Wojewaddzki Urzad Pracy w Biatymstoku
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
Rok 2023

Warunki swiadczenia pracy

Opracowanie prezentuje podstawowe informacje na temat warunkéw
pracy obowigzujgcych w Polsce. Nalezy mie¢ na uwadze, ze nie ma jedynej
wtasciwej formy wykonywania pracy, bowiem wytagcznie od zainteresowanych
stron (np. pracodawcy i pracownika) zalezy, jaka bedzie podstawa prawna
zatrudnienia, a wiec czy bedzie to umowa o prace, czy moze umowa

cywilnoprawna.

Obowigzuje zasada swobody umoéw. Tylko sposéb wykonywania pracy,
a nie nazwa umowy, decyduje o tym, jaka jest podstawa prawna wykonywania
pracy (czy mamy do czynienia np. zumowag o prace, umowa zlecenia czy raczej
o dzieto).

Zagadnienia zwigzane ze Swiadczeniem pracy reguluje w Polsce Kodeks
pracy (Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku z pdzniejszymi zmianami)?.

Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego
kierownictwem, a pracodawca do zatrudniania pracownika za
wynagrodzeniem.

Kodeks pracy wyrdznia nastepujgce rodzaje umow o prace:
« na okres probny,
« na czas okreslony,
e na czas nieokreslony.

1 Ustawa z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2023 r., poz. 1465)
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Rodzaje umow o prace

Umowa na okres prébny

Moze poprzedzac zawarcie pozostatych umoéw i ma na celu umozliwic
pracodawcy poznanie i sprawdzenie kwalifikacji pracownika. Czas jej trwania
nie moze przekroczy¢ trzech miesiecy.

Od 26 kwietnia 2023 r. przepisy dopuszczajg ponowne zawarcie umowy
na okres préobny z tym samym pracownikiem w jednej sytuacji: jesli pracodawca
bedzie chciat zatrudni¢ pracownika w celu wykonywania innego rodzaju pracy.
Pracodawca i pracownik mogg po okresie probnym:

- zawrzec kolejng umowe o prace na czas okreslony lub nieokreslony;
- zdecydowac o zakonczeniu wspotpracy.

Umowe na okres préobny mozna rozwigzac za porozumieniem stron, za
wypowiedzeniem lub bez zachowania okresu wypowiedzenia. Okres
wypowiedzenia jest uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy
i Wynosi:

- 3 dni robocze, gdy okres prébny nie przekracza 2 tygodni;

- 1 tydzien, gdy okres prébny dtuzszy niz 2 tygodnie i krotszy niz 3 miesigce;
- 2 tygodnie, gdy okres prébny wynosi 3 miesigce.

Uwaga: Przy wypowiadaniu umowy pracodawca ma obowigzek pouczyc
pracownika o przystugujgcym mu prawie odwotania do sadu pracy.

Umowa na czas okres$lony

Celem tej umowy jest nawigzanie stosunku pracy na z goéry okreslony
czas (umowa terminowa). Ulega ona rozwigzaniu z uptywem terminu
wskazanego w umowie.

Umowa o prace na czas okreslony co do zasady rozwigzuje sie z uptywem
czasu, na jaki zostata zawarta. taczna liczba umow na czas okreslony zawartych
miedzy tymi samymi stronami nie moze by¢ wieksza niz 3. Zatem zawarcie



czwartej umowy na czas okreslony z tym samym pracownikiem, jak

i przekroczenie 33 miesiecy zatrudnienia w ramach umowy na czas okreslony,
bedzie oznaczato, ze pracownik zostanie automatycznie zatrudniony na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

Kazda umowa o prace na czas okreslony (bez wzgledu na jej dtugos¢)
moze zostac rozwigzana za wypowiedzeniem (na pismie). Okres wypowiedzenia
jest uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:

- 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krdécej niz 6 miesiecy;

- 1 miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy;

- 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.
Uwaga: Przy wypowiadaniu umowy pracodawca ma obowigzek pouczyc
pracownika o przystugujgcym mu prawie odwotania do sgdu pracy.

Jezeli zachodzi koniecznos$¢ zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, pracodawca moze w tym celu
zatrudnic innego pracownika na podstawie umowy o prace na czas okreslony,
obejmujacy czas tej nieobecnosci (np. na okreslony czas lub do czasu powrotu
wtasciwego pracownika przebywajgcego np. na urlopie wychowawczym).

