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Skroty strona 3

I. Podziat Wydziatlu PosSrednictwa

1) Zakres czynnosci stuzbowych, dotyczacych posredniczenia

w pracy, ujety jest w ramach W ydziatu Posrednictwa
Urzedu Pracy, ktory powinien by¢ celowo podzielony.
Podziat zalezny jest w szczegdlnosci od obszaru terytorialnego
(podziat na okregi), od stosunkéw gospodarczych danego
okregu (podziat wediug zawoddéw) oraz od rodzaju i za-
siegu poszczegblnych czynnosci stuzbowych (podziat wedtug
techniki pracy).
Podziat winien by¢ przeprowadzony w sposéb jasny,
prosty i przejrzysty. Z pisemnego planu rozdziatu
czynnosci wynika¢ musi dokiadna kompetencja kazdej
placowki stuzbowej. Dla pracodawcoéw oraz poszukujgcych
pracy uwidoczni¢ nalezy w specjalnym rozktadzie — za
pomoca napiséw lub innych oznaczenn — lokale stuzbowe
i zadania poszczeg6lnych urzednikéw.

2) Celem posredniczenia w pracy nalezy zaktada¢ ekspozytury
(oddziaty, placéwki pomocnicze oraz punkty oparcia),
jezeli w ten sposéb na obszarach okregéw urzedowych ze
wzgledu na ich odlegto$¢ od gtéwnego urzedu, ich znaczenie
gospodarcze lub tez ich wilasciwosci sprawnos¢ regularnego
zaofiarowania i zapotrzebowania sit roboczych moze by¢
znacznie lepiej ujeta a werbowanie utatwione. W wypadkach
przejsciowej tylko potrzeby intensywniejszego zaposredni-
czania wzgl. werbowania w pewnej czesci okregu urzedowego
nalezy korzysta¢ ze stuzby zewnetrznej.

3) Oddziat lub placéwke pomocnicza zaktada sie tylko woéwczas,
jezeli w danym okregu zachodzi potrzeba statlego posred-
nictwa. Kazdej z tych ekspozytur podlega posrednictwo
i werbowanie na terenie przydzielonego jej okregu, przy
czym kierownik urzedu zarzadzi¢ moze ograniczenia w sto-
sunku do poszczegélnych grup zawodowych lub czynnosci
stuzbowych. Podczas gdy oddziaty z reguty obejmujg okreg
starostwa powiatowego, to zakres dziatalno$ci placéwek
pomocniczych ograniczony jest tylko do kilku gmin. Pla-
céwki pomocnicze podlegajg gtownemu urzedowi lub od-
dziatom, w Kktorych okregach sie znajduja.

Punkty oparcia zaktada sie przejSciowo wowczas, jezeli

zachodzi potrzeba specjalnie intensywnego werbowania sit

roboczych, np. robotnikéw rolnych, a ktérej to potrzeby
zaspokoi¢ sie nie da w drodze zwyklej stuzby zewnetrznej.

Punkty oparcia podporzadkowane sg gtéwnemu urzedowi

wzgl. oddziatom, w ktoérych okregu sa czynne.
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Wydziat Posrednictwa dzieli sie w zasadzie wedtug zawodow.
Przypadajgca na jednego posrednika liczbe poszukujgcych
pracy nalezy ogranicza¢ tak dalece, aby oprécz wystarcza-
jacych moznosci poczynienia staran w kierunku przydzielenia
sit roboczych do pracy, pozostata mu réwniez mozliwosé
planowego stosowania przepiséw, dotyczacych posrednictwa.
W tym celu nalezy prosby o prace — uporzadkowane wedtug
grup oraz rodzajow zawodowych — rozdzieli¢ pomiedzy
stojagcych do dyspozycji posrednikéw.

Kazda placéwka wzglednie kazdy Wydzial Posrednictwa
obejmuje szkolonych i doszkolonych robotnikéw zawodowych
albo pracownikéw umystowych pewnej branzy. Nie powinny
powstawaé wydziaty: ,Przemys$l* lub ,Przedsiebiorstwa .
Nieszkolonych robotnikéw, ktoérzy w okresie ostatnich
52 tygodni ich zatrudnienia co najmniej 26 tygodni pracowali
w pewnej branzy gospodarczej (grupa 23 A systematycznego
spisu zawodoéw), nalezy celowo utrzymywaé w ewidencji
w placéwkach dla posrednictwa szkolonych robotnikéw
tejze branzy gospodarczej.

Obok podziatu na okregi i podzialu wedtug zawodéw prze-
prowadza sie rozdziat zadah w ten sposob, ze zawodowe
sity posrednictwa odcigzane zostajg mozliwie jak najwiecej
przez sity pomocnicze od czysto mechanicznej, a w razie
potrzeby réwniez i od tatwiejszej pracy zawodowej (jak np.
kontroli lub prac pomocniczych przy prowadzeniu kartoteki).
Na ogét jednak nalezy kierowaé sie zasadg, iz wszystkie
przvpadajgce do zatatwienia zadania zatatwiaja kompe-
tentne placéwki posrednictwa. Réwniez i zarzadzenia do-
tyczace regulacji zaposredniczania sit roboczych oraz ich
przydzielania winni wykonywaé¢ kompetentni dla poszcze-
goélnych zawodoéw posrednicy.

Aby zagwarantowa¢ celowe z punktu widzenia panstwowo-
gospodarczego zatatwianie zlecen zaposredniczenia, nalezy
zatozy¢é przy kazdym Urzedzie Pracy co najmniej jedng
zbiorowg placéwke dla przyjmowania zlecen, do ktorej
wszystkie zlecenia wptywaja. Ma ona wszelkie zlecenia kontro-
lowaé co do ich doktadnosci, dba¢ o konieczne uzupetnienia
tychze, decydowaé o szybkiej potrzebie ich zatatwienia, jak
réwniez o rodzaju zaposredniczenia sit roboczych, poza tym
rozdziela ona zlecenia pomiedzy posrednikéw i czuwa nad
ich zatatwianiem.

Réwniez zadania stuzby zewnetrzno-werbunkowej (p. nr 79)
winny byé celem unikniecia niepotrzebnych czy tez nawet
kilkurazowych odwiedzan stuzbowych ustalane i kierowane
z jednego tylko miejsca, ktére dba o wiasciwe zastosowanie
sit przeznaczonych do stuzby zewnetrznej i czuwa nad ich
dziatalnoscia.
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Trudno$¢ i znaczenie zadan, jakie majg do spetniania pla-
cowki przyjmowania zlecen i stuzba zewnetrzno-werbunkowa,
wymagajg specjalnie sie do tego nadajgcych posrednikdéw.
Pozostali posrednicy wspoétdziatajg w ramach moznosci ze
stuzbg zewnetrzno-werbunkowg wykorzystujagc w ten sposéb
uzyskang znajomos$¢ przedsiebiorstw oraz osobiste stosunki
dla praktycznej pracy w posrednictwie.

Il. Prosba o prace

Jako prosbe o prace uwaza sie kazdg osobistgl ub pisemng
prosbe o posrednictwo w uzyskaniu miejsca pracy, bez
wzgledu na to, czy poszukujacy pracy jest bezrobotny,
czy tez znajduje sie na wypowiedzianej lub niewypowie-
dzianej posadzie. Poszukujgcych pracy, bedacych na stano-
wisku niewypowiedzianym, nalezy uprzednio poinformowacé
0 moznosciach zapos$redniczenia, a w razie potrzeby zwrécié
im uwage na skutki nieuprawionej zmiany miejsca pracy.

W charakterze poszukujacych pracy rejestruje sie tylko
osoby zdolne do pracy Ilub takie, co do ktérych nie
ulega zadnej watpliwosci, iz te swojg zdolno$¢ juz wkrétce
odzyskaja. Zdolng do pracy, oile chodzi o pojecie zaposred-
niczania pracy, jest kazda jednostka bedaca w stanie wyko-
nywéac jakakolwiek regularng czynno$¢, wymagajaca za-
zwyczaj przyjecia sity roboczej.

Kompetentnym dla kazdego poszukujgcego pracy jest ten
Urzad Pracy, w ktérego okregu petent zamieszkuje. Urzad
ten opracowuje réwniez prosbe o prace, postugujac sie
ewentualnie wymiang. Dla wedrujgcych oraz przejezdnych
zaktada sie akta posrednictwa tylko wtedy, jezeli wy kazuja
oni powazng cheé¢ do jaknajszybszego objecia przydzielonego
im miejsca pracy.

O ile zapotrzebowanie sit roboczych nie moze by¢ zaspo-
kojone w drodze wymiany, woéwczas wskazane jest od-
powiednie werbowanie (ulotki, plakaty, afisze, ogtoszenia).
Przy kazdym werbowaniu sit roboczych nalezy unikaé
wszystkiego, co mogtoby wplyngé ujemnie na istniejace
stosunki pracy lub doprowadzi¢ do niepozadanych skutkéw
w zakresie kierowania sitami roboczymi (np.: odptyw lud-
nosci ze wsi, przyptyw do wielkich miast, porzucanie nie-
rentownych zawodéw). Powracanie z zawodu obcego do
zawodu wiasnego winno sie w zasadzie popieraé. Przy za-
posredniczaniu os6b, bedacych jeszcze w stosunku pracy,
nalezy ustali¢, czy przepisy dotyczace zmiany miejsca
pracy zostaly zachowane.

Jezeli zapotrzebowanie sit roboczych nawet i przez wyzej
wymienione $rodki nie moze by¢ zaspokojone, woéwczas

Ogdlne

Kompetencja

Brak zgloszenh
0 prace
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kierownictwo urzedu powinno zaradczo przedsiewzigé kroki
zmierzajace do ujawnienia ukrytych bezrobotnych dla celéw
polityki pracy. Stuzy do tego w pierwszym rzedzie state
kompletowanie kartoteki gtéwnej. W niej to znajduje sie
wcigz pewien zasob sit roboczych. Tak samo opracowywanie
meldunkowych kart mieszkancéw w gminach daje pozadane
skutki. Poza tym posrednik w stuzbie zewnetrznej ma za
zadanie, przez wytrwatg osobistg prace wyszukiwaé nowe
sity i przygotowywac je do zaposredniczenia. Doswiadczenia
osiggniete przez rozmaite tego rodzaju zarzadzenia powinny
by¢ wykorzystane przy zapos$redniczaniu pracy przez caly
odnosny urzad. Jakie $rodki majg by¢ zastosowane, zalezne
jest od stosunkéw w poszczeg6lnych okregach. Decydujacy
w tym wzgledzie jest zamierzony sukces.

Przestankg skutecznego zaposredniczenia jest osobiste po-
znanie poszukujacego pracy przez posrednika. Przy orga-
nizowaniu Wydzialu Posrednictwa przewidzie¢ nalezy
szczegblnie umozliwienie posrednikowi przy rejestracji za-
jecia sie kazdym poszukujacym pracy przez odpowiedni
czas oraz prowadzenia z nim swobodnej rozmowy.
Osobiste zyczenia poszukujgcego pracy powinno sie
uwzgledniaé¢ z petnym zrozumieniem, znajomos$¢ ich bowiem
stanowi niejednokrotnie wartosciowa podstawe dla oceny
gotowos$ci samego bezrobotnego do pracy i najlepszych
mozliwosci zaposredniczenia go-do pracy.

Fizyczne i umystowe zdolnosci, zawodowe umiejetnosci,
stosunki spoteczne i wszystkie inne dla posrednictwa wazne
okolicznosci nalezy mozliwie wyczerpujaco i dokiadnie
ustali¢ natychmiast przy rejestracji, a nie dopiero po
nadejsciu odpowiednich zgtoszen o posrednictwo, tak, aby
mozna byto faktycznie uwzgledni¢ wszystkie do kazdego
szukajgcego pracy odnoszace sie mozliwosci zaposredniczenia
go i unikna¢ pdzniej tym samym niepotrzebnych wezwan,
zapytywan dodatkowych, opéznien, niewtasciwych za-
posredniczen i zazalen.

Celem doktadnej oceny zdolnosci fizycznych zwraca sie przy
rejestracji specjalng uwage na inwalidztwo, braki organow
zmystowych itp. Wwypadkach, gdy zdolno$¢ do pracy wydaje
sie watpliwg (np. podejrzenie o chorobe zakazng, fizyczne
braki, niezdolno$¢ do pracy bedaca powodem zwolnienia
wzglednie odmdéwienia przyjecia zaproponowanego sta-
nowiska), zachodzi pytanie, czv celowe jest przeprowa-
dzenie badania lekarskiego. Ewentualnie przekazuje sie
dang osobe lekarzowi zaufania. W miare moznosci nalezy
réowniez siegng¢ wstecz do orzeczen lekarskich Kas Ubezpie-
czenia Spotecznego, a to przez wgladniecie do aktéw tychze.
Podejrzanych o chorobe zakazng przekazuje sie ewentualnie
kompetentnym instancjom dla spraw zdrowotnych.
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zawodowych, nalezy na podstawie dowodéw pracy i $wia-
dectw — o ile znajdujg sie w posiadaniu petenta - rozpa-
trze¢ co do ich prawdziwosci oraz doktadnosci, celem jak
najscislejszej oceny zdatnosci danej jednostki. Co do oséb
obowigzanych do posiadania kart pracy wartosciowe wska-
z6wki zawiera zbadany juz wniosek o wystawienie takiej
karty. Jezeliby wniosek ten oraz dowody pracy nie daty
dostatecznych wyjasnien, woéwczas wskazane jest doktadne
wypytanie poszukujacego pracy i to w taki sposéb, by nie
odpowiadat on tylko stowami ,tak“ albo ,nie“, lecz sam
wyjasniat szczegétowo (np. nie: ,czy potrafi pan obstugiwaé
pétautomat?“, tylko: ,jakiego rodzaju tokarki pan obstu-
giwat ?*). Na wypadek, gdyby ani przez pytania ani tez na
podstawie dowoddéw pracy nie bylo mozliwe osiggnaé
dokfadnych danych o umiejetnosciach zawodowych, pozo-
staje mozno$¢ poinformowania sie o tym w odpowiedni
spos6b u ostatniego pracodawcy.

