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3 - LISTA I OPIS ZADAN ZAWODOWYCH DORADCY KLIENTA DO REALIZACJI,
KTORYCH PRZYGOTOWUJE PROGRAM SZKOLENIA:

e Nazwa zadania 1 (Z1): Identyfikowanie zagadnien dotyczgcych rynku pracy
Dziatania i czynnosci:
— identyfikowanie = ogdlnych  zagadnien  dotyczacych  miedzynarodowego
i polskiego rynku pracy,
— identyfikowanie poje¢ zwigzanych z rynkiem pracy,
— okreslanie form zatrudnienia i Swiadczenia pracy w Polsce.

e Nazwa zadania 2 (Z2): Identyfikowanie zagadnien dotyczgcych posrednictwa
pracy
Dziatania i czynnosci:

— znajomos¢ zagadnien dotyczgcych posrednictwa pracy,

— stosowanie zasad i form $wiadczenia posrednictwa pracy,

— identyfikowanie réznych zrédet informacji zawierajgcych propozycje pracy (w tym
wykorzystujgcych nowoczesne technologie) i mozliwych skutkdéw korzystania
z tych zrodet oraz informowanie klientow indywidualnych o mozliwosci
skorzystania z tych zrédet i skutkach takiego dziatania,

— wskazywanie podmiotow $wiadczgcych posrednictwo pracy w Polsce.

¢ Nazwa zadania 3 (Z3): Realizacja ofert pracy, informowanie o gietdach i targach
pracy oraz ofertach pracy European Employment Services (EURES).
Dziatania i czynnosci:

— analizowanie i wykorzystywanie dostepnych baz danych o ofertach pracy,

— dobdr kandydatéw do oferty pracy,

— ocena kompetencji zawodowych klienta i poréwnanie ich z wymaganiami
okreslonymi w ofercie pracy,

— przedstawienie oferty pracy zgodnie z obowigzujgcg procedura,

— kierowanie klientow na zgtoszone oferty pracy,

— informowanie klientéw indywidualnych o mozliwosci skorzystania z ofert pracy
EURES,

— inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

— monitorowanie realizacji i wyniku skierowania do pracodawcy, dokonywanie
adnotacji w tym zakresie,

— kierowanie klientow indywidualnych na gietdy i targi pracy zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,

— wspétpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy (WUP) w zakresie wspierania
klientéw indywidualnych, takze w ramach EURES.
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4 - CELE SZKOLENIA:

e Dla zadania Z1
Aby poprawnie wykona¢ Z1 doradca powinien posiada¢ wiedze w obszarze:
— 0golnych zagadnien dotyczgcych miedzynarodowego i polskiego rynku pracy,
— pojec zwigzanych z rynkiem pracy,
— form zatrudnienia i $wiadczenia pracy w Polsce.
oraz umiejetnosci w zakresie:
— identyfikowania ogodlnych  zagadnien  dotyczacych  miedzynarodowego
i polskiego rynku pracy,
— wykorzystania poje¢ zwigzanych z rynkiem pracy,
— identyfikowania form zatrudnienia i Swiadczenia pracy w Polsce.

e Dla zadania Z2
Aby poprawnie wykona¢ Z2 doradca powinien posiada¢ wiedze w obszarze:
— zagadnien dotyczgcych posrednictwa pracy,
— zasad i form swiadczenia posrednictwa pracy,
— identyfikowania zrodet informacji zawierajgcych propozycje pracy (w tym
wykorzystujgcych nowoczesne technologie) i mozliwych skutkach korzystania
z tych zrodet, takze negatywnych,
— podmiotow $wiadczacych posrednictwo pracy w Polsce
oraz umiejetnosci w zakresie:
— definiowania zagadnien dotyczgcych posrednictwa pracy,
— stosowania zasad i form $wiadczenia posrednictwa pracy
— identyfikowania zrodet informacji zawierajgcych propozycje pracy (w tym
wykorzystujgcych nowoczesne technologie) i mozliwych skutkach korzystania
z tych zrodet oraz informowania klientéw indywidualnych o mozliwosci
skorzystania z tych zrodet i skutkach takiego dziatania,
— identyfikowania podmiotéw swiadczgcych posrednictwo pracy w Polsce.

e Dlazadania Z3
Aby poprawnie wykonaé Z3 doradca powinien posiadaé wiedze w obszarze:

— znajomosci i wykorzystywania baz danych o ofertach pracy,

— zasad doboru kandydatéw do oferty pracy,

— oceny kompetencji zawodowych klienta i poréwnania ich z wymaganiami
okreslonymi w ofercie pracy,

— zasad przedstawienia oferty pracy zgodnie z obowigzujgcg procedura,

— zasad kierowania klientdw na zgtoszone oferty pracy,

— sposobdéw informowania klientéw indywidualnych o mozliwosci skorzystania
z ofert pracy EURES,

— inicjowania i organizowania kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

— monitorowania realizacji i wyniku skierowania do pracodawcy, dokonywania
adnotacji w tym zakresie,

— kierowania klientéw indywidualnych na gietdy i targi pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

— zasad wspotpracy z WUP w zakresie wspierania klientéw indywidualnych.
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oraz umiejetnosci w zakresie:

analizowania i wykorzystywania dostepnych baz danych o ofertach pracy,
stosowania zasad doboru kandydatow do oferty pracy,

dokonywania oceny kompetencji zawodowych klienta i poréwnania
ich z wymaganiami okreslonymi w ofercie pracy,

stosowania zasad przedstawienia oferty pracy zgodnie z procedura,
informowania  klientéw  indywidualnych o  mozliwosci  skorzystania
z ofert pracy EURES,

inicjowania i organizowania kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

dokonywania monitoringu realizacji i wyniku skierowania do pracodawcy,
dokonywania adnotacji w tym zakresie,

prawidtowego kierowania klientow indywidualnych na gietdy i targi pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

stosowania zasad wspotpracy z WUP w zakresie wspierania klientow
indywidualnych.
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5 - TEMATYKA ZAJEC:
(Tematy zaje¢ oraz zagadnienia poruszane w ramach tematu i orientacyjna liczba
godzin dydaktycznych przeznaczona na ich realizacje.)

Temat 1: POJECIA DOTYCZACE ZAGADNIEN RYNKU PRACY (igczna liczba
godzin 3)

— Z1.1: Miedzynarodowy i polski rynek pracy,

— Z1.2: Pojecia zwigzane z rynkiem pracy,

— Z1 3: Formy zatrudnienia i Swiadczenia pracy w Polsce.

Temat 2: ZAGADNIENIA POSREDNICTWA PRACY (tgczna liczba godzin 3,5)

— Z2.1: Posrednictwo pracy — definicje, pojecia zwigzane z posrednictwem pracy,
cele i zadania,

— Z2.2: Zasady i formy swiadczenia posrednictwa pracy, identyfikowanie réznych
zrodet informacji zawierajgcych propozycje pracy(w tym wykorzystujgcych
nowoczesne technologie) i mozliwych skutkach korzystania z tych zrodet oraz
informowanie klientéw indywidualnych o mozliwosci skorzystania z tych zrédet
i skutkach takiego dziatania,

— Z2.3: Podmioty Swiadczgce posrednictwo pracy w Polsce.

Temat 3: WSPOLPRACA DORADCY KLIENTA Z BEZROBOTNYM
I POSZUKUJACYM PRACYW ZAKRESIE KIEROWANIA DO
PRACODAWCY (tgczna liczba godzin: 9)
— Z3.1: Zasady doboru kandydatow do pracy,
— Z3.2: Przedstawianie ofert pracy z wykorzystaniem réznych Zrédet zawierajgcych
propozycije pracy i portali publikujgcych oferty pracy, w tym Centralnej Bazy Ofert
Pracy (CBOP),
— Z3.3: Kierowanie kandydatow do pracodawcy i dokumentowanie dziatan,
— Z3.4: Monitorowanie wydanego skierowania do pracodawcy,
— Z3.5: Informowanie o ofertach EURES,
— Z3.6: Realizacja dziatar w zakresie kierowania na targi pracy,
— Z3.7: Realizacja dziatan w zakresie kierowania na gietdy pracy,
— Z3.8: Wspétpraca z WUP w zakresie wspierania bezrobotnych,

ZAKONCZENIE:
— Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (0,5 godz.).



,Zestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegdlnosci dla pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.

Szkolenie nr 6: ,Wspétpraca z klientem indywidualnym — Posrednictwo Pracy”.

TYTUL SZKOLENIA: WSPOLPRACA Z KLIENTEM INDYWIDUALNYM — POSREDNICTWO PRACY

ADRESACI / WYMAGANIA WSTEPNE DLA UCZESTNIKOW:
ADRESACI: Pracownicy instytuciji rynku pracy (IRP), w tym pracownicy publicznych stuzb zatrudnienia (PSZ) wymienieni w art. 91 ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z p6zn. zm.), petnigcy lub przygotowujacy sie do petnienia funkciji
doradcy klienta.
WYMAGANIA: Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze oraz zatrudnienie w instytucji rynku pracy, wykonywanie pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
ustug rynku pracy.

