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Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu oferuje:

osobom bezrobotnym: pracodawcom:

- pomoc w znalezieniu pracy, zdobyciu - bezptatne posrednictwo pracy
dodatkowych kwalifikacji, rozpoczeciu - wsparcie w procesach
dziatalnosci gospodarczej rekrutacyjnych

- bezptatne konsultacje doradcow - refundacje kosztéw tworzenia
zawodowych nowych miejsc pracy

- udziat w zajeciach aktywizacyjnych



Klienci w pOWiatowym Urzqdzie pracy w poznaniu Osoba ktéra stracita prace lub chce zmienié dotychczasowe zatrudnienie moze

zarejestrowaé sie w powiatowym urzedzie pracy. Uzyska dzieki temu status osoby

oslugiwani sq w nastqpujq‘cym czaSie: bezrobotnej badz poszukujacej pracy, to z kolei daje mozliwosé korzystania z ustug

oferowanych przez urzad pracy.

- w poniedziatek od 8:00 do 15:30

_ . . . W Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu naszym gtéwnym celem jest wsparcie oséb
od wtorku do plqtku od 8:00 do 14:30 bezrobotnym w znalezieniu pracy. Pomoc Swiadczona jest poprzez nastepujgcej ustugi:

Recepcja e posrednictwo pracy - osoba bezrobotna po zarejestrowaniu umawiana jest na wizyte
. u posrednika pracy, zgodnie z branzg w ktérej ma wyksztatcenie
czynna jest od godz. 7:30
* 0soby zarejestrowane w naszym urzedzie mogq takze skorzystac z indywidualnych
lub grupowych porad doradcéw zawodowych. Takie spotkanie z doradcg ma pomoc
w ustaleniu aktualnej sytuacji danej osoby na rynku pracy, jej mocnych strona ale takze i barier,
ktore uniemozliwiajg znalezienie pracy
OBSZAR DZIAtANIA Jesli zaistnieje potrzeba przekwalifikowania osoba bezrobotna mozne skorzystac
z organizowanych przez nas:

¢ szkolen zawodowych - w formie grupowej lub indywidualnej, przeprowadzanych przez firmy
Murowana zewnetrzne

Goslina e warsztatow z aktywnego poszukiwania pracy - organizowanych w Klubie Pracy
¢ przygotowania zawodowego dorostych

Suchy
Las Jesli osoba bezrobotna zdecyduje sie na podnoszenie lub zmiane kwalifikacji wspieramy jg takze
poprzez:

Rokietnica Czerwonak

Pobiedziska
e stypendium dla osoby bezrobotnej podejmujgcej nauke

Tarnowo ¢ finansowanie kosztéw egzamindw lub uzyskania licencji
Podgérne
Swarzedz ., . . o .

By utatwic kontakt z pracodawcg i da¢ osobom bezrobotnym szanse na zdobycie doswiadczenia

Poznan zawodowego organizujemy:

Dopiewo Kostrzyn .
Buk staze

Lubon e prace interwencyjne
Komorniki Kleszczewo e prace spotecznie uzyteczne

Puszczykowo Staramy sie pomadc naszym klientom takze po podjeciu pracy lub przy kontynuacji nauki oferujac
Steszew Kérnik wsparcie w formie:

e zwrotu kosztéw przejazdu i zakwaterowania
o refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
e przyznania dodatku aktywizacyjnego

Mosina

Osoby bezrobotne, ktére chcg uruchomic wtasng firme moga ubiegac sie o przyznanie
jednorazowych srodkéw na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej, tzw. dotacji.

POWIATOWY POWIATOWY
2 URZAD PRACY URZAD PRACY 3
W POZNANIU W POZNANIU



DROGA OSOBY POWIATOWY

URZAD PRACY

BEZROBOTNEJ W URZEDZIE I'W POZNANIU

REJESTRACJA W URZEDZIE POZNANSKI OSRODEK WSPIERANIA PRZEDSIEBIORCZOSCI

FORMALNA OBStUGA SPOTKANIE
0SOB BEZROBOTNYCH (ZASWIADCZENIA ITP.) Z POSREDNIKIEM PRACY
DORADCA SPECJALISTA DS. ROZWOJU CENTRUM OFERTA | | INNE FORMY WSPARCIA
ZAWODOWY ZAWODOWEGO, WYBOR SZKOLENIA AKTYWIZACJI PRACY NP.: STAZ, DOTACJA
ZAWODOWE])
KLUB PRACY
PRACODAWCA

- PODJECIE PRACY
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REJESTRACJA POSREDNICTWO
PRACY

Polega na udzielaniu pomocy osobom
bezrobotnym i poszukujgcym pracy

w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
oraz pracodawcom w pozyskiwaniu
pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych.