Przy rejestracji stwierdzi¢ nalezy umiejetnosci i zdolnosci
zawodowe poszukujgcego pracy, ktére moglyby sie przyczynic
do zapos$redniczenia w zawodzie ubocznym. Ubocznag
zawodowa prace wcigga sie do aktow nawet wtedy, jezeli
poszukujacy pracy niechetnie jg podaje, lub tez nie za-
mierza jej nadal wykonywa¢é, chyba ze ze wzgledu na swa
konstytucje fizyczng nie jest on juz w stanie podejmowac
sie tejze. Takze Srodowisko, z ktérego poszukujgcy pracy
pochodzi (np. syn rolnika, cérka restauratora) moze ewentual-
nie réwniez wykaza¢ pewne dane, dotyczagce moznosci
zaposredniczenia go w zawodzie ubocznym.

Celem uwzglednienia stosunkéw spotecznych poszukujgcego
pracy wymagane jest w pierwszym rzedzie ustalenie faktu,
jak diugo jest on bezrobotnym, jakie sg jego ogdlne stosunki
gospodarcze (czy posiada role, czy jest zywicielem licznej
rodziny lub podwdjnie zarabia), tudziez stosunki rodzinne
oraz inne wazne okolicznosci (np. inwalida wojenny).
W razie watpliwos$ci wskazane jest wgladniecie do aktéw,
dotyczacych pobierania zasitku.

Pisemnych danych (formularzy dla podan o prace, odpiséw
Swiadectw itd.) zada sie tylko w poszczegélnych wypadkach
przy tzw. zawodach kategorii wyzszych, np. urzednikéw
kupieckich i technicznych. To samo dotyczy fachowcow,
ktorych pisemne dane przekazuje sie do wymiany. Poza
tym nalezy juz przy samym rejestrowaniu podah o prace
stara¢ sie o ile moznosci osobiscie wybada¢ ogdlne stosunki
bezrobotnego. Stosunki osobiste, znamiona zawodowe itd.
wystarczy zanotowaé bezposrednio w kartotece dla kart
pracy.

Umiejetnosci
zawodowe

Moznos$é za-
posrednicze-
nia w zawo-
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nym

Stosunki spo-
teczne

Formularz
dla podan
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Wszelkie adnotacje w aktach posrednictwa winny by¢ wy-
razne i czytelne dla kazdej w posrednictwie zatrudnionej
sity fachowej. Skrétéow uzywa sie wedtug spisu (str. 3),
ktéry w miare potrzeby uzupetnia kierownik urzedu.

Akta posrednictwa traktuje sie poufnie. Osobom nie
nalezagcym do urzedu nie wolno udziela¢ wgladu do aktow*
z wyjatkiem formularzy podan oraz odpiséw $wiadectw.

Wydawanie formularzy podan o prace nastepuje przy
zgtaszaniu sie. Poszukujacy pracy winien je wypetni¢ sam
i to w domu, aby odpowiedz na kazde pytanie mégt w spo-
koju przemysle¢. Nalezyte wypetnienie mozna ulatwié
w razie potrzeby przez wytozenie wypetnionych juz wzoréw
lub wydanie odpowiednich wskazowek.

Wypetnione formularze ma bezrobotny zwréci¢ w czasie
tak ustalonym, azeby byto do$¢ sposobnosci dojego wypytania.
Nalezy go wezwa¢ do przyniesienia oryginatow wszystkich
jego dowodéw pracy.

Wypetniony formularz podania o prace winien posrednik
osobiscie odebraé. Musi on przy tym sprawdzi¢ zapodania
bezrobotnego na podstawie dowodéw pracy i innych doku-
mentéw, uzupetniajac reszte pytaniami oraz zanotowaniem
wrazenia, jakie zrobit na nim poszukujgcy pracy. Jezeli
formularze przeznaczone sa wytacznie do wewnetrznego
uzytku stuzbowego, woéwczas wszystkie dane udowodnione
papierami pracy nalezy specjalnie zaznaczy¢ (zakredlié,
podkresli¢). Po zakornczeniu formalnosci w sprawie zare-
jestrowania poszukujgcego pracy winien posrednik za-
opatrzy¢ formularz swoim podpisem. W ten sposéb
przyjmuje on na siebie odpowiedzialno$¢ za to, ze dane
poszukujacego pracy rozpatrzyl co do ich prawdziwosci
i dokladnosci na podstawie przedtozonych mu dowoddw.
Istotnie wazne dla posrednictwa dane z tresci formularza
wypisuje sie nastepnie do karty pracy.

O ile jest to w stosunku do niektérych zawodéw, np. urzedni-
kéw prywatnych i technikéw, potrzebne albo wymagane,
zgda sie od poszukujacych pracy przedtozenia fotografii.

Oryginaly dowodéw pracy pozostawia sie w zasadzie
poszukujagcemu pracy. Celem przedtozenia w przedsie-
biorstwach (zarzadach) w miare potrzeby dotacza sie do
formularzy odpisy S$wiadectw. Poszukujacy pracy winien
sam tychze dostarczy¢. Ewentualnie moze on je sporzadzi¢
na maszynach, stojgcych do dyspozycji w Urzedzie Pracy
dla ¢éwiczenia sie.

Po zatozeniu karty pracy odktada sie formularze podan
o prace wedtug alfabetu.
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W razie odmeldowania si¢ poszukujgcego pracy wydaje mu
sie na zadanie odpisy Swiadectw i fotografie. Jezeli przekazuje
sie petenta innemu Urzedowi Pracy, wéwczas przesyla sie
tamze formularz podan o prace wraz z aktami dotycza-
cymi zasitku. Karta pracy natomiast pozostaje w dotych-
czasowym urzedzie i tylko na zadanie zostaje doreczona
nowemu wiasciwemu Urzedowi Pracy.

W wypadkach ponownego zgtoszenia si¢ poszukujgcego pracy
dawne formularze podan o prace uzupeinia sie i zaklada
na nowo tylko wtedy, jezeli liczy¢é sie nalezy z przedtoze-
niem ich kierownikom przedsiebiorstw.

We wszystkich innych wypadkach dokonuje sie potrzebnych
uzupetnienn bezposrednio na karcie pracy.

Podstawg planowego kierowania catoksztattem posrednictwa
jest kartoteka dla kart pracy. Dokladniejsze przepisy w tej
sprawie zawiera instrukcj a stuzbowa, dotyczaca wykonywania
zarzadzen co do kart pracy w Generalnym Gubernatorstwie.
Za pomocy kartoteki posrednictwa, stanowigcej tylko jedng
z czterech poszczegblnych kartotek w ramach kartoteki
og6lnej dla kart pracy, maja byé ujete wszystkie stojgce do
dyspozycji prosby o prace jednego i tego samego rodzaju.
Kartoteka posrednictwa ma za zadanie usprawni¢ szybkos$¢,
jakos$¢, niezawodno$¢ i sprawiedliwo$¢ posrednicze-
nia, oraz umozliwi¢ planowe kierowanie sitami roboczym,
odcigzajac pamie¢ posrednika i pozostawiajgc mu moznos$é
wypetnienia osobistych zadan, zwigzanych z posrednictwem,
a nie dajacych sie zastgpi¢ mechanicznymi $rodkami po-
mocniczymi.

Kartoteke posrednictwa nalezy prowadzi¢ jak najsta-
ranniej i jak najsumienniej. Kazda niedokfadnie lub
niekompletnie wypetniona karta zmniejsza warto$¢ catej
kartoteki, szkodzi odnos$nemu poszukujagcemu pracy i unie-
mozliwia celowe z ekonomicznego punktu widzenia pokiero-
wanie jego silag robocza.

Kartoteka posrednictwa sktada sie z kart rozdzielczych,
ewentualnie z kart wykazujgcych znamiona zawodowe,
oraz kart zasadniczych. Winna ona sta¢ do dyspozycji
posrednika mozliwie tak, aby mégt po nig siegna¢ i wyjmowacé
z niej poszczeg6lne karty dowgladu lub opracowania nie wsta-
jac przy tym ze swego miejsca. Zarzadzenie to jest potrzebne
dlatego, iz zyskuje sie przez to na sitach i czasie, a posredni-
kéw przyzwyczaja do planowego korzystanai z kartoteki.

Karty rozdzielcze stosuje sie przede wszystkim celem podziatu
kartoteki posrednictwa wedtug grup zawodowych, by w ten
spos6b utatwi¢ posrednikowi przeglad. O ile zachodzi
potrzeba wyodrebnienia pewnych rodzajéw zawodéw, ktére

Kartoteka
posrednic-
twa

Karty roz-
dzielcze



Karty wyka-
zujace zna-

miona zawo-
dowe

Stosowanie
szpalt cyfro-
wych

35

~

36)

37)

12

sg pilnie poszukiwane w procesie zatrudnienia, zaktada sie
karty rozdzielcze réwniez i dla nich.

Za kazda karte rozdzielczg stawia sie w porzadku alfa-
betycznym karty zasadnicze odnos$nych grup zawodowych.
Karty rozdzielcze pozostajg w kartotece posrednictwa tylko
tak diugo, jak diugo dysponuje sie poszukujgcymi pracy
odpowiednich grup zawodowych, i winny byé¢ po zatatwieniu
dla wiekszej przejrzystosci wyeliminowane.

Oznaczenie kart rozdzielczych wediug grup (rodzajow)
zawodow odbywa sie w sposob celowy za pomocg przycze-
pienia nasadek metalowych (tzw. konikéw). Dopuszczalne
sg jednak réwniez i inne nadajace sie do tego celu $rodki.
Dane co do rodzaju zawodu powinno sie umiesci¢ tak, aby
przejrzysto$¢ kartoteki na tym nie ucierpiata.

W miare potrzeby wydaje sie na catle Generalne Guberna-
torstwo karty wykazujgce znamiona zawodowe w sposob
jednolity. W wypadkach pilnego zapotrzebowania lokalnego
moze poszczeg6lny Urzad Pracy sam je sporzadzi¢ i zasto-
sowaé, musi on jednak uprzednio uzyska¢ na to zezwolenia
kierownika Gtownego Wydziatu Pracy przy Rzadzie Ge-
neralnego Gubernatorstwa.

Przy zestawieniu kryteriéw zawodowych niezbedne jest jasne
i jednoznaczne rozgraniczenie odno$nych poje¢,
oraz ich wyczerpujagca doktadnos$¢. Celem poézZniejszego
Uzupetnienia kryteriéw oraz dla zmian w gospodarczym zyciu
okregu pozostawia sie wystarczajacg ilo$¢ wolnych szpalt.
Wszystkie cze$ciej wystepujagce znamiona zawodowe uwi-
dacznia sie o ile moznosci w szpaltach cyfrowych na stro-
nicach przednich, za§ mniej czesto zachodzace na stronach
odwrotnych. Rzadko zdarzajgce sie wilasciwosci mogg byc¢
objete okresleniem zbiorowym ,inne wiasciwosci zawodowe*
w jednej szpalcie. Czesto zdarzajgce sie okreslenia ztozone
(np.: bajcowanie i polerowanie) uwidocznia sie mozliwie
na sasiednich szpaltach cyfrowych. O ile wielkie grupy
zawodowe podzielone zostajg na kilka rodzajéw zawodéw
i 0 ile odpowiednio do tego zaktada sie kilka kart wykazuja-
cych znamiona zawodowe, to dla jednych i tych samych
wiasciwosci zawodowych stosuje sie stale te same szpalty
cyfrowe (np.: w przemys$le metalowym ,spawanie, tocze-
nie, Swidrowanie, frezowanie“). Obok tych praktycznych
zasad podziatlu dazy¢ nalezy do osiggniecia pewnego we-
wnetrznego porzadku, postepujac od prostszej do bardziej
ztozonej metody.

Dla ustalenia kryteriow zawodowych miarodajne sg za-
sadniczo wykonywane czynnosci, a nie okres$lenie zawodu
(np. frezowanie, a nie frezer, ksiegowos$¢, a nie ksiegowy);
okre$lenie zawodu z tatwoscig doprowadzi¢ moze do nie-
doktadnego wyobrazenia o uzytecznosci, cechujac site ro-

38)
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boczg jako specjaliste, podczas gdy wykonywane czynnosci
takie ograniczenie pojecia wykluczaja.

Jako kart zasadniczych uzywa sie dla poszukujgcych pracy
ptci meskiej karty AK i (jasno-brunatne do jasno-chamaois),
a dla poszukujacych pracy pici zenskiej — AK 2 (biate).
Co do zatozenia, prowadzenia oraz zamkniecia tych kart
obowiazujg przepisy odnosnej instrukcji stuzbowej dla
wykonania zarzadzen, dotyczacych kart pracy w Generalnym
Gubernatorstwie. Przepisy te nalezy stosowa¢ analogicznie
wobec o0s6b nie podlegajagcych jeszcze obowigzkowi posia-
dania kart pracy lub catkowicie od tego obowigzku zwolnio-
nych.

Celem utatwienia posrednikom oraz przydzielonym im
sitom pomocniczym ujecia wiadomosci i zdolnosci zawodo-
wych mogg byé wydane przez kierownika Gtéwnego Wy-
dziatlu Pracy Rzadu Generalnego Gubernatorstwa dla
najwazniejszych grup i rodzajéw zawodowych odpowiednie
zobrazowania ischematyczne przedstawienie rozwoju kariery
zawodowej oraz zdobywanych przy tym umiejetnosci
i zdolnosci). Przy ich pomocy nalezy wypytywac¢ poszuku-
jacego pracy, a ustalone umiejetnosci i zdolnosci zapisywac
na karcie zasadniczej. Posiadanie gruntownej znajomosci
zawodu nalezy podkreslic.

40) Na podstawie kart wykazujacych znamiona zawodowe ozna-

41)

cza sie na gornej czesci kart zasadniczych kolorowym (nie
kopiowym) otéwkiem szpalty cyfrowe odpowiednio do za-
podan w poszczegdlnych prosbach o prace. Kazda prosba
o prace wykazuje w ten sposéb nie tylko jedno znamieg
zawodowe, lecz réwniez wszystkie specjalne wiadomosci
i zdolnos$ci. Dzieki temu umozliwia sie takze szybkie i trafne
zatatwienie zlecenn o zaposredniczenie. Poszczeg6lne kryteria
na gornej czesci karty zasadniczej wcigga sie w tre$¢ samej
karty, osiggajac tym samym mozno$¢ ustalenia wiadomosci,
zdolnosci zawodowych itd. bez karty wykazujgcej znamiona
zawodowe oraz moznoé¢ sprawdzenia dokonanych oznaczen.

