
ZASADY KONKURSU DLA ORGANIZATORÓW STAŻU
Dyrektor Urzędu Pracy m.st. Warszawy, zwany dalej „Dyrektorem” ogłasza konkurs dla organizatorów stażu - partnerów rynku pracy, zgłaszających chęć i możliwości zorganizowania miejsc odbywania stażu dla osób bezrobotnych zarejestrowanych w Urzędzie Pracy m. st. Warszawy.
1 Konkurs ma charakter otwarty. 
2 Wnioski rozpatruje komisja.
3 Celem konkursu jest zwiększenie zatrudnienia wśród osób bezrobotnych oraz umożliwienie im uczestnictwa w formach pomocy realizowanych wspólnie przez Urząd Pracy m.st. Warszawy i organizatorów stażu.
4 Zamknięcie konkursu nastąpi w momencie wyczerpania środków przeznaczonych na realizację tej formy pomocy.

Podstawy prawne:

1) ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia 

Akty prawne | WORTAL 
2) rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu przez bezrobotnych
Akty prawne | WORTAL 
I. DEFINICJE OGÓLNE 

1. Staż - to nabywanie przez bezrobotnego wiedzy i umiejętności przez wykonywanie zadań w miejscu pracy bez nawiązania stosunku pracy z pracodawcą. Długość stażu dla osób bezrobotnych wynosi od 3 do 6 miesięcy. 

2.  Stypendium - to kwota przysługująca bezrobotnemu w okresie odbywania stażu, wypłacana z Funduszu Pracy. Wysokość stypendium wynosi miesięcznie 160 % zasiłku, o którym mowa w art. 224 ust. 1 pkt 1, jeżeli miesięczny wymiar stażu jest równy maksymalnemu wymiarowi, tj. 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w przyjętym okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 3 miesięcy. W przypadku osoby niepełnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności - 7 godzin na dobę i 35 godzin.

3. Organizator stażu - organizatorem stażu może być: 

· pracodawca,

· przedsiębiorca niezatrudniający pracowników, 

· podmiot ekonomii społecznej, o którym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii społecznej (np. spółdzielnia socjalna, warsztat terapii zajęciowej, zakład aktywności zawodowej, centrum integracji społecznej, klub integracji społecznej, spółdzielnie pracy, fundacje, stowarzyszenia) lub jednostka tworząca podmiot ekonomii społecznej (art. 2 pkt. pkt 5 lit. b lub c tej ustawy), 

· rolnicza spółdzielnia produkcyjna, 

· pełnoletnia osoba fizyczna, nieposiadająca statusu bezrobotnego, zamieszkująca i prowadząca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiście i na własny rachunek, działalność w zakresie produkcji roślinnej lub zwierzęcej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostającym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym lub prowadząca dział specjalny produkcji rolnej, o którym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu społecznym rolników.
 II. WARUNKI UBIEGANIA SIĘ O ZORGANIZOWANIE STAŻU
O zorganizowanie miejsc odbywania stażu mogą ubiegać się organizatorzy stażu, spełniający łącznie poniższe warunki:

· w ostatnich 6-ciu miesiącach nie przeprowadzali redukcji zatrudnienia, 

· nie są w stanie likwidacji lub w upadłości,

· nie mają zaległości w opłacaniu składek ZUS,

· nie mają zadłużeń wobec Skarbu Państwa w opłatach podatków,

· przedstawią dokładny opis proponowanego programu stażu, z uwzględnieniem umiejętności, jakie nabędą osoby bezrobotne w trakcie jego odbywania.

III. SPOSÓB ZŁOŻENIA WNIOSKU O ZAWARCIE UMOWY O ZORGANIZOWANIE STAŻU ORAZ ZAŁĄCZNIKI DO WNIOSKU

1. Obowiązujący wzór wniosku wraz z załącznikami dostępny jest do pobrania 
na stronie Urzędu Pracy m.st. Warszawy https://warszawa.praca.gov.pl/.
2. Kompletne i wypełnione wnioski wraz z załącznikami można składać: 

A. w lokalizacjach Urzędu Pracy m.st. Warszawy przy ul. Kasprzaka 18/20 (kancelaria), przy ul. Grochowskiej 171B (kancelaria) lub przy ul. Młynarskiej 37a (informacja/recepcja), bądź przesyłać pocztą na wyżej wymienione adresy. 