Chcac zarejestrowac sie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu mozna:

o zgtosic sie osobiscie z kompletem dokumentéw w recepcji Urzedu i pobrac¢ potwierdzenie
(bilet) do rejestracji zawierajace numer i orientacyjny czas rejestracji.

¢ wypetni¢ wniosek o dokonanie rejestracji za posrednictwem formularza elektronicznego,
dostepnego na stronie internetowej Ministra Pracy i Polityki Spotecznej, w Biuletynie
Informacji Publicznej lub za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji

publicznej. (zacznie obowigzywac od maja 2013roku) W Powiatowym Urzedzie Pracy

w Poznaniu posrednictwo pracy
prowadzone jest wedtug podziatu
branzowego.

Rejestracja dla wszystkich klientow Urzedu odbywa sie wedtug godziny okreslonej na bilecie.

w poniedziatki w godzinach 8.00 - 15.00
od wtorku do pigtku w godzinach 8.00 - 14.30

BRANZA KONTAKT

Dokumenty potrzebne do rejestracji: . . X .
branza administracyjno-ekonomiczna,

zawody humanistyczne, medyczna, pokdj nr 101
turystyka,

tel. 61 834 56 65

e dowdd osobisty lub inny dokument tozsamosci ze zdjeciem (w przypadku paszportu tel. 61 834 57 01

dodatkowo poswiadczenie o zameldowaniu i numer PESEL),
e oryginat $wiadectwa ukoriczenia szkoty albo dyplom ukonczenia uczelni wyzszej,
e oryginaty dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje, pracownicy pomocniczy pokdj nr 103 tel. 618345667
e oryginaty wszystkich swiadectw pracy.

branza handlowa, ustugowa i rolna pokdj nr 106 tel. 61 834 56 55

Wymienione dokumenty nalezy traktowac jako podstawowe, w szczegdlnych przypadkach

wymagane jest dostarczenie dokumentéw uzupetniajacych. osoby do 25 i osoby do 27 lat, ktére

w okresie ostatnich 12 miesiecy uzyskaty pokdj nr 203 tel. 61 834 56 86

Formalna obstuga odbywa sie w pokojach 12 i 13, gdzie mozna zatatwic¢ sprawy zwigzane z: wyksztatcenie wyisze

e uzupetnieniem dokumentow,
e zgtoszeniem do ubezpieczenia zdrowotnego,

branza mechaniczna, transportowa,
e zmiang danych zawartych w aktach itp.

budowlana, osoby z wyksztatceniem pokéjnr2,3
srednim ogdlnym

tel. 61 834 56 41
tel. 6183457 13

Na stronie internetowej www.job.poznan.pl znajdujg sie
ogtoszenia o wolnych miejscach pracy.
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POMOC OSOBOM SZUKAJACYM
p RACY w pow ROCI E Szczegotowe informacje na temat stazy organizowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Poznaniu:

NA RYN E K PRACY ® na stanowisku ds. instrumentéw rynku pracy - pokéj 108, tel. 61 834 5645

e Www.pup.poznan.pl

STAZ

forma umozliwiajaca kontakt oséb
bezrobotnych z pracodawcg

dla firmy to szansa poznania potencjalnego

¢ forma aktywizacji zawodowej 0oséb
pracownika przed jego zatrudnieniem

bezrobotnych

brak kosztéw finansowych przez okres
trwania stazu (stazysta otrzymuje
stypendium w wysokosci 120% kwoty
zasitku dla bezrobotnych), ktére wyptaca
powiatowy urzad pracy

podczas jego trwania nabywaja oni
umiejetnosci praktyczne poprzez
wykonywanie zadan w miejscu pracy,
bez nawigzywania stosunku pracy

stazysta w trakcie odbywania stazu

zachowuje status osoby bezrobotnej e mozliwos$¢ uksztattowania pracownika

pod potrzeby konkretnego stanowiska
pracy

stazysta otrzymuje stypendium

(w wysokosci 120% kwoty zasitku dla
bezrobotnych) ktére wyptaca powiatowy
urzad pracy

e staz moze trwac od 3 do 12 miesiecy

obowigzki wykonywane przez stazyste
zawarte sg w programie stazu, ten

z kolei stanowi czes¢ umowy
podpisywanej pomiedzy pracodawcga
a urzedem
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Prace interwencyjne

Prace interwencyjne oznaczajq zatrudnienie osoby bezrobotnej przez pracodawce, ktére
nastgpito w wyniku umowy zawartej pomiedzy pracodawcg, a urzedem pracy i ma na celu
wsparcie oséb bedgcych w szczegdlnie niekorzystnej sytuacji na rynku pracy.

