na juz
wczesniej wykonywanych obowiazkach, co posred-
nio wplywa na wzrost ekonomiczny firmy.

Do elastycznych form zatrudnienia naleza;
Kontraktowanie pracy polega na odejsciu od trady-
cyjnych dlugoterminowych uméw o prace i zastgpo-
wanie ich kontraktami na prace chatupnicza w niepel-
nym wymiarze czasu pracy, wykonanie konkretnego
zadania oraz w okre$lonych porach roku czy dniach lub
tygodniach. Kontrakty moga by¢ zawierane przez firmy
z pracownikami i polegaja na okreleniu zadania, ktore
ma by¢ wykonane w domu.

Umowa zlecenie polega na tym, Ze przyjmujacy zle-
cenie zobowiazuje si¢ do dokonania okreslonych czyn-
nosci dla dajacego zlecenie. Moze by¢ umowa odplatng
lub nieodplatna. Jednakze jezeli z umowy nie wynika, ze
przyjmujacy zlecenie ma je wykona¢ nieodptatnie, za wy-
konanie zlecenia nalezy si¢ wynagrodzenie. Przyjmuja-
cy zlecenie musi wykona¢ czynno$¢, do ktérej sie >>>
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zobowiazal osobiscie, cho¢ dopuszcza si¢ wykonanie
zlecenia przez osobe trzecig — zastepce.

Umowa o dzieto jest jedna zumdw, na podstawie
ktérej moze by¢ $wiadczona praca, a poniewaz jej za-
warcie nie rodzi po stronie pracodawcy obowigzkéw
wynikajacych z przepisow Kodeksu pracy, jest czgsto
stosowana. Poprzez zawarcie tej umowy wykonaw-
ca zobowigzuje si¢ do wykonania oznaczonego dzie-
fa, tj. douzyskania pewnego wyniku swoich dziatan
(np. namalowania obrazu), azamawiajacy do wyplaty
wynagrodzenia. Umowa o dzielo jest umowa rezultatu
i wykonawca odpowiada za rezultat swojej pracy. Wazne
jest, aby wykonawca wykonal dzielo zgodnie ze sposo-
bem i terminem okreslonym w umowie.

Praca na czas okreslony Zgodnie zart. 25 KP
umowa o prace moze by¢ zawarta na czas okreslony.
Zawiera si¢ ja wtedy, gdy ze wzgledu na potrzeby jed-
nej lub obu stron zatrudnienie bezterminowe byloby
niecelowe. Formalnie umowa ta rézni si¢ od umowy
o prace zawartej na czas nieokreslony tym, ze przy jej
zawieraniu strony (pracodawca i pracownik) ustala-
ja okres, na jaki bedzie ona zawarta. Umowa o prace
wygasa z uptywem terminu, na jaki zostala zawarta.
Praca dorywecza jest rodzajem pracy tymczasowej,
z tg roznicy, iZ pracujacy nie sg zwigzani z pracodaw-
c3 umowsy o prace i nie posiadaja zadnych uprawnien
przystugujacych z tytulu ubezpieczenia. Z punktu
widzenia firmy umozliwia dowolne rozbudowywanie
lub redukowanie zatrudnienia w firmie.

Praca na wezwanie jest formga pracy, w ktdrej pra-
codawca moze wezwaé do $wiadczenia pracy pracow-

nika w kazdym momencie. Praca tego rodzaju moze
by¢ oparta na kontrakcie okreslajgcym warunki za-
trudnienia lub na umowie okreslajacej minimum
i maksimum naleznos$ci i zobowigzan, zaréwno ze
strony pracownika, jak i pracodawcy. Praca na we-
zwanie regulowana jest w ukladach zbiorowych pra-
cy. Brak jest na ogét wytycznych ustawowych zwigza-
nych z wykonywaniem tego typu pracy.
Samozatrudnienie - firma jednoosobowa lub in-
dywidualna dzialalno$¢ gospodarcza to przedsiebior-
stwo, ktorego wlascicielem jest jedna osoba — osoba
fizyczna. Forma ta posiada wiele zalet, a przede wszyst-
kim pozwala nam na bycie sobie szefem i samodzielne
organizowanie pracy. Dla pracodawcy taka forma ,,za-
trudnienia” jest korzystna, gdy chce ograniczy¢ koszty
ponoszone przy zatrudnianiu pracownikéw na umowe
o prace. W praktyce polega na wykonywaniu pracy lub
ustug na podstawie umowy cywilnoprawnej, zawartej
z osobg fizyczna, w ramach prowadzonej przez t¢ oso-
be dzialalnosci gospodarcze;.

Telepraca jest najnowsza forma pracy na odleglos¢
wykonywang przy pomocy nowoczesnych technik in-
formatycznych i telekomunikacyjnych, odbywajaca sie
za posrednictwem komputera i faczy telefonicznych.
Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy jest forma
zatrudnienia w przypadku braku zapotrzebowania
na dang prace w pelnym wymiarze. Pracownicy za-
trudniani w takim systemie maja takie same prawa
jak inni pracownicy.

Dzielenie pracy (job-sharing) to zatrudnienie dwoch
lub wigcej pracownikéw na stanowisku pracy przewi-
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dzianym przez pracodawce dla jednego pracobiorcy.
Pracownicy dzielg réwniez wynagrodzenie oraz inne
$wiadczenia zwigzane z pracg proporcjonalnie do wy-
konywanych zadan lub wedlug specjalnych ustalen.
Umowa o prace naczas zastepstwa wrazie
koniecznosci - zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, pracodaw-
ca moze zatrudni¢ innego pracownika na podstawie
umowy o prace na czas okreslony obejmujacy czas tej
nieobecnosci.

Praca tymczasowa polega na wykonywaniu na
rzecz danego pracodawcy, przez okres nie dtuzszy niz
wskazany w ustawie, zadan o charakterze: sezono-
wym, okresowym, doraznym lub ktérych terminowe
wykonanie przez pracownikéw zatrudnionych przez
pracodawce nie bytoby mozliwe, lub ktérych wykona-
nie nalezy do obowigzkéw nieobecnego pracownika
zatrudnionego przez pracodawce.