Umowa na czas nieokreslony

Jest to umowa bezterminowa, najkorzystniejsza dla pracownika,
zapewnia bowiem stabilnos¢ zatrudnienia i najszerszg ochrone przed
zwolnieniem z pracy. Nie okresla sie koncowego terminu jej trwania. Zaleznie
od woli pracodawcy moze by¢ jedyng umowg zawartg z pracownikiem, ale
zwykle bywa poprzedzona umowa na okres prébny lub jedng czy dwoma
umowami na czas okreslony.

Umowe o prace na czas nieokreslony mozna rozwigzac za
wypowiedzeniem (na pismie). Okres wypowiedzenia jest uzalezniony od okresu
zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:

- 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krdécej niz 6 miesiecy;
- 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy;
- 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.
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Uwaga: Gdy pracodawca wypowiada umowe o prace zawartg na czas
nieokreslony, powinien wskazac przyczyne uzasadniajgca to wypowiedzenie.
Przy wypowiadaniu umowy pracodawca ma tez obowigzek pouczy¢ pracownika
o przystugujgcym mu prawie odwotania do sgdu pracy.

Umowa o prace gwarantuje:

« minimalne wynagrodzenie (3600 zt brutto od 01.07.2023 roku? przy
zatrudnieniu w wymiarze petnego etatu)

« prawo do ptatnego urlopu,

e wynagrodzenie oraz zasitek chorobowy,

e uUnormowany czas pracy,

« szczegOlng ochrone niektdrych grup pracownikow,

» zakaz wypowiadania i rozwigzywania stosunku pracy w szczegdlnych
przypadkach,

» o0bowigzek stosowania okreslonych procedur przy wypowiadaniu umow.

Umowa o prace powinna byé zawarta na pismie? i zawieraé:

okreslenie stron umowy,

« rodzaj umowy (np. umowa na czas okreslony),

» date jej zawarcia,

« rodzaj pracy (np. stanowisko, czynnosci),

« miejsce wykonywania pracy,

e Wymiar czasu pracy (np. % etatu),

« wysoko$é wynagrodzenia ze wskazaniem jego sktadnikow,
o termin rozpoczecia pracy.

2 Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 13 wrzesnia 2022 r. w sprawie wysokoéci minimalnego wynagrodzenia
za prace oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowej w 2023 r. (Dz. U. poz. 1952).

3 Nawet jezeli pracodawca nie zawart umowy w formie pisemnej, ma obowigzek pisemnego potwierdzenia
pracownikowi ustalen co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkdéw, przed dopuszczeniem
pracownika do pracy.



W przypadku zawarcia umowy o prace, pracodawca ma obowigzek
odprowadzania wszystkich sktadek do ubezpieczenia spotecznego —
emerytalnej, rentowej, chorobowej, wypadkowej, zdrowotne;.

Rozwigzanie umowy o prace moze nastgpic:

- Na mocy porozumienia stron,

- przez o$wiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia
(rozwigzanie umowy za wypowiedzeniem),

- przez o$wiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia
(rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia),

- z uptywem czasu, na ktory byta zawarta.

Wypowiedzenie umowy o prace skutkuje rozwigzaniem umowy po uptywie
okresu zwanego okresem wypowiedzenia.

Przystugujacy Rodzaj umowy Okres

pracownikowi 0 prace zatrudnienia

okres wypowiedzenia

3 dni robocze Na okres probny Maksymalnie 2 tygodnie
1 tydzien Ponad 2 tygodnie

2 tygodnie 3 miesigce

2 tygodnie Na czas okreslony i na Mniej niz 6 miesiecy

1 miesigc czas nieokreslony Minimum 6 miesiecy

3 miesigce Minimum 3 lata

Przy obowigzujgcym co najmniej dwutygodniowym okresie wypowiedzenia, gdy
to pracodawca wypowiada umowe o prace, pracownik ma prawo do ptatnych
dni wolnych na poszukiwanie pracy. Ich wymiar to:

- 2 dni robocze przy dwutygodniowym i jednomiesiecznym wypowiedzeniu;

- 3 dni robocze przy trzymiesiecznym wypowiedzeniu.

Przy umowach zawartych na czas nieokreslony dodatkowo wypowiedzenie

musi zawierac:




- wskazanie przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie,
- pouczenie o prawie pracownika do odwotania sie do sgdu pracy.

Jezeli pracownik uzna, ze wypowiedzenie przez pracodawce umowy o prace
jest niezgodne z prawem lub gdy nie zgadza sie z podang przyczyna
wypowiedzenia, moze wnie$¢ odwotanie do sgdu pracy. Termin na wniesienie
odwotania od wypowiedzenia umowy o prace wnosi sie do sgdu pracy w ciggu
21 dni od dnia doreczenia pisma wypowiadajgcego umowe o prace.