Dodatkowe informacje na temat prac interwencyjnych mozna uzyskac:

e w Punkcie Informacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu,

* u branzowego posrednika pracy,

e na stanowisku ds. instrumentéw rynku pracy - pokdj 108, tel. 61 8345 677
°* www.pup.poznan.pl

Prace spotecznie uzyteczne

Prace spotecznie uzyteczne organizowane sg przez gmine w jednostkach organizacyjnych
pomocy spotecznej lub instytucjach statutowo zajmujgcych sie pomoca charytatywna lub
na rzecz spotecznosci lokalnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac:
e w Punkcie Informacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu,

e u branzowego posrednika pracy lub w pok. 108, tel. 834 56 77,
°* www.pup.poznan.pl

Dodatek aktywizacyjny

Whioski o przyznanie dodatku aktywizacyjnego mozna pobrac:

e w Punkcie Informacyjnym znajdujacym sie w holu A lub w pok. 11,
°* www.pup.poznan.pl

Wypetniony wniosek wraz z dokumentami potwierdzajgcymi podjecie pracy nalezy ztozy¢

w Kancelarii Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu ( | pietro, pok. 104). Do wniosku dotaczyé
nalezy potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatami dokumenty dotyczace podjecia zatrudnienia
(umowa o prace) lub innej pracy zarobkowej (umowa-zlecenie, umowa o dzieto itp.).
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Zwrot kosztow przejazdu i zakwaterowania

Osoba bezrobotna moze uzyska¢ przez maksymalnie 12 miesiecy zwrot kosztow przejazdu

i powrotu z miejsca zamieszkania do miejsca zatrudnienia (w przypadku podjecia pracy

z wynagrodzeniem ponizej 200% minimalnego wynagrodzenia za prace), lub przez okres
odbywania u pracodawcy stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢
z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

Whioski o refundacje kosztow przejazdu i zakwaterowania mozna otrzymac:

e w Punkcie Informacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu,
* WWWw.pup.poznan.pl

Wypetniony wniosek wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w Kancelarii
Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu (I pietro, pok. 104)

Refundacja kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba
zalezng

Gdy osoba bezrobotna, samotnie wychowujgca dziecko lub dzieci do lat 7 lub opiekujaca sie
osobg zalezng, podejmie prace, staz, przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie
ma mozliwos¢ uzyskania refundacji kosztéw opieki.

Wzér wniosku o refundacje mozna uzyskac:

e w Punkcie Informacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu,
* WWW.pup.poznan.pl

Wypetniony wniosek wraz z dokumentami nalezy ztozy¢ w Kancelarii Powiatowego Urzedu
Pracy w Poznaniu (I pietro, pok. 104).




ZDOBYWANIE, PODNOSZENIE
KWALIFIKACJI

Szkolenia

Osoba zarejestrowana w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu jako bezrobotna lub
poszukujgca pracy moze uzyskac¢ nowe lub uzupetnic¢ dotychczasowe kwalifikacje zawodowe
lub ogdlne oraz zdoby¢ umiejetnosci poszukiwania pracy, uczestniczac w organizowanych
przez Urzad szkoleniach grupowych lub indywidualnych.

Przygotowanie zawodowe dorosiych Osoby zainteresowane udziatem w szkoleniach, uzyskaniem stypendium dla oséb

podejmujgcych nauke, finansowaniem kosztow egzaminéw lub uzyskania licencji powinny
Przygotowanie zawodowe dorostych ma umozliwi¢ osobom bezrobotnym zdobycie zgtosic sig do:
niezbednych do wykonywania okreslonego zawodu kwalifikacji lub umiejetnosci,

potwierdzonych dokumentami uprawniajgcymi do wykonywania pracy na danym stanowisku. * branzowego posrednika pracy,

e pracownika stanowiska ds. szkolen - w pawilonie obok gtéwnego budynku Urzedu,
e tel. 61 83 45 674, 61 83 45 678, 61 83 45 705