Praca w domu - w mys$l art. 128 KP czasem pra-
cy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dys-
pozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Tym
miejscem moze by¢ dom pracownika. Nalezy tylko
pamigta¢ o tym, Ze umawiajac si¢ z pracownikiem
na wykonywanie pracy w miejscu jego zamieszkania,
wszystkie obowiazki wobec takiego domowego pra-
cownika wynikajace z Kodeksu pracy i pozostatych
przepiséw prawa pracy, stosuje si¢ odpowiednio.

Dostepnosc¢ placowek dziennej
opieki nad dzieckiem

Elastyczne formy zatrudnienia sa tylko jedng z mozli-
wych form pomocy kobietom, ktére probujg polaczy¢
zycie rodzinne z praca zawodowg. Kolejnym niezwy-
kle istotnym elementem majacym na celu zmniejsze-
nie konfliktu pomiedzy pracg zawodowsa a funkcjami
rodzicielskimi jest dostepno$¢ placoéwek dziennej
opieki nad dzie¢mi: przedszkoli i ztobkéw. W wielu
krajach, pomimo stalego rozwoju, liczba oferowa-
nych przez placéwki opieki miejsc nadal pozostaje
niewystarczajagca w stosunku do potrzeb. Wynika
to zaréwno z faktu, ze placowki te (zwlaszcza przed-
szkola) sg traktowane jako element w systemie edu-
kacji, jak iz tego, ze sami rodzice przywiazuja duza
wage do tej formy opieki nad dzie¢mi. Najwigksza
liczbe miejsc zapewniajg placéwki publiczne. Rozwoj
sektora prywatnego jest wolniejszy, a ponadto rodzi-
ce preferuja opieke placéwek publicznych (glownie
ze wzgledu na nizsze oplaty i wyzsza, na ogoél, jakos¢
ustug). Za organizacje tych placoéwek i ich funkcjono-
wanie odpowiedzialne sg wladze samorzgdowe. Pre-
sja potrzeb jest niewspoImierna do mozliwosci finan-
sowania samorzadow.

Aktywizacja kobiet
Ciekawym rozwigzaniem w zakresie pomocy mlo-

dym matkom zatrudnianym w zaktadach pracy, gdzie
maja zastosowanie przepisy o zakladowym funduszu

$wiadczen socjalnych (ZFSS) jest mozliwos$¢ prze-
znaczania $rodkéw ZFSS na finansowanie wydatkéw
zwigzanych z tworzeniem zakladowych ztobkéw,
przedszkoli i innych form wychowania przedszkolne-
go. Polegaja one na utworzeniu zakladowej placowki
opieki nad dzieckiem, a wiec zakup, budowa, a tak-
ze adaptacja i przystosowanie niewykorzystywanych
pomieszczen zakladowych nadajacych si¢ na taka
placowke. Wydatki ponoszone w zwiazku z funkcjo-
nowaniem tych placéwek nie powinny by¢ juz finan-
sowane z ZFSS, ale bezposrednio maja by¢ wliczone
w koszty pracodawcy. Nalezy tutaj podkresli¢ fakt, ze
przeznaczenie §rodkéw ZFSS na tworzenie zaktado-
wych placoéwek opieki nad dzie¢mi lub dofinansowa-
nie czesnego z tytulu pobytu dzieci w takich placow-
kach jest mozliwo$cia, a nie obowiazkiem natozonym
na pracodawce.

Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej kladzie duzy
nacisk na aktywizacje kobiet, wzmacniajac i rozsze-
rzajac ich szanse na dostep do instrumentéw i ustug
rynku pracy oraz promujac projekty i dzialania ak-
tywizujace kobiety. Ostatnio znowelizowana ustawa
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
z dnia 20 kwietnia 2004 roku (tekst jednolity: Dz. U.
2008 r. Nr 69 poz. 415), a takze jej pierwotna wersja
zwieksza szanse kobiet na dostep do poszczegolnych
instrumentdw, ujmujac kobiety w kategorii osob znaj-
dujacych sie wszczegoélnej sytuacji narynku pracy.
Dotyczy to przede wszystkim matek, ktére nie podjety
zatrudnienia po urodzeniu dziecka oraz samotnie wy-
chowujg co najmniej jedno dziecko do 18. roku zycia.

Refundacja kosztow opieki nad dzieckiem

Pozastandardowymiformamiwsparcia, takimijakstaz,
przygotowanie zawodowe dorostych, prace interwen-
cyjne, roboty publiczne, szkolenia, dostepna jest refun-
dacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat
siedmiu. Odnosi si¢ to do wszystkich oséb bezrobotnych
samotnie wychowujacych co najmniej jedno dziecko.
Osoba zainteresowana powyzsza formg wsparcia musi
zlozy¢ wniosek. Starosta moze refundowac koszty opie-
ki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat siedmiu w wysoko-
$ci uzgodnionej, nie wyzszej jednak niz potowa zasitku,
o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1, na kazde dziecko,
na ktérego opieke poniesiono koszty. Refundacja jest
mozliwa, jezeli bezrobotny podejmie zatrudnienie lub
inng prace zarobkowa lub zostanie skierowany na staz,
przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie oraz
pod warunkiem osiagania z tego tytulu miesiecznie
przychodéw nieprzekraczajacych minimalnego wyna-
grodzenia za prace. Refundacja przystuguje na okres

6 miesiecy.

