PROFESJONALISTA

e e e szkolimy skuteczniee

Siedziba/biuro: ul. gen. F. Kleeberga 2; 85 — 791 Bydgoszcz

tel: /52/ 584 — 12 — 31; fax: /52/ 584 — 12 — 32 e-mail: biuro@profesjonalista.net.pl
NIP: 559-140-64—-39 Regon: 093049465 Konto: PKO BP S.A. 30 1020 5040 0000 6302 0097 8692

Serdecznie zapraszamy pracownikow Panstwa Urzedu na kompleksowe, eksperckie szkolenie
w formie 2 dniowych warsztatéw - poprowadzone przez doswiadczonego praktyka PSZ nt.:

KONTROLA FORM POMOCY - dokumentacja, procedura, metodologia
i standard pracy kontrolera - z warsztatem opracowania regulaminu
wewnetrznego!

Data: 28 -29/05/2026 Miejscowo$é: TORUN

Ustawa o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia wprowadzita nowe obowigzki dla pracownikéw PUP
w zakresie kontroli form pomocy. Jak przeprowadzi¢ proces wdrozenia zadania w jednostce,
aby realizowac je sprawnie i zgodnie z przepisami ustawy o kontroli w administracji rzagdowe;.

Na szkoleniu oméwimy problemy praktyczne od etapu przygotowania dokumentacji po realizacje

zadania.

Uczestnicy szkolenia otrzymaja WZORY DOKUMENTAC]JI do realizacji procesu kontroli!

Celem szkolenia jest: - nabycie przez pracownikéw urzedoéw pracy wiedzy i umiejetnosci
NIEZBEDNYCH do realizacji zadania kontroli. Ksztattowanie standardu pracy kontrolera w zakresie
odpowiednich narzedzi merytorycznych to podstawa do rzetelnego planowania, przeprowadzania i
dokumentowania procesdw kontrolnych i gwarancja realizacji przepiséw prawa.

KORZYSCI

Uczestnicy zdobeda: - praktyczne umiejetnosci planowania, dokumentowania, realizacji czynnosci
kontrolnych oraz formutowania zalecen w zakresie uchybien i nieprawidtowosci.

Zdobeda kluczowa wiedze merytoryczng do sprawnego wdrozenia zadania kontroli.

Zapoznajg sie z dokumentacjg procesu kontroli krok po kroku i nabedg umiejetnos¢ jej stosowania
w praktyce.

Zapoznajg sie ze standardami kontroli i metodologia pracy KPRM.

Opracuja zakres zagadnien podlegajgcy kontroli.

Nabedg umiejetnos$¢ sporzadzania planu, programu, wystgpienia pokontrolnego oraz
sprawozdania.

PROWADZACY ZAJECIA:
Pani Justyna Sosnowska - absolwentka Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Slaskiego

w Katowicach na kierunku prawo z 12 - letnim dos$wiadczeniem zawodowym w strukturach
publicznych stuzb zatrudnienia. Obecnie Kierownik Referatu ds. obstugi prawnej i kadr
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Katowicach. Z wyksztatcenia prawnik, z wyboru urzedniczka,
z zamitowania szkoleniowiec - trener. Uczestniczka szkoty trener6w MERITUM.
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Ukonczyta studia podyplomowe na Wydziale Zarzadzania GWSH na kierunku kadry i ptace oraz
studia podyplomowe na Wydziale Nauk Stosowanych na kierunku prawo zaméwien publicznych
i zarzadzanie kapitatem Iludzkim. Certyfikowana specjalistka procedury administracyjnej,
pasjonatka cyfrowej administracji. Od 2014 r. zwigzana z branza szkoleniowa. Prowadzi szkolenia,
kursy warsztaty, projekty e-lerningowe dla administracji publiczne;j.

Autorka kursu administracyjnego dla urzednikéw. Realizuje szkolenia autorskie w zakresie obstugi
dokumentéw elektronicznych, wdrozenia elektronicznego obiegu dokumentéw - ezd, odmowy
dostepu do informacji publicznej, praw pracowniczych, procedury administracyjnej, instrukcji
kancelaryjne;j.

FORMA SZKOLENIA:

- szeroki wyklad merytoryczny z licznymi elementami prezentacji / oraz praktyczne ¢wiczenia
symulowanych przypadkoéw, a na zakonczenie dyskusja podsumowujacg efekty ksztatcenia.

ODBIORCY SZKOLENIA:

Szkolenie dedykowane jest kazdemu pracownikowi PUP zajmujacemu sie czynnoS$ciami
kontrolnymi - posrednio lub bezpos$rednio.

FORMA ZALICZENIA: - bez egzaminu; ankieta ewaluacyjna

CZAS TRWANIA - 2 dni pobytu - 2 dni szkoleniowe/ - 15 godzin dydaktycznych (675 min)
+ konsultacje indywidualne. Mozliwo$¢ doméwienia noclegu i kolacji na dzien przed szkoleniem!

MIEJSCE SZKOLENIA - TORUN - hotel/pensjonat — standard***

(doktadny adres szkolenia podamy najpézniej na 7 dni przed zaplanowanym szkoleniem)

Zajecia dzien 28/05/2026 - od godziny 11:00!
Lunch o godz 13:00 / zakwaterowanie uczestnikéw - po lunchu.

