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Zadanie egzaminacyjne zostało opracowane zgodnie ze standardami 
obowiązującymi dla tego zawodu. Miało na celu sprawdzenie umiejętności zdających 
związanych z obsługą interesantów w urzędach i instytucjach administracji 
publicznej. 
Rozwiązanie zadania obejmowało opracowanie projektu realizacji prac związanych 
z przyjęciem od interesanta Karty rejestracyjnej bezrobotnego oraz przygotowaniem 
do podpisu decyzji administracyjnej o przyznaniu lub odmowie zasiłku dla 
bezrobotnych.  Opracowanie  projektu wymagało od  zdających wnikliwego 
zapoznania  się z informacjami zawartymi w dołączonych do treści zadania 
załącznikami. 
 Dobrze napisany projekt realizacji prac powinien mieć wyraźnie określoną 
strukturę. Najbardziej optymalnie  jest, jeśli elementy struktury i ich nazwy są 
adekwatne do określonych w treści zadania informacji zawartych w punkcie ,,Projekt 
realizacji prac powinien zawierać". 
 W pracy egzaminacyjnej oceniane były: 
1. Tytuł pracy egzaminacyjnej. 
2. Założenia do projektu realizacji prac, czyli dane wynikające z treści zadania 

i załączonej dokumentacji. 
3. Wykaz czynności, które musi wykonać pracownik podczas przyjmowania 

wypełnionej przez interesanta Karty rejestracyjnej bezrobotnego oraz 
przygotowania do podpisu decyzji administracyjnej. 

4. Wykaz dokumentów, jakie musi złożyć i okazać do wglądu interesant ubiegający 
się o zasiłek dla bezrobotnych. 

5. Ocena poprawności wypełnienia dostarczonej przez interesanta Karty 
rejestracyjnej bezrobotnego oraz opis podjętych działań w przypadku 
stwierdzenia nieprawidłowości. 

6. Przygotowana do podpisu przez upoważnioną osobę decyzja administracyjna 
w przedmiotowej sprawie. 

7. Wykaz sprzętu technicznego i materiałów biurowych niezbędnych do obsługi 
interesanta. 

8. Praca egzaminacyjna jako całość. 
 
 
Ad 1. Tytuł pracy egzaminacyjnej. 
 
 Dobrze sformułowany tytuł pracy egzaminacyjnej powinien odzwierciedlać 
zakres projektu realizacji prac i jednocześnie być spójny z poleceniami zawartymi 
w treści zadania. 
Większość zdających poprawnie sformułowała tytuł swojej pracy egzaminacyjnej. 
 
 
 



 
 
Poniższy przykład przedstawia prawidłowo sformułowany tytuł pracy egzaminacyjnej.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ad 2. Założenia do projektu realizacji prac, czyli dane wynikające z treści 
zadania i załączonej dokumentacji. 

Wypisanie założeń sprawiło problem dużej grupie zdających. Były prace 
egzaminacyjne, które zawierały kompletne założenia, ale wiele osób zamieszczało 
tylko niektóre z istotnych dla opracowania projektu danych. Dużą grupę stanowiły 
osoby, które przepisywały wszystkie dane z wybranych załączników pomijając istotne 
dane z innych załączników i z treści zadania. Zdarzały się również prace, w których 
zdający przepisywali wszystkie informacje zawarte w Karcie rejestracyjnej 
bezrobotnego, która miała być przez nich oceniona pod względem poprawności 
wypełniania. 

We fragmencie pracy przedstawionym poniżej, zdający wypisał w sposób bardzo 
uporządkowany wszystkie istotne dane, które były niezbędne do opracowania 
projektu realizacji prac. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 



 



 
 



 
  
 
Ad 3. Wykaz czynności, które musi wykonać pracownik podczas przyjmowania 

wypełnionej przez interesanta Karty rejestracyjnej bezrobotnego oraz 
przygotowania do podpisu decyzji administracyjnej. 

 
Zdający najczęściej wypisywali następujące czynności: 

- ustalenie tożsamości interesanta, 
- poinformowanie interesanta o dokumentach jakie musi złożyć i przedstawić do 

wglądu, 
- poinformowanie o terminie załatwienia sprawy, 
- poinformowanie o opłatach, 
- poinformowanie interesanta o przysługującym mu trybie odwoławczym, 
- przyjęcie od interesanta wypełnionej Karty rejestracyjnej bezrobotnego, 
- sprawdzenie poprawności wypełnionej Karty rejestracyjnej bezrobotnego, 
- sprawdzenie kompletności dołączonych dokumentów, 
- rejestracja poprawnie wypełnionej Karty rejestracyjnej bezrobotnego, 
- sporządzenie decyzji administracyjnej w przedmiotowej sprawie. 

Duża grupa zdających pomijała w wykazie istotne czynność takie jak: 
- poinformowanie interesanta o kryteriach jakie należy spełnić, aby uzyskać 

status osoby bezrobotnej, 
- poinformowanie interesanta o sposobie naliczania zasiłku dla bezrobotnych 

i o wysokości przysługującego mu zasiłku, 
- ustalenie czy interesant spełnia kryteria osoby bezrobotnej. 
W niektórych  pracach wykaz czynności był rozbudowany o dodatkowe 

informacje np.: dotyczące dokumentów jakie należy złożyć, terminu załatwienia 
sprawy, wysokości opłat oraz trybu odwoławczego.  



