REGULAMIN
SZKOLENIA Z ZAKRESU UMIEJĘTNOŚCI AKTYWNEGO POSZUKIWANIA PRACY W POWIATOWYM URZĘDZIE  PRACY 
W JASTRZĘBIU - ZDROJU
Podstawa prawna:
1. Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r. /tekst jednolity, Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z późn. zm./ zwana dalej ustawą
2. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 września 2010 roku w sprawie standardów i warunków prowadzenia usług rynku pracy 
(Dz, U. z  2010 Nr 177, poz. 1193) zwane dalej rozporządzeniem
§1
1. Szkolenie z zakresu umiejętności poszukiwania pracy jest przeznaczone 
dla zarejestrowanych, w tym  dla osób, które:

a) nie posiadają doświadczenia w poszukiwaniu pracy,
b) utraciły motywację do poszukiwania pracy w związku z długotrwałym niepowodzeniem w jej poszukiwaniu,

c) chcą powrócić na rynek pracy po długim okresie braku aktywności zawodowej.
§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. Szkoleniu w Klubie Pracy - należy przez to rozumieć szkolenie osób zarejestrowanych, organizowane w celu nabycia umiejętności aktywnego poszukiwania i uzyskiwania zatrudnienia.
2. Częściach szkolenia: 
Program szkolenia jest realizowany przez okres trzech kolejno następujących po sobie tygodni i składa się z dwóch części:

1) 40 godzin zegarowych zajęć prowadzonych w formie warsztatów, 
w podziale na odrębne sesje tematyczne , realizowane przez kolejne 10 dni, z wyjątkiem sobót i dni ustawowo wolnych od pracy 

2) 40 godzin zegarowych praktycznych ćwiczeń, w ramach których uczestnicy poszukują pracy oraz uczestniczą we wspólnych spotkaniach, których celem jest wymiana doświadczeń oraz wzajemna pomoc i wsparcie 
w trakcie poszukiwania pracy, realizowane w ciągu 5 kolejnych dni, 
z wyjątkiem sobót i dni ustawowo wolnych od pracy

3. Liderze Klubu Pracy - należy przez to rozumieć osobę upoważnioną 
do prowadzenia szkolenia w Klubie Pracy.

4. Uczestnikach szkolenia w Klubie Pracy - należy przez to rozumieć osoby uprawnione, skierowane przez Powiatowy Urząd Pracy na szkolenie 
z zakresu umiejętności aktywnego poszukiwania pracy.

§ 3
1. Szkolenie z zakresu umiejętności aktywnego poszukiwania pracy jest prowadzone w ramach struktury organizacyjnej Powiatowego Urzędu Pracy 
w Jastrzębiu - Zdroju, w Centrum Aktywizacji Zawodowej.
2. Organizowanie szkolenia w Klubie Pracy wchodzi w zakres działań ustawowych, podejmowanych przez Powiatowy Urząd Pracy, mających na celu udzielanie osobom bezrobotnym i poszukującym pracy pomocy 
w znalezieniu zatrudnienia.
3. Obowiązującym programem szkolenia jest program „Szukam Pracy” rekomendowany przez Ministra Pracy i Polityki Społecznej.
§ 4
1. Celem szkolenia w Klubie Pracy jest wyposażenie jego uczestników 
w niezbędną  wiedzę i umiejętności związane z efektywnym poszukiwaniem zatrudnienia.

2.
W ramach szkolenia w Klubie Pracy każdy uczestnik otrzymuje pomoc w:

a) lepszym poznaniu samego siebie poprzez określenie i samoocenę swoich predyspozycji i umiejętności zawodowych,
b) 
sprecyzowaniu własnych preferencji i możliwości zawodowych oraz dopasowaniu ich do potrzeb lokalnego rynku pracy,
c) 
uzyskaniu wiedzy na temat metod poszukiwania pracy oraz opracowaniu, pod kierunkiem lidera Klubu Pracy, indywidualnej strategii działań podejmowanych na rzecz znalezienia zatrudnienia,
d) 
rozwoju umiejętności koniecznych do aktywnego i samodzielnego poszukiwania pracy,
e) 
opracowaniu dokumentów wymaganych przy podejmowaniu pracy: 
listu motywacyjnego, życiorysu, własnej oferty pracy,