Stypendium dla bezrobotnego podejmujacego

nauke Jednorazowe srodki na podjecie dziatalnosci

Osoba bezrobotna, ktdra nie posiada kwalifikacji, do wykonywania jakiegokolwiek zawodu, gospodarczej

potwierdzonych dyplomem, Sswiadectwem, zaswiadczeniem instytucji szkoleniowej lub ) . ) o . . .
innym dokumentem uprawniajgcym do wykonywania zawodu, moze ubiegac sie o przyznanie Jedna z forrTl_pomocy, Jakqloferu!e Powmtqu Urz_a)d Prac’y.w Poznaniu Je_St udZ|eIen|’e.os.ob|e
stypendium na kontynuowanie nauki, jezeli w okresie 12 miesiecy od dnia zarejestrowania bez_robf)trrn_ej Jednora%c?wo srgdkow na podjecie du_afalnosu gospodarczej w wysokosci nie

w Urzedzie podjeta dalsza nauke. wyzszej niz 6-krotnosé przecietnego wynagrodzenia.

Szczeg6towe informacje mozna uzyskac:

Finansowanie kosztow egzaminéw lub uzyskania « tel. 6183 45 684 lub 61 83 45 702,
licencji e www.pup.poznan.pl

Osobie zarejestrowanej jako bezrobotna lub poszukujgca pracy Urzgd moze sfinansowacé
koszty egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie swiadectw, dyplomow, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz koszty uzyskania licencji
niezbednych do wykonywania danego zawodu — do wysokosci przecietnego wynagrodzenia,
jezeli osoba bezrobotna lub poszukujgca pracy uzasadni celowos¢ uzyskania ww.
dokumentow.
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WSPOLPRACA Z PRACODAWCAMI

Powiatowy Urzad Pracy swojg oferte kieruje takze do pracodawcow. Nasza wspodtpraca
z przedsiebiorcami z terenu Poznania i powiatu poznanskiego opiera sie na:

e pomocy w znalezieniu kandydata do pracy, sposrod oséb bezrobotnych lub poszukujacych
pracy, w zwigzku ze zgtoszong przez pracodawce ofertg pracy,

e organizowaniu kontaktéw z osobami bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy w ramach gietd
pracy, targoéw pracy,

e prowadzeniu banku informacji o wolnych miejscach pracy krajowych i w ramach sieci
EURES,

e wsparciu dla pracodawcéw tworzgcych nowe miejsca pracy z wykorzystaniem srodkow
Funduszu Pracy,

e szkoleniu 0séb bezrobotnych pod potrzeby rynku pracy,

e organizacji punktéw konsultacyjnych w zaktadach przeprowadzajgcych zwolnienia
monitorowane,

e informowaniu o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na rynku pracy,
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Powiatowy Urzad Pracy w oparciu o dwustronne umowy
na tworzenie miejsc pracy finansowanych z Funduszu Pracy
moze podjac wspotprace z firmg, ktéra dotyczy¢ bedzie
sfinansowania, tzw. instrumentdéw rynku pracy:

prac interwencyjnych
stazy

refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanych oséb bezrobotnych

refundacji kosztdw wyposazenia stanowiska pracy
dla osoby niepetnosprawnej

refundacji sktadek ZUS

przygotowania zawodowego dorostych

Dodatkowo pracodawcy moga skorzystac z innych oferowanych przez nas ustug, takich jak:
Zwolnienia monitorowane

Pracodawca, ktéry zamierza zwolni¢ co najmniej 50 pracownikdéw w okresie 3 miesiecy

jest obowigzany podja¢ dziatania polegajace na zapewnieniu pracownikom przewidzianym

do zwolnienia lub bedgcym w okresie wypowiedzenia lub w okresie 6 miesiecy po rozwigzaniu
stosunku pracy ustug rynku pracy realizowanych w formie programu.

Pracodawcy poszukujacy kandydatow do pracy mogg zgtosi¢ oferte pracy w jednym
powiatowym urzedzie pracy. Tym wtasciwym ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce
wykonywania pracy lub w innym wybranym przez siebie urzedzie.

