Zalgcznik 3 do Zarzadzenia Nr 13/2018 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Krotoszynie z dnia 1 lutego 2018 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Procedury okreslajacej zasady wydawania informacji
starosty”

Procedura okreslajaca zasady wydawania informacji starosty

§1
PODSTAWA PRAWNA

Procedure opracowano na podstawie:

1)  ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U. z 2017 r., poz.1065 ze zm);

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1257);

3) ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych
(t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 360 ze zm.);

4)  rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 07 grudnia
2017 r. w sprawie wydawania zezwolenia na prac¢ cudzoziemca oraz wpisu
o$wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji
o$wiadczen (Dz. U. z 2017 r., poz. 2345);

5)  rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 08 grudnia
2017 r. w sprawie podklas dzialalnosci wedtug Polskiej Klasyfikacji Dzialalno$ci
(PKD), w ktorych wydawane sa zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemca (Dz. U.
z 2017 r., poz. 2348);

6) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 08 grudnia
2017 r. w sprawie panstw, do ktorych obywateli stosuje si¢ niektore przepisy
dotyczace zezwolenia na prac¢ sezonowa oraz przepisy dotyczace o$wiadczenia
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi (Dz. U. z 2017 r., poz. 2349);

§2
SEOWNIK

Ilekro¢ w procedurze mowa jest o:

1) cudzoziemcu — nalezy przez to rozumie¢ obywateli wszystkich panstw spoza Unii
Europejskiej 1 Europejskiego Obszaru Gospodarczego, ktorzy przebywaja poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej i wjadg na podstawie wizy lub w ruchu
bezwizowym w celu pracy sezonowej lub przebywaja na terytorium Polski
1 posiadajg dokument pobytowy uprawniajacy do podjecia pracy w Polsce.

2) informacja starosty — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, wtasciwego starosty,
o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy w oparciu
o rejestry bezrobotnych 1 poszukujacych pracy lub o negatywnym wyniku
rekrutacji organizowanej dla pracodawcy, o0 ktorej mowa w art. 88c ust 2 ustawy;
(wzor stanowi zalgcznik nr 9 do procedury);

3) KPA - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1257);

4) podmiocie— nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, jednostke organizacyjna,
chociazby nie posiadata osobowosci prawnej, a takze osobe prawna,
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg lub rolnicza;

5) podmiocie powierzajacym wykonywanie pracy — nalezy przez to rozumiec
podmiot powierzajacy prace cudzoziemcowi,
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1.

6)

7)

8)

9)
10)

11)

pracy - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy na podstawie stosunku
pracy, stosunku sluzbowego, umowy o prac¢ naktadcza, a takze §wiadczenie ustug
na podstawie umoéw cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy
zlecenia, umowy o dzieto albo w okresie cztonkostwa w rolniczej spétdzielni
produkcyjnej, spotdzielni kotek rolniczych lub spotdzielni ustug rolniczych.

pracy tymczasowej — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie na rzecz danego
pracodawcy uzytkownika, przez okres nie dtuzszy niz wskazany w ustawie, zadan:

charakterze sezonowym, okresowym, doraznym lub

b)  ktéorych terminowe wykonanie przez pracownikéw zatrudnionych przez

c)

pracodawce uzytkownika nie bytoby mozliwe, lub

ktorych wykonanie nalezy do obowigzkow nieobecnego pracownika

zatrudnionego przez pracodawce uzytkownika;
pracy sezonowej — nalezy przez to rozumie¢ prace w ramach dziatalnosci,
o ktérych mowa w rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoleczne;j
z dnia 08 grudnia 2017 r. w sprawie podklas dziatalnosci wedtlug Polskiej
Klasyfikacji Dziatalno$ci (PKD), w ktérych wydawane s3 zezwolenia na pracg
sezonowg cudzoziemca (Dz. U. z 2017 r., poz. 2348);
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie
Kierowany przez Dyrektora dziatajacego w imieniu Starosty Krotoszynskiego;
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz.1065 ze zm)
whniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wydanie informacji starosty.

§3

WARUNKI UBIEGANIA SIE O WYDANIE INFORMACJI STAROSTY

Informacje starosty wydaje si¢ na wniosek podmiotu powierzajacego wykonywanie

pracy.