Poniżej przedstawiony został fragment pracy egzaminacyjnej zawierający wykaz 
czynności uwzględniający prawie wszystkie istotne czynności, które należy wykonać 
podczas przyjmowania wypełnionej przez interesanta Karty rejestracyjnej 
bezrobotnego oraz przygotowania do podpisu decyzji administracyjnej. W wykazie 
tym znajduje się jednak wiele informacji zbędnych. Wypisanie niepotrzebnych 
informacji zajęło zdającemu sporo czasu. Wykaz stał się mało przejrzysty. 
Prawdopodobnie przyczyniło się do pominięcia kilku istotnych czynności takich jak 
np. poinformowanie interesanta o sposobie naliczania zasiłku dla bezrobotnych 
i o wysokości przysługującego mu zasiłku. 
 

 

 



 
 

Zdarzały się prace, w których wykaz czynności był przedstawiony w formie opisu. 
Opracowanie wykazu z definicji  polega na wyliczeniu elementów. Opis działań nie 
jest zatem zalecaną formą. 

Ad 4. Wykaz dokumentów, jakie musi złożyć i okazać do wglądu interesant 
ubiegający się o zasiłek dla bezrobotnych. 

Z tym elementem pracy zdający nie mieli większych problemów. W większości 
tworzyli kompletne listy dokumentów, jakie interesant powinien złożyć i przedstawić 
do wglądu.  

Poniżej przedstawiony został przykładowy fragment pracy zawierający poprawnie 
sporządzony wykaz dokumentów, jakie musi złożyć i okazać do wglądu interesant 
ubiegający się o zasiłek dla bezrobotnych. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

Ad 5. Ocena poprawności wypełnienia dostarczonej przez interesanta Karty 
rejestracyjnej bezrobotnego oraz opis podjętych działań w przypadku 
stwierdzenia nieprawidłowości. 

Zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym wypełniony formularz „Karta 
rejestracyjna bezrobotnego” zawierał 7 nieprawidłowości. Znalezienie wszystkich  
błędów  okazało się zadaniem dość trudnym. Duża grupa zdających zauważyła tylko 
niektóre nieprawidłowości. W wielu pracach brakowało ponadto opisu działań 
podjętych w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości. Zdarzały się osoby, w które 
uznały, że „Karta rejestracyjna bezrobotnego” wypełniona jest poprawnie. 

Poniżej przedstawiony został fragment pracy zdającego, który w formie tabeli 
przedstawił nieprawidłowości występujące w wypełnionym dokumencie. Informacja 
jest bardzo przejrzysta i czytelna. Wykaz występujących nieprawidłowości jest jednak 
niekompletny. Zdający nie zauważył, że  brakuj wpisów dotyczących  miejsca 
urodzenia oraz  drugiego uprawnienia zawodowego. 

 
 



 
 

Poniżej przedstawiony został fragment pracy egzaminacyjnej zawierający 
właściwą ocenę poprawności wypełnienia dokumentu oraz poprawny opis działań, 
jakie musi podjąć pracownik urzędu. 

 

 

 

 
 
 



Ad 6. Przygotowana do podpisu przez upoważnioną osobę decyzja 
administracyjna w przedmiotowej sprawie. 

 
Przygotowanie decyzji do podpisu przez upoważnioną osobę okazało się 

zadaniem dość trudnym dla zdających.  

Zdający na ogół poprawnie pisali nazwę i adres organu rejestracyjnego, datę 
sporządzenia dokumentu znak sprawy i nr decyzji oraz dane osoby ubiegającej się 
o prawo do zasiłku.  

Problem sprawiło im przygotowanie orzeczenia o przyznaniu prawa do zasiłku. 
Byli zdający, którzy błędnie stwierdzali, że zasiłek się nie należy. Wśród osób, które 
poprawnie rozstrzygnęły kwestię prawa do zasiłku zdarzały się osoby, które nie 
podawały kwot zasiłku, albo podawały kwoty nieprawidłowe. 

 Uzasadnienie też okazało się trudnym zadaniem dla wielu zdających. Gros 
z nich w ogóle nie pisała uzasadnienia albo  ich uzasadnienie było nieprawidłowe. 
Niewiele osób stwierdziło, że bezrobotny spełnia warunki konieczne do  uzyskania 
statusu bezrobotnego oraz że wysokość zasiłku wynika z udokumentowanego stażu 
pracy powyżej 20 lat.  

W wielu dokumentach  brakowało pouczenia o przysługującym prawie do 
odwołania do Wojewody Wielkopolskiego w Poznaniu za pośrednictwem dyr. PUP 
w Kaliszu, w terminie do 14 dni .  

Byli zdający, którzy decyzje sporządzali nie wykorzystując do tego celu druku 
zamieszczonego w Karcie Pracy Egzaminacyjnej. Mogło być to dla nich dużym 
utrudnieniem w poprawnym przygotowaniu tego dokumentu. 

Wielu zdających podpisywało decyzje własnym imieniem i nazwiskiem zamiast 
numerem PESEL. 

Poniżej zamieszczony został fragment pracy egzaminacyjnej zawierający 
prawidłowo przygotowaną do podpisu decyzję. 

 

 



 
 
 
 
 



Ad 7. Wykaz sprzętu technicznego i materiałów biurowych niezbędnych 
do obsługi interesanta. 

Opracowanie wykazu sprzętu technicznego nie sprawiło zdającym szczególnych 
trudności. Poniżej przedstawiony został fragment pracy egzaminacyjnej zawierający 
poprawnie sporządzony wykaz. 

 

 
 
 

Ad 8. Praca egzaminacyjna jako całość. 

 
Należy podkreślić, iż większość prac była przejrzysta, z logicznie 

uporządkowana. Zdający  w większości posługiwali się językiem właściwym dla 
zawodu.  


