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PILNIE zapraszamy - pracownikow PUP - na wyjatkowo praktyczne i niezbedne

szkolenie on-line - poprowadzone przez prawnika i wieloletniego praktyka PZS

Panig Justyne Sosnowska - na temat:

REALIZACJA ZADANIA KONTROLI FORM POMOCY KROK PO KROKU
- dokumentacja, procedura, metodologia i standard pracy kontrolera.

Data szkolenia: -29/06/2026

CEL SZKOLENIA:

ADRESACI:

CZAS TRWANIA:
MIEJSCE:
FORMA:

WYMAGANIA
SPRZETOWE:

Celem szkolenia jest nabycie przez pracownikéw urzed6éw pracy wiedzy
i umiejetno$ci NIEZBEDNYCH do prawidtowej realizacji zadania kontroli.
Ksztaltowanie standardu pracy kontrolera w zakresie odpowiednich
narzedzi merytorycznych to podstawa do rzetelnego planowania,
przeprowadzania i dokumentowania proceséw kontrolnych i gwarancja
realizacji przepiséw prawa.

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 nabeda
umiejetnosc jej stosowania w praktyce.

Zapoznaja sie ze standardami kontroli i metodologia pracy KPRM.
Opracuja zakres zagadnien podlegajacy kontroli.

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

Szkolenie dedykowane jest kazdemu pracownikowi PUP zajmujgcemu sie
czynnoS$ciami kontrolnymi.

- ok. 5 - 6 godz. dydaktycznych
szkolenie on-line
- wyktad / - prezentacja
- dyskusja panelowa (w miare mozliwosci technicznych uczestnikow)

- facze internetowe o wystarczajacej przepustowosci

- komputer / laptop / smartfon umozliwiajacy komunikacje on-line;
- oprogramowanie do komunikacji on-line - (platforma e-learning
wskazana przez organizatora) + kamera internetowa/mikrofon
(pozadane)
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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 treneréw MERITUM.

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 ludzkim. Certyfikowana specjalistka procedury administracyjne;j,
pasjonatka cyfrowej administracji. Od 2014 r. zwigzana z branzg 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
kancelaryjnej.

Plan/tres¢ nauczania

1. Analiza przepiséw prawa - nowe zadanie PUP; ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia oraz ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzagdowe;j.

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 uwzgledni¢,
6. Organizacja pracy - rozdzielenie funkcji kontrolnych/ realizacja, nadzor i zarzadzanie,

7. Dokumentacja kontroli - krok po kroku od zawiadomienia do wystapienia pokontrolnego?
8. Zalecenia pokontrolne - kiedy nalezy je formutowac,

9. Metodologia kontroli — dobor préoby i zakres iloSciowy,

10. Dowody w procesie kontrolnym,

11. Przedmiot kontroli - analiza poszczego6lnych form pomocy i zakresu kontroli,

12. Tryb odwotawczy - jakie pouczenia sformutowac w trybie zwyktym i uproszczonym,

13. Sprawozdawczos$¢ procesu kontroli,

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




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

Koszt szkolenia: - cena za uczestnictwo 1 shuchacza w szkoleniu on-line /videokonferencji

wynosi - 600,00zt netto/brutto (stawka VAT - zwolnienie na podstawie oswiadczenia)

W celu zgtoszenia udziatu w szkoleniu nalezy wypetni¢ formularz zgtoszeniowy i przestac
go poprzez e-mail na adres biuro@profesjonalista.net.pl ew. faksem na numer (52) 584-12-32.
Po otrzymaniu Panstwa zgtoszenia dokonamy potwierdzenia przyjecia Rezerwacji na szkolenie.
Nastepnie najpdzniej na dzien przed datg wyznaczonego szkolenia (i po potwierdzeniu zebrania
grupy minimalnej na szkolenie) — podamy dane niezbedne do zalogowania na platformie
e-learningowej oraz pozostate parametry techniczne konieczne do uczestnictwa w spotkaniu.

Dodatkowe informacje organizacyjne mozna uzyska¢ pod numerem (52) 584 - 12 - 31

Prosimy o dokonywanie zgloszen - najpdzniej na 2 dni przed planowanym szkoleniem

Organizator zastrzega sobie mozliwos¢é odwotania lub przesuniecia szkolenia on-line/webinarium
w sytuacji, gdy nie zostanie osiggniety minimalny limit grupy lub z powodu niedyspozycji wyktadowcy.
Informacje o zmianach w terminie szkolenia zostanie przestana najpdézniej na dzien przed planowanym

rozpoczeciem szkolenia.

Webinarium to szkolenie wykorzystujace transmisje audio-wideo w czasie rzeczywistym
za posrednictwem Internetu. Webinar jest zaplanowany na konkretny termin i odbywa sie
w ustalonych godzinach. Uczestnicy na zywo widza i stysza trenera, w kazdej chwili
mozna zadawac pytania ekspertowi na czacie badz rozmawia¢ z innymi uczestnikami.

Osoby, ktére zapiszg sie na webinarium, dzien przed otrzymajg w mailu link do webinarium. W dzien
szkolenia o ustalonej godzinie uczestnik klika w link i taczy sie online z innymi uczestnikami oraz
wyktadowca. Wyswietlane materiaty szkoleniowe i prezentacje sg widoczne w trakcie spotkania.
Istnieje takze mozliwos¢ aktywnego uczestnictwa w szkoleniu w tym celu nalezy mie¢ stuchawki

z mikrofonem ew. kamere internetowg. Wyktadowca przekazuje uczestnikom wybrane zagadnienia
na prezentacji i omawia wszystkie kwestie merytoryczne.

Podczas szkolenia prowadzacy ma mozliwo$¢ angazowania uczestnikdw. Dzieki temu jest ono
interaktywne. Po szkoleniu nastepuje sesja pytan i odpowiedzi, podczas ktérej mozna wyjasnic
wszystkie watpliwosci zwigzane z omawianym tematem. Kazdy uczestnik po szkoleniu otrzyma
materiaty w wersji elektronicznej na e-mail. Uwaga - trenerzy nie wyrazajg _zgody na jakakolwiek
forme utrwalania, powielania, udostepniania lub nagrywania przebiegu szkolenia oraz materiatéw
szkoleniowych. Tres¢ szkolenia i materiaty szkoleniowe objete sq prawami autorskimi.

Uczestnikdéw prosimy o podawanie bezposrednich stuzbowych adresow e-mail i numeréw
telefonu na wypadek ew. probleméw technicznych zaistniatych juz w trakcie spotkania.
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