PROGRAM SZKOLENIA

.. Zagadnienia Forma/metody
Lp. Temat zajec : - Czas
poruszane w ramach tematu prowadzenia zajeé
Z1.1: Miedzynarodowy i polski rynek pracy mini wykfad 45 min.
POJECIA DOTYCZACE burza mézgow
1. |ZAGADNIEN RYNKU Z1.2: Pojecia zwigzane z rynkiem pracy dyskusja 45 min.
PRACY . ) metoda tekstu przewodniego :
Z1.3. Formy zatrudnienia i Swiadczenia pracy w Polsce éwiczenia 45 min.
Liczba godzin dydaktycznych —temat 1| 3 godz.
Z2.1: Posrednictwo pracy — definicje, pojecia zwigzane z posrednictwem 45 min
pracy, cele i zadania '
2. S AGADNIENIA Z?.Z: Zas'aij [ formy éw!'adcze.;nia. posrednictwa pracy, identyfikowanie | mini wyktad
2 roznych zrédet informacji zawierajgcych propozycje pracy (w tym éwiczenia _
POSREDNICTWA PRACY ' | \yykorzystujgcych nowoczesne technologie) i mozliwych skutkach dyskusja kierowana 67 min.
korzystania z tych Zrédet oraz informowanie klientéw indywidualnych
o mozliwosci skorzystania z tych zrodet i skutkach takiego dziatania
Z2.3: Podmioty swiadczace posrednictwo pracy w Polsce 45 min.
Liczba godzin dydaktycznych —temat 2| 3,5 godz.
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Z3.1: Zasady doboru kandydatéw do pracy 45 min.
Z3.2: Przedstawianie ofert pracy z wykorzystaniem réznych zrodet
zawierajgcych propozycje pracy i portali publikujgcych oferty pracy, 67 min.
" w tym CBOP
WSPOLPRACA DK Z ini wvktad
BEZROBOTNYM | Z3.3: Kierowanie kandydatéw do pracodawcy i dokumentowanie dziatan | MM W}{’ da 68 min.
POSZUKUJACYM Z3.4: Monitorowanie wydanego skierowania do pracodawc gjv?fzir?iay 45 min
PRACY W ZAKRESIE — il & P d dyskusja kierowana :
ggﬁggﬂ:’/\lﬁ: 30 Z3.5: Informowanie o ofertach EURES burza mézgow 45 min.
Z3.6: Realizacja dziatan w zakresie kierowania na targi pracy metaplan 45 min.
Z3.7: Realizacja dziatah w zakresie kierowania na gietdy pracy 45 min.
Z3.8: Wspoditpraca z WUP w zakresie wspierania bezrobotnych 45 min.
Liczba godzin dydaktycznych —temat 3| 9 godz.
ZAKONCZENIE Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu. 0,5 godz.
taczna liczba godzin dydaktycznych szkolenia| 16 godz.
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WYKAZ SPRZETU | SRODKOW DYDAKTYCZNYCH NIEZBEDNYCH DO REALIZACJI ZAJEC:

Lp. Nazwa / opis llos¢ *
1. |Zestaw komputerowy /laptop/ i
2. | Projektor multimedialny 1
3. | Tablica flipchart 1
4. | Papier flipchart /opakowanie 3
5. |Markery /komplet 4 kolory/ 5
6. |Kartki papieru formatu A4 /ryza/ 1
7. | Opakowanie masy mocujgcej lub tasmy samoprzylepne;j 16
8. | Dfiugopisy 1
9. | Kartki kolorowego papieru do wykonania szablonéw do metaplanu - ryza 1
10. |Arkusz szarego papieru 2
11. | Tekst Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149 z pézn. zm.) 4
12. | Tekst rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. poz. 667) 2q0dnie
13. | Arkusze pomocnicze do ¢wiczen wg wzoréw w poradniku dla trenera: zgliczb
14. | Cwiczenie 3: Pojecia zwigzane z rynkiem pracy — rozsypanka g
P g T . . . . . : uczestnikow
15. | Cwiczenie 7: Zrddta informaciji o ofertach pracy i konsekwencje korzystania z nich — arkusz pomocniczy szkolenia

* llos¢ $rodkéw dydaktycznych i materiatbw pomocniczych przewidziana jest dla 16 osobowej grupy uczestnikow
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SZKOLENIE WSP()LPRACA; KLIENTEM INDYWIDUALNYM
NR 6 — POSREDNICTWO PRACY

PORADNIK | MATERIALY DLA TRENERA

WSKAZOWKI METODYCZNE DOTYCZACE REALIZACJI ZAJEC

Trener przed przystgpieniem do realizacji zaje¢ w ramach poszczegolnych tematow,
powinien zapoznaC sie z celami szkolenia, materiatami do studiowania dla
uczestnikow oraz literaturg uzupetniajgca.

Realizujgc poszczegdlne <Ewiczenia trener moze dokonywacé weryfikacji czasu
ich trwania (np. ze wzgledu na liczebnos¢ grupy lub jej specyfike) oraz niekiedy
odstgpi¢ od realizacji niektorych ich etapdw, przy zatozeniu, ze cele szkolenia
zostang osiggniete.

TEMAT ZAJEC: ,
Temat 1: POJECIA DOTYCZACE ZAGADNIEN RYNKU PRACY

ZAGADNIENIE:
Z1.1: Miedzynarodowy i polski rynek pracy

Uczestnicy szkolenia na wstepie powinni poznac¢ podstawowe zagadnienia zwigzane
z miedzynarodowym oraz polskim rynkiem pracy. W trakcie szkolenia powinni
zapozna¢ sie z pojeciami zwigzanymi z rynkiem pracy. Istotny element tego
zagadnienia stanowi wiedza z zakresu form zatrudnienia i Swiadczenia pracy
w Polsce. W czasie przeprowadzania ¢wiczen wiedza bedzie przypominana
I systematyzowana.

Czas na wprowadzenie — 15 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.1-1: Miedzynarodowy a polski rynek pracy

Cel c¢wiczenia: nabycie umiejetnosci identyfikowania ogoélnych zagadnien
dotyczgcych miedzynarodowego i polskiego rynku pracy.

Czas ¢wiczenia: 10 min.

Srodki dydaktyczne: arkusze flipchart, markery, masa mocujaca.

Opis ¢wiczenia:

Po zapoznaniu uczestnikow szkolenia z tematykg zawartg w Z1.1, trener prosi
uczestnikow, aby wykorzystujgc metode ,burzy mdzgow” udzielili odpowiedzi na
pytanie: Czy polski rynek pracy jest w swojej charakterystyce podobny
do miedzynarodowego rynku pracy? Prosze wskazac podobienstwa i roznice.

Trener zapisuje na arkuszu flipchart podobienstwa i réznice w dwdch kolumnach
sgsiadujgcych ze soba.

Czas realizacji ¢wiczenia — 7 min.

Podsumowujgc ¢éwiczenie, trener dodatkowo umieszcza arkusz w widocznym miejscu
i wskazuje, ze jego efekty bedg przydatne w dalszej czesci szkolenia.
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Czas na podsumowanie - 3 min.

Cwiczenie 1.1-2: Specyfiki lokalnych rynkéw pracy w Polsce

Cel ¢wiczenia: nabycie umiejetnosci identyfikowania ogdlnych zagadnien
dotyczgcych polskiego rynku pracy.

Czas ¢éwiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: dane statystyczne dotyczace bezrobocia w Polsce (materiaty
dla uczestnika - zagadnienie 1, lub inne aktualne, przygotowane przez trenera),
kartki papieru A4, dtugopisy.

Opis éwiczenia:
We wprowadzeniu do c¢wiczenia trener odwotuje sie do efektow poprzedniego
¢wiczenia oraz przypomina dane statystyczne dotyczgce bezrobocia wskazane
w materiatach dla uczestnika w punkcie 1.
Przebieg ¢éwiczenia odbywa sie w czteroosobowych grupach. Powinny by¢ w miare
mozliwosci tak utworzone, aby w ich sktadzie znalazty sie osoby pracujgce
w roznych, najlepiej odlegtych powiatach. Uczestnicy szkolenia analizujg dane
statystyczne przytoczone przez trenera, a nastepnie przeprowadzajg mini dyskusje
w swoim zespole, uwzgledniajgc ponizsze punkty:
1) specyfika regionu, w jakim pracuje (dominujgce sektory zatrudnienia,
wielko$¢ powiatu, wysokoSc bezrobocia i jego struktura itp.)
2) Zjawisko sezonowoS$ci zatrudnienia w rejonie pracy Powiatowego Urzedu
Pracy (PUP), w ktorym pracuje
3) charakterystyka ofert pracy wystepujgcych na lokalnych rynkach pracy.
Czas realizacji ¢wiczenia — 15 min.
Whioski z dyskusji mozna zapisa¢ na kartkach papieru. Nastepnie trener prosi
przedstawicieli grup o podanie kilku wnioskéw z dyskusji na forum grupy.
Trener w podsumowaniu poréwnuje wnioski grup do wnioskéw z raportu i zamyka
cwiczenie.
Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z1.2: Pojecia zwigzane z rynkiem pracy

Trener powinien zwréci¢ uwage uczestnikdw szkolenia na pojecie rynku pracy i inne
z nim zwigzane. Ten rodzaj wiedzy jest niezbedny w pracy doradcy klienta, dlatego
warto odwota¢ sie do literatury uzupetniajgcej, jako Zzrédet poje¢ omawianego
zakresu szkolenia. Uczestnicy szkolenia powinni tutaj zwilaszcza poznaé rozne
rodzaje bezrobocia.

Czas na wprowadzenie — 15 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.2: Pojecia zwigzane z rynkiem pracy

Cel éwiczenia: nabycie umiejetnosci korzystania z poje¢ zwigzanych z rynkiem
pracy.

Czas éwiczenia: 30 min.

Srodki dydaktyczne: kartoniki z definicjami, koperty, dtugopisy, mate karteczki.
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Opis ¢wiczenia:

We wprowadzeniu do ¢wiczenia trener przypomina uczestnikom szkolenia, ze z rynkiem
pracy i zjawiskami na nim zachodzgcymi zwigzany jest szereg pojec, ktore doradca
klienta powinien znac i umiec¢ je identyfikowac.

Dalej praca odbywa sie w parach. Trener przygotowuje koperty, w ktérych znajdujg sie
po dwie definicje poje¢ zwigzanych z rynkiem pracy bez nazwy pojecia. Liczba kopert
odpowiada liczbie par. Rozdaje koperty kazdej z par, a nastepnie uczestnicy w parach
czytajg obie definicje i wspdlnie zastanawiajg sie, jakie pojecia te definicje opisuja.
Zadaniem uczestnikow szkolenia jest wskazaé, o jakie pojecia chodzi i zapisac je
karteczkach.

Czas realizacji ¢wiczenia — 25 min.

Nastepnie kazdy z uczestnikdw szkolenia odczytuje po jednej nazwie definicji pojecia
i jego opis z kartonika, a trener sprawdza poprawnos¢ wykonania ¢wiczenia.