f) 
przygotowaniu się do przeprowadzania telefonicznych oraz osobistych rozmów z potencjalnymi pracodawcami, celem zareklamowania swych kompetencji zawodowych i znalezienia odpowiedniej dla siebie oferty pracy,
g) 
poznaniu zasad prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz negocjowania 
z pracodawcą warunków zatrudnienia.
3.
Powyższa tematyka może być modyfikowana w zależności od potrzeb 
i oczekiwań uczestników zajęć. 

§ 5
1. Funkcjonowanie szkolenia w Klubie Pracy opiera się na następujących zasadach:

a) dostępności dla wszystkich osób zarejestrowanych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Jastrzębiu-Zdroju,
b) 
poufności i ochrony danych osobowych uczestników szkolenia,
c) 
bezpłatności zajęć.

2. Lider Klubu Pracy współpracuje z innymi instytucjami rynku pracy w zakresie wymiany informacji o możliwościach uzyskania zatrudnienia na terenie ich działania. 
3. Lider Klubu Pracy odpowiada za organizację i funkcjonowanie Klubu Pracy, 
w szczególności za: 
a) prowadzenie szkolenia zgodnie z obowiązującym programem, 

b) przygotowanie uczestników szkolenia do aktywnego poszukiwania pracy,

c) wysoką jakość kształcenia,
d) przestrzeganie postanowień Regulaminu szkolenia w Klubie Pracy.
§ 6
1. Uczestnicy szkolenia w Klubie Pracy mają prawo do:

a) szacunku i tolerancji wobec własnych opinii i przekonań,
b) nieodpłatnego korzystania ze sprzętu stanowiącego wyposażenie Klubu Pracy, w zakresie niezbędnym w poszukiwaniu pracy,
c) otrzymywania materiałów informacyjnych i szkoleniowych niezbędnych przy realizacji programu szkolenia,
d) otrzymania zaświadczenia o ukończeniu szkolenia 
§7
1. Uczestnicy szkolenia w Klubie Pracy są zobowiązani do: 
a) systematycznego uczestnictwa w szkoleniu, potwierdzanego przez podpisanie listy obecności,
b) podejmowania aktywnego działania na rzecz znalezienia pracy, zarówno 
w czasie trwania zajęć, jak i po ich zakończeniu,
c) współdziałania z innymi uczestnikami, wspierania ich wysiłków 
w poszukiwaniu pracy i respektowania ich praw, 
d) prowadzenia dzienniczka działań z zakresu drugiej części szkolenia, stanowiącego potwierdzenie uczestnictwa w szkoleniu, o którym mowa w §8 ust. 1 regulaminu,
e) przestrzegania zasady poufności i ochrony danych osobowych innych uczestników szkolenia w Klubie Pracy,
f) dbania o wyposażenie sali, w której prowadzone są zajęcia, a także sygnalizowania wszelkich usterek i nieprawidłowości  liderowi Klubu Pracy.
§8
1. Ukończenie szkolenia ma miejsce, jeśli uczestnik  zrealizował wszystkie zadania przewidziane programem szkolenia, a jego obecność na zajęciach 
w każdej części szkolenia była nie niższa, niż 80 % liczby godzin określonych programem. Niespełnienie tego warunku skutkuje wykreśleniem z listy uczestników oraz nieotrzymaniem zaświadczenia o ukończeniu szkolenia.
2. Każda nieusprawiedliwiona nieobecność jest traktowana jak przerwanie szkolenia, ze skutkiem wynikającym z art. 33 ust. 4 pkt 7 ustawy.

3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy może podjąć decyzję o odstępstwie od postanowień zawartych 
w niniejszym regulaminie, o ile decyzja ta nie będzie sprzeczna z bezwzględnie obowiązującymi zapisami ustawy lub rozporządzenia.
§9
Regulamin wchodzi w życie z dniem 31.01.2011 r.