Przy oznaczaniu rozmaitych kryteriéw na kartach zasadni-
czych nalezy uwzglednia¢ co nastepuje:
Kryteria zawodowe: Czerwona kreska w cy-
frowej szpalcie na nagtéwku karty oznacza gruntowne,
natomiast niebieska — niegruntowne wyksztatcenie
w zawodzie gtéwnym.
W iek: O ile zachodzi potrzeba specjalnego wyréznie-
nia, to w szpalcie cyfrowej 26 zapisuje sie rok urodzenia.
Stan rodzinny: W szpalcie cyfrowej 27 Kkreska
czerwona = zonaty (zamezna); kreska niebieska
istnienie cztonkéw rodziny uprawnionych do utrzymy-
wania ich przez bezrobotnego.
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Rodzaj zasitku: Rodzaj zasitku oznacza sie w szpalcie
28 za pomocg nasadek lub kresek otéwkiem barwnym.
Czy ijaki zasitek poszukujgcy pracy otrzymuje, winna
placéwka posrednictwa w razie potrzeby ustala¢ w toku
kontroli biezacej na podstawie kart meldunkowych.
Ze specjalnych pisemnych zawiadomien wydziatu zasit-
kowego w tej sprawie nalezy o ile moznosci rezygnowac.
Prace obowigzkowa lub inne prace specjalne oznacza
sie przez nasadki metalowe.

Numer spisu zawodOw: notuje sie wyraznie i czy-
telnie otéwkiem w szpalcie 29.

Przyrzad do za- 42) Celem uwidocznienia kryteriow posrednictwa na goérnej

wieszania kart

Karty wtérne

Karty wtérne
0 znaczeniu
zawodowym

Karty wtérne
0 znaczeniu
regionalnym
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czesci kart powinny by¢ karty zasadnicze sprzezone i za-
wieszone w skrzynce. Przekitadanie umieszczonych w ten
sposéb kart utatwia w znacznej mierze przeglad owych
kryteriow.

Kazda prosba o prace winna byé uwzgledniana wediug
ogélnych zasad posrednictwa przy wszystkich zgtoszeniach
zapotrzebowania z catego okregu. Celem zagwarantowania
takiej moznosci réwniez w wypadkach podzielenia Wydziatu
Posrednictwa na kilka placowek lub oddziatéw potrzebne
jest state i regularne kontaktowanie sie miedzy wszystkimi
placéwkami stuzbowymi. Wspdiprace utatwia sie za pomoca
s0znaczenia kolorem zielonym*, a w wypadkach szczeg6l-
go6lnych przez zatozenie kart wtérnych (AK 5). ,Oznaczenie
kolorem zielonym* stuzy do uwypuklenia umiejetnosci
w zawodzie ubocznym i odbywa sie stosownie do cyfry
156 instrukcji stuzbowej dla przeprowadzenia zarzadzen
dotyczacych kart pracy w Generalnym Gubernatorstwie-

Karte wtérng (duplikat) zakiada sie wéwczas, jezeli po.
szukujgcy pracy oprécz umiejetnosci w giéwnym zawodzie
rozporzadza nimi réwniez w innych zawodach, co do
ktorych istniejg perspektywy zaposredniczenia, a oznaczenie
tych umiejetnosci w zawodzie ubocznym na karcie zasadni-
czej (AK) nie gwarantuje dostatecznego uwzglednienia przy
zaposredniczaniu.

Karte wtorng zaktada sie takze woweczas, jezeli poszukujacy
pracy ze wzgledu na istniejgce mozliwosci zaposredniczenia
go ma by¢ jednoczes$nie prowadzony w ewidencji urzedu
gtéwnego i w jednym lub kilku oddziatach, a uwzglednienie
w prostszy sposéb nie jest mozliwe (np. przez wykazy liczbowe
lub dalsze przekazywanie ewentualnych zlecen).

Karte wtorng zaktada ta placowka posrednictwa, ktéra jest
wilasciwa dla zaposredniczenia poszukujacego pracy; na
karcie zasadniczej (AK 1 wzglednie 2) na dolnym brzegu
po prawej stronie) wstawia sie odpowiednig adnotacje. Po
zatatwieniu poszukujacego pracy karte wtdrng przekazuje
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sie z powrotem do wiasciwej placéwki posrednictwa, gdzie
zostaje odtozona wraz z kartg zasadniczg (AK 1 wzglednie 2).

Karty zasadnicze (facznie z kartami wtérnymi) wstawia sie
do Kkartoteki posrednictwa weditug zawoddéw, ewentualnie
wedtug rodzajéw zawodowych. Inny sposéb uktadania
(np. wediug daty zgtoszenia lub przynaleznosci do poszcze-
g6lnych gmin) jest nie dozwolony. Dla kazdego zawodu
istnie¢ powinna karta rozdzielcza, poza ktérg ustawiaé
nalezy w porzadku alfabetycznym przynalezne karty za-
sadnicze.

Dalsze prowadzenie w ewidencji prosb o prace, w rzeczy-
wistoséci juz nieaktualnych, obniza silnie wartos$¢ kartoteki
i doktadnos$¢ statystyki posrednictwa pracy. Nalezy przeto
natychmiast usuwaé z kartoteki posrednictwa karty zasadni-
cze tych poszukujacych pracy, ktorym wyszukano juz state
zajecie (p. nr 136), albo ktérzy sie wymeldowali. Co do
odktadania niepotrzebnych juz wiecej dla posrednika kart
ma zastosowanie instrukcja dla przeprowadzenia zarzadzen
dotyczacych kart pracy w Generalnym Gubernatorstwie.
Wydanych tam przepiséw nalezy SciSle przestrzegaé. Przed
odtozeniem notuje sie na kazdej karcie zasadniczej dzien
i sposéb zatatwienia, a przy odmeldowaniu sie do pracy
oprécz tego w miare moznosci nowe miejsce pracy. V. — ozna-
cza: ,zaposredniczony“, N -,imiennie zazadany“, S —

,sam postarat sie o prace, Ez - ,na przyjecie do pracy”,
za$ Lz — ,na rozwigzanie stosunku stuzbowego stosownie do
rozporzadzenia o zmianie miejsca pracy zezwolono“. Azeby
poszukujacych pracy zmusi¢ do nalezytego odmeldowania
sie, wolno odno$nym kasom wyptacaé reszte zasitku tylko
wtedy, jezeli na kartce meldunkowej znajduje sie pieczeé
Wydziatu Posrednictwa stwierdzajgca odmeldowanie sie
bezrobotnego. O ile w wypadkach wyjatkowych zrezygnowac
trzeba z tego rodzaju postepowania (np. przy odlegtych
placéwkach pomocniczych), wéwczas o kazdym odmeldo-
waniu winny placowki ptatnicze zawiadamia¢ Wydziat
Posrednictwa pisemnie. To samo dotyczy kandydatow,
ktérym wstrzymano zasitek z powodu nie podjecia ptatnych
juz kwot.

Prosba o prace zostaje w ewidencji na przeciag jednego mie-
sigca, o ile w ostatniej dekadzie miesigca nie nastepuje
ponowne osobiste lub pisemne zgtoszenie sie w placéwce
posrednictwa, lub tez o ile zgtoszenie nie nastapito dopiero
w drugiej potowie miesigca. Poszukujagcym pracy nalezy
zwréci¢ przy rejestracji uwage na obowigzek meldowania
sie oraz na skutki zaniedbania tego obowiagzku. Z pisemnych
zapytan poszukujacych pracy, ktérzy sie nie meldowali,
rezygnuje sie z reguty.
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Kartoteka posrednictwa w, ktérej ilos¢ kart zasadniczych nie
bywa w regularnych krotkich odstepach czasu sprawdzana
i uzgadniana ze stanem zgtoszonych poszukujacych pracy,
traci zupelnie na wartoéci. Dlatego tez powinno sie co
miesigc kontrolowaé kartoteke, ustalajgc jednorazowo liczbe
zgtoszen w ostatniej dekadzie miesigca i poréwnujac ja
z biezagcym stanem kart zasadniczych. Jezeli ze wzgledu
na wysoki liczebnie stan poszukujacych pracy w ostatniej
dekadzie-miesiaca przeprowadzenie takiej kontroli wyjatkowo
zrealizowac sie nie da, to rozcigga sie ja grupowo na diuzszy
okres czasu (np. w pierwszym tygodniu — sity pomocnicze
w budownictwie, w drugim — murarze, w trzecim — inni
rzemieélnicy budowlani), przy czym dbaé¢ jednak nalezy
o to. by ogdlny stan kartoteki by} co miesigc planowo po-
rzagdkowany.

Tylko przy liczebnie niskich i fatwo przejrzystych stanach
nalezy kontrole uskutecznia¢ w ten sposéb, ze kazde poszcze-
g6lne zgtoszenie zaznacza sie natychmiast bezposrednio na
karcie zasadniczej przez spinacze. Do tego celu uzywa sig
szpalt 5 i 10, a mianowicie: szpalty 5 dla nieparzystych,
szpalty 10 dla parzystych miesiecy. Przy liczebnie wiekszym
stanie mozna zgloszenia najpierw zapisywa¢ na kartach
meldunkowych, aby w ten spos6b oszczedza¢ kartoteki
posrednictwa, a publicznosci nie zatrzymywac szukaniem
i oznaczaniem kart. Na kartach meldunkowych poszuku-
jacy pracy wypeiniajg w miare moznosci sami nazwisko,
zawdd i numer zasadniczy; przy zgtoszeniu kartki te sie
odbiera, a po uptywie godzin przyje¢ stron porzadkuje sie
sie je wedtug alfabetu i poréwnuje z kartoteka.

Podczas badania stanu uzywa sie specjalnej farby do pieczeci
lub specjalnej pieczeci (,Gezadhlt“— liczono) tak, iz
na kazdej kartce meldunkowej odrazu rozpoznaé mozna,
czy i kiedy poszukujacy pracy zostat ostatnio zanotowany.
W ciagu nastepujacego po kontroli stanu kartoteki tygodnia
nalezy przy kontroli i wyptatach zwraca¢ uwage na tych
poszukujacych pracy, ktoérzy z jakichkolwiek przyczyn nie
zostali zanotowani i ktorych karta zasadnicza zostata wskutek
tego odtozona.

Celem utatwienia wyszukiwania kart zasadniczych (AK 1
i AK 2) zaklada sie karty do szukania. Co do zatozenia,
dalszego prowadzenia i odkladania tychze obowigzuje
rowniez instrukcja stuzbowa dla przeprowadzenia zarzadzen
dotyczacych kart pracy w Generalnym Gubernatorstwie.

Z zachowania sie posrednika winien poszukujacy pracy
wyczuwaé stale — zwilaszcza przy diuzszym czasie trwania
jego bezrobocia— iz posrednik interesuje sie osobiscie jego
staraniem sie o prace i ze wykorzystuje wszystkie gospodarcze
mozliwosci w tym Kierunku, aby bezrobociu jego potozy¢

kres. Regularne zapytywania sie o prace nalezy tak ustali¢,
aby utrzymywaly i pogtebiaty osobisty kontakt z posredni-
kiem. Niezaleznie od wskazywania bezrobotnemu wolnych
w danej chwili posad winien posrednik w miare potrzeby
stale troszczy¢ sie o zaposredniczenie kandydata i wspdlnie
z nim zastanawia¢ sie nad tym, w jaki spos6b mozna po-
prze¢ jego przyjecie do pracy.

55) Kazdego poszukujacego pracy, ktérego nie mozna natych-

miast zaposredniczy¢, nalezy wezwaé, aby stosownie do
istniejacych widokéw na zapos$redniczenie, przynajmniej
jednak raz w trzeciej dekadzie miesigca (p. nr 49 i 50)
ponawial zapytywania o prace, celem podtrzymywania
nadal odnosnej swej prosby.

56) Godziny zgtaszan sie winny by¢ tak ustalone, by nie do-

puszcza¢ do nattoku bezrobotnych i przeszkéd w innych
dziatach pracy urzedu. Pod tym katem widzenia nalezy
czas przyjmowania zgtoszen tak skréci¢, aby umozliwié¢
racjonalng prace i pozostawi¢ posrednikowi do$¢ czasu dla
rejestracji, dla wykonywania stuzby zewnetrznej oraz innych
mprac. W okresach nasilenia bezrobocia odcigza sie posrednika
W miare moznosci przez sity pomocnicze od przyjmowania
zgtoszen kontrolnych. O ile to jest celowe ze wzgledu na
osobowe i lokalowe stosunki w Urzedzie Pracy, nalezy
urzadzi¢ specjalne miejsca dla kontroli.

57) W trakcie wszystkich zgtaszan sie poszukujacy pracy musi

by¢ Swiadom, ze celem ich jest osiggniecie pracy.
Jezeli posrednik ze wzgledu na nasilenie bezrobocia nie jest
w stanie sam przyjmowac zgtoszen, nalezy umozliwi¢ po-
szukujagcemu pracy osobiste skontaktowanie sie z posred-
nikiem co p6t miesigca, a co najmniej raz na miesiagc. W tym
wypadku zgtaszania sie¢ u posrednika powinny by¢ specjalnie
zaznaczone.

58) Wstosunku do osébotrzymujacych zasitek, regularne zgtasza-

nia sie sg réwnoczes$nie kontrolg bezrobocia. Oprécz nie-
jednokrotnych zmian dni i godzin zgtoszeniowych ustala
sie dla poszczegélnych grup zawodowych mozliwie takie
godziny dnia, w ktorych ofiaruje sie zwyczajnie prace na
godziny, lub ktére wedlug doswiadczenia wykorzystywane
sg do pracy pokatnej. Jezeli poszukujacy pracy przez swoje
zachowywanie sie (np. szczeg6lny pospiech przy zatatwianiu
go, zjawianie sie z narzedziami robotniczymi i materiatami
do pracy, czy tez w typowym ubraniu roboczym) wydaje
sie podejrzanym o prace pokatng, albo tez jezeli z innych
okolicznosci wynikajg watpliwosci co do tego, czy stoi
on faktycznie do dyspozycji celem zaposredniczenia go do
pracy, wowczas przeprowadza sie w tym kierunku odpowied-
nig kontrole albo informuje sie o tym wydziat zasitkowy.

