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Procedura obstugi klientéw Powiatowego Urzedu Pracy w Lipsku poprzez zastosowanie srodkow
minimalizujgcych ryzyko przenikniecia wirusa

1. Powiatowy Urzad Pracy w Lipsku od dnia 22.04.2020r. az do odwotfania, ogranicza bezposrednia
obstuge interesantdw.

2. W kontaktach z Powiatowym Urzedem Pracy w Lipsku zaleca sie korzystaé ze zdalnych srodkéow
komunikowania sie poprzez:kontakt telefoniczny — ustugi informacyjne, wizyty monitorujgce z
doradcami klienta.

a. drogg elektroniczng na stronie: Ustugi elektroniczne Urzedéw Pracy

® rejestracja bezrobotnego i poszukujgcego pracy,
® sprawy zwigzane z zatrudnieniem cudzoziemcéw:

- oSwiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,
- wnioski dotyczace zezwolen na prace sezonowg cudzoziemca,
- wnioski dotyczgce zezwolen na prace cudzoziemca,

whioski o wytgczenie z ewidencji bezrobotnych,

whnioski o wydanie zaswiadczen,

zgtoszenie ofert pracy,

whnioski o wyptate $wiadczen dla bezrobotnych na rachunek bankowy,

realizacja wsparcia przedsiebiorcdw w zwigzku z epidemia wywotang zakazeniami
wirusem SARS-CoV-2.

b. droga pocztowa:

- dla bezrobotnych — wnioski o wytgczenie z ewidencji, wnioski o wydanie
zaswiadczen, zgtoszenia braku gotowosci, wnioski o przyznanie zwrotu kosztéw
przejazdu na staz, comiesieczne rozliczanie kosztow przejazdu na staz.

- dla pracodawcow — dokumentacja rozliczeniowa form aktywnych (prace
interwencyjne, roboty publiczne, prace spotecznie uzyteczne), realizacja wsparcia
przedsiebiorcoéw w zwigzku z epidemig wywotang zakazeniami
wirusem SARS-CoV-2.

3. Mozliwy jest osobisty kontakt bezrobotnego lub przedsiebiorcy w celu realizacji zadan z ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz realizacji wsparcia w zwigzku z epidemia
wywotang zakazeniami wirusem SARS-CoV-2 w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lipsku, po
wczesniejszym kontakcie telefonicznym.

4. Dokumenty mogg by¢ réwniez sktadane bezposrednio w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lipsku.

5. Zapytania oraz watpliwosci zwigzane z zakresem dziatalnosci Urzedu nalezy zgtaszac telefonicznie
lub za posrednictwem poczty elektronicznej wedtug wtasciwosci komorek:

a. Sekretariat Urzedu, pokdj Nr 22:
Paulina Wietrzynska tel. 48 3323630, fax 48 3782772, email: pup@puplipsko.pl
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b. informacja w sprawie robdt publicznych, prac interwencyjnych, prac spotecznie
uzytecznych, realizacji wsparcia w zwigzku z epidemig wywotang zakazeniami wirusem
SARS-CoV-2, pokdj Nr 12:

Sylwia Przydatek, tel. 48 3323659, email: s.przydatek@puplipsko.pl

c. informacja na temat dofinansowan dla pracodawcéw, dotacji dla bezrobotnych i bonéw na
zasiedlenie, realizacji wsparcia w zwigzku z epidemig wywotang zakazeniami wirusem SARS-
CoV-2, pokdj Nr 12:

Katarzyna Rogos, tel. 48 3323658, email: k.rogos@puplipsko.pl

d. informacja w sprawie szkolen, KFS, doradca klienta, pokdéj Nr 11:
Ewa Wojcik, tel. 48 3323637, email: e.wojcik@puplipsko.pl

e. informacja dotyczaca posrednictwa pracy, ofert pracy, zatrudniania cudzoziemcéw, doradcy
klienta:

Piotr Prokop, tel. 48 3323642, email: p.prokop@puplipsko.pl, pokdj Nr 13
Krzysztof Kacperek, tel. 48 3323643, email: k.kacperek@puplipsko.pl, pokdj Nr 13
Wiestaw Strak, tel. 48 3323641, email: w.strak@puplipsko.pl, sala A

f. informacja dotyczaca posrednictwa pracy, informacja w sprawie wnioskdw o zwrot kosztow