Definicie - (nalezy rozda¢ uczestnikom Kkartoniki zawierajgce wytgcznie tresé
umieszczong w prawej kolumnie)

Bezrobocie dotyczgce sytuacji, w ktérej osoba
bezrobotna nie akceptuje oferowanej jej pracy, ptacy
Bezrobocie dobrowolne albo warunkow i okolicznosci zatrudnienia. Decyzja
bezrobotnego zalezy od poréwnania kosztéw i korzysci
zwigzanych z zatrudnieniem i bezrobociem.

To ogot form i proceséw zatrudniania pracownikéw
przez pracodawcow, a takze ogd6t instytucji,

Rynek pracy ) I SO -
uwarunkowan oraz czynnikbw negocjacji warunkow
zatrudnienia, pracy i ptacy.

Bezrobocie obejmujgce osoby rejestrujgce  sie
w urzedach pracy pomimo posiadania innych Zzrédet
Bezrobocie fikcyjne zatrudnienia i dochodu (praca na czarno), np. w celu

nieptacenia podatkbw i dostepu do Swiadczen
spotecznych (dostepu do swiadczeh stuzby zdrowia).

Ekonomiczny, spoteczny i polityczny obszar, na ktérym
Rynek pracy rozgrywajg sie wszelkie procesy z zakresu szeroko
rozumianego zatrudnienia i bezrobocia.

Bezrobocie wynikajgce z braku dostatecznej informacji
na temat istniejgcych wolnych miejsc pracy, 0sob
szukajgcych pracy, oferowanych pftac oraz z kosztéw
poszukiwan (pracy i pracownikow).

Bezrobocie frykcyjne

Jest tozsama z pojeciem zasobow pracy, czy zasobow
Podaz pracy sity roboczej, na ktore sktada sie ogdt ludnosci
zawodowo czynnej.

Bezrobocie dotykajgce cate rodziny, gdzie negatywne
wzorce  zachowan  zwigzane z  dtugotrwatym
bezrobociem sg dziedziczone przez dzieci i/lub
powielane przez wspotmatzonkow.

Bezrobocie pokoleniowe

To zapotrzebowanie na potencjat ludzi zdolnych do

Popyt na prace pracy. W praktyce jest on réwny liczbie oferowanych



http://encyklopedia.pwn.pl/haslo/bezrobocie;3876818.html
http://encyklopedia.pwn.pl/encyklopedia/Poda%C5%BC-pracy.html
http://encyklopedia.pwn.pl/encyklopedia/Popyt-na-prac%C4%99.html
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| miejsc pracy (wolnych i zajetych) w gospodarce.

Bezrobocie, ktore pojawia sie wtedy, gdy popyt na prace

Bezrobocie przymusowe | . . . .
jest mniejszy niz podaz pracy.

Funkcja pracy bedgca srodkiem zaspokojenia aspiraciji

Funkcja spoteczna pracy zawodowych i spotecznych.

Bezrobocie majgce cykliczny charakter i wynikajgce
Bezrobocie sezonowe z sezonowosci produkcji, na ogot bezposrednio lub
posrednio uzaleznionej od warunkow klimatycznych.

Jest tozsama z pojeciem zasobow pracy, czy zasobdow
Podaz pracy sity roboczej, na ktore sktada sie ogdt ludnosci
zawodowo czynnej.

Bezrobocie strukturalne Efekt niedopasowania dotyczgcego regionéw
(bezrobocie regionalne), zawodow, miejsca i czasu
wykonywanej pracy (bezrobocie sezonowe). Wynika
przede wszystkim z postepu technicznego

(niedopasowanie kwalifikacyjno - zawodowe),
geograficznego rozmieszczenia wakatow
| pracy.

Popyt na prace To zapotrzebowanie na potencjat ludzi zdolnych do

pracy. W praktyce jest on rowny liczbie oferowanych
miejsc pracy (wolnych i zajetych) w gospodarce.

W podsumowaniu trener wskazuje na znaczenie zdobytej wiedzy w pracy doradcy
klienta Swiadczgcego ustuge posrednictwa pracy.
Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z1.3: Formy zatrudnienia i Swiadczenia pracy w Polsce

Uczestnicy szkolenia powinni uzyskaC i usystematyzowa¢ wiedze z zakresu
identyfikowania form zatrudnienia i $wiadczenia pracy w Polsce. Nalezy potozyc
nacisk na cechy stosunku pracy, umowy zlecenia i o dzieto. Trener powinien
zapozna¢ uczestnikdw szkolenia ze zmianami wynikajgcymi z ustawy z dnia
25 czerwca 2015 r. o zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1220), ktére zostaty zawarte w materiatach dla uczestnika.
Wazne jest takze, aby uczestnicy szkolenia poznali poszczegdine umowy i potrafili
informacje te wykorzystac¢ w pracy z klientem indywidualnym.

Czas na wprowadzenie — 10 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.3: Formy $wiadczenia pracy w Polsce

Cel éwiczenia: identyfikowanie form zatrudnienia i Swiadczenia pracy w Polsce.
Czas ¢wiczenia: 35 min.

Srodki dydaktyczne: arkusze flipchart, markery, masa mocujgca.



http://encyklopedia.pwn.pl/encyklopedia/Poda%C5%BC-pracy.html
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Opis ¢wiczenia:

Cwiczenie wymaga odwotania sie do form $wiadczenia pracy w Polsce. Trener powinien
przypomnie¢ uczestnikom, ze ten zakres wiedzy jest przydatny w pracy doradcy klienta
szczegolnie w przypadku przedstawiania klientom ofert pracy i informowania warunkach
zatrudnienia.

Uczestnicy szkolenia pracujg w trzech zespotach. Kazdy z nich ma takie samo zadanie.
Trener podaje zadanie: Prosze wskazaC najwazniejsze elementy umowy o prace,
umowy zlecenia i umowy o dziefo.

Uczestnicy szkolenia w grupach podajg elementy dla wszystkich trzech rodzajéw umow
umieszczajgc je w sasiadujgcych kolumnach. Zadanie jest wykonywane na arkuszach
flipchart.

Czas realizacji ¢wiczenia - 25 min.

Po zakonczeniu pracy w zespotach trener umieszcza arkusze flipchart obok siebie
w widocznym miejscu, a przedstawiciel kazdego zespotu przedstawia na forum efekty
pracy. Trener porownuje wykazany zakres wiedzy oséb pracujgcych w trzech grupach.
W podsumowaniu trener wskazuje na ewentualne niezgodnosci Ilub braki
i podsumowuje kazdg prezentacje.

Czas na podsumowanie — 10 min.

TEMAT ZAJEC: )
Temat 2: ZAGADNIENIA POSREDNICTWA PRACY

ZAGADNIENIE:
Z2.1: Posrednictwo pracy — definicje, pojecia zwigzane z posrednictwem pracy,
cele i zadania

Uczestnicy szkolenia powinni uzyska¢ wiedze na temat posrednictwa pracy i pojec
z nim zwigzanych. Wazne jest, aby identyfikowali zadania posrednictwa pracy
krajowego i $wiadczonego w ramach sieci European Employment Services (EURES).
Trener powinien wskazaé na literature uzupetniajgcg, do ktorej uczestnicy szkolenia
mogg dotrze¢ po jego zakohczeniu.

Czas na wprowadzenie — 15 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 2.1: Zadania posrednictwa pracy

Cel éwiczenia: prawidtowe definiowanie zadan dotyczgcych posrednictwa pracy.
Czas ¢éwiczenia: 30 min.

Srodki dydaktyczne: slajd zawierajgcy zadania posrednictwa pracy.

Opis ¢éwiczenia:

Jako wstep do éwiczenia trener przypomina pojecie posrednictwa pracy i zadania

posrednictwa pracy.

Cwiczenie jest prowadzone w formie dyskusji kierowanej. Trener prosi uczestnikéw

szkolenia, aby w kroétkiej dyskusji kierowanej udzielili odpowiedzi na pytania trenera.
1. Ktore z zadan stanowi najwiekszg czeSc pracy doradcy klienta?
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2. Czy wszystkie zadania sg realizowane w Instytucjach Rynku Pracy, w ktorych
pracujg?
3. Ktore z zadan stanowi dla uczestnikow szkolenia najwiekszg trudnosc¢
i dlaczego?
Czas realizacji ¢wiczenia — 25 min.
Po dyskusji trener podsumowuje jg i przypomina, ze doradca Kklienta jest
zobowigzany swiadczy¢ wszystkie zadania, jakie w ramach posrednictwa pracy sg
przypisane petnionej przez niego funkciji.
Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:

Z2.2. Zasady i formy swiadczenia posrednictwa pracy, identyfikowanie réznych
zrodel informacji zawierajgcych propozycje pracy (w tym wykorzystujacych
nowoczesne technologie) i mozliwych skutkow korzystania z tych zrédet oraz
informowanie klientow indywidualnych o mozliwosci skorzystania z tych zrédet
i skutkach takiego dziatania

Uczestnicy szkolenia powinni uzyska¢ wiedze na temat zasad i form Swiadczenia
posrednictwa pracy, umie¢ charakteryzowacC kazdg z form, jak tez okresla¢ zasady
Swiadczenia posrednictwa pracy w ramach sieci EURES. W zakresie poruszanej
tematyki, trener powinien przedstawi¢ zagadnienia zwigzane z identyfikowaniem
zrodet informacji o wolnych miejscach pracy, przekazywaniem tych informaciji
klientom indywidualnym oraz uwrazliwiania klientéw na ewentualne zagrozenia
i skutki zwigzane z wykorzystywaniem innych zrédet pozyskiwania informaciji
o wolnych miejscach pracy. Warto tutaj zwréci¢ uwage zwiaszcza na wszelkie
przejawy dyskryminacji w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy oraz mozliwosci
zwrécenia sie o pomoc do wiasciwych organdéw, w tym Panstwowej Inspekcji Pracy.
Czas na wprowadzenie — 20 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 2.2-1: Formy posrednictwa pracy i posrednictwo pracy w ramach
sieci EURES kierowane do klienta indywidualnego

Cel éwiczenia: doskonalenie umiejetnosci prawidtowego stosowania zasad i form
Swiadczenia posrednictwa pracy.