Uregulowa-
nie zapytan
o prace

Kontrola bez-
robotnych

i zwalczanie
pracy pokatnej



Karta meldun-
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Poza tym wzywa sie takiego bezrobotnego czesciej — ewen-
tualnie kilka razy dziennie lub nieoczekiwanie w innych
godzinach dnia, utrudniajgc mu tym samym prace pokatna.
Wydziat Posrednictwa nie potrzebuje do tego specjalnych
zlecen od Wydziatu Zasitkowego, lecz powinien z wiasnej
inicjatywy przepisy o zgtaszaniu sie tak stosowaé, by praca
pokatna zostata wykryta i ewentualnie uniemozliwiona.
O ile zachodzi podejrzenie, ze przedsiebiorca przy zatrudnia-
niu pracownikéw pokatnych wykroczy! przeciwko obo-
wigzkom, ktérym podlega wedtug ustawy ubezpieczeniowej,
nalezy donies¢ o tym Ubezpieczalni Spotecznej.

Kazdorazowe zgtoszenie sie poszukujgcego pracy w Wy-
dziale Pos$rednictwa nalezy zaswiadczy¢ pieczatkg lub pod-
pisem na karcie meldunkowej, wystawionej przez placéwke
posrednictwa, a stuzacej wobec wszystkich innych placowek
stuzbowych urzedu jako tez oséb trzecich jako dowdd, ze
poszukujacy pracy zarejestrowany jest w Wydziale Posred-
nictwa ijak czesto zapytywat o prace. Ze wzgledu na zna-
czenie jej treSci dla podejmowania zasitku itd. wypetnié
nalezy karte meldunkowg bardzo starannie, uwzgledniajac
stosownie odno$ny wzér. Kart meldunkowych wystawionych
przez inne Urzedy Pracy stemplowac¢ nie wolno.

Karta meldunkowa pozostaje réwniez po zatatwieniu
prosby o prace w posiadaniu petenta jako dowdd
meldowania sie i winna by¢ nadal uzywana z chwilg gdy
posiadacz jej zglasza sie ponownie. Poszukujgcym pracy
nalezy zaleca¢ staranne przechowywanie kart meldunko-
wych.

W edrujagcym oraz innym tylko dorywczo zgtaszajagcym
sie osobom nie wystawia sie kart meldunkowych. Posrednik
nie moze im wystawia¢ zadnego specjalnego zaswiadczenia
zapytywania sie o prace.

Przez osobistg porade w sprawach pracy powinno sie wraz
z poszczeg6lnymi bezrobotnymi dazy¢ do uzyskania danych,
jak w ramach wymogoéw przepiséw o kierowaniu silami
roboczymi mogliby najlepiej by¢ uzyci - chociaz na razie
nie ma dla nich okres$lonego miejsca pracy - ijakie dalsze
starania nalezy poczyni¢ w tym kierunku.

Wytyczne dla osobistej porady w sprawach pracy dadzg sie
uzyska¢ przez poznanie stosunkéw bezrobotnego do jego
rodzicéw i krewnych - gospodarczego potozenia tych
ostatnich - ustosunkowania sie do dawniejszego praco-
dawcy - okolicznosciowych jego zatrudnien ubocznych —
szczegélnych zamitowan z czaséw poprzednich jego nie-
zawodowych czynnosci itd. Jezeli bezrobotny posiada rza-
dziej spotykane umiejetnosci zawodowe, nalezy wzigé¢ pod
uwage, czy i w jakich przedsiebiorstwach (zarzadach) jego

64)
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osobiste starania sie o prace mogtyby w danym wypadku
odnie$¢ skutek. Rowniez i wiasne dotychczasowe wysitki
bezrobotnego w kierunku stworzenia sobie nowych mozli-
wosci zarobkowych oraz przyczyne fiaska tychze nalezy
w danym wypadku rozpatrzeé. Posrednik moze z doktadnej
znajomosci loséw wielu bezrobotnych uzyskaé¢ cenne wy-
jasnienia i nowe pobudki dla swej dziatalnosci.

W toku takiej porady nalezy podja¢ probe wykrycia i usu-
niecia ewentualnych przeszkéd i trudnosci, nie pozwalaja-
cych dotychczas bezrobolnemu dostosowac sie do sytuacji
na rynku pracy. Trudnos$ci takie wyptywaé moga z niezna-
mosci gospodarczych stosunkéw (np. przecenianie widokéw
na otrzymanie pracy w dotychczasowym zawodzie), z braku
doswiadczenia (np. zmiana zawodu), lub wadliwego wyszko-
lenia zawodowego, z fatszywej pychy zawodowej (np. uprze-
dzenie urzednika do pracy fizycznej, robotnika do pracy
rolnej), albo z nieznajomosci spotecznych organizacyj po-
mocniczych.

Dalszym waznym zadaniem porady jest przezwyciezanie
u bezrobotnego obojetnosci i rezygnacji wobec swego losu,
ogarniajacych go czesto zwlaszcza przy dtuzszej bezczynnosci,
oraz Wzbudzeniew »im energii, przedsiebiorczosci, wzmocnie-
nie jego poczucia odpowiedzialno$ci i pewnosci samego
siebie.

O ile zachodzi tego rodzaju potrzeba, a istniejg ku temu
podstawy, nalezy informowaé bezrobotnych o mozliwosciach
dalszego zawodowego ksztalcenia sig, udzielenia mu na-
rzedzi do pracy, zwrotu kosztéw podrézy, uzyskiwania
subwencyj dla doszkalania i przeszkalania go, jak réwniez
o innych zarzadzeniach dla popierania podjecia pracy.

IIl. Zlecenie zaposSredniczenia

Jako zlecenie zapos$redniczenia uwaza sie kazde osobiste,
telefoniczne lub pisemne zlecenie przedsiebiorcy (zarzadu,
zaktadu pracy) na przydzielenie sit roboczych (nr 142).

Do przyjmowania zlecen zaposredniczenia upowaznieni sg
tylko wyznaczeni do tego posrednicy przy zbiorowych pla-
cowkach zlecenn. Podczas nieobecnosci posSrednia moze
przyjmowaé zlecenia sita pomocnicza, lecz tylko wtedy,
gdy posiada dostateczne doswiadczenie co do warunkéw
przyjmowania zlecen oraz w zakresie posrednictwa. W prze-
ciwnym razie winni posrednicy przy roznych zbiorowych
placéwkach zlecen zastepowac sie wzajemnie. Kompetentnego
posrednika informowac nalezy natychmiast po jego powrocie
o wptynieciu nowych zlecen. Centrala telefoniczna musi wie-
dzie, kto w czasie nieobecnosci posrednika jest jego zastepca.
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podjecia
pracy
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Przyjmowanie
zlecen zapo-
$redniczenia
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Dla przyjmowania zlecen zaposredniczania kompetentny
jest ten Urzad Pracy, w ktérego okregu lezy miejsce pracy
zgdanych sit roboczych. Jezeli zleceniodawca mimo udzie-
lonego mu wyjasnienia o istniejgcych zasadach wymiany
miedzy Urzedami Pracy nie chce skorzysta¢ z ustug kom-
petentnego miejscowo Urzedu Pracy, nalezy na razie zle-
cenie zapos$redniczenia przyjac.

O wpiynieciu takiego zlecenia nalezy natychmiast zawiado-
mi¢ kompetentny Urzad Pracy, aby mu da¢ mozno$¢ przed-
siewzigcia odpowiednich krokéw celem obsadzenia zgto-
szonego wolnego miejsca.

Szczeg6lnie waznym i pilnym zadaniem Wydziatu Posred-
nictwa jest staly przeglad wszystkich istniejgcych w jego
okregu mozliwosci zatrudnienia, otrzymywanie we wt#asci-
wym czasie informacyj o wszystkich wolnych miejscach
pracy i jak najintensywniejsze wspoétdziatanie przy ich
obsadzaniu. Zawodowi posrednicy powinni nadto stosowaé
wobec przydzielonych im grup zawodowych postano-
wienia, dotyczace kierowania sitami roboczymi stosownie
do wymogéw panstwowych lub gospodarczo-politycznych,
a to celem zachowania pogladu na catoksztatt ich zadan
i zwigzane z tym zagadnienia poszczegdlne.

Niezaleznie od nadsytanych przez zakiady pracy (zarzady)
zgtoszen wolnych miejsc pracy nalezy stale bacznie obserwo-
wa¢ prawdopodobny rozwdj catoksztattu problemu kiero-
wania sitami robotniczymi w okregu urzedowania (otwie-
ranie, rozbudowe, reorganizacje i zwijanie zaktadéw pracy).
Nalezy we witasciwym czasie wejs¢ w kontakt z zaktadami
pracy (zarzadami), w ktérych nalezy sie spodziewa¢ zapo-
trzebowania sit roboczych, wybada¢ przypuszczalne zapo-
trzebowanie i wdrozy¢ jego pokrycie w ramach ogdlnej
sytuacji na polu kierowania tymi sitami. Przy majacych
nastagpi¢ zwolnieniach nalezy zawczasu poczyni¢ starania
o celowe zatrudnienie zwalnianych sit roboczych. Z wielka
uwaga nalezy przede wszystkim obserwowac¢ coroczne zmiany
w réznych gateziach gospodarstwa, ktére to zmiany pozwa-
lajg oczekiwa¢ nasilenia lub spadku zatrudnienia. Nawet
pojedyncze zdarzenia lub dorywcze imprezy moga oddzia-
ta¢ na problem zatrudnienia przez zapotrzebowanie Ilub
zwolnienie sit roboczych.

O wszystkich tych wydarzeniach dowiaduje sie Urzad Pracy
normalnie dopiero wtedy, gdy posiada i prowadzi regularny
dziat stuzby zewnetrznej. Procz tego nalezy stale zwracaé
uwage na dziat ogtoszen i dziat handlowy dziennikéw, azeby
uzyska¢ dane, w ktérych zawodach i zakladach pracy na-
streczajg sie mozliwosci zatrudnienia. Dalszego materiatu

72)
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dla oceny stosunkéw gospodarczych i stanu zatrudnienia
w danym zaktadzie dostarczajg zlecenia zapos$redniczenia,
zawiadomienia o zmianach nadsytane Kasom Ubezpieczen
Spotecznych i podania o zatrudnienie wzglednie zwolnienie
pracownikow.

Wszystkie te poszczegllne spostrzezenia razem wziete dajag
obraz rozwoju sytuacji gospodarczej i stanu zatrudnienia
w okregu urzedowania Urzedu Pracy, a tym samym podstawe
do praktycznego kierowania sitami robotniczymi.

Dobre wyniki zaposredniczania pracy zaleza gtéwnie od
urzadzenia stalej i nalezycie pracujgcej stuzby zewnetrznej.
Planowe kierowanie sitami pracowniczymi jest bez niej
w ogéle niemozliwe. Stuzba zewnetrzna nie moze przeto
poprzestawaé¢ jedynie na wyszukiwaniu nowych miejsc,
lecz musi réwniez zapoznaé sie z potrzebami zakiladéw
pracy (zarzadéw), warunkami pracy, wymaganiami sta-
wianymi pracownikom i z rozwojem zaktadéw pracy (za-
rzadoéw). Musi ona poza tym by¢ wobec kierownikéw zakta
déw pracy (zarzadéw) wyrazicielkg zyczen Urzedu Pracy
w kierunku zatrudnienia poszczeg6lnych oséb wzglednie grup
0s6b. Przy sposobnosci pobytu w zaktadach pracy nalezy omoé-
wi¢ z kierownikami tychze wszystkie biezace zagadnienia
z zakresu kierowania silami roboczymi z punktu widzenia
polityczno-panstwowych wymogéw, np. wymiane sit pra-
cowniczych w danym zaktadzie, wymiane sit meskich na
zenskie, oddawanie pracownikéw kwalifikowanych z za-
wodéw nierentownych, zatrudnianie pracownikéw celem
ich poduczenia itp. — oraz naradzi¢ sie z nimi nad sposobem
rozwigzania tych zagadnien. Z odwiedzinami dla celéw
werbowania nalezy potaczyé zwiedzanie zaktadu pracy;
wiasnie przy tym da sie uzyska¢ wiadomosci i doswiadczenia,
ktére po6zniej moga by¢ wykorzystane. Zaséb wiadomosci
posrednika w ten sposéb sie zwieksza i umozliwia mu stopnio-
we nabycie doktadnej znajomosci stosunkéw w zaktadach
pracy. Przez taki staty kontakt rozwija sie automatycznie ku
obopo6lnej korzysci stosunek zaufania miedzy zaktadem
a Urzedem Pracy.

Z uwagi na znaczenie stuzby zewnetrznej dla procesu kie-
rowania sitami roboczymi ma posrednik obowigzek prowa-
dzenia ksiegi czynnos$ci stuzby zewnetrznej. W ksie-
dze tej musi byé wymieniony dzien i zaktad pracy, oraz
podany w skrécie cel i wynik kazdej takiej interwencji
pracownika stuzby zewnetrznej. Z kazdych odwiedzin
nalezy sporzadzi¢ krétkie sprawozdanie. Sprawozdanie
wyczerpujace dopiero wtedy, gdy tego wymagajg okolicznosci.
Sprawozdania nalezy stosownie wykorzysta¢ i taczy¢ je
wedle zaktadéw pracy. O ile chodzi o wieksze zaktady, zaleca
sie zakladanie odnosnie do nich osobnych aktéw.