Poza dzialaniami oferowanymi przez urzedy pracy,
kobiety moga odnalez¢ wsparcie przy poszukiwaniu
zatrudnienia i powrocie narynek pracy po urodze-
niu dziecka poprzez branie udzialu w programach
i projektach realizowanych przez Ministerstwo Pracy
i Polityki Spolecznej, a takze inne instytucje zajmuja-
ce si¢ problematyka kobiet.
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10 lat dziatalnosci

CENTRA INFORMACJI
[ PLANOWANIA
KARIERY ZAWODOWEJ

2009 roku Centra Informacji i Planowania Ka-

riery Zawodowej Wojewodzkiego Urzedu Pra-
cy w Bialymstoku obchodzily 10-lecie dzialalnosci.
W ciaggu minionego okresu doradcy zawodowi pomo-
gli wielu osobom w rozwiazywaniu ich problemow
edukacyjnych i zawodowych, upowszechniali porad-
nictwo zawodowe i informacj¢ zawodowa w wojewodz-
twie, dbajac przy tym o wysoka jako$¢ ustug.

Wsparcie w poszukiwaniu pracy

Od poczatku dziatalnosci ustugi Centréw' skierowane
byly do wszystkich oséb zainteresowanych wsparciem
w procesie poszukiwania pracy, zmiang zawodu, pod-
wyzszeniem swoich kwalifikacji, podjeciem decyzji
zwiazanej z wyborem szkoly i zawodu, informacja
o rynku pracy i $wiecie zawodéw. Z ustug Centréw ko-
rzystaly osoby rézniace sie wiekiem, wyksztalceniem,
stazem pracy, dlugoscia pozostawania bez pracy, $rodo-
wiskiem, motywacja izaangazowaniem, oczekiwania-
mi oraz wyobrazeniem o rynku pracy.

Centrum w Biatymstoku juz w drugim roku funkcjo-
nowania zawarlo porozumienia z Zakladem Karnym,
CARITAS Archidiecezji Bialostockiej czy Kolejowa
Agencja Aktywizacji Zawodowej PKP. Zréznicowane
grupy osob, ktérym trzeba bylo pomdc w wejsciu na ry-
nek pracy oraz zmotywowa¢ do dzialania, byly powaz-
nym wyzwaniem dla doradcéw zawodowych.

Planuje kariere — program dla mtodziezy

W pierwszych latach funkcjonowania Centréw z ustug
tych placowek korzystala mlodziez szkot srednich,
szczegolnie uczniowie z klas trzecich i maturalnych.
Do tej grupy osob skierowane byty dwa programy: ,,Wy-
bieram zawdd” i ,,Planuje swoja karier¢”. Doradcy za-
wodowi udzielali informacji pedagogom i nauczycielom
szkot, udostepniali materiaty zgromadzone w Centrum,
organizowali spotkania i szkolenia. Kolejng grupa klien-
tow okazali sie absolwenci szkot. To gléwnie oni byli za-
interesowani poradnictwem zawodowym, np.w 2003
roku 65% osdb, ktore korzystaly z poradnictwa w Cen-
trach, stanowili absolwenci w wieku do 25 lat. W mia-
re powstawania biur karier przy uczelniach wyzszych
(aktualnie w Biatymstoku funkcjonuje pie¢ biur karier)
oraz rozwoju dziatalnosci OHP, mlodzi ludzie w wieku
do 25 lat w coraz mniejszym stopniu korzystali z ustug
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Centréow. W 2008 roku te osoby stanowily okoto 10%
wszystkich bezrobotnych korzystajacych z poradnictwa
zawodowego w CliPKZ w Biatymstoku i Lomzy.

Osoby dtugotrwale bezrobotne

Dzisiejsi klienci Centréw to w wigkszoéci osoby dtu-
gotrwale bezrobotne - stanowia one ponad 57% ogétu
klientéw. Sa to osoby wymagajace szczegolnego podejscia
i wsparcia doradcy zawodowego. Proces jest w ich przy-
padku wydtuzony i nie zawsze przynosi zamierzone
efekty. Duzy wplyw na liczbe oséb korzystajacych
z poradnictwa i informacji zawodowej w ostatnich
latach mialy: rozwéj placéwek wspierajacych osoby
poszukujace pracy, dzialania realizowane na rzecz
bezrobotnych w ramach projektéw Europejskiego Fun-
duszu Spotecznego, upowszechnienie Internetu, aktu-
alna lokalizacja Centrum w Biatymstoku i Suwatkach,
a takze wprowadzenie standardéw ustug rynku pracy.
W minionym okresie z ustlug Centréw skorzystalo
110 450 os6b, w tym: z poradnictwa zawodowego 17 123
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

W omawianym okresie doradcy zawodowi podejmowa-
li liczne inicjatywy, ktére miaty na celu upowszechnie-
nie poradnictwa iinformacji zawodowej w $rodowisku
lokalnym. Uczestniczyli w przedsiewzieciach realizo-
wanych przez organizacje studenckie, stowarzyszenia,
szkoly, instytucje wspierajace aktywizacje oséb bez-
robotnych iposzukujacych pracy. Od 2003 roku pra-
cownicy Centréw wyjezdzaja do matych miejscowosci,
gdzie przeprowadzaja warsztaty i spotkania informacyj-
ne skierowane do mieszkancéw gmin.

Spotkaj sie z nami

W 2007 roku poszerzylismy dzialalno$¢, organizujac
wspolnie z samorzadami, powiatowymi urzedami pracy
oraz wybranymi instytucjami ,,Dzien aktywno$ci zawo-
dowej w gminie”. Raz w roku organizowano tematyczne
imprezy skierowane do réznych grup odbiorcow, takie
jak: dni otwarte pod hastem ,,Dobry poczatek kariery
zawodowej”, ,,Poznaj, zanim zdecydujesz - prezentacja
zawodow w ustugach”, ,,Twoje atuty narynku pracy”,
»Badz kowalem swojej kariery. Odkryj swoje miejsce
narynku pracy” czy ,,Spotkaj si¢ znami - aktywnos¢
droga do sukcesu zawodowego” oraz ,,Gielda szans”.
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Duzg wage przywiazywaliSmy do scenariuszy zajec¢,
ktére byly opracowane na potrzeby naszych klientéw.
Tematyka zaje¢ obejmowala zagadnienia z zakresu
rynku pracy, wymagan pracodawcéw, autoprezentacji,
komunikacji interpersonalnej, poznania siebie, przed-
siebiorczosci, czyli wszystko to, co jest niezbedne przy
aktywnym i skutecznym poszukiwaniu pracy. Znacz-
na popularnoécig wsrdd klientéw Centrow cieszyly sie
warsztaty: ,,Przygotowanie do rozmowy z pracodaw-
c3”, ,Komputer i Internet jako narzedzie poszukiwa-
nia pracy”, ,,Zredukuj stres”, ,,Metody i techniki po-
szukiwania pracy”, ,,Moja firma”.