Informacj¢ starosty wydaje Urzad wlasciwy ze wzgledu na gtéwne miejsce wykonywania
pracy przez cudzoziemca, a w przypadku gdy:

1)

2)

specyfika pracy wykonywanej przez cudzoziemca nie pozwala na wskazanie
glownego miejsca jej wykonywania, Powiatowy Urzad Pracy, dzialajacy
w imieniu starosty wiasciwy ze wzgledu na siedzib¢ lub miejsce zamieszkania
podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi,

specyfika pracy tymczasowej wykonywanej przez cudzoziemca nie pozwala na
wskazanie gléwnego miejsca jej wykonywania, Powiatowy Urzad Pracy,
dziatajacy w imieniu starosty wiasciwy ze wzgledu na siedzibe lub miejsce
zamieszkania pracodawcy uzytkownika.

Informacje starosty Urzad sporzadza z uwzglednieniem pierwszenstwa dostepu do rynku
pracy dla obywateli polskich oraz cudzoziemcow, o ktorych mowa w art. 87 ust. 1 pkt
1-11 ustawy.

§4
POSTEPOWANIE W SPRAWIE UBIEGANIA SIE
O WYDANIE INFORMACJI STAROSTY

Podmiot lub agencja pracy tymczasowej zamierzajacy uzyska¢ informacje starosty,
w zwigzku z zamiarem powierzenia pracy cudzoziemcowi, sktadajg do Urzgdu wniosek
o wydanie informacji starosty (wzor stanowi zatacznik nr 1), jezeli-Urzad jest wlasciwy
zgodnie z zapisami okreslonymi w § 3 ust. 2 procedury.
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2. Whniosek o wydanie informacji starosty mozna ztozy¢ w formie papierowej lub wypetnic
i wysta¢ poprzez formularz elektroniczny zamieszczony na stronie internetowej
Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej -https://www.praca.gov.pl. Dokumenty
skladane elektronicznie powinny by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.
Oswiadczenie w formie papierowej sktada si¢ w siedzibie Urzedu w Krotoszynie przy
ulicy Rawickiej 7B - pok. 13, w godzinach od 8% do 14%.

3. Do wniosku nalezy dotaczy¢ oferte pracy (wypetiony druk zgloszenia krajowej oferty
pracy stanowi integralng czes$¢ wniosku).

4. Poczatkiem biegu terminu okreslonego w dniach jest dzien nastgpujacy po dniu wptywu
wniosku do Urzedu (art. 57 § 1 KPA). Do terminéw wydania informacji nie wlicza si¢
termindéw przewidzianych na uzupehnienie brakow formalnych (art. 35 § 5 KPA).

5. Urzad wydaje informacj¢ starosty w terminie:

1)  nie dluzszym niz 14 dni od dnia zlozenia oferty pracy w Urzgdzie, jezeli z analizy
rejestrow bezrobotnych i1 poszukujacych pracy nie wynika, zZe istnieje mozliwos¢
zorganizowania rekrutacji;

2) nie dluzszym niz 21 dni od dnia ztozenia oferty pracy w przypadku organizowania
rekrutacji wsrdd bezrobotnych i poszukujacych pracy.

§5
INFORMACJA STAROSTY

1. W zwiagzku z wnioskiem podmiotu lub agencji pracy tymczasowej, Urzad:

1) przyjmuje od podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi
oferte pracy;

2) niezwlocznie sprawdza, czy wsrdd osob zarejestrowanych w Urzedzie sa
kandydaci spelniajacy wymagania okreslone w ofercie pracy niezanizone lub
niezawyzone w stosunku do pracy, ktérg ma wykonywa¢ cudzoziemiec;

3) informuje podmiot sktadajacy ofert¢ pracy o liczbie kandydatow spehniajacych
wymagania okre$lone w ofercie pracy, w tym o liczbie obywateli polskich
1 cudzoziemcow, o ktorych mowa w art. 87 ust. 1 pkt 1-11 ustawy;

4) w uzgodnieniu z podmiotem skladajgcym ofert¢ pracy kieruje do niego
kandydatow — obywateli polskich i cudzoziemcow, o ktorych mowa w art. 87 ust.
1 pkt 1-11 ustawy, spetniajacych wymagania okreslone w ofercie pracy;