Wiecej informacji mozna uzyskac:

e stanowisko przyjec ofert pracy, pok. 16 tel. 61 83 45 673
e stanowiska ds. instrumentdéw rynku pracy, pok.108 tel. 61 83 45 645,
pok. 109 tel. 61 83 45 677
e stanowiska ds. dofinansowania wyposazenia miejsc pracy, pok. 19 tel. 61 83 45 684
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Zachecamy pracodawcow do zgtaszania
ofert pracy poprzez elektroniczny

formularz znajdujacy sie na stronie:

www.pup.poznan.pl

Informacja PUP Poznan
tel. 61 8345-679
e-mail: info@pup.poznan.pl

Kancelaria PUP Poznan

tel. 61 8345-680

fax. 61 8339-808

e-mail: kancelaria@pup.poznan.pl

Sekretariat PUP Poznan
tel. 61 8345-688
e-mail: sekretariat@pup.poznan.pl

Informacja o ofertach pracy dla oséb bezrobotnych
e-mail: posrednictwo@pup.poznan.pl

Przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow
tel. 61 8345-673
e-mail: ofertypracy@pup.poznan.pl

Zgtaszanie podjec¢ pracy
tel. 61 8345-712
e-mail: podjeciapracy@pup.poznan.pl

Centrum Aktywizacji Zawodowej
tel. 61 8345 738, e-mail: m.kowalczyk@pup.poznan.pl
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Obstuga interesantéw odbywa sie:

poniedziatek: 8.00 - 15.30
wtorek - pigtek: 8.00 - 14.30

Klub Pracy
tel. 61 8345 672/708/707

Dziat Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen
Stanowisko ds. szkoler

tel. 61 8345-705

e-mail: szkolenia@pup.poznan.pl

Stanowisko ds. przedsiebiorczosci
tel. 61 8345-684
e-mail: dotacje@pup.poznan.pl

Stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy
(staze, prace interwencyjne, roboty publiczne)
tel. 61 8345-677, 61 8345-645

e-mail: m.jozwiak@pup.poznan.pl

Podstawa prawna:

Art. 46 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2008r. Nr 69, poz. 415
z pdiniejszymi zmianami)Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 kwietnia 2009 r. w sprawie dokonywania refundacji
kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania bezrobotnemu srodkow

na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. Nr 62, poz. 512).Art. 26e ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (Dz.U. Nr 123, poz.776, z pézniejszymi zmianami) Rozporzadzenie Ministra

Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 pazdziernika 2007r. w sprawie zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby

niepetnosprawnej (Dz.U. Nr 194 poz.1404).
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Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu chcgc wzmocnic
oferte swoich ustug kierowanych do oséb bezrobotnych
i pracodawcow, od wielu lat pozyskuje dodatkowe srodki
r finansowe m.in. z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Realizowane przy wspétfinansowaniu ze zrédet
europejskich projekty zostaty nagrodzone
w ogdlnopolskich konkursach.

POWIATOWY URZAD PRACY
W POZNANIU

W 2010 roku projekt ,Lepsze jutro”, realizowany przez
Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu, zostat wyrdzniony

w ogdlnopolskim konkursie ,,Dobre Praktyki EFS” za:
najlepsze rozwigzania i praktyki stosowane w celu pozyskania
zatrudnienia nielimitowanego standartowym podejsciem

do kobiet i mezczyzn w zakresie zasady rownosci szans ptci

w ramach PO KL. Organizowanym przez Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego -Instytucja Zarzadzajgca Programem Kapitat
Ludzki.

W 2007 roku projekt , By¢ aktywng” uzyskat w tym samym
konkursie tytut ,Najlepsza inwestycja w cztowieka 2007”.

W 2011 roku Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu
zdobyt gtéwng nagrode w organizowanym

przez Akademie Rozwoju Filantropii w Polsce
ogdlnopolskim konkursie: ,,Zysk z dojrzatosci

- Praktyki przyjazne osobom 50+” w kategorii
,Praktyki instytucji rynku pracy przyjazne osobom
50+”.

Celem konkursu byto poszukiwanie

i promowanie dobrych praktyk dotyczgcych
zatrudniania i aktywizacji zawodowej oraz
wolontariatu oséb powyzej 50. roku zycia.
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POWIATOWY * n
URZAD PRACY
n W PéZNANIU POZ n a n r POWIAT

r * Miasto know-how POZNANSKI

Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu

ul. Czarnieckiego 9,
61-538 Poznan
tel. 61 8345 640, 61 8345 679
kancelaria@pup.poznan.pl
WWW.pup.poznan.pl

poniedziatek 8.00-15.30
wtorek-pigtek 7.30 - 14.30