W ciagu 10 lat w warsztatach z poradnictwa grupowego
oraz w zajeciach aktywizacyjnych uczestniczyto 7715
0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Warsztat doradcy zawodowego

Obecnie zmiany zachodza tak szybko, Ze to, co wczoraj
byto innowacyjne, dzisiaj moze by¢ przestarzale i nieak-
tualne. Ludziom coraz trudniej jest nadazy¢ za wszyst-
kimi nowosciami i ciagle poszerzajaca si¢ wiedza. In-
formacja stala si¢ zasadniczym elementem dzisiejszego
$wiata, nabierajagc coraz wyrazniejszego wymiaru.
Dostarczona i przetworzona w odpowiednim czasie
jest podstawa sprawnego funkcjonowania w zyciu,
w pracy i narynku pracy. Doradcy zawodowi aktualizuja
i przetwarzaja informacje dotyczace zawodéw, insty-
tucji edukacyjnych, gromadzg informacje o lokalnym
rynku pracy. Znaczenie informacji doceniaja nasi klien-
ci. Z tej ustugi korzysta najwiecej osob zglaszajacych sie
do Centréw. Ogoélem z informacji zawodowej skorzy-
staly 92 262 osoby, w tym z informacji indywidualnej
80 570, a grupowej 11 692 0s6b.

W 2006 roku Centrum w Bialymstoku zainicjowa-
fo opracowanie zeszytéw zatytulowanych ,Podlaski
warsztat doradcy zawodowego”. Ich zawarto$¢ obejmuje
przykladowe scenariusze zaje¢ lub informacje dotyczace
rynku pracy. Sa przeznaczone do wykorzystania przez
doradcow zawodowych i lideréw klubéw w pracy z oso-
bami bezrobotnymi i poszukujacymi pracy. Dotychczas
opublikowano osiem zeszytow.

Profesjonalizm ustug urzedu pracy

Realizacja zadan w zakresie poradnictwa zawodowego
iinformacji zawodowej wymaga od doradcéw stalego
podnoszenia kwalifikacji, doskonalenia umiejetnosci,
aktualizowania wiedzy na temat wspofczesnego rynku
pracy. Pracownicy Centréw nie tylko podnosza swo-
je kwalifikacje, ale takze przyczyniaja si¢ do wzrostu
kompetencji innych pracownikéw urzedéw pracy. Ta-
kie zadanie spelnily opracowane izrealizowane przez
CIiPKZ w Biatymstoku projekty: ,,JOB - Just Opened
Boarders” w ramach programu Leonardo da Vinci,
»Wymiany i staze”, ktdrego celem byla wymiana do-
$wiadczen z zakresu doradztwa zawodowego i EURES
miedzy pracownikami urzedéw pracy z wojewddz-
twa podlaskiego a pracownikami krajéow partnerskich
(Wielkiej Brytanii, Irlandii i Szwecji) oraz dwa projek-
ty szkoleniowe ,,Profesjonalizm ustug urzedu pracy”

i,Skuteczny trener” wspétfinansowane ze srodkéw Eu-
ropejskiego Funduszu Spolecznego.

W projekcie ,,Profesjonalizm ustug urzedu pracy”
zostaly zrealizowane szkolenia z zakresu rekrutacji
i selekcji pracownikéw, outplacementu oraz coachingu.
Celem projektu ,,Skuteczny trener” bylo wyposazenie
doradcéw zawodowych oraz osoby nadzorujace procesy
poradnictwa zawodowego zatrudnione w urzedach pra-
cy wojewodztwa podlaskiego w wiedze i umiejetnosci
z zakresu prowadzenia zaje¢ grupowych, zastosowania
odpowiedniej metodyki prowadzenia warsztatow, pre-
zentacji i szkolen.

7 dni w tygodniu — 24 godziny na dobe

Waznym doswiadczeniem w pracy doradcéw zawo-
dowych byt udziat w projekcie Wojewddzkiego Urze-
du Pracy ,,Urzad Pracy 7 dni w tygodniu, 24 godzi-
ny na dobe”, wspolfinansowanym ze $rodkéw EFS
SPORZL. W ramach projektu doradcy zawodowi z Cen-
trum w Bialymstoku przez péttora roku obstugiwali call
center, doskonalac swoje umiejetnosci komunikacyjne
w przekazywaniu informacji zawodowej oraz diagnozo-
waniu problemu zawodowego klientéw urzedéw pracy
podczas rozmowy telefoniczne;.

Nie mozna tez poming¢ zaangazowania doradcéw za-
wodowych w szkolenia réznych grup pracowniczych.
Prowadzili zajecia z pedagogami szkot, szkolili pracow-
nikéw PKP na instruktoréw doradztwa zawodowego,
pracownikow biur karier, gminnych centréw informa-
cji, pracownikéw socjalnych. Osoby posiadajace upraw-
nienia instruktorskie prowadzily szkolenia skierowane
do doradcéw zawodowych z terenu wojewddztwa pod-
laskiego w zakresie metod i form stosowanych w porad-
nictwie zawodowym.

Od kilku lat doradcy zawodowi z Centréw prowadza
szkolenia wewnetrzne skierowane do pracownikéw
WUP w oparciu o wlasne scenariusze z tematyki stresu
iobstugi klienta. W 2009 roku na podstawie zgloszo-
nego zapotrzebowania przez powiatowe urzedy pracy
przeszkolono 61 po$rednikéw pracy. Program przygo-
towany przez pracownikéw z Centréw w Bialymstoku
i Lomzy obejmowal trzy moduty: komunikacje inter-
personalna, prace z trudnym klientem, indywidualny
plan dziafania.