Pracodawca ma réwniez mozliwos¢ rozwigzania umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika w sytuacji naruszenia podstawowych
obowigzkéw pracowniczych (np. nietrzezwos¢ w pracy, opuszczenie miejsca
pracy bez usprawiedliwienia, przywtaszczenie mienia, utrata z wtasnej winy
uprawnien niezbednych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku).

Pracodawca niezwtocznie po rozwigzaniu lub wygasnieciu stosunku pracy ma
obowigzek, niezaleznie od okolicznosci, wydaé pracownikowi Swiadectwo
pracy, jezeli nie zamierza nawigzaé z nim kolejnego stosunku pracy w ciggu 7
dni od rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego.



Inne formy zatrudnienia

Prace mozna Swiadczy¢ takze na podstawie umow cywilnoprawnych —
zlecenia lub o dzieto. Zasady ich zawierania uregulowano w Kodeksie cywilnym
(Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 roku z pdzniejszymi zmianami)*. Nie
gwarantujg one uprawnien pracowniczych, jak np. urlop wypoczynkowy czy
wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych.

Umowa-zlecenie

Przez umowe-zlecenie przyjmujacy zlecenie zobowigzuje sie do
dokonania okreslonej czynnosci prawnej na polecenie zleceniodawcy. Strony
umowy-zlecenia tradycyjnie nazywa sie zleceniodawcay (zlecajacy wykonanie
okreslonych czynnosci) i zleceniobiorca (wykonujgcym zlecenie). Umowe-
zlecenie mozna wypowiedzie¢ w kazdym czasie, moggq to zrobic obie strony.

Umowa-zlecenie z co najmniej minimalnym wynagrodzeniem, od ktérego
sg odprowadzane skfadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy jest
wliczana do 365 dni uprawniajgcych do nabycia prawa do zasitku dla
bezrobotnych.

W przypadku zawarcia umowy ze zleceniodawcg, przy zatozeniu, ze nie
zawarto z nim réwnoczesSnie umowy o prace, obowigzkowo odprowadzane sg
sktadki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe (beda wliczane do okresu
uprawniajgcego do nabycia emerytury). Natomiast ubezpieczeniu
chorobowemu zleceniobiorcy podlegaja dobrowolnie. Swiadczenia z ZUS
otrzymajg zatem tylko ci zleceniobiorcy, ktdrzy optacajg sktadke chorobows.

4 Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r. poz. 1360).
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Umowa o dzieto

W oparciu o te umowe przyjmujgcy zamoéwienie zobowigzuje sie do
wykonania okreslonego dzieta, a zamawiajgcy do zaptaty wynagrodzenia.
Wysokos$¢ wynagrodzenia powinna by¢ okreslona w umowie, niekoniecznie
kwotowo. Zamiast kwoty mogg znalez¢ sie wskazéwki pomocne w okresleniu
wynagrodzenia po zakoriczeniu pracy. Wskazowki te powinny okreslac, czego
spodziewa sie zamawiajgcy i za co moégtby zaptaci¢ wyzsze wynagrodzenie, a co
bedzie odpowiadato za to, iz przyjmujacy zamodwienie otrzyma nizsze
wynagrodzenie.

Najmniejsze obcigzenia finansowe dla pracodawcy zwigzane
z ubezpieczeniami spotecznymi sg zwigzane z zatrudnieniem na podstawie
umowy o dzieto. Umowa ta nie jest objeta ubezpieczeniem spotecznym, czyli
nie s odprowadzane sktadki emerytalne, rentowe, wypadkowe i chorobowe.
Nie jest tez odprowadzana sktadka zdrowotna. Z jednym wyjatkiem - skfadki te
ptaci sie od uméw o dzieto zawartych z wtasnym pracownikiem. Okres
wykonywania dzieta nie wlicza sie, co do zasady, do okresu pracy
uprawniajgcego do nabycia prawa do emerytury. W razie choroby lub wypadku
zatrudniony jest zdany wytgcznie na siebie (nie ma prawa do korzystania z
opieki medycznej bezptatnie). Umowa o dzieto nie uprawnia tez do zasitku dla
bezrobotnych.

Uwaga!

Jezeli praca na podstawie umowy cywilnoprawnej ma przewazajgce cechy
stosunku pracy, tzn. wykonywana jest pod kierownictwem pracodawcy oraz
W miejscu i czasie przez niego wyznaczonym lub pracuje sie w takich samych
warunkach jak zatrudniony na etacie, mozna wystqpic do sqdu pracy

Z powodztwem o ustalenie istnienia stosunku pracy.