dojazddw na staz ze sSrodkédw Funduszu Pracy, pokdj Nr 13:
Cezary Chmielewski, tel. 48 3323644, email: c.chmielewski@puplipsko.pl
g. informacja dotyczgca doradztwa zawodowego, doradcy klienta, pokéj Nr 14:
Agnieszka Zajac, tel. 48 3323645, email: a.zajac@puplipsko.pl
Anna Gozdur, tel. 48 3323646, email: a.gozdur@puplipsko.pl
h. informacja w sprawie stazy, pokdj Nr 12:
Aneta Benrat, tel. 48 3323632, email: a.benrat@puplipsko.pl

i. informacja w sprawie rejestracji, wyptaty swiadczen dla bezrobotnych, wydawania
zaswiadczen, dodatkéw aktywizacyjnych, wnioskéw o wyptate Swiadczen dla bezrobotnych
na rachunek bankowy, Sala B:
Alicja Szwagierek, tel. 48 3323635, email: a.szwagierek@puplipsko.pl
Sabina Kroczak, tel. 48 3323634, email: s.kroczak@puplipsko.pl
Barbara Seweryn, tel. 48 3323636, email: b.seweryn@puplipsko.pl

j. informacja w sprawie wnioskéw o zwrot kosztéw dojazdéw na staz:

- dla oséb odbywajgcych staz ze srodkéw Funduszu Pracy: Roksana Kosicka, tel. 48 3323644,
email: r.kosicka@puplipsko.pl —sala A,
- dla 0séb odbywajacych staz ze srodkéw EFS: Katarzyna Gawlik, tel. 48 3323638,
email: k.gawlik@puplipsko.pl — pokdj Nr 11,
k. doradca klienta, pokdj nr 11:
Anna Skowron, tel. 48 3323638, email: a.skowron@puplipsko.pl
I. windykacja nienaleznie pobranych swiadczen, pokdj Nr 25A:
Karolina Wtodarczyk, tel. 48 3323655, email: k.wlodarczyk@puplipsko.pl
6. Osobom ubiegajgcym sie o nadanie statusu bezrobotnego lub poszukujgcego pracy zaleca sie
petng rejestracjg elektroniczng, ktdra polega na wniesieniu do urzedu pracy wniosku wraz z
zatacznikami w postaci elektronicznej po opatrzeniu ich kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym.

Osoby, ktdre nie dysponujg profilem zaufanym, a posiadajg dostep do konta elektronicznego

w banku, majg mozliwos¢ potwierdzenia swojej tozsamosci i zatozenia profilu zaufanego bez
koniecznosci wizyty w punkcie potwierdzajacym. Szczegétowe informacje w tym zakresie na stronie
https://pz.gov.pl.

Mozliwa jest réwniez prerejestracja, ktéra polega na ztozeniu do urzedu pracy wniosku

w postaci elektronicznej. W tej sytuacji osoba ma mozliwos¢ telefonicznego umdwienia sie do urzedu
pracy w dogodnym terminie w celu potwierdzenia poprawnosci przekazanych danych, ztozenia
oswiadczen i dostarczenia zatgcznikdw.

W sytuacji braku dostepu do internetu, mozliwe jest dokonanie rejestracji poprzez osobiste zgtoszenie
sie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lipsku. Powyzszg czynnos$¢ nalezy uprzedzi¢ telefonicznym
uzgodnieniem terminu zgtoszenia sie w urzedzie.
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Whioski o wydawanie zaswiadczen nalezy sktadac elektronicznie, drogg pocztowsa lub mozna
ztozy¢ bezposrednio w urzedzie.

Zaswiadczenia bedg przestane za posrednictwem poczty na wskazany we wniosku adres lub
odbierane osobiscie po uzgodnieniu terminu odbioru.

Wyptata zasitkéw dla bezrobotnych oraz stypendidéw stazowych i szkoleniowych odbywac sie
bedzie jak dotychczas.

Osoby bezrobotne pobierajgce zasitki dla bezrobotnych oraz stypendia w kasie ( Bank PKO)
Powiatowy Urzad Pracy w Lipsku zacheca do utworzenia konta bankowego, celem przestania w/w
Swiadczen w formie przelewoéw.