W tym roku Centra Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Bialym-
stoku obchodzily okragla rocznice powstania. Swoje
ustugi oferuja juz od dziesieciu lat. 21-22 pazdziernika
2009 roku odbyla si¢ konferencja pt.: ,,Poradnictwo
zawodowe wsparciem wrozwoju kariery zawodowej
przez cale zycie”. Celem imprezy bylo podsumowanie
dziatalnosci Centréw oraz promocja idei calozyciowego
poradnictwa zawodowego.

1 Centra w Bialymstoku, Lomzy i Suwatkach powstaty w II polowie 1999 roku na podsta-
wie decyzji Prezesa Krajowego Urzedu Pracy. Zgodnie z ta decyzja w 1999 roku zostata
utworzona sie¢ wyspecjalizowanych jednostek organizacyjnych, dzialajacych w strukeu-
rach wojewddzkich urzedéw pracy i ich oddziatach (filiach) pod wspélng nazwa Centra
Informacji i Planowania Kariery Zawodowej. Centrum w Bialymstoku dziata na prawach
Wydziatu Wojewédzkiego Urzedu Pracy, a pozostate dwie jednostki w ramach Oddziatow
Terenowych WUP. Obecnie w kraju funkcjonuje 51 CIiPKZ.
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RYNEK PRACY
W PAZDZIERNIKU 2009

Wiecej bezrobotnych

Co roku jesienia rynek pracy ulega spowolnieniu.
W pazdzierniku 2009 roku zmniejszyla sie zaréw-
no liczba 0s6b nowo rejestrujacych si¢ w urzedach
pracy (o 195 osob), jak iliczba oséb opuszczajacych
rejestry bezrobotnych (o 592 osoby). Zmniejszyta sie
plynnos¢ rynku pracy, wyniosta ona 30,1% i byta niz-
sza 0 6,7 punktu proc. niz w poprzednim miesigcu.
Mniej bezrobotnych podjeto prace, co jest zwigza-
ne z zakonczeniem prac sezonowych gltéwnie w bu-
downictwie, rolnictwie i turystyce. Pod koniec roku
réwniez urzedy pracy dysponuja mniejsza liczbg ofert
i roznych form wsparcia dla bezrobotnych.

W pazdzierniku obserwowali$my wzrost liczby za-
rejestrowanych bezrobotnych - pod koniec miesiaca
zarejestrowane byly 55 623 osoby bezrobotne oraz
1217 os6b poszukujacych pracy. W stosunku do kon-
ca poprzedniego miesigca bezrobotnych bylo wigcej
0 901 0sdb, tj. 0 1,6% w skali wojewddztwa. Natomiast
stopa bezrobocia wynosita 11,6% ibyta 00,2 punktu
wyzsza niz przed miesigcem. W pordwnaniu z kon-

Podjecie pracy w ramach refundacji

Podjecie dziatalnosci gospodarczej
Prace interwencyjne

Roboty publiczne

cem pazdziernika ubieglego roku bezrobocie wzrosto
az 015 055 osdb, tj. 0 37,1%, a stopa bezrobocia osia-
gneta poziom wyzszy niz rok temu (o 2,9 punktu).
Wozrost bezrobocia w gltéwnej mierze spowodowany
jest powrotem do bezrobocia. 75,8% zarejestrowa-
nych w pazdzierniku 2009 roku bezrobotnych to oso-
by, ktére rejestrujg si¢ juz po raz kolejny (od 1990
roku), z czego 28,9% to osoby zarejestrowane po za-
konczeniu uczestnictwa w ramach aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu. Giéwnych przyczyn
powrotu do bezrobocia nalezy si¢ dopatrywaé w za-
konczeniu umoéw na czas okreslony, nieznalezieniu
zatrudnienia po zakonczeniu prac sezonowych oraz,
w mniejszym stopniu, w zwolnieniach grupowych
czy rejestracji po powrocie z zatrudnienia za granica.
W pazdzierniku 2009 poziom bezrobocia zwigkszyt
sie w 9 powiatach. Najbardziej na terenie dzialania
PUP w Augustowie (o 5,4%), Monkach (o 3,6%), Lom-
2y (0 3,2%). Byly rowniez powiaty, na ktérych terenie
liczba bezrobotnych zmniejszyla si¢. W najwigkszym
stopniu w powiecie zambrowskim (o 3,3%), sejnen-
skim (o 2,5%) oraz suwalskim (o0 1,2%).
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Mniej pracy

W pazdzierniku 2009 roku zarejestrowano w PUP
woj. podlaskiego 8409 nowych bezrobotnych, a wyre-
jestrowano 7508 osob, w tym z powodu podjecia pra-
cy — 2535 oséb. Grupa bezrobotnych podejmujacych
zatrudnienie zmniejszyta si¢ w poréwnaniu z miesig-
cem poprzednim o 631 0séb (tj. 0 19,9%). Zmniejszenie
dotyczylo zaréwno podjecia pracy niesubsydiowanej
0 169 (tj. 0 7,1%), jak i subsydiowanej o 20 (tj. 0 2,6%).
Takze inne formy aktywizacji zawodowej byty realizo-
wane przez urzedy pracy w mniejszym stopniu:
- na szkolenia skierowano 561 o0s6b (o 10,7% mniej niz
przed miesigcem),
- do odbycia stazu — 997 0séb (o 6,3% mniej),
- do rozpoczecia pracy spolecznie uzytecznej — 40 oséb
(0 59,6% mniej).
Generalnie w okresie od stycznia do pazdziernika 2009
roku prace podjeto 20 050 oséb, tj. o 19% mniej niz
w analogicznym okresie ubieglego roku (I-X 2008 roku
24743 osoby). Spadek podje¢ pracy w wiekszym stopniu
dotyczyl pracy niesubsydiowanej: w okresie od stycznia
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do pazdziernika 2009 roku 15 254 osoby podjely pra-
ce niesubsydiowang, a subsydiowang 4796 oséb (od-
powiednio: 0 4342 osoby i 351 osdb, tj. 022,2% i6,8%
mniej niz w omawianym okresie 2008 roku).
Jednoczesnie zmniejszyla si¢ liczba ofert pracy zgla-
szanych przez podlaskich pracodawcéw. W paz-
dzierniku 2009 roku urzedy pracy mialy w swojej
dyspozycji 2026 ofert pracy i bylo to o 610 ofert, czyli
023,1% mniej niz przed miesigcem. Spadek liczby
ofert pracy dotyczyl w wiekszym stopniu ofert pracy
subsydiowanej (1421 ofert, 0 397 mniej niz we wrze-
$niu) niz niesubsydiowanej (605 ofert, o 213 mniej).
Od poczatku roku w dyspozycji urzedéw pracy pozo-
stawato 18 028 ofert pracy - o0 26,1% mniej niz w ana-
logicznym okresie 2008 roku. Obserwowany spadek
ofert pracy w analizowanym okresie 2009 roku doty-
czyl przede wszystkim ofert pracy niesubsydiowanej
049,4% (5749 ofert w okresie I-X 2009 roku wobec
11 632 w okresie I-X 2008 roku), natomiast spadek
ofert pracy subsydiowanej byt nieznaczny - o 3,8%
(12 279 w okresie I-X 2009 roku wobec 12 770 w okre-
sie I-X 2008 roku).
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Zmieniajacy sie stereotyp zawodu sekretarki