Stuzba ze-
wnetrzna
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Opro6cz osobistej akcji werbunkowej moga sie okazaé celo-
we dla pozyskiwania zleceniodawcéw takze inne S$rodki
werbunkowe, np. okoélniki, inseraty, afisze, ulotki itd.,
jesli ze szczegblnych powodoéw chodzi o sktonienie zaktaddéw
pracy do korzystania z ustug Urzedu Pracy albo o wyszukanie
sit pracowniczych, ktére nie sg zanotowane w Urzedzie
Pracy jako pracy tej poszukujace. Urzad Pracy musi poza
tym dotozy¢ staran, aby przy kazdej nastreczajacej sie
sposobnosci, przez pogadanki na zgromadzeniach tub po-
siedzeniach, za pomocg notatek w prasie itd.. stale na nowo
budzi¢ w najszerszych kotach ludnos$ci zainteresowanie
i zrozumienie znaczenia urzedowego zapos$redniczania pracy.

Celem przyjmowania od przedsiebiorstw zlecen zaposredni-
czenia powinien Wydziat Pos$rednictwa urzedowaé we
wszystkich godzinach dnia, odpowiadajgcych potrzebom
i warunkom poszczegélnych przedsiebiorstw (np. w godzi-
nach wczesnych i péznych dla przemystu transportowego,
stuzba w niedziele dla rzemiosta gastronomicznego, popo-
tudniowa dla gospodarstwa domowego). Telefoniczne i oso-
biste zlecenia winna w miare moznosci przyjmowac bez-
posrednio wiasciwa zbiorowa placéwka zgtoszen, ktérej tez
w innym wypadku zlecenia takie nalezy doreczyé z naj-
wiekszym pos$piechem. Zlecenia udzielone pisemnie po-
twierdza sie pisemnie albo telefonicznie, o ile nie moga
by¢ natychmiast zatatwione, przy czym ewentualne nie-
jasnosci zlecenia lub luki wyjasnia sie i uzupetnia przy
pomocy zapytywan dodatkowych. Niezbedng korespon-
dencje tego rodzaju nalezy jednak przy catym dazeniu do
osiggniecia zupeinych i prawdziwych danych prowadzié¢
z najwiekszg powsciggliwoscig i osobistym taktem w ten
sposéb, by przedsiebiorca nie odniést wrazenia zbytecznego
fatygowania go lub biurokratycznej ociezatosci.

Celem unikniecia niewtasciwych posredniczen potrzebne sg
doktadne informacje, jakg prace ma wykonywaé¢ poszuki-
wany bezrobotny, jakie maszyny obstugiwac, jakie techniczne
posiada¢ wiadomosci, jakie narzedzia rzemie$lnicze przy-
nies$¢ itd. Oprocz tego nalezy doktadnie uwzglednia¢ wymogi
przedsiebiorstwa w kierunku osobistym, jezeli rodzaj za-
trudnienia zwigzany jest z bliskg osobistg wsp6ipraca,
a wzajemne stosunki osobiste decyduja o zawarciu i okresie
umowy pracy.

O ile zaproponowane warunki pracy sprzeciwiaja sie od-
nosnej ordynacji taryfowej albo minimalnym miejscowym
stawkom ptacy w danym zawodzie, posrednik jest zobowia-
zany do odmowy zaposredniczenia. Ustalenia miejscowych
ptac minimalnych w danym zawodzie dokonywaé winien
kierownik urzedu wedtug swego uznania zgodnie ze swym
poczuciem obowigzku.
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Przy proponowaniu warunkéw pracy uchybiajgcych
jakimkolwiek przepisom ustawowym (np. wy-
nagrodzenie w towarze zamiast gotéwka, przediuzanie
ustawowo przepisanego czasu pracy, nocna praca robotnic
przemystowych) nalezy zwréci¢ zleceniodawcy uwage na
stan prawny i przyja¢ zlecenie tylko wtedy, jezeli zlecenio-
dawca zobowigze sie do dotrzymania ustawowych posta-
nowien. O ile posrednikowi wykonanie zlecenia wydaje sie
niepewne z innych powodéw, zlecenie takie winien on
wprawdzie na razie przyja¢, lecz przed jego zatatwieniem
zazadaé decyzji kierownika urzedu.

W wypadkach, gdy zachodzi potrzeba skontrolowania szcze-
go6tow podanych przez zleceniodawce, nalezy unika¢ wszyst-
kiego, coby mogto wywotaé na nim wrazenie ze sie¢ mu nie-
stusznie nie dowierza, lub tez zaszkodzi¢ mu na opinii.
Kontrole moze przeprowadzi¢ sam Urzad Pracy przez
stuzbe zewnetrzna, albo przez zasiagniecie informacyj u oséb
trzecich. Zlecenie rozpatruje sie szczeg6lnie doktadnie,
jezeli zleceniodawca nic jest znany Urzedowi Pracy i zada
kaucji lub gdy nie ofiaruje statego wynagrodzenia w umiar-
kowanej wysokosci.

Posrednik ustala dalej, czy pozadane jest osobiste przedsta-
wienie sig, czy tez na razie ma by¢ przedtozone tylko po-
danie na pi$mie, ewentualnie czy ma nastgpi¢ natychmiastowy
przydziat do pracy, czy koszty podrézy zostang zwrocone,
dalej kiedy, gdzie i u kogo poszukujgcy pracy ma sie zgtosic¢
ijakie ewentualnie stawia sie wymogi, o ile chodzi o odziez
robocza i narzedzia do pracy, wreszcie w jaki sposéb jak
najszybciej skomunikowa¢ sie mozna ze zleceniodawca,
w razie gdyby byly potrzebne pytania dodatkowe.

W wypadku, gdyby Urzad nie dysponowat bezrobotnymi
zgdanego rodzaju, lub gdyby sie dodatkowo okazato, ze
wykonanie zlecenia, jest niemozliwe, zawiadamia sie o tym
zleceniodawce bezzwilocznie, z propozycjg dostosowania
jego zadan do ilosci stojagcych do dyspozycji wolnych sit
roboczych i do zastrzezen koniecznych ze wzgledu na
catoksztatt zagadnien pracy. Bez uprzedniego porozumienia
sie nie wolno zmienia¢ ustalonych przy przyjeciu zlecenia
warunkéw, a to celem unikniecia skarg oraz nieprzyjemnych
i dla opinii Urzedu Pracy szkodliwych tar¢ miedzy przed-
siebiorstwem a nie nadajgcymi sie kandydatami.

Jezeli przedsiebiorstwu zakomunikowano pisemnie, ze zle-
ceniejego dla braku odpowiednich kandydatéw nie moze by¢
wykonane, a przedsiebiorstwo to w przeciggu dwéch tygodni
nie dato odpowiedzi, czy podtrzymuje swoje zlecenie, nalezy
woéwczas zlecenie odtozyé ze wzgledu na uptyw czasokresu.
Zawiadomienie pisemne oraz dotrzymanie terminu dwu-
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89) Zalatwione karty zlecenia porzadkuje sie alfabetycznie na

tygodniowego jest zbyteczne o ile dalsze opracowywanie przeciag jednego roku operacyjnego wedtug przedsigbiorstw
zlecenia z natury rzeczy juz w terminie wczeéniejszym nie i przechowuje az do konca roku nastepnego. Stanowig one
jest wiecej aktualne (np.: kelnerzy na niedziele, pomocnicy dowody zatatwienia zapos$redniczen, stuzag dalej jako pod-
przy zniwach). stawa do zatatwienia ewentualnych pé6Zniejszych zapytywan

dodatkowych i zazalen, oraz jako wskazoéwki dla stuzby
zewnetrznej itp., jak czesto, kiedy i w jakich rozmiarach
poszczegblne przedsiebiorstwa skorzystaty z ustug Urzedu
Pracy Ilub tez z nich regularnie korzysta¢ zwykly.

Odwotanie 83) Przy odwotaniu zlecenia przez przedsiebiorstwo nalezy

zlecenia w miare moznos$ci ustali¢ odno$ng przyczyne i zaznaczy¢
to na karcie zlecenia przy definitywnym zatatwieniu sprawy.
Okazujace sie przy tym usterki w zaposredniczamiu nalezy
usunaé z catg stanowczoscig.

84) Zlecenia zaposredniczenia i wszystkie inne dotyczace przed- IV. Posrednictwo
siebiorstwa okolicznoéci, jakie doszty do wiadomosci Urzedu,
traktuje sie poufnie. Osobom do Urzedu nie nalezagcym
nie wolno udziela¢ zadnych odnos$nych informacyj.

90) Do terminowego zatatwienia kazdego zlecenia o zaposredni- Pogotoyvie
czenie przywiazywaé nalezy jak najwieksza wage. Czynnosci do posre-
w zakresie posrednictwa nie wolno ogranicza¢ do pewnych dnictwa

Karta zlece- 85) Kazde zlecenie zaposredniczenia wpisuje si¢ do kart zlecenia godzin; kazda placowka posredniczaca musi sta¢ w zupet-
h - o . . nosci do dyspozycji w godzinach najodpowiedniejszych dla
nia przepisanych dla odnos$nej grupy zawodowej. Karty zlecenia zakatwienia interesantow. W celu przyjmowania nieprze-
powinn,y by(j: zaopatrzgne w ”“mefy polrzqdk-owe.. Bez tych widzianych i nagtych zépotrzebowah wskazane jest po-
numerow - nie WOInO. '.Ch Wydawac_ posrednikowi. - Celowe czyni¢ odpowiednie przygotowania. Jezeli posrednik nie
okazato sie ujmowanie ich w bloczki numerow’ane po 50_Iub dysponuje w danej chwili 2adnymi prosbami o prace, albo
é?;?ner;ukm;l;t?/\ﬂ;atyv(\:/r;mkiz:ezanoapa(t)r;;r;z;v ;‘;\:]/:goobrérl?r'ggﬁ t)_/lko w niewys_tarczajqcej ilosci, wéwczas W?nien zwrécic
urzedowania. Musza by¢ one wyraznie oznaczone jako S1e bezzwtocznie o wspé’rprace_do .V\{SZyStk'_Ch p!ficéwek
Kopie stuzbowych mogacych ewentualnie mie¢ w ewidencji odpo-
' wiednich kandydatéw. O zleceniach na wieksza skale nalezy
Wypetnianie 86) Karte zlecenia wypeinia sie natychmiast po wplynieciu nat)_/chmlast zawiadomic¢ ne_iczelnlka Wyd,2|alu, kt_ory, zle-
kart zlecenia kazdego zlecenia. Ma ona w krotkiej i przejrzystej formie cenia te ma w danym razie w ten sposob rozdzieli¢, by
zawieraé¢ wszystkie wazne dla zatatwienia sprawy zapodania bezrobotni zarejestrowani w ekspozyturach lub w innych
zleceniodawcy i wiasciwosci wakujacej posady (umiejetnosci placéwkach posrednictwa zostali uwzglednieni w odpo-
i zdolnosci), tak by réwniez i dla innego referenta sprawy wiednim stosunku. Jezeli zlecen_le nie moze by¢ zgﬂatwmng
T e e e
watpliwoséci co do tego, jakie wymogi stawiato przedsie- ! - ved — @
biorstwo i w jakiej formie zyczylo sobie zatatwienia. Kazda wymiany lub przedsigwzigcie innych krokéw werbunkowych
karta zlecenia powinna wreszcie zawiera¢ dzien i ewentualnie (p. nr 13).
godzing nadejécia zlecenia oraz podpis przyjmujacego, 91) Obowiazkiem posrednika jest wyszukiwanie kandydatéw Wy(;)érl indy-
87) Z kazdej karty zlecenia musi wynika¢ stale najnowszy stan g;cper:i;yzz g\sl\(l)zbgr:t;dng?:;;?jér&?]);vlzI(?I\Lllalgé/ﬁzbzeycviesr;;sltzlgiecgr? widuainy
sprawy, tak, abx w razie'nieqbgcnos’ci posrednika zastepga zarejestrowanyéh kandydatéw.
Jego by} w stanie odpow!ed2|ec na ewentualne za;’)ytanla} Bezkrytyczny wybor tylko wedtug kolejnosd zgtoszen jest
przedsiebiorcy, a w razie potrzeby opracowywac dalej :
zlecenie bez odwlekania sprawy. Rowniez kazde przekaza- wzbroniony.
nie zlecenia innym placowkom, przekazanie do wymiany, 92) Miarodajna dla wyboru kandydatow jest przede wszystkim Zdatnosc¢
czy tez niezawodowym biurom posrednictwa pracy itd., ich przydatno$¢ do pracy na zgtoszonych miejscach pracy.
nalezy natychmiast zanotowaé¢ na karcie zlecenia. Uwzglednia¢ nalezy wszystkie wymogi, jakie dany zakiad

pracy w ogélnosci, a wakujgce miejsce pracy w szczegélnosci,
stawia wzgledem poszukiwanej sity pracowniczej co do
sity fizycznej, stanu zdrowia, zrecznosci, umystowych zdol-
nosci, zawodowego wyksztatcenia i doswiadczenia. Sumienne
uwzglednianie wszystkich wymogéw pracodawcéw prowadzi

Przechowywanie 88) Karty zlecenia, ktérych nie mozna zatatwi¢ natychmiast,
powinno sie stosownie do grup i rodzajéw zawod6w, a w ra-
mach tychze wedtug przedsiebiorstw, uporzadkowywaé
alfabetycznie i przechowywac¢ osobno tak, by w kazdej
chwili mozna byto z nich korzystaé.
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jeszcze najpredzej do diugotrwatego stosunku pracy. Nie
jest sprzeczne z zasadg wymagania przydatnosci do pracy,
jezeli w porozumieniu z przedsiebiorcg dokonuje sie préby
obsadzenia miejsc pracy w cato$ci mniej zdolnymi silami,
skoro to okazuje sie mozliwe.

‘B) Przy zaposredniczaniu bezrobotnych na wolne miejsca pracy

uwzglednia¢ nalezy ich stosunki spoteczne, osobiste i rodzinne,
o ile da sie to pogodzi¢ z wymogami zasad o kierowaniu
sitami roboczymi. Fakt pobierania zasitku i jego rodzaj nie
moga wptywaé na kolejnos¢ w zaposredniczaniu, nalezy je
jednak wzig¢ pod uwage przy ocenie stosunkéw spotecznych.
Decyzje powinien posrednik powzig¢é wedlug wiasnego
uznania i poczucia obowigzku, przy uwzglednieniu wszystkich
powyzszych okolicznosci.