Czas pracy

Prawo pracy wyraznie okresla, ile czasu pracownik moze pracowac.
W najpopularniejszym, podstawowym systemie czasu pracy, jest to 8 godzin na
dobe i przecietnie 40 na tydzien w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym, nieprzekraczajagcym 4 miesiecy.

W przypadku uméw prawa cywilnego nie jest okreslona ani maksymalna
liczba godzin, ani dni, ktére trzeba przepracowac. Strony same powinny je
ustali¢, przy czym moze to by¢ zaréwno np. 1 godzina tygodniowo jak i np. 20
godzin na dobe. Ze specyfiki niektdrych uméw cywilnych moze wynika¢, ze czas
pracy nie bedzie w ogodle okreslony. Tak moze by¢ np. w umowie o dzieto
polegajgcej na napisaniu programu komputerowego. Zamawiajgcego nie bedzie
interesowato, ile godzin wykonawca poswieci na jego przygotowanie, bedzie sie
bowiem liczyt efekt, czyli np. sprawnie dziatajgcy program komputerowy.

Przepisy Kodeksu pracy nakazujg zapewnienie pracownikowi okresow
odpoczynku (dobowego i tygodniowego). Pracownikowi przystuguje w kazdej
dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku. Kodeks
cywilny nie przewiduje takiego obowigzku. Mozliwe jest zatem sSwiadczenie
pracy na podstawie umowy-zlecenia przez kilkanascie dni z rzedu, np. po 12
godzin.

W przypadku umowy o prace, gdy dochodzi do pracy w godzinach
nadliczbowych pracownik, co do zasady, musi otrzymac wynagrodzenie ze
stosownym dodatkiem lub czas wolny w zamian. W przypadku umowy cywilnej
taka opcja jest mozliwa tylko, jesli wynika wprost z tresci zawartej umowy.



Wynagrodzenie

Warunki wynagradzania i przyznawania innych swiadczen zwigzanych
z pracy ustalajg uktady zbiorowe pracy, regulaminy wynagradzania lub
indywidualne umowy o prace. Pracownik zatrudniony na umowe o prace ma
zagwarantowane minimalne wynagrodzenie, ktére w 2023 r. ustalono na kwote
3600 zt brutto. W skfad wynagrodzenia minimalnego moga wchodzi¢ rézne
sktadniki przystugujgce pracownikowi, np. pensja zasadnicza, premia
regulaminowa, dodatek stazowy.

Pracodawca jest obowigzany wyptaca¢ wynagrodzenie w miejscu,
terminie i czasie okreslonym w regulaminie pracy lub w innych przepisach
prawa pracy. Wyptaty wynagrodzenia pracodawca ma dokona¢ w statym
i ustalonym z géry terminie, nie pdzniej jednak niz w ciggu pierwszych 10 dni
nastepnego miesigca kalendarzowego.

Praca na umowe zlecenia co do zasady jest odptatna. Jezeli z umowy ani
z okolicznosci towarzyszacych jej zawarciu nie wynika, ze przyjmujacy zlecenie
zobowigzat sie wykonac jg bez wynagrodzenia, za wykonanie zlecenia nalezy sie
wynagrodzenie. Od 2017 r. dla przyjmujacego zlecenie obowigzuje minimalna
stawka godzinowa’, ustalona na rok 2023 w kwocie 23,50 zt brutto.

Wyptaty wynagrodzenia w wysokosci wynikajgcej z wysokosci minimalnej
stawki godzinowej dokonuje sie w formie pienieznej. W przypadku umoéw
zawartych na czas dtuzszy niz 1 miesigc, wyptaty wynagrodzenia w wysokosci
wynikajgcej z wysokosci minimalnej stawki godzinowej dokonuje sie co
najmniej raz w miesigcu.

Umowa o dzieto jest umowag odptatng. Ustawodawca nie zagwarantowat
jednak zadnego minimalnego wynagrodzenia i pozostawit stronom znaczng
swobode w zakresie sposobu ustalania jego wartosci.

5 Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 13 wrze$nia 2022 r. w sprawie wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia
za prace oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowej w 2023 r. (Dz. U. poz. 1952).
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Urlop wypoczynkowy

Kodeks pracy naktada na pracodawce obowigzek udzielania urlopéow
wypoczynkowych. W trakcie urlopu pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia. W przypadku nie wykorzystania przystugujgcego urlopu
w catosci lub w czesci z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny. Wymiar urlopu wynosi 20 dni
- jezeli pracownik jest zatrudniony krdocej niz 10 lat lub 26 dni - jezeli pracownik
jest zatrudniony co najmniej 10 lat®.