Czas ¢wiczenia: 22 min.

Srodki dydaktyczne: slajd z formami posrednictwa pracy, arkusze flipchart,
markery, masa mocujgca.

Opis ¢éwiczenia:

Przed rozpoczeciem szkolenia nalezy nawigza¢ do form swiadczenia posrednictwa
pracy. Trener przypomina w tym celu uczestnikom szkolenia slajd z formami
posrednictwa pracy oraz najwazniejsze kwestie swiadczenia posrednictwa pracy
w ramach sieci EURES.

Nastepnie dzieli grupe szkoleniowg na trzy zespoty. Kazdy z nich otrzymuje odrebne
zadanie:

Zespot 1: Wskazac¢ zadania doradcy klienta w takich formach $wiadczenia
posSrednictwa pracy wobec klienta indywidualnego jak:
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- bezposredni kontakt pracownika urzedu pracy z o0sobg zarejestrowang
lub osobg niezarejestrowang w celu przedstawienia propozycji odpowiedniej
pracy lub innej propozycji pomocy,

- udostepnianie ofert pracy do samodzielnego zapoznania sie przez osoby
zarejestrowane lub osoby niezarejestrowane.

Zespdt 2: WskazaC zadania doradcy klienta w takich formach Swiadczenia
posrednictwa pracy wobec klienta indywidualnego jak:

- gietdy pracy,

- targi pracy.
Zespdt 3: Wskazac¢ zadania doradcy klienta w zakresie Swiadczenia poSrednictwa
pracy w sieci EURES wobec klienta indywidualnego.
Kazdy z zespotow zapisuje efekty pracy na arkuszach flipchart.
Czas realizacji ¢wiczenia — 20 min.
Po zakonczeniu zadania trener prosi przedstawicieli zespotdbw o przedstawienie
efektow pracy i jednoczesnie sprawdza poprawnos¢ wykonania zadania. Wszystkie
arkusze sg umieszczane w widocznym miejscu. W podsumowaniu trener powinien
zwrocic uwage na fakt, ze istotna jest wspétpraca doradcy klienta obstugujgcego
klienta indywidualnego z doradcg klienta obstugujgcego klienta instytucjonalnego dla
petnego realizowania wszystkich form posrednictwa pracy w ramach profesjonalnie
Swiadczonej ustugi.
Czas na podsumowanie -2 min.

Cwiczenie 2.2-2: Zrédta informacji o ofertach pracy i konsekwencje korzystania
z nich

Cel éwiczenia: nabycie umiejetnosci identyfikowania zrédet informacji zawierajacych
propozycje pracy.

Czas cwiczenia: 25 min.

Srodki dydaktyczne: arkusze pomocnicze, dtugopisy.

Opis ¢wiczenia:

We wprowadzeniu do ¢wiczenia trener przypomina, ze oferty pracy mogg byé
zamieszczane w réznych zrodtach, a korzystanie z nich ma okreslone zalety, ale tez
moze rodzi¢ pewne zagrozenia.

Dalej c¢wiczenie jest wykonywane indywidualnie przez kazdego z uczestnikéw
szkolenia. Trener rozdaje uczestnikom wczesniej przygotowane arkusze pomocnicze
Wg WZzOoru:

Zrédta informaciji o ofertach pracy i konsekwencje korzystania z nich

Zrédto informagiji Zalety Zagrozenia
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Kazdy z uczestnikbw szkolenia wypetnia arkusz wskazujgc znane mu zrodia
informacji o ofertach pracy wraz z podaniem zalet i zagrozen korzystania z nich.
Nastepnym krokiem jest dobranie sie uczestnikbw szkolenia w trzy - lub
czteroosobowe zespoty i porownanie swoich arkuszy. Trener powinien monitorowac
dobieranie sie w zespoty, aby nie przedtuzaé czasu cwiczenia. Uczestnicy
sprawdzajg w grupach czy podali te same zrédta, o jakich ewentualnie zapomnieli
i jakie zalety i zagrozenia wskazali.

Czas realizacji ¢wiczenia — 20 min.

Na zakonczenie ¢wiczenia, w podsumowaniu, trener wskazuje na te zrédta, ktore
zostaty pominiete przez uczestnikow szkolenia, szczegdlnie zwracajgc uwage na
Centralng Baze Ofert Pracy (CBOP). Powinien takze przypomnie¢ o konieczno$ci
informowania klientow indywidualnych o mozliwosci korzystania z réznych Zzrodet
informacji o ofertach pracy oraz mozliwych tego konsekwencjach.

Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z2.3: Podmioty swiadczace posrednictwo pracy w Polsce

Trener powinien zwréci¢é uwage uczestnikdw szkolenia na podmioty powotane
i upowaznione do prowadzenia posrednictwa pracy w Polsce. Nalezy wskazaé
zakres swiadczenia ustug i obowigzki wobec osdb korzystajgcych z posrednictwa
pracy.

Czas na wprowadzenie — 10 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 2.3: Podmioty, ktére swiadcza posrednictwo pracy

Cel ¢éwiczenia: nabycie umiejetnosci identyfikowania podmiotéw sSwiadczacych
posrednictwo pracy w Polsce.

Czas ¢wiczenia: 35 min.

Srodki dydaktyczne: arkusze flipchart, markery, masa mocujaca.

Opis ¢wiczenia:
We wprowadzeniu trener wskazuje na fakt, ze posrednictwo pracy jest prowadzone
zarowno przez publiczne, jak tez niepubliczne instytucje. Ma to znaczenie w pracy
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doradcy klienta, ktéry powinien umie¢ identyfikowaé instytucje, ktére swiadczg te
ustuge i bywa, ze sg wzajemnymi partnerami na rynku pracy.
Cwiczenie jest prowadzone w formie dyskusji kierowanej. Wazne, aby kazdy gtos
w dyskusji byt “styszany”, gdyz mozliwy jest udziat oséb petnigcych funkcje doradcy
klienta/zajmujgcych stanowisko doradcy klienta w réznych instytucjach rynku pracy.
Trener prosi uczestnikdw szkolenia, aby wypowiedzieli sie na nastepujace tematy:
1) W jaki sposob Swiadczone jest posrednictwo pracy w instytucji, w ktorej
pracuje?
2) Czy mam doswiadczenia we wspotpracy z innymi instytucjami Swiadczgcymi
posrednictwo pracy?
3) Jak postrzegam mozliwosci wspofpracy z innymi instytucjami Swiadczgcymi
posrednictwo pracy?
Czas realizacji ¢wiczenia -30 min.
W czasie dyskusji trener zapisuje wnioski i uwagi na flipcharcie. Nastepnie
po zakonczeniu dyskusji prezentuje wnioski grupie i omawia je. Wskazuje takze
na zréznicowanie Instytucji Rynku Pracy (IRP) w zakresie swiadczenia ustugi
posrednictwa pracy.
Czas na podsumowanie — 5 min.

TEMAT ZAJEC:
Temat 3: WSPOLPRACA DORADCY KLIENTA Z BEZROBOTNYM
| POSZUKUJACYM PRACYW ZAKRESIE KIEROWANIA DO PRACODAWCY

ZAGADNIENIE:
Z3.1: Zasady doboru kandydatow do pracy

Trener powinien wskaza¢ na zasady, jakimi kierujg sie w doborze kandydatow
do pracy, zaréwno instytucje rynku pracy, jak tez podmioty typu agencje doradztwa
personalnego czy stuzby odpowiedzialne za nabér kadr w zaktadach pracy. Nalezy
wskazaé, ze ten rodzaj wiedzy jest przydatny doradcy klienta w informowaniu
klientbw o zasadach doboru personelu i koniecznosci odpowiedniego przegotowania
sie do spotkania z pracodawcg. Wiedza ta moze by¢ takze przydatna w kontaktach
z pracodawcami, np. podczas gietd pracy.

Czas na wprowadzenie — 10 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 3.1: Dobér kandydatéw do pracy

Cel éwiczenia: prawidiowe stosowanie zasad doboru kandydatéw do oferty pracy
w pracy z klientem przez doradce klienta.

Czas éwiczenia: 35 min.

Srodki dydaktyczne: slajd zawierajgcy schemat ,Rekrutacja i selekcja personelu”.

Opis ¢éwiczenia:

We wprowadzeniu trener przypomina uczestnikom szkolenia, ze zasady rekrutaciji
i selekcji personelu, jakie sg stosowane w firmach, do ktérych czesto mogg byé
kierowani klienci doradcy klienta, bywajg rozbudowane i wymagajg od kandydatéw
do pracy uczestniczenia w kilku etapach doboru personelu. Doradca klienta powinien
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umie¢ wesprze¢ swojego klienta wiedzg w tym zakresie w celu lepszego
przygotowania go do spotkania z pracodawcg lub jego przedstawicielem.

Cwiczenie jest prowadzone w formie dyskusji i stanowi podsumowanie materiatu
z tego zakresu tematycznego. Trener prosi uczestnikow szkolenia, aby przyjrzeli sie
schematowi przedstawionemu na slajdzie i wskazuje, ktére z jego elementéw nie sg
realizowane w IRP. Nastepnie prosi, aby odpowiedzieli na nastepujace pytania:

1) W jaki sposob doradca klienta, znajgc przedstawiony schemat, moze
przygotowac osobe kierowang do pracodawcy, na spotkanie z procedurami
selekcyjnymi, ktorym moze podlegac?

2) Jaka jest rola doradcy klienta w przygotowaniu kandydata do rozmowy
Z pracodawcg?

Czas realizacji ¢wiczenia — 30 min.

W podsumowaniu trener powinien wskaza¢ na specyfike procedur rekrutacyjno-
selekcyjnych stosowanych w przedsiebiorstwach i w instytucjach rynku pracy.