Whioski o wyptate swiadczen dla bezrobotnych na rachunek bankowy mozna sktada¢ droga
elektroniczng, przesta¢ za posrednictwem poczty lub ztozyé bezposrednio w urzedzie.
Whnioski wraz z kserokopig umowy o prace na dodatki aktywizacyjne mozna sktadaé drogg
elektroniczng, za posrednictwem poczty lub ztozy¢ bezposrednio w urzedzie. 1
Decyzje o przyznaniu dodatku aktywizacyjnego dostarczone bedg za posrednictwem poczty lub
odbierane osobiscie po uzgodnieniu terminu odbioru.
Osoby bezrobotne, ktdre majg wyznaczony termin wizyty w urzedzie potwierdzajg swojg
gotowos¢ do podjecia zatrudnienia, poprzez kontakt telefoniczny u doradcéw klienta.
Oferty pracy moga by¢ przysytane za posrednictwem poczty tradycyjnej badz na adres e-mailowy
ofertypracy@puplipsko.pl lub posrednictwo@puplipsko.pl lub ztozone bezposrednio w urzedzie.
Skierowania do: pracy, na staz, prace interwencyjne, roboty publiczne oraz prace spotecznie
uzyteczne wydawane i rozliczane bedg osobiscie w PUP w Lipsku.
Oswiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi, wnioski o wydanie zezwolenia
na prace sezonowg oraz wnioski dotyczgce zezwolen na prace cudzoziemca mozna sktadac
elektronicznie na stronie https://praca.gov.pl, przesta¢ pocztg tradycyjng lub ztozy¢ bezposrednio
w urzedzie.
Osoby bezrobotne moga korzystac¢ z poradnictwa zawodowego w formie:
a. porady indywidualnej na odlegto$é w celu rozwigzania problemu zawodowego przez telefon
lub z wykorzystaniem systemodw teleinformatycznych,
b. informacji indywidualnej na odlegto$é¢ z osobg zgtaszajgcy potrzebe uzyskania informac;ji
zawodowej przez telefon lub z wykorzystaniem systemodw teleinformatycznych.

Porady i informacje grupowe od dnia 17.03.2020r. do odwotania nie bedg realizowane.
Dokumentacja zwigzana z realizacjg wnioskdw na: staz, prace interwencyjne, roboty publiczne,
szkolenia i KFS, jak rowniez z realizacjg wsparcia w zwigzku z epidemig wywotang zakazeniami
wirusem SARS-CoV-2 bedzie przekazywana drogg pocztowg lub przez kontakt osobisty w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Lipsku, po wczesniejszym kontakcie telefonicznym.
Korespondencja, przesytki pocztowe lub dostarczone przez kurieréw nalezy pozostawié na 24
godziny w pojemniku do tego przeznaczonym.

Petenci Powiatowego Urzedu Pracy w Lipsku przed wejsciem do urzedu zobowigzani sg do
zastoniecia ust i nosa oraz zdezynfekowania rgk udostepnionym przy wejsciu ptynem lub zatozy¢
jednorazowe rekawiczki.

Dopuszczalna liczba klientéw przebywajgcych, w tym samym czasie, w jednym pomieszczeniu nie
moze by¢ wieksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi,z wytgczeniem osdb realizujgcych
zadania w zakresie obstugi interesantéw.

Nakazuje sie pracownikom i klientom PUP w kontaktach bezposrednich zachowanie odlegtosci co
najmniej 1,5 m od siebie.

Stanowiska pracy pracownikéw usytuowane sg w odlegtosci co najmniej 1,5 m od siebie.
Stanowiska pracy pracownikéw Urzedu majgcy bezposredni kontakt z klientem wyposazone sg w
przezroczyste ekrany.

Nakazuje sie pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Lipsku stosowania sie do
obowigzujgcych wytycznych panstwowych stuzb sanitarnych w zakresie zasad higieny i
kwarantanny.
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27. Pracownicy Urzedu, klientéw obstugujg w rekawiczkach jednorazowego uzytku oraz w
maseczkach zakrywajacych usta i nos, w ktére sg wyposazeni.
28. Pracownicy PUP zobowigzani sg do czestego mycia rak, zgodnie z instrukcjami umieszczonymi w
kazdej toalecie oraz w miare potrzeby do ich dezynfekcji, ptynami, w ktdre sg wyposazeni.
29. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do biezgcej dezynfekcji swojego stanowiska pracy srodkami do
tego przeznaczonymi.
30. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do regularnego wietrzenia swoich pomieszczen biurowych w
ciggu dnia (10 min. co 1 godz.).
31. Dezynfekcja klamek, poreczy oraz sanitariatéow powinna odbywac sie kilka razy dziennie, przez
wyznaczonego pracownika.
32. W przypadku podejrzenia pracownika o zachorowanie na COVID — 19 nalezy:
a. wyposazy¢ w maske ochronng, rekawiczki oraz odizolowa¢ od innych pracownikéw;
b. ustali¢ liste oséb, ktdre miaty bezposredni kontakt z tym pracownikiem;
c. zgtosic przypadek podejrzenia zachorowania na COVID — 19 do powiatowej lub
wojewaddzkiej stacji sanitarno-epidemiologiczne;j.
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