B. przez portal praca.gov.pl
W tym celu należy wejść na stronę: https://www.gov.pl/web/gov/wyslij-pismo-ogolne i złożyć pismo ogólne wraz z niżej wymienionymi dokumentami, przy czym każdy plik musi być podpisany osobno profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym.
Do pisma ogólnego należy dołączyć:

· wypełniony „Wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu”, 

· „Program stażu”,
· „Oświadczenie organizatora”,
· „Oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu z ubiegania się o udzielenie wsparcia w związku z działaniami Rosji destabilizującymi sytuację na Ukrainie, 

· w przypadku pracy zdalnej - „Oświadczenie o spełnieniu wymogów pracy w formie pracy zdalnej zgodnie z Kodeksem Pracy”. Urząd Pracy m.st. Warszawy zastrzega, że staż w formie pracy zdalnej może odbywać się tylko za zgodą Urzędu.
Instrukcja składania pisma ogólnego poprzez portal praca.gov.pl  

Należy kliknąć dwa razy w poniższy plik. 


[image: image1.emf]Instrukcja - 

Składanie pism wniosków do Urzędu Pracy m.st. Warszawy  z Portalu gov (1).pdf


C. za pośrednictwem ePUAP na adres elektronicznej skrzynki podawczej: /270s2sltsn/SkrytkaESP lub poprzez e-Doręczenia na AE:PL-47168-78619-RSVWE-19 również wysyłając pismo ogólne wraz załącznikami, tj. wniosek oraz pozostałe podpisane dokumenty. 

Instrukcja składania pisma ogólnego poprzez ePUAP  

Należy kliknąć dwa razy w poniższy plik. 


[image: image2.emf]Instrukcja - 

Składanie pism wniosków do Urzędu Pracy m.st. Warszawy za pośrednictwem platformy ePUAP.pdf


3. Wnioski nadesłane w inny sposób (np. e-mailem) nie zostaną zakwalifikowane do postępowania konkursowego. 
4. Obowiązkowe załączniki do „Wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu”: 

· dokument potwierdzający umocowanie do zawarcia umowy w imieniu organizatora stażu, jeśli dane są inne niż w dostępnych rejestrach, tj. CEIDG lub KRS lub statut w przypadku stowarzyszeń, fundacji czy spółdzielni lub inne dokumenty właściwe dla szkół, przedszkoli lub jednostek budżetowych,
· dokument potwierdzający prowadzenie działalności we wskazanym miejscu odbywania stażu (dotyczy przypadku, kiedy miejsce odbywania stażu nie jest w siedzibie firmy, a adres ten nie widnieje w żadnym z dokumentów rejestrowych) - nie dotyczy administracji publicznej.
Dokument należy złożyć w postaci kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem przez osobę uprawnioną do reprezentacji organizatora stażu, 

· w przypadku, gdy organizatora stażu reprezentuje pełnomocnik, do wniosku należy załączyć pełnomocnictwo określające zakres umocowania, podpisane przez osoby uprawnione do reprezentacji organizatora stażu. Pełnomocnictwo należy przedłożyć w oryginale, w postaci notarialnie potwierdzonej kopii lub kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem przez osobę lub osoby udzielające pełnomocnictwa. Podpis lub podpisy osób uprawnionych do występowania w obrocie prawnym muszą być czytelne lub opatrzone pieczęciami imiennymi,
· w przypadku instytucji publicznych należy załączyć uwierzytelnioną kserokopię dokumentu powołującego osobę upoważnioną do występowania w imieniu organizatora stażu (również komornicy sądowi i notariusze powinni załączyć uwierzytelnioną kserokopię aktu powołania).
5. Wniosek powinien być wypełniony w sposób czytelny. We wniosku dopuszczalne jest zwiększenie wierszy w tabelach. Prosimy nie zmieniać kolejności, treści oraz jego formy. Wszelkie skreślenia i poprawki należy nanosić w sposób umożliwiający odczytanie poprawionej treści. Każda poprawka winna być parafowana przez organizatora lub osobę upoważnioną.