Czas na podsumowanie— 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z3.2: Przedstawianie ofert pracy z wykorzystaniem réznych zrédet zawierajacych
propozycje pracy i portali publikujgcych oferty pracy, w tym CBOP

Uczestnicy szkolenia powinni pozna¢ zasady dotyczgce przedstawiania ofert pracy
i obowigzujgce w tym zakresie przepisy. Istotne sg tu zwtaszcza kwestie procedur,
jakie obowigzujg doradce klienta pracujgcego w powiatowym urzedzie pracy. Trener
powinien takze zapozna¢ uczestnikbw szkolenia z informacjami dotyczgcymi
publikowania ofert w CBOP.

Czas na wprowadzenie — 17 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 3.2: Pan Tomasz szuka pracy

Cel ¢éwiczenia: nabycie umiejetnosci oceniania kompetencji zawodowych klienta
i poréwnywania ich z wymaganiami okreslonymi w ofercie pracy, wykorzystanie
dostepnych baz danych o ofertach.

Czas ¢wiczenia: 50 min.

Srodki dydaktyczne: case study, arkusz flipchart, markery.

Opis ¢wiczenia:

We wprowadzeniu trener powinien odwota¢ sie do doswiadczen uczestnikéw
szkolenia oraz zasad dotyczgcych przedstawiania ofert pracy. Nalezy wskazac, ze
wiasciwie dokonana ocena kompetencji zawodowych klienta pozwala na lepsze
dobranie oferty pracy i wykorzystanie informacji zamieszczonych w bazach danych.
Cwiczenie jest prowadzone w oparciu o case study. Uczestnicy szkolenia pracujg
w trzech grupach i kazda z nich otrzymuje ten sam opis do analizy i opracowania.
Pan Tomasz, lat 46, Zona pracuje, jako ksiegowa w szkole podstawowej a syn
konczy technikum gastronomiczne. Bezrobotny od roku, z wyksztatcenia jest
technikiem ekonomistg. Ukonczyt liceum ekonomiczne | zdobyt kwalifikacje
w zakresie ewidencji i gospodarki magazynowej. Po ukonczeniu szkoty przez kilka lat
pracowat, jako fakturzysta w magazynie materiatéw biurowych, ktéry nastepnie zostat
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przeksztatcony w hurtownie artykutow biurowych i szkolnych. Poniewaz zmienit sie
wtaSciciel hurtowni | rozpoczat zmiany w zatrudnieniu, pan Tomasz zostat
przeniesiony na stanowisko osoby wydajgcej towar. Nie podobata mu sie nowa
funkcja 1 postanowit szukac¢ pracy. Zatrudnit sie, jako sprzedawca w hurtowni
materiatow budowlanych i wykornczenia wnetrz i pracowat tam do poprzedniego roku.
Hurtownia zostata, bowiem zamknieta po tym, jak w poblizu powstat duzy market
budowlany. Pan Tomasz nie szuka samodzielnie pracy, gdyz nie chce spotkac sie
z odmowg ze wzgledu na wiek. Sagdzi, ze rejestracja w urzedzie pracy jest
najskuteczniejszym i jedynym mozliwym w jego przypadku sposobem na znalezienie
nowej pracy. Oczekuje przedstawienia oferty pracy zgodnej z jego dotychczasowym
doswiadczeniem zawodowym.

Uczestnicy szkolenia pracujgc w zespotach majg za zadanie:

- przeanalizowac sytuacje pana Tomasza,

- okre$lic mozliwosci udzielenia mu informacji o ofertach pracy
z wykorzystaniem dostepnych baz danych o ofertach

- przedstawi¢ liste czynnosci, jakie moze wykona¢ doradca klienta, aby
zwiekszy¢ obszar poszukiwan ofert pracy dla pana Tomasza,

- Wwskazac¢, w jaki sposob pan Tomasz moze zostaC zaangazowany
w samodzielne poszukiwanie pracy.

Whioski nalezy zapisa¢ na arkuszach flipchart.
Czas realizacji ¢wiczenia — 40 min.
Nastepnie arkusze zostajg umieszczone w widocznym miejscu i przedstawiciele
kazdego z zespotdw prezentujg efekty swojej pracy. Trener porownuje efekty pracy
i w podsumowaniu wskazuje na pomysty podobne lub godne uwzglednienia.
Czas na podsumowanie — 10 min

ZAGADNIENIE:
Z3.3: Kierowanie kandydatoéw do pracodawcy i dokumentowanie dziatan

Uczestnicy szkolenia powinni zosta¢ zapoznani z procedurg wydania skierowania
do pracodawcy. Trener powinien takze zapozna¢ uczestnikdbw szkolenia
z zawartoscig/trescig skierowania do pracodawcy i dokumentowaniem faktu
kierowania kandydatow do pracy.
Czas na wprowadzenie — 18 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 3.3: Kierowanie do pracodawcy

Cel szkolenia: prawidtowe stosowanie zasad przedstawienia oferty pracy zgodnie
z procedurg.

Czas ¢éwiczenia: 50 min.

Srodki dydaktyczne: flipchart, markery.

Opis ¢wiczenia:
We wprowadzeniu do ¢wiczenia trener powinien odwofaé sie do tresci szkolenia
w zakresie kierowania do pracodawcy i obowigzku dokumentowania faktu kierowania
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kandydatow do pracy. Nalezy wskazac¢ na przestrzeganie obowigzujgcych procedur
w tym zakresie.

Cwiczenie jest prowadzone metodg “burzy mézgéw”. Trener prosi uczestnikow
szkolenia, aby odpowiedzieli na pytanie: Co jest wazne przy wydawaniu skierowania
do pracodawcy?

Trener zapisuje wszystkie odpowiedzi na arkuszu flipchart. Jednoczesnie
na zakonczenie burzy mozgow trener powinien sprawdzi¢, czy zadna z czynnosci nie
zostata pominieta i ewentualnie uzupetni¢ liste. W ten sposdéb powstaje lista
czynnosci wykonywanych przy kierowaniu do pracodawcy.

Nastepnie trener prosi uczestnikbw o wskazanie procedury dokumentowania
czynnosci przy wymienionych dziataniach. Tutaj takze trener na biezgco czuwa nad
poprawnoscig wskazywanych procedur i ich petnym zakresem. W razie koniecznosci
uzupetnia je lub poprawia.

Czas realizacji ¢wiczenia — 40 min.

Jako podsumowanie ¢wiczenia trener przypomina, ze wskazane czynnosci powinny
by¢ kazdorazowo wykonywane we wtasciwej kolejnosci.

Czas na podsumowanie — 10 min.

ZAGADNIENIE:
Z3.4: Monitorowanie wydanego skierowania do pracodawcy

Uczestnicy szkolenia na wstepie powinni pozna¢ podstawowe zagadnienia zwigzane
z monitorowaniem wydanego skierowania do pracodawcy. Nalezy wskazaé, jakie
znaczenie ma monitorowanie kierowania do pracodawcy i w jaki sposob nalezy tego
dokonywac.

Czas na wprowadzenie — 10 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 3.4: Monitorowanie skierowania do pracodawcy

Cel ¢éwiczenia: nabycie umiejetnosci identyfikowania, znaczenia, monitorowania
wyniku skierowania do pracodawcy.

Czas ¢éwiczenia: 35 min.

Srodki dydaktyczne: flipchart, markery.

Opis ¢éwiczenia:

We wprowadzeniu do ¢wiczenia nalezy przypomnie¢ o zasadach inicjowania
I organizowania kontakibw z bezrobotnym w celu wydania skierowania
do pracodawcy. Trener moze poprosi¢ uczestnikdw szkolenia o przypomnienie tych
zasad i sam je uzupetnia. Nalezy takze wskazaC, ze monitorowanie wydanego
skierowania jest konsekwencjg tych dziatan.

Nastepnie ¢wiczenie jest prowadzone metodg “burzy moézgdéw” i pogadanki. Trener
prosi uczestnikobw szkolenia, aby wskazali zalety monitorowania wydanego
skierowania do pracy. Wszystkie wypowiedzi zapisuje na flipcharcie.

Nastepnie w krétkiej pogadance porusza zagadnienie koniecznos$ci monitorowania
dziatan zgodnie z obowigzujgcg dokumentacjg i dbatosci o biezgcy realizacje oferty
pracy.

Czas realizacji éwiczenia — 30 min.
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W podsumowaniu trener powinien wskaza¢ na korzysci ptyngce z monitorowania
realizacji wydanego skierowania do pracodawcy, oraz ze brak monitorowania wptywa
na obnizenie, jakosci wykonywanej pracy. Warto podkreslic takze ewentualne
konsekwencje braku systematycznego monitoringu w omawianym zakresie.

Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z3.5: Informowanie o ofertach EURES

Trener, wprowadzajgc w zagadnienie, powinien odwotac sie do kwestii posrednictwa
pracy w sieci EURES. Nalezy zapoznaé¢ uczestnikow szkolenia z zasadami
informowania klientow o ofertach EURES oraz o mozliwosciach podjecia pracy
w krajach Unii Europejskiej (UE) / Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG).
Czas na wprowadzenia - 10 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 3.5: Informowanie o ofertach EURES

Cel ¢wiczenia: nabycie umiejetnosci informowania klientéw indywidualnych
o0 mozliwosci skorzystania z ofert pracy EURES.

Czas ¢wiczenia: 35 min.

Srodki dydaktyczne: flipchart, markery.

Opis ¢éwiczenia:

Trener po odwotaniu sie do tematyki zagadnienia przypomina 0 sposobach
korzystania z ofert w ramach sieci EURES. We wprowadzeniu nalezy takze
przypomnie¢ o tym, ze doradca klienta powinien informowac klientéw o mozliwosci
skorzystania z ofert pracy EURES.

Cwiczenie jest prowadzone metodg ,burzy mézgéw”. Trener prosi uczestnikéw, aby
wskazali skuteczne sposoby poszukiwania pracy za granicg i zapisuje na tablicy
udzielane odpowiedzi. Potem wspdlnie z uczestnikami zastanawiajg sie nad tym,
ktére ze wskazanych metod sg ich zdaniem najczesciej wykorzystywane przez
klientow doradcy klienta. Tutaj warto odwotaé¢ sie do doswiadczen uczestnikow
szkolenia lub wesprzec¢ ich doswiadczeniem trenera.