91) Na wybdér miedzy prosbami o prace moze mieé wplyw

rowniez odlegtos¢ miejsca zamieszkania od miejsca
zatrudnienia. Dtugiej i wyczerpujacej drogi do miejsca
pracy wzglednie z powrotem lub znacznych wydatkéw na
koszty przejazdu nalezy w miare moznosci unika¢, moga
one bowiem spowodowaé szybkie rozwigzanie stosunku
pracy. Do pracy wymagajgcej zmiany miejsca zamieszkania
nalezy zapos$rednicza¢ w pierwszym rzedzie osoby samotne
lub nie posiadajace wilasnego mieszkania. Jezeli chodzi
0 miejsca pracy w poblizu granicy okregu urzedowania
danego Urzedu Pracy, nalezy rozpatrzeé, czy dla bezro-
botnych z okregu sgsiedniego stosunki drogowe i komuni-
kacyjne sag moze znacznie dogodniejsze i czy wobec tego
bytoby moze w danym wypadku pozadane wspdidziatanie
tegoz Urzedu sasiedniego.

%) Zamieszkali na miejscu nie majg pierwszenstwa przy

zapos$redniczaniu do pracy — caly bowiem okreg urzedo-
wania Urzedu Pracy wraz z jego osiedlami robotniczymi
i oSrodkami pracy uwaza sie jako jednolity teren wymiany.

®) Posrednik jest uprawniony, a na zgdanie ma nawet obowia-

zek, udzielania informacyj o waznych dla bezrobotnego wta-
$ciwosciach wolnej posady, jak réwniez o szczegélnych kwali-
fikacjach poszukujacego pracy, waznych dla oceny jego
nadawania sie na odnos$ne stanowisko, jezeli o powyzszych
dowiedziat sie z urzedu, a specjalne okolicznosci-— zwtaszcza
przyjecie do sp6lnoty domowej - udzielanie takich infor-
macyj usprawiedliwiajg. Informacja ogranicza¢ sie¢ ma do
faktow. Jezeli bezrobotny o swoim dawnym miejscu pracy,
albo przedsiebiorca o swych bytych pracownikach , wyrazajg
opinie ujemng, to korzysta¢ z niej w stosunku do o0s6b
trzecich wolno tylko woéweczas, jezeli przyczyny takiej opinii
sg znane, a okoliczno$ci przemawiaja za jej wiarygodnoscia.
Jako szczeg6lne okolicznosci usprawiedliwiajgce udzielanie
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informacyj przez posrednika uwazac nalezy, oprécz majgcego
nastapi¢ przyjecia do spélnoty domowej, przede wszystkim
zamierzone powierzenie kandydatowi do pracy nadzoru nad
innymi osobami lub obowigzku udzielania im wskazéwek,
zwtlaszcza jezeli chodzi o miodocianych, jak roéwniez
powierzanie pieniedzy, towaréw, maszyn i materiatéw
znacznej wartosci. Przy wszystkich zresztg informacjach
wskazana jest jak najwieksza rezerwa.

Wybér kandydatéw na zgltoszone miejsca pracy i przydzie-
lanie ich przedsiebiorstwom daje posrednikowi mozliwosé
stwierdzenia checi, gotowosci i zdolnosci do pracy, oraz
faktycznego bezrobocia os6b pobierajgcych zasitek. Jest on
bezwzglednie zobowigzany wykorzystywac celowo kazdg spo-
sobnos¢ w tym kierunku. Przede wszystkim ma on obowigzek
badania gotowosci bezrobotnego do pracy. Wolne stanowiska
nalezy zaofiarowywa¢ w pierwszym rzedzie tym pobiera-
jacym zasitek bezrobotnym, ktorych gotowos$¢ do pracy budzi
watpliwosci, o ile rodzaj i znaczenie zgtoszonego zapotrze-
bowania pozwalajg na to.

Jezeli zachodzi potrzeba doktadniejszego stwierdzenia goto-
wosci do pracy, winien posrednik zaproponowaé prace
uboczng lub pozamiejscowa, nawet gdyby pobierajacy
zasitek wyrazit zupetnie inne zyczenia co do podjecia pracy.
W odpowiednich wypadkach nalezy gotowos$¢ bezrobotnego
do pracy podda¢ prébie takze w ten spos6b, ze mu sie
prace wyznacza z urzedu, albo ze go sie zobowigzuje do
regularnego uczeszczania na kursy zawodowo doksztatca-
jace. Jako nieche¢ do pracy nalezy takze uwazac, jezeli
pobierajacy zasitek, nie odrzucajac formalnie zaofiarowanej
mu pracy, zachowaniem swym z rozmystem udaremnit
uzyskanie nowego stanowiska (np. przez wyzywajace lub
niewtasciwe zachowanie sie wobec kierownika przedsie-
biorstwa przy przedstawianiu sig). Pozorne zaofiarowanie
pracy w rzeczywistosci nic istniejgcej (posada zmyslona) jest
niedopuszczalne, celem stwierdzenia jednak gotowosci do
pracy mozna jedng i te sama posade oferowac z kolei kilku
bezrobotnym.

Jezeli pobierajacy zasitek wzbrania sie wobec posrednika
przeciwko przyjeciu zaofiarowanej mu wolnej posady, nalezy
go pouczy¢ o skutkach prawnych nie uzasadnionej odmowy
przyjecia pracy; poza tym wystarcza og6lne pouczenie bez-
robotnego przy jego pierwszym zgtoszeniu sie lub pierwszym
poborze zasitku o skutkach prawnych nieuzasadnionej od-
mowy pracy (p. pouczenie dla bezrobotnych .

Celem ujecia wszystkich tych wypadkéw, w ktérych specjalnie
osoby pobielajgce zasitki odmawiajg przyjecia pracy przy
przedstawieniu sie lub przez swe zachowanie rozmyslnie
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udaremniaja mozno$¢ ich zatrudnienia, winien posrednik
starannie dopilnowaé, by przedsiebiorstwa na wszystkie
pytania kart przydziatu odpowiadaty $ciSle i wyczerpujaco.
Jezeli z odno$nych danych nie wynika wyraznie, z jakiego
powodu bezrobotny nie zostat przyjety, albo jezeli zachodza
watpliwosci co do prawdziwosci lub zupetnosci tychze
danych, nalezy ponownie zapyta¢ o to kierownika zaktadu
pracy, a to telefonicznie, pisemnie lub przez stuzbe ze-
wnetrzng. Kierownikom zaktadéw nalezy ciggle z naciskiem
zwraca¢ uwage jak wazne sg ich zapodania na kartach
przydziatu o ile chodzi o stwierdzenie gotowosci do pracy
i mozliwos$¢ zatrudnienia. We wszystkich wypadkach nie-
przyjecia wyznaczonej osoby pobierajgcej zasitek wolno
karle przydziatu odtozy¢ dopiero wtedy, jezeli z niej z catg
pewnoscig wynika, co byto powodem nieprzyjecia i jakie
przedsiewzieto $rodki celem stwierdzenia ewentualnej nie-
checi do pracy u przydzielonego bezrobotnego oraz celem
dalszej jego obserwacji w powyzszym kierunku.

W kazdym wypadku, gdy pobierajacy zasitek bezrobotny
odméwi podjecia nowej pracy lub uniemozliwi to swoim
zachowaniem sie, powinien posrednik sporzadzi¢ krétki pro-
tokdt, zawierajgcy date, okreslenie zaofiarowanej pracy,
tudziez powody, dla ktérych bezrobotny odmawia jej
przyjecia lub istotne fakty wskazujace na to, iz zachowaniem
swym celowo uniemozliwit otrzymanie nowego miejsca
pracy. Protokét taki nalezy o ile moznosci przeditozyé bez-
robotnemu do podpisu, a nastepnie niezwiocznie przestaé
wydziatowi zasitkowemu.

Czy powody, dla ktérych pobierajacy zasitek odmoéwit przy-
jecia pracy, sa uzasadnione i jakie dalsze wynikajg z nich
konsekwencje (np. uznanie za niezdolnego do pracy lub
odebranie praw bezrobotnego) ustala w razie potrzeby
wydziat zasitkowy. Fakt wdrozenia odnosnych dochodzen
nalezy zanotowaé otéwkiem na karcie zasadniczej. O wyniku
wszelkich takich dochodzen ma wydziat zasitkowy zawiado-
mi¢ odnos$ng placowke posrednictwa. Wydziat ten decyduje
réwniez, czy nalezy wyznaczyé pewien okre$lony termin
podjecia pracy, wzglednie wstrzymaé¢ zasitek na pewien
okres lub na statle. Celem natychmiastowego wstrzymania
wyptaty dalszych zasitkéw w wypadkach jawnego naduzycia
nie stempluje sie karty meldunkowej przy kontroli az do
rozstrzygniecia sprawy przez wydziat zasitkowy, a posrednik
umieszcza na niej tylko swdéj podpis.

Celem wuwzglednienia przedstawionych wytycznych przy
zapos$redniczaniu winien posrednik przy wyborze présb
o prace kierowaé sie zawsze kartoteka posrednictwa. Kazde
zlecenie nalezy rozpatrze¢ majac na uwadze wiasciwosci
wymagane od zgdanych sit pracowniczych. Jezeli zaprowa-
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dzone sg karty wykazujagce znamiona zawodowe, to cechy
zanotowane na gornym brzegu karty zasadniczej wediug
klucza karty wykazujacej uwidoczniajg tych kandydatéw,
ktérzy rozporzadzajg potrzebnymi wiadomosciami. Z kolei
na podstawie wszystkich danych zanotowanych na karcie
i ewentualnie w formularzu dla podan o prace winien
posrednik korzystajac ze swej osobistej znajomosci bez-
robotnych — ustali¢, ktoérzy z wchodzacych w rachube
kandydatéw szczeg6lnie sie nadajag i ktoérych z nich ze
wzgledu na ich stosunki spoteczne nalezy w pierwszym
rzedzie uwzglednié.

Ograniczanie wyboru do przypadkowo obecnych bez-
robotnych dopuszczalne jest wyjgtkowo tylko wtedy, gdy
z uwagi na szczegélnie pilne zlecenie zachodzi obawa utra-
cenia tegoz, o ile zazagdanych sit roboczych nie przydzieli
sie niezwlocznie. Ewentualnie nalezy zleceniodawcy na
przyszto$é zwréci¢ uwage, ze tylko w pore udzielone zlecenie
umozliwia wskazang przy wyborze kandydatéw staranno$c.
Stata obecnos$¢ bezrobotnych w Urzedzie Pracy nie moze
by¢ wymagana.

Publiczne ogtaszanie wolnych posad jest wzbronione, albo-
wiem koliduje to z zasada dokonywania przez posrednika
wyboru spos$réd podahn o prace weditug wiasnego poczucia
obowigzku, a ponadto wyklucza planowe stwierdzanie
gotowosci do pracy u pobierajagcych zasitki bezrobotnych.
Podawanie do publicznej wiadomos$ci zlecenn za pomocg wy-
wieszan, lecz bez podania miejsca pracy, ogranicza¢ nalezy
do takich wypadkoéw, kiedy wedle stanu aktoéw posrednictwa
nie ma odpowiednich kandydatéw, albo gdy godny na og6t
zaufania zleceniodawca nie wyznacza stosownego statego
wynagrodzenia, lecz tylko prowizje.

Wybranych na podstawie aktéw posrednictwa bezrobotnych
wzywa sie do posrednika przez poczte, telefon, woznych lub
innych zaufanych bezrobotnych, chyba, Ze stosownie do
przepiséw o zgtaszaniu sie mozna napewno liczyé na zja-
wienie sie ich w okresie czasu, stojgcego do dyspozycji.
W toku rozmowy posrednik konstatuje osobiscie raz jeszcze
zdatno$¢ kandydatéw oraz ich gotowo$¢ do pracy, zanim
skieruje ich do zleceniodawcy. Tylko w szczeg6lnie pilnych
wypadkach lub przy wyjatkowo ucigzliwej drodze albo
wielkiej odlegtosci miejsca zamieszkania od Urzedu Pracy
przesyta sie bezrobotnemu karte przydziatlu z wezwaniem
przedstawienia sie bezposrednio u pracodawcy.

Do osobistego przedstawienia sie nalezy z reguty wyznaczy¢
kilku bezrobotnych do wyboru, chyba ze zleceniodawca
zyczy sobie wyraznie przystania mu na razie jednego tylko
kandydata, albo gdy przedstawienie sie polgczone jest ze
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szczegb6lnymi kosztami podrézy, czy tez odbyciem dalekiej
drogi. Jezeli wyznaczonych najpierw kandydatéw nie przy-
jeto, to natychmiast bez ponownego zadania wysyta sie
dalszych poszukujacych pracy, az do zatlatwienia zlecenia;
nalezy przy tym w miare moznosci z gory ustali¢, czy i ktére
zyczenia kierownika przedsiebiorstwa o ile chodzi o uprzednio
wyznaczonych kandydatéw, nie zostaty w dostatecznej mierze
uwzglednione.

Na karcie przydziatu, ktéra stuzy bezrobotnemu wobec
przedsiebiorstwa jako legitymacja przy przedstawieniu sie,
wypetnia posrednik doktadnie i wyraznie, kiedy, w ktérym
miejscu i u kogo bezrobotny ma sie zglosi¢. Jezeli bezrobotny
zostat przez zleceniodawce zazgdany imiennie, nalezy na
karcie przydziatu zaznaczy¢: ,Zapotrzebowanie imienne“.

Karte przydziatu winien posrednik wreczy¢é danemu bez-
robotnemu w miare moznosci osobno, a nie w obecnosci
innych interesantéw, by inni bezrobotni nie usitowali znie-
checi¢ wybranego kandydata do podjecia danej pracy, lub
tez dowiedziawszy sie o wakujacej posadzie, nie uprzedzili go.
Zadaniem posrednika jest poinformowanie bezrobotnego,
jakie papiery winien posiada¢ przy przedstawieniu sig,
a przede wszystkim, ze papiery te musza by¢ w porzadku
i w komplecie. W razie potrzeby nalezy réwniez pouczy¢
bezrobotnego, jakie znaczenie dla jego zaangazowania moze
mie¢ jego zachowanie sie (np. grzecznos$¢, skromnosé, sta-
nowczo$¢) i jego zewnetrzny wyglad (np. postawa, ubiér,
czystosc).

