Nadanie licencji zawodowej
posrednika pracy i doradey zawodowego

Wydzial Polityki Spolecznej

Stanowisko: ds. nadzoru i kontroli urzedéw pracy
oraz nadawania licencji zawodowych

Pi¢tro: XII pigtro, pokdj 1206a

Telefon: (95) 7 115- 379

Fax: (95)7 115- 374

e mail: beata.mroczkowska@lubuskie.uw.gov.pl
PODSTAWA PRAWNA:

- Ustawa 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. 22008 r. Nr 69, poz. 415 ze zm.),

- Rozporzadzenie z dnia 20 pazdzieinika 2004r. w sprawie trybu nadawania licencji
zawodowych posrednika pracy i doradcy zawodowego ( Dz. U. Nr 238, poz. 2393).

WARUNKI JAKIE POWINNY ZOSTAC SPEENIONE
W CELU ZALATWIENIA SPRAWY

WNIOSEK. o nadanie licencji zawodowej posrednika pracy i doradey zawodowego
wnioskodawca sklada do Wojewody wlasciwego ze wzgledu na siedzibe pracodawcy lub
w przypadku niewykonywania pracy, do Wojewody wilasciwego ze wzgledu na miejsce
zamieszkania.

W przypadku speinienia warunkéw ustawowych nadawana jest licencja zawodowa
posrednika pracy lub doradey zawodowego, natomiast w przypadku nie spetniania warunkéw

ustawowych wydawana jest decyzja odmawiajaca nadanie licencji zawodowej poérednika
pracy lub doradcy zawodowego.

Licencje zawodowe posrednika pracy oraz doradey zawodowego numerowane sa w sposob
okreslony w Rozporzadzeniu.




Whiosek powinien zawierac:
1) imiona i nazwisko oraz nazwisko rodowe;
2) date 1 miejsce urodzenia;
3) informacje o obywatelstwie;
4) informacje o miejscu zameldowania;
5) informacje o poziomie i kierunku wyksztatcenia;
6) informacje o ukonczonych studiach podyplomowych;
7) informacje o wymaganym do uzyskania licencji stazu pracy na stanowisku, na ktorym
wnioskodawca wykonywat zadania odpowiednio: w zakresie po$rednictwa pracy lub
poradnictwa zawodowego
8) wskazanie licencji zawodowej, o kt6ra ubiega si¢ wnioskodawca;
9) informacje o posiadanej licencji zawodowej, dacie jej nadania oraz organie, ktory wydat
decyzie o jej nadaniu;
10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zwiazanych
z posiadaniem licencji zawodowe].

Do wniosku nalezy delaczy¢ nastepujace dokumenty:
1) kserokopie dokumentow potwierdzajacych poziom i kierunek wyksztatcenia;
2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spelnianie warunkéw w zakresie studidw
podyplomowych, o ktérych mowa odpowiednio w art. 92 ust. 5 pkt 3 oraz w art. 94 ust. 5
pkt 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
3) kserokopic dokumentéw potwierdzajacych spelnianie warunkéw w  zakresie
zatrudnienia, o ktorych mowa odpowiednio w art. 92 ust. 2 pkt 4, ust. 4 pkt 1 i ust. 5 pkt 2
oraz w art. 94 ust. 2 pkt 4,ust. 4 pkt 1 i ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnma 2004 1.
o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy
4) o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
5) oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych.

oraz:

1) kserokopie ,,zakresow czynnosci” potwierdzajacych wykonywanie zadan w zakresie
posrednictwa pracy/doradztwa zawodowego w rozumieniu art. 36 i art. 38 ww. ustawy.

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie zadan posrednika pracy-stazysty
w zakresie posredniciwa pracy/doradcy zawodowego-stazysty w zakresie poradnictwa
zawodowego pod nadzorem posrednika pracy/doradcy zawodowego posiadajacego
licencje zawodowa lub przetozonego w rozumieniu art. 92 ust. 3a/ art. 94 ust. 3a

3) kserokopie dokumentu lub zaswiadczenia w jezyku obcym wnioskodawca przedklada wraz
z jego thumaczeniem na jezyk polski przez thumacza przysiggltego.

4) osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego przedkladaja zaswiadczenie wydane przez
pracodawce, u ktérego wykonywaty zadania w zakresie posrednictwa pracy lub
poradnictwa zawodowego, lub inny dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego
w stopniu wystarczajgcym do wykonywania tych zadan.

5) kserokopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego tj. dowodu
osobistego lub paszportu polski.




Oplata skarbowa:

e Nie podlega oplacie skarbowej na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1 lit f ustawy z dnia
16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej ( Dz. U. Nr 225, poz. 1635 ze zm.)

Termin i sposéb zalatwienia:

Terminy przewidziane przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego ustawa z dnia
14 czerwca 1960r. (tj. Dz. U. z 2000 r. nr 98, poz. 1071 ze zm. ) tj.: |-miesieczne lub
2-miesieczne w przypadku spraw szczegdlnie skomplikowanych.

Miejsce zloZzenia dokumentow:

Kancelaria Ogdlna

Lubuski Urzad Wojewddzki
ul. Jagiellonczyka 8

66-400 Gorzéw Wlkp.
pietro VII, pokd) numer 723

Komoérka odpowiedzialna za zalatwienie sprawy:

Oddziat Rynku Pracy
Wydzial Polityki Spotecznej
Lubuski Urzad Wojewodzki
ul. Jagielloniczyka 8

66-400 Gorzéw Wlkp.