Czas realizacji ¢wiczenia — 30 min.

Podsumowujgc ¢wiczenie, trener zwraca szczegodlng uwage na zrodta informaciji
o ofertach EURES (CBOP, strona internetowa EURES) oraz dziatalno$¢ agencji
zatrudnienia, ktore uzyskaty akredytacje w zakresie kierowania do pracy za granicg
w ramach sieci EURES.

Czas na podsumowanie - 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z3.6: Realizacja dziatan w zakresie kierowania na targi pracy

W efekcie realizacji zagadnienia uczestnicy szkolenia powinni uzyska¢ wiedze
0 dziataniach, jakie wykonuje doradca klienta w zakresie kierowania na targi pracy.
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Istotne jest takze wskazanie znaczenia korzystania z tej formy posrednictwa pracy,
w tym dla osoby bezrobotnej.
Czas na wprowadzenie — 10 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 3.6: Targi pracy

Cel ¢éwiczenia: ksztattowanie umiejetnosci prawidtowego kierowania Kklientow
indywidualnych na targi pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Czas ¢wiczenia: 35 min.

Srodki dydaktyczne: nie sg potrzebne.

Opis ¢wiczenia:

We wprowadzeniu do éwiczenia trener powinien wskazaé¢ na znaczenie tej formy
w realizacji ustugi posrednictwa pracy oraz wymaganiach zwigzanych
Z jej przygotowaniem i przeprowadzeniem.

Cwiczenie jest prowadzone w formie dyskusiji kierowanej. Trener prosi uczestnikow
szkolenia, aby odpowiedzieli na pytania:

- Jakie korzysci wynikajg dla bezrobotnego z uczestnictwa w targach pracy?
- Jakie przepisy okreS$lajg zasady kierowania bezrobotnych na targi pracy?

- Jakie czynnosci wykonuje doradca klienta w zwigzku z kierowaniem
bezrobotnych na targi pracy?

Whioski z dyskusji trener zapisuje na arkuszach flipchart.
Czas realizacji ¢wiczenie — 30 min.
W podsumowaniu trener wykorzystuje zapisane wczesniej wnioski i w razie
konieczno$ci uzupetnia je. Wskazuje takze jak powinno przebiega¢ prawidtowe
kierowanie klientow indywidualnych na targi pracy.
Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z3.7: Realizacja dziatan w zakresie kierowania na gieldy pracy

Przystepujac do realizacji czesci praktycznej, uczestnicy szkolenia powinni umiec
wykorzysta¢ wiedze dotyczgcg kierowania klientow do pracodawcy w ramach
organizowanej gietdy pracy. Istotne jest w tym przypadku przypomnienie form
Swiadczenia posrednictwa pracy.
Czas na wprowadzenie — 10 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 3.7: Kierowanie na gieldy pracy

Cel éwiczenia: ksztattowanie umiejetnosci prawidtowego kierowania Kklientow
indywidualnych na gietdy pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Czas ¢éwiczenia: 35 min.

Srodki dydaktyczne: brak.
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Opis ¢éwiczenia:

We wprowadzeniu do ¢wiczenia nalezy przypomnie¢ zasady kierowania
bezrobotnych na gietdy pracy.

Cwiczenie jest nastepnie prowadzone z wykorzystaniem metody ,burzy moézgéw’.
Trener prosi uczestnikbw o podanie zalet realizacji oferty w formie gietdy pracy.
Odpowiedzi sg zapisywane na flipcharcie. Nastepnie sprawdza, czy wszystkie zalety
zostaty wskazane i w razie koniecznosci uzupetnia je. Trener prosi uczestnikow
szkolenia, aby w kolejnej ,burzy mézgow” wskazali ewentualne trudnosci zwigzane
z prawidtowym przebiegiem gietdy pracy (np. mata frekwencja oséb skierowanych na
gietde czy problem z dotarciem pracodawcy na umowiony czas). Po wypisaniu listy,
trener wspolnie z uczestnikami zastanawia sie, w jaki sposdb mozna przeciwdziatac¢
takim trudnosciom.

Czas realizacji ¢wiczenia — 30 min.

W podsumowaniu trener, biorgc pod uwage efekty przeprowadzonego c¢wiczenia,
przypomina czynnosci doradcy klienta zwigzane z kierowaniem na gietdy pracy.

Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z3.8: Wspélpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy (WUP) w zakresie wspierania
bezrobotnych

Uczestnicy szkolenia powinni zosta¢ zapoznani z zasadami wspoétpracy z WUP.
Nalezy poruszy¢ zagadnienia wspoétdziatania w zakresie organizacji targéw i gietd
pracy oraz wskazac, jakie mozliwosci dla klienta doradcy klienta wynikajg
z kierowania do Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej (CliPKZ).
Trener powinien zapozna¢ uczestnikow szkolenia z ustugami, jakimi dysponujg
CliPKZ wobec oso6b kierowanych przez PUP. Nalezy takze wskaza¢ procedury
zwigzane ze wspieraniem powiatowych urzeddw pracy przez wojewddzkie urzedy
pracy oraz dokumentowaniem dziatan w tym obszarze.

Czas na wprowadzenie — 10 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 3.8: Wspélpraca z WUP przy wspieraniu klienta indywidualnego
- metaplan*

Cel éwiczenia: nabycie umiejetnosci identyfikowania i stosowania zasad wspotpracy
z WUP w zakresie wspierania klientéw indywidualnych.

*‘Metaplan — aktywizujgca metoda nauczania, w ktérej tworzy sie graficzny zapis prowadzonej
w grupie (lub w kilku réwnolegle pracujacych grupach) dyskusji. Pole plakatu jest podzielone na
obszary:

- Problem/ temat,

- Jak jest?

- Jak by¢ powinno?

- Dlaczego nie jest tak, jak by¢é powinno?

- Whioski.

Celem tej metody jest analiza problemu i poszukiwanie rozwigzania. Stuzy temu przygotowanie
kolorowych kartonikéw, bywa, Zze o réznych ksztattach, ktére sg wypetniane i umieszczane na plakacie
przez uczestnikdw szkolenia. Wspdlne dochodzenie do rozwigzania problemu odbywa sie poprzez
analize zamieszczanych na plakacie indywidualnych wpiséw.
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Czas cwiczenia: 35 min.
Srodki dydaktyczne: arkusz szarego papieru, kolorowe kartoniki, markery, masa
mocujgca.

Opis éwiczenia:

Jako wprowadzenie do c¢wiczenia nalezy odwotaC sie do tresci zwigzanych
z prowadzeniem wspotpracy doradcy klienta z wojewddzkim urzedem pracy. Trener
powinien przypomnie¢, w jakich obszarach ta wspétpraca jest nawigzywana.
Cwiczenie wymaga odwotania sie do do$wiadczen uczestnikdéw szkolenia w zakresie
wspotpracy z WUP przy organizacji targébw pracy i gietd pracy oraz kierowania
klientow do CIiPKZ. Nie wszyscy uczestnicy bedg posiadali taki sam zakres
doswiadczen, wiec w razie koniecznosci trener powinien podac kilka przyktaddéw
z wilasnej praktyki zawodowej lub literatury przedmiotu. Dalej ¢wiczenie jest
prowadzone metodg metaplanu wg wzoru ponizej. Trener rozdaje uczestnikom
szkolenia kolorowe kartoniki i zapisuje na flipcharcie problem: Jak w praktyce
wyglada wspofpraca doradcy klienta z WUP? Nastepnie uczestnicy szkolenia podajg
propozycje odpowiedzi, ktdre sg umieszczane na arkuszu wg kolejnosci:

- Jak jest?
- Jak by¢ powinno?

- Dlaczego nie jest tak, jak by¢ powinno?
Trener kazdorazowo krotko podsumowuje kazdy z etapow.
Nastepnie trener prosi uczestnikow szkolenia, aby na kartonikach zapisali swoje
wnioski z tego, co zostato umieszczone na arkuszu. Umieszcza je takze na arkuszu
i ponownie podsumowuje. W razie potrzeby wnioski sg uzupetniane podczas
podsumowania. Ostatnim etapem metaplanu jest wskazanie propozycji poprawy
sytuacji w zakresie wspotpracy doradcy klienta z WUP. Mogg by¢ podane ponownie
z uzyciem kartonikéw lub wpisane, jako propozycje uczestnikédw szkolenia. Ten etap
jest jednoczes$nie podsumowaniem ¢wiczenia. Trener powinien zaznaczy¢, ze
wnioski uczestnikbw sg podstawg do podjecia dziatan w instytucjach, w ktérych
pracujg, zgodnie z obowigzujgcymi w nich procedurami i zasadami organizacji pracy.
Czas realizacji ¢wiczenia — 30 min.
W podsumowaniu trener odwotuje sie do wnioskow okreslonych w c¢wiczeniu
i wskazaé, ze dobra wspotpraca polega na pozytywnym zaangazowaniu obu stron.
Czas na podsumowanie — 5 min.




LZestaw programow szkolen dla pracownikéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 6: ,Wspotpraca z klientem indywidualnym — Posrednictwo Pracy”.

Jak w praktyce wyglgda
wspotpraca doradcy klienta
z WUP?

Jak jest? Jak by¢ powinno?

Dlaczego nie jest tak, jak by¢ powinno?

Whnioski

ZAKONCZENIE SZKOLENIA:

1. Sesja pytan i odpowiedzi
2. Wypetnienie sprawdzianu

Czas: ok. 0,5 godz.



LZestaw programow szkolen dla pracownikéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 6: ,Wspotpraca z klientem indywidualnym — Posrednictwo Pracy”.

SZKOLENIE

MATERIALY DLA UCZESTNIKA SZKOLENIA

SPIS TRESCI

|.  POJECIA DOTYCZACE ZAGADNIEN RYNKU PRACY

1.
2.
3.