Osobiste towarzyszenie bezrobotnym do przedsiebiorstwa
moze by¢é wskazane wtedy, gdy przedsiebiorce trzeba
dopiero naktoni¢ do przyjecia pewnego kandydata (np. z po-
wodu ograniczenia jego zdolnosci do pracy) lub jezeli chodzi
o bezrobotnego, ktéry stale udaremnia wszelkie starania
Urzedu Pracy w kierunku zaposredniczenia go do zajecia.

Jezeli zleceniodawca zyczy sobie najpierw przediozenia
pisemnych podan (p. nr 20) lub o ile jest to zwyczajem,
nalezy przestaé mu podania wybranych kandydatéw listem
optaconym wraz z odpowiednim pismem, albo przedtozy¢
je przez organa stuzby zewnetrznej. Ewentualne koszty
zwrotu tych podan ponosi przedsiebiorstwo. Odnosne
papiery winny by¢ czyste i w porzadku, $wiadczac tym samym
na korzy$¢ proponowanego kondydata. Szczegdlng uwage
zwraca¢ nalezy, aby dokumenty te nie wykazywaty brakéw
(np. gdy zadano fotografij, odpisow Swiadectw).

Bezposrednie przedktadanie podan o prace przez organa
stuzby zewnetrznej jest o tyle korzystniejsze, iz w toku
rozmowy pisemne dane mogag by¢ ustnie uzupetnione, poza
tym za$ mozna jak najdoktadniej zapozna¢ sie z zyczeniami

113)

114)

115)

116)

- 31 -

zleceniodawcy. Wskazane jest to naprzykifad, jezeli zadane
sg szczegOlnie wykwalifikowane sity, lub jezeli chodzi o wigk-
sze zapotrzebowanie sit roboczych, albo gdy przedsiebiorstwo
po raz pierwszy korzysta z ustug Urzedu Pracy.

Przy przektadaniu podan o prace nalezy prosi¢ zlecenio-
dawce o wskazanie Urzedowi Pracy kandydatéw, ktérych
chce poznaé osobiscie. W przeciwnym razie Urzad Pracy
nie bedzie wiedzie¢, ktérych kandydatéw przedsiebiorca
odrzuca i co byto tego przyczyna. Informacje te sg niezbedne
dla dalszych propozycyj ze strony posrednika, oraz dla
oceny kandydatow co do ich gotowosci i zdolnosci do pracy.
Na zleceniu zaposredniczenia notuje sie nazwisko kazdego
przydzielonego bezrobotnego oraz w danym razie liczbe
odnosnego aktu lub przedtozonego podania o prace. Na
odwrotnej stronie zasadniczej karty pracy notuje sie nastepnie
przydziat, poczynajac od dotu z prawej strony, na razie
otdwkiem. Z chwilg zwrotu karty przydziatu z zawiado-
mieniem o przyjeciu pracownika nalezy notatke otowkowg
wymazaé¢, a zaposredniczenie wpisa¢ atramentem. Jezeli
zaposredniczenie nie doszto do skutku, uzupetnia sie notatke
dopisaniem powodu nieprzyjecia do pracy. Najblizsza prébe
zaposredniczenia zapisuje sie rowniez otéwkiem nad pierwsza
notatkg. W ten sposéb uzyskuje posrednik doktadny obraz
gotowosci bezrobotnego do pracy oraz jego uzytecznosci
i moze sie don odpowiednio ustosunkowa¢ przy dalszych
prébach jego zapos$redniczenia. Przydziat nalezy zaznaczyé
w dziennym polu karty meldunkowej poszukujacego pracy,
a to celem ufatwienia kontroli wyniku przedstawienia sie
oraz dopilnowania bezrobotnego, aby sie stosownie do
przepisow odmeldowatl w razie podjecia pracy.

Zwrot podan o prace oraz kart przydziatlu kontroluje sie
wedtug kart zlecen. Jes$li karty przydziatu nie zostaly zwr6-
cone, nalezy po uptywie stosownego czasu poinformowaé
sie u zleceniodawcy pisemnie lub telefonicznie, czy przy-
dzielony bezrobotny zostat przyjety, lub z jakiej przyczyny
to nie nastapito. Jezeli zleceniodawca zazadat pracownikéw
na okreslony dzien, to obowiazkiem pos$rednika jest dowie-
dzie¢ sie za wczasu, czy zazadane sily przedstawity sie
i zostaly przyjete, by w danym razie moégt poczyni¢ kroki
w kierunku zatatwienia zlecenia w inny sposéb.

Po zatatwieniu zlecenia odktada sie wszystkie odnosne karty
przydziatu wedtug liczby karty zlecenia i przechowuje do
konca nastepnego roku operacyjnego. Na kartach zasadni-
czych zapos$redniczonych bezrobotnych notuje sie odnos$ne
przedsiebiorstwo i dzien podjecia pracy (p. nr 48). Jezeli
chodzi o zatrudnienie state (p. nr 136); to karty zasadnicze
przenie$¢ nalezy z kartoteki posrednictwa do Kkartoteki
gtownej (kartoteki zatrudnionych).

Nadz6r nad
przydziatem
do pracy
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117) Starania posrednika w kierunku obsadzenia zgloszonego

wolnego miejsca zakonczy¢ nalezy dopiero wtedy, gdy
kierownik przedsiebiorstwa potwierdzi na karcie przydziatu
przyjecie zaproponowanego bezrobotnego lubjezeli z innych
okolicznosci z catg pewnoscig przyja¢ mozna, ze zlecenie
zostato zatatwione.

118) Nawet i po definitywnym zawarciu umowy o prace lezy

w zywotnym interesie Urzedu Pracy, aby 6w stosunek pracy
nie zostat za predko rozwigzany z jakiego$ nieprzewidzia-
nego btahego powodu. Powinien on zatem utrzymywaé
odnos$ny kontakt nadal takze i po zawarciu umowy o prace,
zwiaszcza, gdy z uwagi na rodzaj danego zaposredniczenia
(np. zmiana zawodu, zmiana miejsce zamieszkania) albo
na podstawie dotychczasowych doswiadczen z kierownikiem
zaktadu pracy lub nowozaangazowanym pracownikiem
mozna przewidywa¢ trudnosci co do ich zzycia sie ze soba.
Juz samo naprzykiad telefoniczne zapytanie w pierwszych
dniach lub tez osobiste odwiedziny na miejscu pracy moga
w niektérych wypadkach przyczyni¢ sie do tego, ze oéw
pracownik przyzwyczai sie tatwiej do nowych dlan sto-
sunkéw, wzglednie ze uda sie znalez¢ posrednig droge przy
ewentualnych wzajemnych pretensjach obu stron do siebie.

119) Jezeli do Urzedu Pracy dochodzg skargi i zazalenia,

np. na zte wyniki pracy albo na nieodpowiednie pomieszcze-
nie lub wyzywienie, nalezy w sposéb taktowny sprawdzi¢, czy
sg one uzasadnione i spowodowa¢, by sprawa zostata przez
przez kierownika Urzedu wyjasniona i zatatwiona.

120) W wypadku przedwczesnego rozwigzania stosunku

pracy zaposredniczonego przez Urzad Pracy nalezy o ile
moznosci zbadaé przyczyne tego, tudziez wyswietli¢, czy
i jak dalece mylnie dotagd oceniano zdatno$¢ danej sity
roboczej, wzglednie wymagania kierownika przedsiebiorstwa ;
celem unikniecia podobnych niewtasciwych zapos$redniczen
przy dalszych przydziatach do pracy nalezy dane stuzace
za podstawe posrednictwa natychmiast odpowiednio spro-
stowac.

V. Wymiana sit roboczych

121) Zadaniem instytucji wymiany jest tak jednolite i planowe

wspotdziatanie wszystkich placéwek posrednictwa w tonie
panstwowej administracji dla zagadnieh pracy w Generalnym
Gubernatorstwie (placéwki dla spraw wymiany w Urzedach
Gubernatorow Okregéw — Wydziat Pracy, placéwka dla
spraw wymiany w Rzadzie Generalnego Gubernatorstwa —
Gtéwny Wydziat Pracy), jak gdyby stanowity one jedno
jedyne tylko biuro posrednictwa pracy dla catoksztattu

122)

123)

124)

125)
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zagadnienia zapos$redniczania pracownikéw na terenie
Generalnego Gubernatorstwa oraz dla zaspokojenia zapo-
trzebowania sit roboczych przez Rzesze.

Odnosnie do pracownikéw w rzadziej poszukiwanych za-
wodach, ktérzy z tego powodu majg widoki uzyskania pracy
raczej w drodze zaposredniczenia ich poza okreg miejscowy
(np. pracownicy umystowi), wzglednie co do ktérych w po-
szczeg6lnych okregach istniejag wielkie wahania miedzy
podazg a popytem (np. wedrowni robotnicy rolni), utrzymy-
wanie miedzyokregowego kontaktu jest rzeczg wprost de-
cydujacg dla pomys$inego przeprowadzenia przez Urzedy
Pracy akcji wymiany przy zaposredniczaniu do pracy.

Wymiana wymaga oglednosci i ruchliwosci. O wszystkich
wolnych miejscach pracy, ktére nie mogg by¢ obsadzone
bezrobotnymi wiasnego okregu, donosi¢ nalezy urzedowi
dla spraw wymiany przy Wydziale Pracy w Urzedzie
Gubernatora Okregu, wzglednie przekazywaé tamze wszyst-
kie prosby o prace, dla ktérych nie ma wolnych miejsc
we wihasnym okregu. Wykazy wolnych posad oraz inne
zgtoszenia nalezy stale natychmiast po ich wplynieciu
opracowywaé celem sprawdzenia, czy istniejg mozliwosci
wymiany, o ile chodzi o niezatatwione prosby o prace
z wilasnego okregu. Miedzyokregowa wymiana wymaga
poza tym w znacznej mierze poczucia odpowiedzial-
nosci i dyscypliny osobistej; wieksza odlegto$¢ Urzedu
Pracy przejmujacego sity robocze nie powinnady¢ powodem

pozbywania sie niezdatnych sit roboczych z wiasnego okregu
lub obsadzania niekorzystnych miejsc pracy — ktérych
przyjecia bezrobotni z wiasnego okregu odmawiaja — ro-
botnikami zamiejscowymi. Przestanka miedzyokregowej wy-
miany jest wreszcie sumienno$¢ i szybkos$¢; niewtasciwe,
niezupetne lub spéznione zawiadomienia zagrazajag powo-
dzeniu kazdej akcji wymiennej i szkodzg interesowanym
przedsiebiorcom wzglednie bezrobotnym.

Mozliwos$¢ wiaczenia przy zatatwianiu poszczegélnego zlece-
nia catego aparatu kierujgcego, wedlejednych i tych samych
wytycznych, problemami pracy w Generalnym Guberna-
torstwie pozwala na osiggniecie szczegblnej sprawnosci
przy spetnianiu trudnych obowigzkéw posrednictwa. Kie-
rownik kazdego Urzedu Pracy jest odpowiedzialny za to,
by jego okreg stat zawsze otworem dla wszystkich mozliwosci
w sprawach wymiany.

Przekazanie clo wymiany zlecenia zapos$redniczenia lub
prosby o prace nie zwalnia Urzedu Pracy od obowigzku
dalszego ich opracowywania w ramach wiasnej kompetenciji.

W kazdym Wydziale Pracy w Urzedach Gubernatoréw
Okregow istnieje placéwka dla spraw wymiany dla danego
okregu, ktéra ma za zadanie:

Organizacja
i podziat
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a) state informowanie sie o rozwoju problemu kierowania odpowiadajacych wymaganiom pod wzgledem zawodowym,
sitami roboczymi, fizycznym Ilub tym podobnie. W wypadku, gdy zdolno$¢
b) kierowanie cata akcja wymiany w odno$nym okregu fizyczna wydaje sie \_/\{qtpliwa, winien Ieka_lrz zaufan_ia Urzedu
oraz uzgadnianie jej z potrzebami Rzeszy i Generalnego Pracy przeprowadzi¢ gruntowne badanie lekarskie. Ma to
Gubernatorstwa, na celu ograniczenie do wyjagtkowych wypadkéw mozliwosci
¢) przeprowadzanie wymiany jednostkowej i grupowej oraz odmiennego orzeczenia lekarskiego w okregu przejmujacym.
czuwanie nad ich wynikami. O ile jest to celowe, przesyta sie¢ urzedowi przejmujacemu

najpierw podania o prace i odpisy $wiadectw. W stosunku
do mitodocianych bezrobotnych winien urzad brzekazujacy
stwierdzi¢ przed ich zapos$redniczeniem, czy ich ustawowy
zastepca udzielit na to swej zgody. Kandydatow nalezy

126) Wymiane na terenie Generalnego Gubernatorstwa i z Rzeszg

przeprowadza Rzad Generalnego Gubernatorstwa — Gtéwny
Wydziat Pracy.

127) Celem sprawniejszego zaposredniczania w drodze wymiany doktadnie poinformowac o warunkach pracy (rodzaj zatrud-
pracownikéw umystowych tworzy sie w Rzadzie Generalnego nienia, rodzaj i wysoko$¢ wynagrodzenia stosunki mieszkanio-
Gubernatorstwa — Glowny Wydziat Pracy — oraz w tonie we, wyzywienie itp.). Wskazane jest, aby przyjecie tych
wiekszych Urzedéw Pracy placéwki dla fachowego za- warunkoéw bezrobotni stwierdzili swym wasnorecznym pod-
posredniczania tychze pracownikéw; kazdej z tych ostatnich pisem. Urzad przekazujacy musi dba¢ w korcu o to, aby
podlega kilka okregéw. zaopatrzenie pozostajacych cztonkéw rodziny bezrobotnego

byto dostatecznie zapewnione. Jezeli zachodzi tego potrzeba,
poczyni¢ nalezy kroki majace na celu pomoc w kierunku
podjecia przez nich pracy.