OD OZDOBY
SEKRETARIATU

DO ROLI

REPREZENTANTKI

FIRMY

radycyjna rola kobiety w spoleczenstwie polskim,

wigzaca si¢ z jej miejscem w domu i rodzinie oraz
z jej postrzeganiem jako osoby zaleznej od mezczyzny,
powoli ulega zmianie. Przyczyn takiego stanu rzeczy
nalezy upatrywac z jednej strony w sytuacji ekonomicz-
nej rodziny, ktéra wymusza aktywnos¢ zawodows oboj-
ga partneréw, z drugiej zas — w zmianie wzorca stylu
zycia wskutek emancypacji kobiet, podtrzymywanego
przez $rodki masowego przekazu (gtéwnie wysokona-
kladowe popularne czasopisma kobiece), prezentujace
biografie kobiet aktywnych, ktére osiagnety zaréwno
wysoka pozycje profesjonalng, jak i zadowolenie z uda-
nego zycia rodzinnego.
Nowy styl zycia, zwiazany z zawodowym sukcesem, po-
zwala na osiggniecie prestizu i niezaleznosci finansowej
przy jednoczesnym zachowaniu atrakcyjnosci dla plci
przeciwnej, co jest szczegolnie zauwazalne w sytuacjach
wkraczania kobiet w obszary dotychczas zarezerwowa-
ne dla mezczyzn'. Jednak w przypadku zawoddéw typo-
wo kobiecych (jak sekretarka czy nauczycielka) prestiz
nie wydaje si¢ znaczny, a ich ranga — okreslona przez
tradycje i powstale w jej wyniku stereotypy — niezbyt
wysoka. Dlaczego tak si¢ dzieje? Jedna z przyczyn jest
negatywny stereotyp zawodu sekretarki.

Zrodta negatywnego stereotypu zawodu
sekretarki

Niska range zawodu, wyksztatcona w ubiegtych dziesie-

cioleciach, uwarunkowaly czynniki:

- historyczne — pierwsze kursy przygotowujace do pra-
cy sekretarki (XIX w.), ksztalcily gtéwnie w zakresie
czynnoéci manualnych (maszynopisanie);

- spoleczne — male zarobki i brak samodzielnosci przy-
czynily sie do niskiej spolecznej oceny atrakcyjnosci
zawodu, a to zdeterminowalo jego znikomy prestiz;

-zawodowe - brak jasno okres$lonych obowigzkéw
przyczyniajacy si¢ czesto do instrumentalnego trak-
towania (przymus wykonywania wszystkich polecen

bezposredniego przetozonego) oraz selektywne wy-
magania zwierzchnikéw;

— osobowe - niska ekspansywno$¢ os6b wykonujacych
ten zawdd. Fakt przyjmowania funkeji sekretarki
przez kobiety nie byl tu bez znaczenia ze wzgledu na
psychologiczng uleglos¢ kobiet i silnie odczuwang po-
trzebe ochrony przez innych, a zatem sity powstrzy-
mujace dazenie do samodzielnosci i wykazywania
wiasnej aktywnosci.

Czynniki te odegraty kluczowa role w ksztaltowaniu

sie stereotypu?, ktorego charakter mozna okresli¢ jako

miedzynarodowy. W wielu krajach odwoluje si¢ on do
podobnego obrazu:

— pofaczenia kelnerki i uwodzicielki,

- osoby wykonujacej niezbyt odpowiedzialne zadania,
ktére moze wykonywac kazda jednostka ze $rednim
wyksztalceniem,

— kobiety o przecietnych zdolnosciach, ale milej aparycji,

— kobiety, od ktdrej nie oczekuje si¢ znajomosci zasad
ekonomii i prawa czy jezykow obcych.

Negatywny obraz czesto podtrzymywany jest przez

$rodki masowego przekazu. Media - jako przekaznik

kulturowych stereotypdw — moga zaréwno wzmacniaé
istniejace przekonania, jak i przyczyniac si¢ do tworze-
nia nowych. Niemniej jednak w odniesieniu do stereo-
typu sekretarki, $cisle powigzanego ze stereotypem plci,
funkcjonujace negatywne wyobrazenia sa w mediach
utrwalane. Wyniki zakrojonych na szeroka skale badan
nad stereotypem kobiety prezentowanym w telewizji
kanadyjskiej udowodnily, ze lansowany wizerunek

z jednej strony pomija osiagniecia zawodowe, z drugiej

- akcentuje niekorzystny zwigzek pomiedzy karierg za-

wodowg a zyciem rodzinnym?®.

