Zatgcznik nr 3
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JedNOStKA OrganiZaCY Na: ... e

Termin realizacjiod dnia..............ccoeiieinnen. r.dodnia......cocooviiiiiiiii r.

Zakres podstawowych zadan wytypowanych komoérek organizacyjnych/ samodzielnych
stanowisk® okreslonychw § ......... regulaminu organizacyjnego Okregowego Inspektoratu Pracy w

Minimalny okres realizacji szkolenia: 5 dni
Terminoddnia...............ooooeeienn . r. dodnia.........c.oooiiiiiiiii r.

Ocena realizacji zakresu szkolenia, wnioski i wytyczne dotyczgce dalszego szkolenia:

(miejscowosc, data) (podpis zastepcy okregowego inspektora pracy
do spraw nadzoru)

Zakres szkolenia zgodny z zadaniami wybranych komoérek organizacyjnych, w szczegélnosci:

1. Sekcja Organizacji/Samodzielne Stanowisko do Spraw Organizacji®

1) zapoznanie z zadaniami organizacyjnymi realizowanymi w ramach Sekcji stuzgcymi zapewnieniu
biezgcej obstugi Okregowego Inspektoratu Pracy, w tym z jego strukturg organizacyjng i obiegiem
pism w ramach instrukcji kancelaryjnej;

2) zapoznanie z ogoélnymi zasadami dokonywania wydatkéw budzetowych i obowigzujgcymi
procedurami;

3) zapoznanie z procedurami i unormowaniami w zakresie spraw socjalnych;

4) zapoznanie z zasadami funkcjonowania archiwum zaktadowego;

5) zapoznanie z zasadami funkcjonowania kancelarii Inspektoratu.

Minimalny okres realizacji szkolenia: 3 dni
Terminoddnia...........c.cooevvieiennn.n. r.dodnia.......cooooiiiiiiiiene, r.

Ocena realizacji zakresu szkolenia, wnioski i wytyczne dotyczgce dalszego szkolenia:

(miejscowosc, data) (podpis kierownika sekcji/koordynatora sekcji(*))

2. Sekcja Prawna/Samodzielne Stanowisko do Spraw Prawnych®

1) zapoznanie z procedurg wydawania decyzji i postanowienn Okregowego Inspektora Pracy;

2) zapoznanie z procedurg rejestracji i obiegu przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw;

3) zapoznanie z zasadami udzielania porad prawnych z zakresu prawa pracy dla oséb spoza
Inspektoratu;

4) zapoznanie z zasadami udziatu inspektoréw pracy w postepowaniu przed sgdami w sprawach
0 wykroczenia przeciwko prawom pracownika, a takze postepowaniem mandatowym;

5) zapoznanie z procedurami wnoszenia powodztw i uczestniczenia w postepowaniu przed sadem
pracy w sprawach o ustalenie istnienia stosunku pracy;

6) zapoznanie z procedurg obiegu dokumentéw dotyczacych prowadzenia spraw zwigzanych
z egzekucjg administracyjng;

7) zapoznanie ze sporzadzanymi w Sekcji materiatami, informacjami oraz okresowymi
sprawozdaniami z zakresu zadan Sekcji;

8) zapoznanie z procedurg udostepniania informacji publicznej, z uwzglednieniem zagadnienh
tajemnicy przedsiebiorstwa, tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

9) zapoznanie z ogélnymi zatozeniami dotyczgcymi rejestracji uktadéw zbiorowych pracy.




Minimalny okres realizacji szkolenia: 7 dni
Terminoddnia..................oonl r.dodnia............coooiiii r.

Ocena realizacji zakresu szkolenia, wnioski i wytyczne dotyczgce dalszego szkolenia:

(miejscowosc, data) (podpis kierownika sekcji/koordynatora sekcji(*))

3. Sekcja Analiz/Stanowisko do Spraw Analiz®

1) zapoznanie z podstawowym oprogramowaniem i systemami informatycznymi funkcjonujgcymi
w Okregowym Inspektoracie Pracy zwigzanymi z dziatalnos$cig kontrolno-nadzorczg i prewencyjng
oraz rodzajami wprowadzanych do nich danych;

2) zapoznanie z niezbednymi w dziatalnosci inspektora pracy rodzajami raportéw i sprawozdan
sporzadzanych na potrzeby GIP oraz OIP, w szczegdlnosci tych o charakterze okresowym
na potrzeby oceny stanu realizacji decyzji nakazowych i wystgpien pokontrolnych;

3) zapoznanie z procedurg gromadzenia, przechowywania i udostepniania biezgcej dokumentacji
z dziatalnosci kontrolnej inspektoréw pracy;

4) zapoznanie z procesem wdrazania procedur bezpieczenstwa systemow informatycznych i sprzetu
w porozumieniu z inspektorem ochrony danych.

Minimalny okres realizacji szkolenia: 3 dni
Terminod dnia..........cooovvveiieinnns r.dodnia........cocoeviiiiiiiinnns r.

Ocena realizacji zakresu szkolenia, wnioski i wytyczne dotyczgce dalszego szkolenia:

(miejscowosc, data) (podpis kierownika sekcji/koordynatora sekcji(*))

Informacja o sposobie weryfikacji oraz ocena poziomu przyswojenia wiedzy przez kandydata
na aplikanta:

Opinia dotyczaca kontynuowania przez kandydata na aplikanta szkolenia w ramach aplikacji
inspektorskiej:

(miejscowosc, data) (podpis okregowego inspektora pracy)

Podpis osoby szkolonej oraz data zapoznania sie z dokumentem:

() — niepotrzebne skresli¢