Postepowanie. 128) Urzad Pracy rozpatruje bezzwtocznie przy kazdym zleceniu,
Koniecznosc czy wolna posada moze byé obsadzona w wyznaczonym
szybkiego za- czasie przez odpowiedniego bezrobotnego z wtasnego okregu—

tatwiania a przy Wpl-yn|ec|u proéb 0 prace — czy bezrobotni moga 131) Celem przekazania UrZedOWi przejmujacemu ZapOéredm' P'rZEKazywa-
by¢ zatrudnieni na obszarze wiasnego okregu. Jezeli wynik czonych bezrobotnych urzad przekazujacy wystawia karty Ni€
tych badan przemawia za skorzystaniem z ustug wymiany, przekazujace. Przy zapo$redniczaniu grupowym sporzadza
nalezy niezwlocznie przedsiewzigé odpowiednie kroki w tym sig listy wyjezdzajacych.
kierunku. — 132) Urzad przekazujacy musi mie¢ pewnosé przed odjazdem
Zadania urze- 129) Urzad przejmujacy ma zbadaé stosunki w danych zaktadach owych bezrobotnych, ze odnosne miejsca pracy sg jeszcze
du przejmuja- pracy i ponosi odpowiedzialno$¢ za to, czy istnieja w ogole wolne, w przeciwnym razie musi ponownie zapyta¢ o to
cego warunki dla zaposredniczenia tam miejsc pracy. Odnosnie urzad przejmujacy telefonicznie lub telegraficznie.
do kazdej wakujacej posady przedstawionej do wymiany 133) Urzad przejmujacy ma postarac sie o to, azeby kto$ oczekiwat
nalezy przy uzyciu przepisanych do tego celu formularzy przybycia zaposredniczonych sil, a nastepnie azeby sity te
tak dokiadnie Opisaé rOdzaj zatrudnienia, Wynagrodzenie, mog{y podjaé prace we W}as’(nwym um(’)wionym terminie.
pomieszczenie, wikt i inne istotne okolicznosci, aby posrednik O ile opieka taka jest celowa, nalezy po diuzszej podrézy
urzedu przekazujacego mogt szczegotowo poinformowac przygotowaé w miejscu przybycia pomieszczenie i wyzywienie,
0 tym réwniez bezrobotnych zamiejscowych oraz poszuku- nawet gdyby to nie bylo objete warunkami umowy o prace.
jacych pracy w innym niz dotad zawodzie. O otrzymaniu Aby zapobiec ewentualnym trudnosciom, ma urzad przej-
zlecen zawiadamia sie w kazdym wypadku urzad przekazu- mujacy roztoczy¢ opieke nad zamiejscowymi pracownikami
jacy niezwtocznie w drodze pisemnej. Zaposredniczone i dotozy¢ staran, by sie przyzwyczaili do nowych warunkéw
w drodze wymiany sity robocze potrzebuja specjalnej opieki pracy. Urzad ten dbaé ma wreszcie o zabezpieczenie im
(nr 118—120). utrzymania az do chwili wyptacenia im pierwszego zarobku
Zadania urze- 130) Wyb6r sit roboczych przeznaczonych do wymiany jest (np. umowa o wyptatg zaliczki przez przedsigbiorce, udzie-
du przekazu- zadaniem szczegdlnie odpowiedzialnym, albowiem zlecenio- lenie pozostatym cztonkom rodziny dodatku za roziake).
Jacego dawca z reguly nie ma tu moznosci decydujacego wybadania
bezrobotnego przy przedstawianiu sig¢, oraz poniewaz pod- ; i
jecie pracy zamiejscowej zwiazane jest zazwyczaj z duzymi VI. Statystyka posrednictwa pracy

kosztami. Sity robocze wyszukuje urzad przekazujacy
ewentualnie przy wspétudziale petnomocnikéw urzedu przej-
mujgcego, o ile to ostatnie jest pozadane i celowe. Jako
sity nieodpowiednie uznaje sie z go6ry kandydatéw, nie

134) Prosby o prace muszg by¢ zamieszczone w dziale obejmu- Prosby
jacym nowozgtoszonych wzglednie w dziale dla zatatwionych O prace
juz kandydatéw, w danym za$ razie w og6lnym zestawieniu Liczenie
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wszystkich sit roboczych, ktérych karta zasadnicza AK 1 (2)
dlatego zostata zamieszczona w kartotece posrednictwa,
poniewaz pracownik taki ma lub chce otrzymaé prace.

Stan liczebny poszukujgcych pracy ustala sie przez zliczenie
kart zasadniczych (AK 1 i 2), nie uwzgledniajac przy tym
kart wtérnych (AK 5).

W wypadku, gdy robotnik fizyczny obejmuje prace krétko-
terminowg na okres nie diuzszy przypuszczalnie niz jeden
tydzien, wzglednie pracownik umystowy na okres najwyzej
jednego miesigca, nie nalezy zalicza¢ go do kategorii za-
tatwionych, lecz prowadzi¢ go nadal w ewidencji jako oszu-
kujgcego pracy; po ukonczeniu owej pracy krotkotermi-
nowej nie nalezy go ponownie zalicza¢ do kategorii nowo-
zgtoszonych kandydatéw. Jezeli praca krotkoterminowa
zamieni sie na prace stala, nalezy karte zasadnicza odtozyé
i prosbe o prace liczy¢ jako zatatwiong, chyba ze bezrobotny
zyczy sobie wyraznie, by jego prosbe traktowano nadal
jako aktualna.

Pobierajgcych zasitek dla bezrobotnych liczy sie réwniez
i wtedy jako poszukujgcych pracy, jezeli wykonujg oni
jakiegokolwiek rodzaju prace wyznaczong im z urzedu. Po
ukonczeniu takiej pracy liczy sie wiec ich ponownie jako
nowozgtoszonych.

Przejezdnych i wedrujgcych liczy sie jako poszukujacych
pracy tylko wtedy, jezeli zostali przydzieleni danemu Urze-
dowi do zatatwienia.

Dla kwestii zaliczania bezrobotnych do grup i rodzajéw
zawod6w miarodajny jest wykaz zawodéw utozony dla
celéw statystyki posrednictwa pracy. Zamieszczona tam
instrukcja o systematycznym zestawianiu pracownikéw wedle
zawodoéw musi by¢ Scisle przestrzegana.

O statystycznym zaszeregowaniu bezrobotnego decyduje
wilasciwa placéwka posrednictwa pracy, a to z uwagi na
organizacyjny podziat Wydziatu Posrednictwa Pracy wedtug
zawodow. Nie narusza to ani prawa bezrobotnego do po-
szukiwania pracy réwniez w innych placéwkach posrednic-
twa, ani tez obowigzku Urzedu Pracy prowadzenia go
w innych grupach lub w kartach wtérnych.

Jezeli poszukujgcy pracy zostaje zaposredniczony w innej
grupie zawodéw lub w innym rodzaju zawodu, co nie zgadza
sie z dotychczasowym zaszeregowaniem go (nr 139), pro-
wadzone sg za$ odnos$ne zapiski statystyczne, nalezy go
w zestawieniu statystycznym z danego dnia zamiesci¢ jako
przekazanego ,z innej* i ,do innej grupy zawodowej“.
Dotychczasowe oznaczenie jego zawodu w odnos$nych

142)

143)

144)

145)
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aktach posrednictwa zostaje na razie bez zmiany. Posrednik
ma dopilnowa¢ kwestii ustalenia zawodu danego bezro-
botnego, a skoro zmiana zawodu nastgpi juz definitywnie,
zaopatrzy¢ odtozong karte zasadnicza nowym oznaczeniem
zawodu (p. nr 139).

Wszystkie opr6znione miejsca pracy, ktoére Urzad Pracy ma
obsadzi¢, nalezy oznaczy¢ w stanie zgtoszonych wzglednie
zatatwionych, ewentualnie i w stanie ogdlnym, jako posa-
dy wolne. Obojetne jest przy tym, czy chodzi o diugo-
lub krotkoterminowe zatrudnienie sit roboczych, ktére
majg by¢ zaposredniczone. Nalezg tu dalej posady ma-
jace by¢ obsadzone wskutek zlecen o zaposredniczenie
(p. nr 146) — nastepnie pozostajgce do obsadzenia pla-
cowki stworzone przez instytucje dla twoérczej opieki
nad bezrobotnymi (praca obowigzkowa), wreszcie pozo-
stajagce do obsadzenia placéwki stworzone przez insty-
tucje opieki spotecznej dla pracy w tejze dziedzinie.
Wolnych miejsc pracy, o ktéorych Urzad Pracy uzyskat
wiadomos$¢ przez odmeldowanie sie samego bezrobotnego
albo jedynie przez wnioski o zgode na zatrudnienie sil
roboczych liczy¢ tu nie nalezy.

Jako posady wolne liczy sie tyle miejsc pracy, ilu poszcze-
g6lnych pracownikéw poszukuje sie faktycznie. Jezeli za-
zadano kilku sit ,do wyboru“, nalezy ustali¢ zapotrzebo-
wanie rzeczywiste. Z wiekszymi przedsiebiorstwami, zgtasza-
jacymi Urzedowi Pracy swe zapotrzebowanie pracownikéw
codziennie, uzgodni¢ nalezy sposob zgtaszania, wykluczajacy
kilkakrotne liczenie nie zatatwionych, a zatem wiecej razy
ponawianych zgtoszen wolnych miejsc. Wolng posade
liczy sie powtérnie tylko woéweczas, jezeli uprzednie zapo-
trzebowanie z powodu dokonanego juz zaposredniczenia,
jego cofniecia lub uptyniecia terminu zlecenia zostato
wciagniete do zgtoszen zatatwionych, a w czasie pézniejszym
zgtoszone na nowo.

Wolne posady, o ktérych Urzad Pracy dowiaduje sie z ogto-
szen w gazetach itd. liczy sie tylko w tym wypadku, gdy
zostaly przez 6w Urzad obsadzone.

Kazda zgtoszong wolng posade wlicza sie do tej grupy
wzglednie do tego rodzaju zawoddéw, do Kktérego poszu-
kiwana sita robocza ma naleze¢. Zaliczenie takie pozostaje
w mocy réwniez woéwczas, jezeli sita faktycznie juz zaposred-
niczona nalezy do innej grupy zawodéw albo do innego
rodzaju zawodu. O ile wolna posada, dla ktérej poszuki-
wano zenskiej sity roboczej, obsadzona zostata przez site
meska lub odwrotnie, nalezy owg posade stosownie prze-
rejestrowac.

Wolne posa-
dy (zlecenia
zaposredni-
czenia).
Liczenie

Zaszeregowa-
nie wedtug za-
wodu



Zaposredni-
czenia oraz
zatatwienia
zgtoszen

W inny spo-
s6b.

Liczenie

Zatrudnienie
krétkotermi-
nowe

Zaposrednicza-
nie w innych
zawodach

Wymiana.
Liczenie

146)

147)

148)

149)

150)

151)
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Jako przeprowadzone zaposredniczenia liczy¢ nalezy nie
tylko wszystkie przydziaty do pracy tych bezrobotnych,
ktorych wyboru posrednik dokonat sam, ale takze i imienne
zapotrzebowania pracownika, jezeli ten ostatni byt zgtoszony
jako poszukujacy pracy. Rowniez i przydziat sit, ktére pracy
nie poszukiwaty (np. zaposredniczenie z jednego zaktadu
pracy wprost do drugiego), przydziat do prac prowadzonych
przez instytucje dla tworczej opieki nad bezrobotnymi
(obowigzkowa praca), wzglednie do prac w ramach Opieki
Spotecznej, nalezy ksiegowacjako zaposredniczeniawykonane.
Kazde zaposredniczenie w wyzej wymienionym znaczeniu
nalezy liczy¢ jako zatatwienie jednej z uprzednio jako
wolne oznaczonych posad, — nie wymaga sie "natomiast,
bv kazdemu zapos$redniczeniu odpowiadato takze zatatwienie
jednej prosby o prace.

Jako zapos$redniczenia do pracy krotkoterminowej liczy sie
tylko takie, co do ktoérych wiadomo lub mozna przyjac,
ze zatrudnienie zaposredniczonego robotnika fizycznego
ograniczone jest najwyzej do I-go tygodnia, a pracownika
umystowego najwyzej do |-go miesigca.

Jako zaposredniczenia nie mogag byc¢ liczone:

a) przydzielania do pracy bezrobotnych, zazagdanych
imiennie, ktérzy jednak nie byli zgtoszeni w Urzedzie
Pracy jako poszukujacy zajecia.

b) odmeldowywania sie bezrobotnych na posady przez

nich samych znalezione, nawet gdyby przyjeta

posada byta zgtoszona w Urzedzie Pracy,

zezwolenia na przyjecie sit roboczych stosownie do

rozporzadzenia 0 ograniczeniu zmiany miejsca pracy,

odwotania zlecenn zapotrzebowania nawet wéwczas, je-
zeli przyjety bezrobotny byt meldowany wUrzedzie Pracy.

<)
d)

W wypadku, gdy wolna posada zostaje obsadzona bezro-
botnym, ktéry liczony byt w innej grupie zawodéw lub
w innym rodzaju zawodéw niz zgloszona posada, nalezy
liczy¢ to zaposredniczenie w tej grupie, do ktérej zgtoszona
posada nalezy (p. nr 145).

Wolne posady i prosby o prace, przekazane do
wymiany i przyjete przez inng placéwke posrednictwa,
liczy w statystyce posrednicztwa pracy tylko ta placéwka,
w ktérej zostaty one bezposrednio zgtoszone.

Jezeli wolna posada obsadzona zostata przez bezrobotnego,
zgtoszonego w innej placéwce posrednictwa, zaposredni-
czenie to liczy ta placowka, ktéra zlecenie zaposredniczenia
przyjeta i wolna posade ujeta statystycznie. Placowka, ktéra
przekazata bezrobotnego, winna transakcje te liczy¢ tylko
jako przekazanie do innego Urzedu Pracy, wzglednie
do niezawodowego biura posrednictwa.









