R E G U L A M I N 
DZIAŁANIA GMINNEGO CENTRUM INFORMACJI

„INFOCENTRUM” 

„Dziś informacja – jutro praca”
W GMINIE LIPOWA
1. ZADANIA GMINNEGO CENTRUM INFORMACJI W GMINIE LIPOWA
Zadaniem Gminnego Centrum Informacji w Gminie Lipowa jest:

1. Zapewnienie pomieszczenia biurowego, łatwo dostępnego dla klientów, właściwie oznakowanego, wyposażonego w sprzęt adekwatny do oferowanych usług. Miejsce i godziny pracy INFOCENTRUM powinny być dokładnie określone, a informacja ta dostępna dla klientów.

2. Zapewnienie obsługi Klientów przez osoby posiadające doświadczenie niezbędne do świadczenia powyżej wymienionych usług. W godzinach otwarcia INFOCENTRUM, minimum jeden pracownik musi być stale obecny w biurze.

3. Prowadzenie ewidencji osób korzystających z usług INFOCENTRUM na formularzu, stanowiącym załącznik do niniejszego Regulaminu.

4. Udostępnienie wykazu osób, dla których są świadczone usługi bezpłatne.

5. Umieszczenie w widocznym miejscu Cennika usług.

6. Udostępnienie klientowi arkusza oceny wykonania usługi- wzór w załączeniu do Regulaminu.

7. Zapewnienie sprzętu komputerowego oprogramowania ( 5-10 stanowisk)

8. Zapewnienie sprzętu gwarantującego stałą łączność z pracodawcami ( telefon, faks, poczta elektroniczna, drukarki)

9. Zbieranie, bieżące aktualizowanie i informowanie zainteresowanych bezrobotnych na temat:

· Ofert pracy w „KIOSKU z PRACĄ”,

· Możliwości podjęcia działań o charakterze wolontariackim,

· Zawodów, szkół i instytucji szkolących, 

· Warunków i procedur uruchamiania własnej działalności gospodarczej,

· Podstawowych informacji z zakresu prawa pracy, praw i obowiązków bezrobotnego, integracji europejskiej ( a w szczególności dostępu do rynku pracy w innych krajach),
· Adresów urzędów pracy i innych organizacji świadczących pomoc osobom bezrobotnym i poszukujący pracy.

10. Rozpowszechnianie materiałów informacyjnych przygotowanych przez INFOCENTRUM.

11. Organizacja kursów komputerowych ( dla bezrobotnych, bezpłatnie).

2. USŁUGI ŚWIADCZONE PRZEZ GMINNE CENTRUM INFORMACJI W GMINIE LIPOWA

Usługi podstawowe

▪Informacje i doradztwo bezpośrednie, ( skorzystanie z czasopism i publikacji o tematyce informatycznej i dot. przedsiębiorczości, programów pomocowych: rządowych i Unii Europejskiej dla pracodawców i osób fizycznych, w tym bezrobotnych absolwentów, o ofertach pracy, itp.)

▪Korzystanie z bazy ofert pracy w „kiosku pracy”, dostęp do pełnej ofert pracy rynku lokalnego, regionalnego, ogólnopolskiego, innych krajów, w tym Unii Europejskiej.

▪Dostęp do informacji o możliwościach podjęcia działań o charakterze wolontariackim, zawodach, szkołach i instytucjach szkolących, warunkach procedurach uruchamiania własnej działalności gospodarczej, a także podstawowych informacji z zakresu prawa pracy, praw i obowiązków bezrobotnego.
▪Organizowanie kursów komputerowych, językowych innych wg potrzeb klientów, bezpłatne i płatne)
▪Udzielanie informacji dot. Adresów urzędów pracy i innych organizacji świadczących, świadczących tym pozarządowych, pomoc osobom bezrobotnym i poszukującym pracy.

▪Usługi teleinformatycznych ( edycja tekstów, drukowanie, Internet, poczta elektroniczna, kopiowanie, skanowanie, itp.)

▪cykliczne spotkania z przedsiębiorcami w celu podejmowania działań na rzecz ograniczenia bezrobocia w gminie,

▪spotkania młodzieży z przedsiębiorcami instytucjami pozarządowymi.