Miedzynarodowy i polski rynek pracy
Pojecia zwigzane z rynkiem pracy

Formy zatrudnienia i Swiadczenia pracy w Polsce

ll. ZAGADNIENIA POSREDNICTWA PRACY

1.

3.

Posrednictwo pracy- definicje, pojecia zwigzane z posrednictwem
pracy cele i zadania

Zasady i formy Swiadczenia posrednictwa pracy, identyfikowanie
réznych zrodet informacji zawierajgcych propozycije pracy (w tym
wykorzystujgcych nowoczesne technologie) i mozliwych skutkéw
korzystania z tych zrédet oraz informowanie klientéw indywidualnych
o0 mozliwosci skorzystania z tych zrodet i skutkach takiego dziatania

Podmioty Swiadczgce posrednictwo pracy w Polsce

WSPOLPRACA DORADCY KLIENTA Z BEZROBOTNYM
lll. 1POSZUKUJACYM PRACY W ZAKRESIE KIEROWANIA DO

PRACODAWCY

1. Zasady doboru kandydatéw do pracy

2 Przedstawianie ofert pracy z wykorzystaniem réznych zrodet
zawierajgcych propozycje pracy i portali publikujgcych oferty, w tym
Centralnej Bazy Ofert Pracy(CBOP)

3. Kierowanie kandydatéw do pracodawcy i dokumentowanie dziatan

4. Monitorowanie wydanego skierowania do pracodawcy

5. Informowanie o ofertach European Employment Services (EURES)

6. Realizacja dziatan w zakresie kierowania na targi pracy

7. Realizacja dziatan w zakresie kierowania na gietdy pracy

3. Wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w zakresie wspierania

bezrobotnych

WSPC')LPRACA'Z KLIENTEM INDYWIDUALNYM
NR 6 — POSREDNICTWO PRACY

27
27
31
33
41

41

46

53

57

57
62

64
67
68
69
70

71



LZestaw programow szkolen dla pracownikéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 6: ,Wspotpraca z klientem indywidualnym — Posrednictwo Pracy”.

|. POJECIA DOTYCZACE ZAGADNIEN RYNKU PRACY

Pracownik instytucji rynku pracy petnigcy funkcje doradcy klienta realizuje na rzecz
klienta indywidualnego wiele waznych dziatan. Jednym z najistotniejszych jest pomoc
w znalezieniu pracy. Osoby szukajgce pracy oczekujg od pracownika, ktéry je przyjmuije,
ze przedstawi im oferte pracy zgodng z posiadanymi kwalifikacjami i mozliwosciami
psychofizycznymi. Nie mniej wazne jest takze udzielenie wiasciwych informaciji
z zakresu rynku pracy, instytucji Swiadczgcych posrednictwo pracy czy zasad, jakim to
posrednictwo podlega.

Zakres wiedzy i umiejetnosci doradcy klienta powinien odpowiadaé nie tylko
oczekiwaniom oso6b, ktére obstuguje, ale takze wymaganiom, jakie stawia przed nim
profesjonalnie dziatajgca instytucja, w ktérej realizuje swoje zadania.

Omowione ponizej zagadnienia pozwalajg doradcy klienta przygotowac sie do realizacji
zadan zwigzanych ze swiadczeniem ustugi posrednictwa pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i wymaganiami wspoétczesnego rynku pracy.

1. Miedzynarodowy i polski rynek pracy.

Miedzynarodowy rynek pracy jest pojeciem bardzo szerokim i nie sposob okresli¢ go
jednorodnym dla wszystkich krajéw mianem. Dla klientéw instytucji rynku pracy
zdecydowanie najwieksze znaczenie, w poszukiwaniu pracy poza granicami naszego
kraju, ma rynek europejski, a doktadnie rynek krajow Unii Europejskie;.

Wedtug danych EUROSTAT, w sierpniu 2015r. stopa bezrobocia w Unii Europejskie;.
wynosita 9,9%, natomiast w strefie euro 11%!. W Polsce na koniec sierpnia
zarejestrowanych byto 1 563,5 tys. osdéb, a stopa bezrobocia wynosita 10%
i byta 0 1,7 p. p. nizsza niz przed rokiem?.

W 2010 roku Komisja Europejska zapoczgtkowata Program na rzecz Nowych
Umiejetnoséci i Zatrudnienia (An_Agenda for New Skills and Jobs), ktory jest czescig
wieloletniej Strateqii Europa 2020. Program ten ma za zadanie pomdéc krajom Unii
Europejskiej w osiggnieciu do roku 2020 celu, jakim jest podniesienie
do 75%liczby zatrudnionych oséb w wieku produkcyjnym (20-64 lata).
W ramach Programu Komisja Europejska zainicjowata projekt ,,Monitorowanie
zmian na rynku pracy w Europie” (“Monitoring labour market developments
in Europe”), w celu zbierania aktualnych informacji na temat wolnych miejsc pracy,
ktére bedg réwniez stuzy¢, jako narzedzie do wczesnego ostrzegania
o dysproporcjach na europejskim rynku pracy. Projekt ma za zadanie zwiekszenie
przejrzystosci rynku pracy i dostarczenie wszystkim zainteresowanym informacji na
temat aktualnych wydarzeh w zakresie popytu na rynku pracy. Sg one publikowane,
co dwa lata w raporcie oraz dwdch kwartalnych biuletynach. Uzupetnieniem tych
publikacji jest portal EU Skills Panorama - narzedzie stuzgce prognozowaniu potrzeb
w zakresie umiejetnosci na rynkach pracy oraz jedno z gtéwnych zrédet portalu
- Raport na temat wolnych miejsc pracy i zatrudnienia w Europie przedstawiajgcy

http://stat.gov.pl
2 psz.praca.gov.pl
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aktualne zapotrzebowanie sektorowe, zawodowe oraz w zakresie umiejetnosci
na rynkach pracy w Europie?®.

Polski rynek pracy jest monitorowany m.in. przez Ministerstwo Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej oraz Gtoéwny Urzad Statystyczny (BAEL- Badanie Aktywnosci
Ekonomicznej Ludnosci).

Wedtug raportu miesiecznego na koniec sierpnia 2015r., opublikowanego przez
Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy
(www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/bezrobocie-rejestrowane-w-polsce/rok-2015/),

w koncu tegoz miesigca liczba bezrobotnych wyniosta 1 563,5 tys. oséb, czyli byta
nizsza niz rok wczesniej. W skali roku spadek wyniost 289,7 tys. osob (ij. 15,6%).
Liczba bezrobotnych poprzednio pracujgcych zmniejszyta sie o 14,0%, za$ liczba
dotychczas niepracujgcych spadta o 23,1%. Jednoczesnie w koncu sierpnia 2015 r.
w porownaniu do konca sierpnia 2014 r. poziom bezrobocia obnizyt sie we
wszystkich wojewodztwach, a spadek ksztattowat sie w przedziale od 11,1%
w podlaskim do 21,2% w dolnoslgskim.

Stopa bezrobocia w koncu sierpnia 2015 r. wyniosta 10,0% i byta o 1,7 p. p. nizsza
niz przed rokiem. Wskaznik bezrobocia w koncu sierpnia 2015 r. obnizyt sie we
wszystkich wojewoddztwach. Najwyzszy spadek stopy bezrobocia (o 2,5 p. p.)
odnotowano w wojewddztwie kujawsko-pomorskim, a najnizszy w mazowieckim
(01,2p.p.).

W raporcie wskazano, ze zjawisko sezonowo$ci od lat stanowi podstawowg ceche
polskiego rynku pracy i oznacza wzrost bezrobocia w miesigcach rozpoczynajgcych
i konczgcych rok. Miesigce wiosenne sg okresami spadku liczby zarejestrowanych
bezrobotnych, co wynika m.in. z rozpoczynania prac sezonowych w budownictwie
i rolnictwie, a takze rozpoczynania sie sezonu turystycznego. Z kolei na przetomie
roku z powodu naptywu do bezrobocia oséb, ktérym wygasajg wowczas umowy
0 prace oraz powrét do bezrobocia oséb wykonujgcych subsydiowane zatrudnienie
liczba bezrobotnych wzrasta. Rownoczesnie w miesigcach konczgcych rok liczba
bezrobotnych wytgczanych z ewidencji zmniejsza sie.

W koncu sierpnia 2015 r. w ewidencji bezrobotnych znajdowato sie 833,0 tys. kobiet
oraz 730,6 tys. mezczyzn. W poréwnaniu do stanu z konca sierpnia 2014 r.,
populacja bezrobotnych kobiet spadta o 135,1 tys. osob (tj. 0 14,0%), a liczba bez-
robotnych mezczyzn spadfa o 154,5 tys., tj. o 17,5%. Odsetek kobiet w ogdlnej
liczbie bezrobotnych wyniost 53,3%. W koncu sierpnia 2015 r. status osoby
w szczegolnej sytuacji na rynku pracy posiadato 1 358,7 tys. oséb, co oznacza, ze 87
na 100 bezrobotnych spetniato kryteria by by¢ zaliczonym do tej kategorii. Osoba
moze spetnia¢ kryteria by jednoczesnie by¢ zakwalifikowang do kilku grup
w szczegolnej sytuacji. Najbardziej liczng zbiorowosc¢ tworzyli dtugotrwale bezrobotni
(897,1 tys. osoéb), tj. 57,4% ogdbtu zarejestrowanych oraz 443,6 tys. osob do 30 roku
zycia (28,4%) i 429,8 tys. 0s6b bezrobotnych powyzej 50 roku zycia (27,5%)*.

Opisujgc rynek pracy nie sposéb poming¢ zadan i dorobku Miedzynarodowej
Organizacji Pracy (MOP). Miedzynarodowa Organizacja Pracy jest jedng z najdtuzej
dziatajgcych organizacji miedzyrzgdowych zajmujgcg sie sprawami spotecznymi.

*http://zielonalinia.gov.pl/Monitorowanie-rynku-pracy-w-UE-30666
‘www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/bezrobocie-rejestrowane-w-polsce/rok-2015
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Powstata w 1919 r. w wyniku rosngcej troski o reformy spoteczne po | Wojnie
Swiatowej. Obecnie cztonkami Organizaciji jest 181 panstw.