 IV. PROCEDURA ROZPATRYWANIA WNIOSKÓW
1. Urząd Pracy m.st. Warszawy w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku, pisemnie poinformuje organizatora stażu o sposobie jego rozpatrzenia. 
2. Wniosek podlega ocenie formalnej i merytorycznej. Ocena formalna polega na sprawdzeniu kompletności wniosku (wypełnienie wszystkich punktów oraz dołączenie wszystkich wymaganych załączników).
3. Wnioski zawierające uchybienia formalne nie będą rozpatrywane pod względem merytorycznym.
4. Wniosek po względem merytorycznym ocenia co najmniej 2 członków Komisji.
5. Wnioski będą rozpatrywane do wyczerpania środków przeznaczonych na realizację tej formy pomocy.
6. Oceny merytorycznej wniosków dokonuje się w oparciu o niżej wymienione elementy i punktację: 
	Lp.
	Elementy składowe wniosku
	Maksymalna liczba punktów

	1.
	Zobowiązanie do zatrudnienia po okresie stażu na okres co najmniej 90 dni
* w przypadku, gdy realizacja zatrudnienia odbywa się tylko za pośrednictwem procedur konkursowych (jednostki administracji rządowej i samorządowej).
	20

* 10

	2.
	Treść merytoryczna

· czy wymagania stawiane kandydatom na staż, dotyczące ich kwalifikacji są istotne z punktu widzenia zaproponowanego programu stażu oraz czy osoba na stażu będzie wykonywała czynności samodzielnie (0-15 pkt) 
	15

	3.
	Dotychczasowa współpraca z Urzędem Pracy m.st. Warszawy
· czy firma korzystała ze środków Funduszu Pracy lub Europejskiego Funduszu Społecznego kierowanych na aktywizację zawodową osób bezrobotnych i jaka była efektywność po zakończeniu okresu subsydiowania lub po zakończeniu umowy stażowej w miejscu pracy (0-5 pkt)
	5



	4.
	Proponowany okres stażu
· 3 miesiące (12 pkt);
· 4 miesiące (8 pkt);
· 5 miesięcy (5 pkt);

· 6 miesięcy (3 pkt);
	12

	5.
	Wielkość i rodzaj prowadzonej działalności (preferowane są małe i średnie przedsiębiorstwa).
	5


7. Wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu będzie:

· rozpatrzony pozytywnie, gdy uzyska minimum 25 punktów,
· odrzucony, gdy uzyska od 0 - do 24 punktów.
V. WNIOSEK ROZPATRZONY POZYTYWNIE - dalszy etap realizacji
1. W przypadku wniosków o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu, w których wskazano kandydata, Urząd Pracy m.st. Warszawy sporządza umowę. Stronami umowy są:     Miasto Stołeczne Warszawa – Urząd Pracy m.st. Warszawy, organizator stażu oraz bezrobotny.

2. Pozytywnie rozpatrzone wnioski o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu, w których nie wskazano kandydata są rejestrowane jako oferty stażu. Na ich podstawie Urząd Pracy m.st. Warszawy kieruje osoby bezrobotne na rozmowy wstępne do organizatora stażu.
3. Organizator stażu przesyła informację o wyborze kandydata do Urzędu Pracy m.st. Warszawy pisemnie lub elektronicznie na adres podany w piśmie o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku. 
4. Wniosek nie zostanie zrealizowany, jeśli w ciągu 30 dni od publikacji oferty stażu na stronie Urzędu Pracy m.st. Warszawy organizator stażu nie dokona wyboru spośród kandydatów przedstawionych przez Urząd Pracy m.st Warszawy.
VI. UMOWA O ZORGANIZOWANIE STAŻU – warunki umowy i zasady obowiązujące na stażu
1. Staż odbywa się na podstawie trójstronnej umowy zawartej pomiędzy Miastem Stołecznym Warszawa – Urzędem Pracy m.st. Warszawy, organizatorem stażu oraz bezrobotnym, według przygotowanego przez organizatora stażu programu określonego w umowie. 
Przy ustalaniu programu stażu powinny być uwzględnione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, wykształcenie oraz dotychczasowa wiedza i umiejętności bezrobotnego.
2. Umowa o zorganizowanie stażu zostanie przygotowana przez Urząd Pracy m.st. Warszawy tylko w przypadku, gdy organizator złoży pisemną informację o wyborze kandydata na staż.
3. Bezrobotny nie może rozpocząć stażu przed podpisaniem trójstronnej umowy. W umowie będzie wskazana data rozpoczęcia stażu.
4. Przed powierzeniem bezrobotnemu wykonania zadań przewidzianych programem stażu organizator stażu:

· kieruje bezrobotnego, na własny koszt, na wstępne badania lekarskie, na zasadach przewidzianych dla pracowników, określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 229 § 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,
· zapoznaje bezrobotnego z obowiązującym regulaminem pracy,
· przekazuje bezrobotnemu na piśmie zakres obowiązków i uprawnień.