Programy emitowane przez polskie stacje telewizyjne

nie odbiegaja od tego wzoru. Kreowany obraz sekre-

tarki podtrzymuje stereotyp mlodej i atrakcyjnej, lecz
pozbawionej wysokich kwalifikacji kobiety, ktéra poza
waskim zakresem obowigzkéw, ograniczonym do od-
bierania telefonéw i parzenia kawy, pefni niekiedy réw-
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niez role kochanki szefa. Prasowy stereotyp sekretarki
ukazuje obraz kobiety bedacej raczej obiektem zainte-
resowania mezczyzny - szefa — niz jego cenionym pra-
cownikiem.

Zmiana stereotypul!

W ostatniej dekadzie widoczna jest wyrazna zmiana
stereotypu wynikajaca ze zmiany podejscia do zawo-
du samych zainteresowanych. Zaznacza si¢ tendencja
podnoszenia wlasnych kwalifikacji zawodowych przez
stale doksztalcanie si¢ w zakresie umiejetnosci prowa-
dzenia biura, znajomosci zasad korespondencji, obstu-
gi komputera, jezykéw obcych, problematyki kadrowej
i rachunkowosci. Swiadczy to o powolnym wzroscie
$wiadomosci odnosnie rangi zawodu.

Coraz czgsciej na stanowisko sekretarki poszukiwane
sa osoby dynamiczne, kreatywne, samodzielne, dys-
pozycyjne, ze znajomoscia jednego lub dwdch jezykow
obcych. W wielu przypadkach pojawiajacym si¢ warun-
kiem zatrudnienia jest wysoka kultura osobista i umie-
jetnos¢ pracy zespotowej. Nowe oczekiwania dowodza,
iz ranga zawodu ewaluowala od roli ,,ozdoby sekreta-
riatu” do roli ,,reprezentacji firmy”!

Zmiana oczekiwan wobec roli, a tym samym wzrost
rangi zawodu wigze si¢ z akceptacja wytycznych Eu-
ropejskiego Stowarzyszenia Profesjonalnych Sekreta-
rek, ktérego Polska jest czlonkiem od 1997 r. Wszyst-
kie wymienione przez EAPS zadania wykonuje polska
sekretarka-asystentka. Niejednokrotnie jej rola, w wa-
runkach Polski, ma charakter bardziej uniwersalny.
W niewielkich firmach sekretarka czgsto zajmuje sie,
poza zwyczajowym zakresem obowiazkow, sprawa-
mi kadrowymi i finansowymi (pomoc przy rekrutacji
pracownikow, prowadzenie akt osobowych, zawieranie
umow zlecen, sporzadzanie listy plac czy wyplat wyna-
grodzenia pracownikom)*.

Przyjmuje sie, ze sekretarka powinna mie¢ wyksztal-
cenie przynajmniej na poziomie szkoly licealnej. Jed-

nak, jak wskazuje praktyka, z ukonczonymi wyzszymi

studiami potrafi ona znacznie lepiej wywigzywa¢ sie

ze swoich wielostronnych obowigzkéw. Nie pozostaje

to bez wplywu na wyniki pracy dyrektora. Dobre wy-

ksztalcenie ogdlne ulatwia przyswojenie wiadomosci

zawodowych. Wymogiem koniecznym jest umiejetnosé

dobrego opanowania w mowie i pi$mie jezyka ojczy-

stego — sekretarka powinna poprawnie przeprowadzi¢

rozmowe z interesantem, napisa¢ protokdl zebrania,

samodzielnie zalatwi¢ biezaca korespondencje®.

Pozytywne zmiany w wizerunku sekretarki potwier-

dzaja badania przeprowadzone przeze mnie w 2001

12009 r., dotyczace postrzegania przez nasze spoleczen-

stwo zawodu sekretarki. Zgodnie z nowym stereotypem

wspOlczesng sekretarke charakteryzuja:

- lojalno$¢ wobec firmy i szefa;

- odpowiednie kwalifikacje;

- inteligencja;

- wyksztalcenie (najlepiej wyzsze, ale moze by¢ $rednie);

- dyspozycyjnos¢;

- elegancja (Yfadny ubior) i zadbanie;

- odpornos¢ psychiczna;

— uprzejmosc;

- mlody wiek;

- uroda.

Wyniki wskazuja jednoznacznie, iz pomimo znajomo-

$ci negatywnego stereotypu sekretarki, wyrazna jest

tendencja do jego przeksztalcania w obraz pozytywny

(sekretarki-asystentki) wsrdd respondentéw z miast du-

zej i $redniej wielkosci. Nizsza ranga zawodu dotyczy

mniejszych miast. Calo$¢ badan pozwala jednak dobrze

rokowa¢ na przysztos¢, co powinno zachgcaé do podej-

mowania tej profesji.

" il Sodoiogt PN Ssrans 1905, o 151 . Klepacia. o, Skoute vt

2 K)%/eleirﬁitgjrsiza[;)r:rfykglgos’r;goéyp rozumiany jest jako system zbiorowych (powszechnie po-
K eamonthe e EXS?ﬁhkgﬁﬁéiﬁfwﬁYﬁiid‘é}‘s L R s

s Ao o et Aok L e Bl o
cial Psychology", 4/1974; cit. za: Zimbardo P.G., Ruch F.L., Psychologia i zycie, PWN,

4 &Va{fﬁﬁ%?é%seﬁg?ﬁ@ et crtowick, ,Sekretariat’, 7/1998

5 Tamze,s. 17.



Opracowata:
Magdalena Rozmus

przydatny adres:
www.up.podlasie.pl

J

# 2 | Biuletyn Informacyjny urzedow pracy wojewoédztwa podlaskiego

Rejestr Instytucji Szkoleniowych

POMOC BEZROBOTNYM
— PEWNE PIENIADZE

iestety, w calym wojewodztwie podlaskim w roku

2009 jedynie 33 firmy zarejestrowaly sie jako in-
stytucje szkoleniowe. Tymczasem udzial w projekcie,
ktory prowadzony jest juz od 2004 roku, moze ozna-
cza¢ nie tylko pewne pieniadze, ale i pomoc bezro-
botnym. Male i §rednie przedsiebiorstwa moga dzieki
temu mie¢ znaczacy wplyw narozwdj rynku pracy.
Postanowili$émy przypomnie¢ Panstwu o mozliwo-
$ciach, z ktérych naprawde warto skorzystac.