Usługi dodatkowe

▪Usługi dla ludności ( kserowanie, faksowanie, skanowanie, edycja tekstu na komputerze, drukowanie, wysyłka pocztą elektroniczna),

▪Usługi dla młodzieży szkolnej i mieszkańców Gminy ( korzystanie z Internetu i gier komputerowych w czasie wolnym od pracy i zajęć szkolnych),

▪Udostępnienie czasopism i publikacji o tematyce informatycznej,

▪Udostępnienie czasopism, publikacji, ofert o nowych miejscach pracy, programach pomocowych, itp.

Pracownicy INFOCENTRUM mogą odmówić udzielenia pomocy po stwierdzeniu u beneficjenta wcześniejszego spożywania alkoholu lub stosowania innych uznanych powszechnie za niedozwolone używek.
3. GODZINY OTWARCIA GMINNEGO CENTRUM INFORMACJI W GMINIE LIPOWA
Gminne Centrum Informacji w Gminie Lipowa otwarte jest w każdym dniu tygodnia od poniedziałku do soboty w godzinach 800- 1800.
4. ZASADY KORZYSTANIA Z GMINNEGO CENTRUM INFORMACJI

Odbiorcy usług

Oferowane usługi będą łatwo dostępne dla wszystkich członków lokalnej społeczności       z Lipowej i okolicznych gmin, a w szczególności dla:

· Osób bezrobotnych, bezrobotnych tym absolwentów szkól średnich i wyższych ( usługi bezpłatne)

· Mieszkańców ( usługi częściowo płatne, bezpłatne są wszelki usługi informacyjne)

· Przedsiębiorców (usługi płatne)

· Uczniów ( usługi częściowo płatne, np. w ramach spędzania wolnego czasu korzystanie z gier komputerowych)

· Osób niepełnosprawnych (usługi bezpłatne)

W widocznym miejscu znajduje się cennik odpłatnych usług, zatwierdzony przez Sekretarza Gminy.

       Ewidencja klientów usług

Każdy klient korzystający z usług INFOCENTRUM powinien być poddany ewidencji w „ Formularzu wykonania usługi przez Gminne Centrum Informacji w Gminie Lipowa, wzór stanowi załącznik do nin.„Regulaminu”.
Klienci, którzy korzystają z urządzeń multimedialnych, multimedialnych Sali komputerowej w dłuższym okresie powinni zarejestrować się w „Książce klientów”, podając:

· Nazwisko i imię

· Adres zamieszkania

· Nr dowodu tożsamości

· Godzinę przyjścia i wyjścia z INFOCENTRUM
Ocena wykonania usług przez Klienta
Klient dokonuje oceny wykonanej w Karcie oceny usługi- wzór w załączeniu.

Załączniki:

· Formularz wykonania usługi

· Ocena wykonania usługi

Podpis i pieczęć Sekretarza Gminy




Data 19.09.2005








Załącznik do Regulaminu









Gminnego Centrum Informacji

FORMULARZ WYKONANIA USŁUGI

PRZEZ GMINNE CENTRUM INFORMACJI

	Pełna nazwa podmiotu prowadzącego INFOCENTRUM:
	

	Lokalizacja INFOCENTRUM:
	


CZĘŚĆ A- informacje o kliencie

□ bezrobotny absolwent

□ uczeń

□ osoba bezrobotna

□ osoba fizyczna pracująca
□ osoba niepełnosprawna

CZĘŚC B- Opis usługi
	  Zakres usługi:

	

	Termin realizacji:
	

	Osoba realizująca usługę:
	


□  usługa odpłatna





□ usługa nieodpłatna

………………………..

Podpis wykonawcy

Ocena usługi w Gminnym Centrum Informacji



Wypełnia klient

	Data (dzień,miesiąc,rok)
	

	Rodzaj usługi
	


	Punktu od o ( bardzo słabo) do 4 ( doskonale)
	
	

	Wykonawca usługi
	
	

	Zastosowanie praktyczne
	
	

	Spełnienie moich oczekiwań
	
	

	Czy otrzymałem informacje, które mogę używać
	
	


	 Uwagi, sugestie
	

	
	


PODPIS:
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