Sposéb przekazania informacji o zalatwienin sprawy:

Decyzja nadania licencji zawodowe] poérednika pracy 1 decyzja nadania licencji zawodowej
doradcy zawodowego

Tryb odwolawczy:

Prawo wniesienia odwolanie do Ministra Pracy i Polityki Spolecznej za posrednictwem
Wojewody Lubuskiego w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji.

Opracowata: Beata Mroczkowska— Starszy Inspektor Wojewoédzki w Wydziale Polityki Spolecznej
Tel. (95) 7115 379, fax: (95) 7115 374, e-mail: beata.mroczkowska@lubuskis.uw.gov.pl
Sprawdzita: Aneta Tomezyk - Kierownik Oddzialu Rynku Pracy w Wydziale Polityki Spotecznej
Tel. (95) 7115 348, fax: (95) 7115 374, e-mail: aneta.tomczyvk@lubuskie uw.gov.pl

Zatwierdzita: Malgorzata Krasowska — Marczyk Dyrektor Wydziatu Polityki Spotecznej

Tel. (95) 7115 248, fax: (95) 7115 374, e-mail: polityka.spoleczna@lubuskie.uw.gov.pl

malgorzata krasowska@lubuskie.uw.gov.pl




Podstawa formalna:

1) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynks pracy (t..Dz. U. z2008r. Nr 69, poz. 415 ze zm.).

2) Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 20 pazdziernika 2004r. w sprawie trybu nadawania licencji zawodowych posrednika
pracy i doradey zawodowego (Dz. U, z 2004r. Nr 238, poz. 2393).

WNIOSEK O NADANIE LICENCJI ZAWODOWEJ
POSREDNIKA PRACY / DORADCY ZAWODOWEGO *
POSREDNIKA PRACY I STOPNIA/ DORADCY ZAWODOWEGO I STOPNIA *
POSREDNIKA PRACY Il STOPNIA / DORADCY ZAWODOWEGO Il STOPNIA*

1) Imiona i nazwisko oraz nazwisko rodowe:

drien miesiac rok miejscowoss / wojewddztwo

7) Staz pracy na stanowisku posrednika pracy —stazysty /posrednika pracy/ poérednika pracy I stopnia na kidrym
wnioskodawca wykonywal zadania w zakresie posrednictwa pracy. Staz pracy na stanowisku doradey
zawodowego — stazysty/ doradcy zawodowego/ doradcy zawodowego I stopnia na ktérym wnioskodawca
wykonywat zadania w zakresie poradnictwa zawodowego*/**

10) O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zwiazanych z posiadaniem licencji
zawodowsj:

* pigpotrzebne skreslic ]
*% misjsce akmalmego lub ostatniego zatrudnienia, w ktérym osoba zainteresowana wykonywata zadania odpowiednic w zakresie
posrednictwa pracy lub poradnictwa zawodowego




Zalaczniki dotaczone do wniosku (wymieni¢ jakie):

Do wniosku nalezy dolgezy¢:

1) kserokopic dokumentow potwicrdzajacych poziom i kierunek wyksztalcenia;

2) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych spelnienie warunkdw w zakresie podyplomowych, o ktérych mowa odpowiednio w art. 92 ust.
5 pkt 3 oraz art. 95 ust. 5 pkt 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. ¢ promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych spetnianie warunkéw w zaksesie zatrudnienia, o ktorych mowa odpowiednio w art. 92 ust. 2
pkt 4, ust. 4 pkt 11 ust. 5 pkt 2 oraz w art. 94 ust. 2 pkt 4, ust, 4 pkt 11 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

4) oswiadczenie o nieskazariu prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo lub umyélne przestepstwo skarbowe;

5) odwiadczenie o petnej zdolnodei do eczynnosci prawnych.

oraz:

1} kserokopie ,zakresu czynnosci” potwierdzajacych wykonywanie zadan w zakresie posrednictwa pracy/deradztwa zawodowego
w rozumieniu art. 36 i art. 38 ww. ustawy.

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie zadan poérednika pracy-stazysty w zakresie posrednictwa pracy/doradcy
zawodowego-stazysty w zakresie poradnictwa zawodowego pod nadzorem posrednika pracy/doradey zawodowego posiadajacego licencje
zawodowa lub przelozonego w rozumieniu art, 92 ust, 32/ art. 94 ust. 3a

3) kserokopie dokumentu lub zaswiadczenia w jezyku obcym wnioskodawca przedkiada wraz z jego tlumaczeniem na jezyk polski przez
tlumacza przysieglego.

4) osoby nig posiadajace obywatelstwa polskiego przedkiadajg zaswiadczenie wydane przez pracodawce, u ktérego wykonywaly zadania
w zakresie posrednictwa pracy lub poradnictwa zawodowego, lub inny dokument potwierdzajacy znajomos$é jezyka polskiego w stopniu
wystarczajacym do wykonywania tych zadan,

5) kserokopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego tj. dowodu osobistego lub wainego paszportu polski.

Data i podpis wnioskodawey