Obustronne korzysci

Korzysci sa obustronne. Firma oferujaca szkolenia
zawodowe, czyli takie, po ktorych ukonczeniu osoba
uzyskuje uprawnienia zawodowe, np. kierowcy samo-
chodéw ciezarowych, grafika czy instruktora, otrzy-
muje pewne pieniadze. Pewne, bo szkolenie opfacane
jest przez odpowiedni urzad pracy (wlasciwy ze wzgle-
du nasiedzibe instytucji szkoleniowej). Dokladna
droga wyglada nastepujaco — osoba, ktdra chce wzigé
udzial w szkoleniu, zglasza si¢ do firmy widniejacej
w rejestrze instytucji szkoleniowych (rejestr firm szko-
leniowych na terenie wojewddztwa podlaskiego moz-
na znalez¢ na stronie internetowej www.up.podlasie.pl
w zakladce Rejestr Instytucji Szkoleniowych) i moze
ubiegac si¢ o oplacenie szkolenia.

Jezeli urzad pracy uzna, ze szkolenie jest niezbedne
do podniesienia kwalifikacji zawodowych petenta
i pomoze mu w znalezieniu pracy lub uzyskane upraw-
nienia sg warunkiem koniecznym do podjecia okre-
$lonego zatrudnienia, podpisze umowe z instytucja
szkoleniowa i po zakonczeniu szkolenia wyplaci pie-
nigdze. Osoba szkolona musi wzig¢ faktyczny udziat
w szkoleniu, czego potwierdzeniem sg listy obecnosci
na zajeciach (obojetnie, czy sa to zajecia teoretycz-
ne czy praktyczne) oraz potwierdzenie uzyskanych
uprawnien. Dodatkowo na potrzeby urzedu pracy in-
stytucja szkoleniowa prowadzi miesi¢czne rozliczenie
godzin szkolenia, na podstawie ktoérego wyplacane jest
osobie szkolonej stypendium.

Bezptatna rejestracja

W kazdej sprawie kluczows role odgrywaja finanse.
Wpis do tego rejestru jest bezplatny. Nalezy jedynie
wypelni¢ formularz zamieszczony na internetowej
stronie urzedu pracy i dostarczy¢ go do osoby prowa-
dzacej wpis do ewidencji we wlasciwym sobie urzedzie.
Zaswiadczenie o dokonanym wpisie zostaje w ciagu
kilku dni przestane na adres firmy, a dane udostep-
nione w internetowym rejestrze. Rejestr instytucji jest
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jawny i moze by¢ prowadzony w formie elektroniczne;.

Whpis do rejestru jest wazny. Bez niego instytucja szko-

leniowa nie bedzie mogta prowadzi¢ szkolen dla bezro-

botnych i poszukujacych pracy, na ktére moze uzyska¢é
zlecenie finansowane ze srodkéw publicznych.

W zlozonym wniosku, poza danymi identyfikacyjny-

mi, znajdujg si¢ informacje o:

- tematyce prowadzonych szkolen;

- kadrze prowadzacej;

- bazie lokalowej, jej wyposazeniu i §rodkach dydak-
tycznych;

- metodach oceny jakosci szkolen;

- liczbie bezrobotnych i poszukujacych pracy objetych
szkoleniem w okresie ostatniego roku;

- udzielonej nieodptatnie pomocy uczestnikom i ab-
solwentom szkolenia lub przygotowania zawodowe-
go dorostych polegajacej na informowaniu o sytuacji
na rynku pracy i zapotrzebowaniu na kwalifikacje.

Rejestracja jest szansg nie tylko dla typowych o$rod-
kéw szkoleniowych czy centréw ksztalcenia. To okazja
do pozyskania klientéw i ozywienia rynku pracy dla
malych i §rednich przedsigbiorstw oferujacych szkole-
nia zawodowe. Dodatkowo otwiera mozliwosci pod-
laskiej firmy na pozyskanie oséb chetnych do wziecia
udzialu w szkoleniu z terenu calej Polski. Wowczas
umowe z firma szkoleniowa zawrze urzad pracy odpo-
wiedni dla petenta.

Czym jest instytucja szkoleniowa?

Instytucja szkoleniowa to nie tylko osrodek podnosze-
nia kwalifikacji zawodowych czy centrum ksztalcenia
kadr. Wérdd instytucji zarejestrowanych w 2009 roku
znajdujg sie¢ m.in.: gabinet kosmetyczny, zakiad fry-
zjerski czy osrodki ksztalcenia kierowcéw. W 2009
roku lista firm wzbogacita si¢ o0 33 pozycje. To mniej
niz wlatach poprzednich. Analogicznie w roku 2008
zarejestrowano 37 instytucji, w 2007 — 56, w 2006 — 59,
w 2005 - 106 oraz w 2004, pierwszym roku funkcjono-
wania projektu - jedynie 28. W obecnym okresie kry-
zysu gospodarczego warto skorzysta¢ z kazdej szansy,
aby zaistnie¢ na rynku pracy.

Kontakt w sprawie rejestru firm szkoleniowych WUP
w Bialymstoku: Wydzial Rynku Pracy, tel. (85) 74 97 213.
Whpis do rejestru instytucji szkoleniowych jest bezptat-
ny. Whnioski wraz z dofgczonymi dokumentami moz-
na sklada¢ osobiscie w sekretariacie Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Bialymstoku lub droga pocztows. In-
stytucje, ktére w latach 2004, 2005, 2006, 2007, 2008,
2009, sa zobowiazane do dnia 31 stycznia 2010 r. prze-
sta¢ informacje o kontynuowaniu dziatalnosci.
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