5) dokonuje analizy wysokosci proponowanego wynagrodzenia w odniesieniu
do wysoko$ci wynagrodzenia w takim samym lub porownywalnym zawodzie lub
rodzaju pracy;

6) w terminach okreslonych w § 4 wust. 5 procedury, wydaje podmiotowi
powierzajagcemu wykonywanie pracy cudzoziemcowi informacje na temat
mozliwos$ci  zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzajacego
wykonywanie  pracy cudzoziemcowi obejmujacg  obywateli  polskich
1 cudzoziemcoéw, o ktorych mowa w art. 87 wust. 1 pkt 1-11 ustawy,
zarejestrowanych jako bezrobotni lub poszukujacy pracy, uwzgledniajaca liczbe
kandydatéw skierowanych do pracodawcy w zwiazku ze zgloszong ofertg pracy,
jezeli byli do pracodawcy kierowani, ocen¢ adekwatno$ci wskazanych wymagan
w stosunku do stanowiska lub rodzaju oferowanej pracy oraz oceng proponowanej
wysokosci  wynagrodzenia w stosunku do poziomu wynagrodzen dla
poréwnywalnych zawodéw lub rodzajow pracy na lokalnym rynku pracy (wzor
informacji starosty stanowi zatgcznik nr 2 do procedury),

7)  w przypadku, gdy wydal informacj¢ o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb
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kadrowych podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi, kieruje
kandydatéw spetniajacych wymagania okres§lone w ofercie pracy, niebedacych
obywatelami polskimi i cudzoziemcami, o ktorych mowa w art. 87 ust. 1 pkt 1-11
ustawy, do podmiotu sktadajacego ofertg pracy, w uzgodnieniu z tym podmiotem.

2. W ofercie pracy, o ktorej mowa w § 4 ust. 3 procedury, podmiot lub agencji pracy
tymczasowej wskazuje na potrzebg uzyskania informacji starosty.

3. W toku postepowania, o ktorym mowa w § 5 pkt 1 procedury, Urzad nie bierze pod
uwage wskazanych w ofercie pracy wymagan, jezeli s3 one zanizone lub zawyzone
w stosunku do pracy, ktorg cudzoziemiec ma wykonywac.

4. Jezeli z analizy rejestrow bezrobotnych i poszukujacych pracy, prowadzonych przez
Urzad, wynika mozliwo$¢ pozyskania co najmniej jednego odpowiedniego kandydata
sposrod obywateli polskich i cudzoziemcoéw, o ktorych mowa w art. 87 ust. 1 pkt 1-11
ustawy, spelniajacego wymagania okre§lone w ofercie pracy, a podmiot skladajacy
oferte, bez uzasadnionych przyczyn, nie wyrazil zgody na skierowanie takiego kandydata
lub nie przyjat go do pracy, Urzad w informacji starosty, stwierdza mozliwosc¢
zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy
cudzoziemcowi.

5. Informacje¢ starosty wydaje si¢ w liczbie egzemplarzy odpowiadajacej liczbie miejsc
pracy okreslonych w ofercie pracy, o ktorej mowa pkt 6.

§6
INFORMACJE DODATKOWE

1. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci, Urzad przeprowadzi
postepowanie wyjasniajace, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Podmiot wystepujacy 0 wydanie informacji starosty wyraza zgod¢ na przetwarzanie
przez Urzad swoich danych osobowych dla celéw zwigzanych z tym postgpowaniem,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U.
z 2016 r., poz. 922 ze zm.).

§7
ZALACZNIKI

Zatgczniki do procedury stanowig:

1)  zalacznik nr 1 — Wniosek dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie cudzoziemca;

2)  zalacznik nr 2 — Informacja starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi
obejmujgca obywateli polskich i cudzoziemcoéw okreslonych w art. 87 ust. 1 pkt 1-
11 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, zarejestrowanych jako osoby bezrobotne lub poszukujace pracy;

3)  zalacznik nr 3 — Druk zgloszenia krajowej oferty pracy.
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§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych procedura majg zastosowanie przepisy aktow
normatywnych wskazanych w § 1.

2. Akty prawne wymienione w § 1 niniejszych zasad sa dost¢pne na stronie internetowej
Urzedu — krotoszyn.praca.gov.pl

3. Niniejszg procedure wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Krotoszynie Nr 13/2018
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