GODZINOWY HARMONOGRAM ZAJEC:

Godzina Dzien 28/05 Godzina Dzien 29/05
11:00 - 13:00 Zajecia 8:00 - 10:00 Zajecia
13:00 - 14:00 Lunch 10:00 - 10:30 Przerwa kawowa

+ zakwaterowanie
14:00 - 15:30 Zajecia 10:30 - 12:30 Zajecia
15:30 - 16:00 Przerwa kawowa 12:30 - 13:30 Lunch
16:00 - 18:00 Zajecia 13:30 - 15:15 Zajecia
+ Konsultacje
20:30 Kolacja
Suma - 330 min Suma - 345 min

Szczegolowy plan/tresci nauczania

1. Analiza przepis6w prawa - nowe zadanie PUP,

2. Zasady kontroli,

3. Regulamin wewnetrzny - jakie zapisy uwzgledni¢ w regulaminie,

4. Upowaznienie - kto kogo do czego upowaznia i na jakiej podstawie,

5. Proces planowania w kontroli - kto odpowiada za plan, jak go stworzy¢ i co w nim

uwzglednic,




6. Organizacja pracy - rozdzielenie funkcji kontrolnych/ realizacja, nadzér i zarzadzanie,
7. Dokumentacja kontroli - krok po kroku od zawiadomienia do wystapienia
pokontrolnego?

8. Zalecenia pokontrolne - kiedy nalezy je formutowac,

9. Metodologia kontroli - dob6r proby i zakres iloSciowy,

10. Dowody w procesie kontrolnym,

11. Przedmiot kontroli - analiza poszczegdélnych form pomocy i zakresu kontroli,

12. Tryb odwotlawczy - jakie pouczenia sformulowac w trybie zwyklym i uproszczonym,
13. Sprawozdawczos¢ procesu kontroli,

14. Standardy kontroli - dobre praktyki - z czego warto korzystac.

Powyzszy program nauczania speilnia wszystkie wymogi, o ktérych mowa
w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji i Nauki z 2023r.; w sprawie
ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

W celu zgtoszenia udziatu w szkoleniu nalezy wypetni¢ formularz zgtoszeniowy i przesta¢ go
poprzez e-mail na adres biuro@profesjonalista.net.pl ew. faksem na numer (52) 584 - 12 - 32
Po otrzymaniu zgtoszenia dokonamy potwierdzenia przyjecia Panstwa rezerwacji.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem (52) 584 - 12 - 31
Zapraszamy réwniez na strone firmowg www.profesjonalista.net.pl

Uwaga: Ilos¢ miejsc ograniczona — obowigzuje pierwszenstwo zgtoszen!!!

Koszt szkolenia:

Cena podstawowa szkolenia za 1 uczestnika wynosi - 2.800,00Z1 netto/brutto
(stawka VAT - zwolnienie na podstawie oSwiadczenia) + ew. koszty przejazdu na szkoleniu .

RABAT za szybkie zgloszenie. W przypadku zgloszen nadestanych do naszego biura
- najpo6zniej do dnia 30/04 /2026 zaoferujemy: - 300,00zt rabatu!

Wowczas cena za kazdego uczestnika wyniesie: - 2.500,00z1

UWAGA - istnieje takze mozliwos¢ domowienia noclegu i kolacji
na dzien przed rozpoczeciem szkolenia tj. 27/05/2026
- wymagana jest wowczas doptata w kwocie - 300,00zt/os!

PowyZsza cena obejmuje w szczegdlnoSci nalezno$¢ za uczestnictwo w szkoleniu, materiaty
dydaktyczne i art. piSmiennicze, zaSwiadczenie o ukonczeniu szkolenia wydane na podstawie par.
23 Rozporzadzenia MEIN 2023; - 2 dni przerwy kawowe w czasie kursu; wyzywienie od lunch
w dniu przyjazdu do lunchu w dniu zakonczenia spotkania; zakwaterowanie na 1 dobe.
Standardowe zakwaterowanie w pokojach dwu- i ew. trzy-osobowych; natomiast pokoje
jednoosobowe wytacznie za dodatkowa doptata - 300zt/doba! Hotel/Pensjonat standard min ***
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Uwaga - na zadanie zgtaszajacego organizator spotkania do ceny podstawowej jw. dolicza koszty przejazdu
uczestnika na i po szkoleniu w kwocie faktycznie poniesionej. Rozliczenie kosztéw nastgpi na podstawie
przedtozonych biletéw oraz zlozonego stosownego o$wiadczenia przez uczestnika - wzor w zatgczeniu.
Wyptlata nastgpi gotéwka na spotkaniu lub przelewem na konto uczestnika.

Prosimy o rezerwowanie miejsc najpozniej - do dnia 22-05-2026r.
Rezerwacja wedtug kolejnosci zgtoszen; ilo$¢ miejsc jest ograniczona.

Organizator zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany miejsca szkolenia (zmiana hotelu), jak rowniez mozliwos¢ odwotania lub
przesuniecia szkolenia w sytuacji, gdy nie osiagniety zostanie minimalny limit grupy lub z powodu niedyspozycji wyktadowcy.
Informacje o zmianach w terminie przestana bedzie najpdzniej do 5 dni przed planowanym rozpoczeciem szkolenia.

Zapraszamy serdecznie do uczestnictwa!ll
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