5. Na zasadach przewidzianych dla pracowników organizator stażu zapewnia bezrobotnemu odbywającemu staż:

· bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stażu,
· szkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,
· odzież i obuwie robocze lub ekwiwalent za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego, ekwiwalent za pranie odzieży roboczej, środki ochrony indywidualnej, niezbędne środki higieny osobistej oraz profilaktyczne posiłki i napoje,
· profilaktyczną ochronę zdrowia;
· okresy odpoczynku,
· ochronę przed mobbingiem,
· maszyny, urządzenia, narzędzia i sprzęt, niezbędne do wykonywania zadań 
na danym stanowisku.

6. Organizator stażu przestrzega zasady równego traktowania i nie może dyskryminować bezrobotnego.
7. Staż jest realizowany pod nadzorem osoby wyznaczonej przez organizatora stażu, która odpowiada za prawidłową realizację stażu i za opiekę nad osobą odbywającą staż, zwanej "opiekunem stażysty".

8. Bezrobotny odbywający staż może wziąć udział w podróży służbowej i szkoleniu zorganizowanym z inicjatywy organizatora stażu lub za jego zgodą na zasadach przewidzianych dla pracowników.
9. Staż może być realizowany w formie zdalnej jedynie w przypadku zgody Urzędu Pracy m.st. Warszawy. Przepisy art. 6718, art. 6719 § 3-5, art. 6724 § 1 pkt 1, 2 i 4, § 2-5, art. 6725, art. 6727, art. 6731 § 4, 7-9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy stosuje się odpowiednio. Wymiar stażu w formie zdalnej oraz szczegółowe zasady odbywania stażu 
w formie zdalnej określa się w umowie o organizację stażu.
10. W okresie odbywania stażu bezrobotnemu przysługuje stypendium wypłacane przez Urząd Pracy m.st. Warszawy.

11. Na wniosek bezrobotnego odbywającego staż organizator stażu udziela 2 dni wolnych za każde 30 dni kalendarzowych odbywania stażu. Za ostatni miesiąc odbywania stażu organizator stażu udziela dni wolnych przed upływem terminu zakończenia stażu. Przy niepełnym miesiącu odbywania stażu przysługujący bezrobotnemu wymiar dni wolnych oblicza się proporcjonalnie, zaokrąglając w górę do pełnych dni.

12.  Organizator stażu po zakończeniu stażu wydaje bezrobotnemu opinię zawierającą informacje o realizowanych przez niego zadaniach oraz nabytej wiedzy i umiejętnościach.

13.  W przypadku przerwania stażu przez:
· Urząd Pracy m.st. Warszawy z powodu nierealizowania przez organizatora stażu programu stażu lub niedotrzymywania warunków jego odbywania,
· organizatora stażu bez uzasadnionej przyczyny
organizator stażu nie może korzystać z form pomocy, z wyłączeniem pośrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego, przez okres 12 miesięcy od dnia przerwania realizacji stażu.

VII. INFORMACJE DODATKOWE
1. Wnioski przedsiębiorców, którzy nie zatrudniają pracowników na zasadach przewidzianych dla pracodawców, mogą zostać pozytywnie rozpatrzone pod warunkiem zobowiązania do zatrudnienia bezrobotnego po zakończonym stażu.
2. Biorąc pod uwagę możliwości finansowe, Urząd Pracy m.st. Warszawy zastrzega sobie prawo zmniejszenia liczby stażystów oraz okresów stażu wskazanych we wniosku.

3. Urząd Pracy m.st. Warszawy informuje, że nie będzie kierował osób bezrobotnych na staż na stanowiska decyzyjne (np. prezes spółki prawa handlowego, prezes fundacji itp.) oraz na stanowiska pozbawione nadzoru opiekuna.
4. U organizatora stażu będącego pracodawcą staż mogą odbywać bezrobotni w liczbie nieprzekraczającej liczby pracowników zatrudnionych u tego organizatora w dniu składania wniosku w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy.

5. U organizatora stażu, który nie jest pracodawcą albo w dniu składania wniosku zatrudnia pracownika lub pracowników w łącznym wymiarze nieprzekraczającym jednego etatu, staż może odbywać jeden bezrobotny.