O ile nic innego nie wynika z umowy cywilnej, nie istnieje obowigzek
udzielania ptatnego urlopu przez zleceniodawce (zamawiajgcego). Jesli nawet
takie zwolnienie zostanie przyznane pracownikowi, nie musi by¢ pfatne. Moze
ono tez by¢ udzielone pod warunkiem pdzniejszego odpracowania. Okresu
wykonywania pracy na podstawie umow prawa cywilnego nie wlicza sie do
stazu pracowniczego, od ktorego zalezy prawo do urlopu czy dtugosé okresu
wypowiedzenia.

5 Do czasu pracy dolicza sie okresy nauki w:
- szkota zawodowa - trzy lata,
- szkota srednia ogdlnoksztatcaca - cztery lata,
- szkota srednia zawodowa - pie¢ lat,
- szkota policealna - szes¢ lat,
- szkota wyzsza - osiem lat.
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Praca zdalna

Tegoroczna nowelizacja Kodeksu pracy’ uregulowata warunki
Swiadczenia pracy zdalnej, ktéra to praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub
czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawcg, np. w miejscu zamieszkania, z wykorzystaniem
sSrodkow porozumiewania sie na odlegtosé.

Ma ona na celu wprowadzenie rozwigzan utatwiajgcych pracujgcym
rodzicom godzenie zycia zawodowego z prywatnym. Wnioskowac¢ o prace
zdalng moze zaréwno pracownik, jak i pracodawca. Na ten rodzaj pracy mozna
umowic sie przy zawieraniu umowy o prace lub dokonac¢ zmian w istniejacej juz
umowie. Pracownik jest obowigzany do ztozenia oswiadczenia o posiadaniu
warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej, natomiast
pracodawca optaca konieczne materiaty i narzedzia pracy (np. rachunki za
prad), ewentualnie wyptaca pracownikowi ekwiwalent pieniezny na ten cel.

7 Ustawa z dnia 9 marca 2023 r. o zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw.
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Kontrola warunkow swiadczenia pracy

Do nadzoru i kontroli przestrzegania przepisdw prawa pracy
upowaznione s3: Painstwowa Inspekcja Pracy, spoteczna inspekcja pracy a takze
Panstwowa Inspekcja Sanitarna (w zakresie przepisdw higieny pracy
i warunkéw srodowiska pracy).

Panstwowa Inspekcja Pracy udziela bezptatnie porad w zakresie prawa pracy
i przepiséw BHP — szczegdtowe informacje na stronie https://www.pip.gov.pl

Infolinia Panstwowej Inspekcji Pracy

od poniedziatku do pigtku w godz. 9.00-15.00

telefon dla oséb dzwonigcych z tel. stacjonarnych - 801 002 405
telefon dla oséb dzwonigcych z tel. komdorkowych - 459 595 405

(Koszt potgczenia zalezny jest od stawek operatora telekomunikacyjnego. Koszty naliczane sg
od momentu potaczenia z infolinig, tj. rowniez za czas oczekiwania).

Oddziat Podlaski:

Okregowy Inspektorat Pracy w Biatymstoku
ul. Fabryczna 2

15-483 Biatystok

Tel. (85) 678 57 00

Email: kancelaria@bialystok.pip.gov.pl
https://bialystok.pip.gov.pl

poniedziatek- pigtek w godz. 7.30-15.30

Infolinia OIP w Biatymstoku

Bezptatne porady prawne:

telefon dla oséb dzwonigcych z tel. stacjonarnych - 801 002 408
telefon dla oséb dzwonigcych z tel. komérkowych - 459 595 408
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Opracowano na podstawie:

»Prawo pracy. Pierwsze kroki”. Paristwowa Inspekcja Pracy Gtdwny Inspektorat
Pracy, Warszawa 2023.

,Umowa o prace a umowy cywilnoprawne”. Paristwowa Inspekcja Pracy
Gtowny Inspektorat Pracy, Wydanie 7/2023.
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Stan na dzien 14.12.2023

Wojewaddzki Urzad Pracy w Biatymstoku
Centrum Informacji i Planowania
Kariery Zawodowej

ul. Pogodna 22
15-354 Biatystok

tel. (85) 74 97 241, -243, - 244
e-mail: biciz@wup.wrotapodlasia.pl

https://wupbialystok.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/centrum-
informacji-i-planowania-kariery-zawodowej
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