6. Bezrobotny nie może odbywać stażu u tego samego organizatora, u którego wcześniej odbywał staż, był zatrudniony, w tym jako młodociany pracownik w celu przygotowania zawodowego lub wykonywał inną pracę zarobkową, jeżeli od dnia zakończenia poprzedniego stażu, zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej u tego organizatora nie upłynęło co najmniej 24 miesiące. Łączny okres staży realizowanych przez bezrobotnego u tego samego organizatora nie może przekroczyć 12 miesięcy. Dotyczy staży zorganizowanych na podstawie umowy zawartej od 01.06.2025r. 
7. Czas realizacji programu stażu przez bezrobotnego odbywającego staż nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w przyjętym okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 3 miesięcy. Czas realizacji programu stażu bezrobotnego będącego osobą niepełnosprawną zaliczoną do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności nie może przekraczać 7 godzin na dobę i 35 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w przyjętym okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 3 miesięcy.

8. Czas realizacji programu stażu przez bezrobotnego odbywającego staż nie może być krótszy niż 20 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w przyjętym okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 3 miesięcy.

9. Bezrobotny nie może odbywać stażu w niedziele i święta, w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

10. Urząd Pracy m.st. Warszawy może wyrazić zgodę na realizację stażu w niedzielę 
i święta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozkładu czasu pracy.

6

_1810023191.pdf


1. Wchodzimy na stronę: https://www.gov.pl/web/gov/wyslij-pismo-ogolne 


2. Klikamy w WYŚLIJ PISMO OGÓLNE. 


 


3. Logujemy się poprzez: profil zaufany, e-dowód, bankowość elektroniczną lub aplikację 


mObywatel. Wybieramy odpowiednią dla nas opcję. 


 



https://www.gov.pl/web/gov/wyslij-pismo-ogolne





 


4. Po zalogowaniu się przenosimy się do tworzenia nowego pisma ogólnego do podmiotu 


publicznego. 


 


  







5. W pierwszym polu (Wybierz urząd lub instytucję, do której składasz pismo) należy zacząć 


wpisywać: urząd pracy m.st; system, powinien podpowiedzieć odpowiedni podmiot tj: URZĄD 
PRACY M.ST. WARSZAWY (04-111 WARSZAWA (MIASTO), WOJ. MAZOWIECKIE). 


 


6. Napisz, czego dotyczy twoje pismo, na przykład jeśli to skarga - to w jakiej sprawie. Jeśli znasz 


numer sprawy, możesz go dodatkowo podać w polu Tytuł pisma. W pozycji Rodzaj pisma należy 


wybrać odpowiednią dla Państwa kategorię sprawy. 


 


7. Do naszego pisma możemy dodać załączniki które możemy opisać. 







 


8. Po wypełnieniu wymaganych pól klikamy w przycisk DALEJ. 


 


  







9. Na podsumowaniu klikamy PRZEJDŹ DO PODPISU. 


 


10. Należy się zalogować, tak jak w punkcie 3. 


11. Aby podpisać i wysłać pismo klikamy w POPDISZ PODPISEM ZAUFANYM lub PODPISZ 
PODPISEM KWALIFIKOWANYM. 


 


  







12. Na koniec zostanie wyświetlone podsumowanie. 
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Składanie pism, wniosków do Urzędu Pracy m.st. Warszawy za pośrednictwem platformy 
ePUAP 


 
1. Zaloguj się do swojej skrzynki na portalu epuap.gov.pl klikając: 


 
 
Wybierz odpowiednią dla siebie opcję (zwykle należy wybrać Profil zaufany, e-dowód lub 
bankowość elektroniczna): 


 
 
 
 
 







 
2. Po zalogowaniu wybierz: 


- Moja Skrzynka: 


 
 
- Załatw sprawę: 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







- odszukaj na liście Sprawy ogólne i kliknij w tytuł aby rozwinąć dostępne opcje: 


 
 
- kliknąć opcje Pisma do urzędu, następnie pokaż więcej: 


 
 
 
 
 
 
 
 
 







- odszukać na liście opcję „Pismo ogólne do podmiotu publicznego – stary wzór” 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







- kliknąć Załatw sprawę 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







3. Adresowanie, dodawanie wcześniej przygotowanych załączników  
- wypełnij pole Ustaw/zmień adresata znakami: 270s2sltsn 


 
 
 
- po wpisaniu adresata powinien się pojawić Urząd Pracy m.st. Warszawy, należy go 


wybrać z listy: 


 
 
- określić tytuł pisma,  
- wybrać sposób komunikacji  
 
 
 
 
 







- załączyć wcześniej podpisane załączniki klikając: 


 


 


 
 
 


4. Przesłać wniosek z podpisanymi załącznikami. 
 


 
 







 
 


 
 


5. Wysyłka podpisanego pisma, wniosku. 


 