Do podstawowych zadan MOP nalezy:

tworzenie miedzynarodowego prawa pracy, w formie konwencji i zalecen, ktore
zawierajg minimalne standardy w zakresie podstawowych praw pracowniczych,
takich jak: wolno$¢ zwigzkowa, prawo do organizowania sie, prawo do rokowan
zbiorowych, zakaz pracy przymusowej i obowigzkowej, rownouprawnienie
w pracy i wykonywaniu zawodu;

oferowanie wspoipracy technicznej, w tym promowanie miedzynarodowych
standardéw pracy oraz udzielanie pomocy panstwom czionkowskim
w dostosowaniu prawa krajowego do postanowien konwencji i zalecen MOP
oraz w realizacji zatozen Agendy na Rzecz Godnej Pracy;

promowanie rozwoju niezaleznych organizacji pracodawcow i pracownikow,
a takze szkolenie cztonkéw tych organizacii.

Najwazniejsze konwencje MOP to:
Konwencje fundamentalne:

Konwencja nr 138 dotyczgca najnizszego wieku dopuszczenia
do zatrudnienia,

Konwencja nr 105 o zniesieniu pracy przymusowej,

Konwencja nr 111 dotyczgca dyskryminacji w zakresie zatrudnienia
I wykonywania zawodu,

Konwencja nr 182 dotyczgca zakazu i natychmiastowych dziatan na rzecz
eliminowania najgorszych form pracy dzieci,

Konwencja nr 29 dotyczgca pracy przymusowej lub obowigzkowej,

Konwencja nr 87 dotyczgca wolnosci zwigzkowej i ochrony praw
zwigzkowych,

Konwencja nr 98 dotyczgca stosowania zasad prawa organizowania sie
i rokowan zbiorowych.

Konwencje priorytetowe:

Konwencja nr 81 dotyczgca inspekcji pracy w przemysle i handlu, z 1947 r.,
Konwencja nr 122 dotyczgca polityki zatrudnienia, z 1964 r.,
Konwencja nr 129 dotyczgca inspekcji pracy w rolnictwie, z 1969 .,

Konwencja nr 144 dotyczaca trojstronnych konsultacji w zakresie
wprowadzania w zycie miedzynarodowych norm w sprawie pracy, z 1976r.

Do konca 2013 r. Polska ratyfikowata 91 konwencji MOP, z ktérych w mocy
pozostaje 66. Informacje dotyczagce MOP w polskiej wersji jezykowej, mozna znalez¢
na stronie internetowej: www.mop.pl.
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Strategia Europa 2020

Warto w tym miejscu wskaza¢ dokument Rady Europejskiej, ktory moze wzbogaci¢
wiedze doradcy klienta o istotne aspekty tendencji europejskiego rynku pracy
i rozwoju publicznych stuzb zatrudnienia.

Wspominana wczesniej ,Strategia Europa 2020” to wizja spoteczna gospodarki
rynkowej dla Europy XXI wieku. Odnosi sie do kluczowych wyzwan stojgcych przed
spoteczenstwem europejskim i ma stuzy¢ przemianie Unii Europejskiej w inteligentng
i zrownowazong gospodarke o wysokich wskaznikach zatrudnienia oraz wiekszej
spojnosci spoteczne.

W dniu 26 marca 2010 r. Rada Europejska przyjeta wniosek Komisji Europejskiej
dotyczacy uruchomienia nowej strategii na rzecz zatrudnienia i wzrostu
gospodarczego, zatytutowanej "Europa 2020". W dazeniu do realizacji tej strategii
Rada Europejska zatwierdzita dokument: ,Zintegrowane wytyczne dotyczace
Strategii Europa 2020” zawierajgcy szereg wytycznych okreslajgcych kierunek
dziatan.

Z punktu widzenia publicznych stuzb zatrudnienia najistotniejsze znaczenie majg
wytyczne nr 7i 8.

Whytyczna 7: zwiekszenie wspotczynnika aktywnosci zawodowej i ograniczenie
bezrobocia strukturalnego

Do prowadzonej przez panstwa cztonkowskie polityki w zakresie rynku pracy nalezy
wprowadzenie i stosowanie zasady modelu elastycznego rynku pracy
I bezpieczenstwa socjalnego okreslanego, jako flexicurity.

Celem tych dziatan jest:
- zwiekszenie wspotczynnika aktywnosci zawodowej,
- przeciwdziatanie segmentacji rynku i biernosci zawodowe;j,
- przeciwdziatanie dyskryminaciji,
- ograniczanie bezrobocia strukturalnego.

Panstwa cztonkowskie powinny, zatem zastosowaé potgczenie elastycznych
i wiarygodnych umow o prace, aktywnej polityki w zakresie rynku pracy, skutecznego
uczenia sie przez cate zycie, polityki promujgcej mobilnos¢ sity roboczej oraz
odpowiednich systemow zabezpieczenia spotecznego wspierajgcych zmiany sytuacii
zawodowej.

Stuzby zatrudnienia powinny zostaé wzmocnione i by¢ powszechnie dostepne,
a takze swiadczy¢ zindywidualizowane ustugi skierowane do o0sob najbardziej
oddalonych od rynku pracy.

Wskazano takze, ze panstwa cztonkowskie powinny dazy¢ do podniesienia
wspoétczynnika aktywnosci zawodowej przy pomocy polityki promujgcej aktywnosc¢
ludzi starszych, réwnos¢ szans i integracje na rynku pracy ludzi mtodych, oséb


http://zielonalinia.gov.pl/upload/epsz/europa2020/Europa_2020_wytyczne_pl_%20cz_II.pdf
http://zielonalinia.gov.pl/upload/epsz/europa2020/Europa_2020_wytyczne_pl_%20cz_II.pdf
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niepetnosprawnych, legalnych migrantéw oraz innych grup w trudnej sytuaciji
spotecznej.

Wymiernym celem Unii Europejskiej na podstawie, ktérego panstwa czionkowskie
bedag okreslac swoje cele krajowe, jest podwyzszenie wskaznika zatrudnienia kobiet
i mezczyzn w wieku 20-64 lat do 75% do 2020 r., m.in. poprzez zwiekszenie
wskaznika aktywnosci zawodowej ludzi miodych, starszych pracownikéw
i pracownikdw o niskich kwalifikacjach, a takze poprzez lepszg integracje legalnych
migrantow.

Whytyczna 8: rozwijanie zasobow wykwalifikowanej sity roboczej odpowiadajacej
potrzebom rynku pracy, promowanie jakosci zatrudnienia i uczenia sie przez cate

zycie.

Panstwa cztonkowskie powinny promowac wydajnos¢ i zwieksza¢ szanse na rynku
pracy, zapewniaC odpowiednig podaz wiedzy i umiejetnosci dostosowanych do
biezgcych oraz przysztych potrzeb rynku pracy. Wysokiej jako$ci nauczaniu oraz
atrakcyjnemu szkoleniu zawodowemu powinny towarzyszy¢ skuteczne zachety do
uczenia sie przez cate zycie, zapewniajgce kazdemu mozliwos¢é podwyzszenia
swoich kwalifikacji zawodowych.

We wspoltpracy z partnerami spotecznymi i przedsiebiorstwami panstwa
cztonkowskie powinny ulepsza¢ dostep do szkolen podwyzszac, jakosc¢ ksztatcenia
i doradztwa zawodowego oraz dostarcza¢ informacje o wolnych miejscach pracy.
Nalezy wdraza¢ programy majgce na celu pomoc absolwentom w znalezieniu
pierwszego zatrudnienia lub mozliwosci dalszego ksztatcenia, a takze podejmowac
szybkie dziatania w przypadku utraty pracy przez osoby mtode. Do realizacji tych
celéw panstwa cztonkowskie powinny w petni wykorzysta¢ dostepne fundusze Unii
Europejskiej.

Zdajgc sobie sprawe z doniostosci dziatan okreslonych w strategii ,Europa
2020” oraz ich implementacji do krajowych strategii publicznych stuzb zatrudnienia,
Komisja Europejska zwrdcita sie do Szeféw Publicznych Stuzb Zatrudnienia krajow
Unii Europejskiej o okreslenie analogicznych strategii dla stuzb zatrudnienia
poszczegolnych krajow®.

2. Pojecia zwigzane z rynkiem pracy.

Zgodnie z artykutem XXII Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka, przyjetej przez
Organizacje = Narodow Zjednoczonych w 1948r. oraz Konwencjg 122
Miedzynarodowej Organizacji Pracy z 1964 r. cztowiek ma prawo do swobodnego
wyboru rodzaju i miejsca pracy, wykonywanej w warunkach bezpiecznych,
sprzyjajagcych wysokiej wydajnosci, wynagradzanej w sposéb zapewniajgcy
egzystencje odpowiadajgcg godnosci ludzkie;.

Praca spetnia trzy podstawowe i wspoétzalezne funkcje: ekonomiczng, dochodowg
i spoteczna.

5 http://zielonalinia.gov.pl/Zalecenie-Rady-z-kwietnia-4519


http://zielonalinia.gov.pl/Strategia-Europa-4643
http://zielonalinia.gov.pl/Strategia-Europa-4643

LZestaw programow szkolen dla pracownikéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 6: ,Wspotpraca z klientem indywidualnym — Posrednictwo Pracy”.

Funkcja ekonomiczna jest czynnikiem tworzenia produktu spotecznego. Praca
tworzy nowe wartosci, umozliwia wzrost produkcji débr i ustug, przyczynia sie do
wzrostu dobrobytu spotecznego.

Funkcja dochodowa jest srodkiem uzyskiwania przychoddéw. Ludzie pracujg
gtownie, dlatego, aby uzyskiwa¢ dochody niezbedne do zycia i realizacji swoich
plandw.

Funkcja spoteczna jest srodkiem zaspokojenia aspiracji zawodowych i spotecznych.
Ludzie spedzajg w $rodowisku pracy znaczng czesé swojego zycia®.

Pojecie pracy jest nierozerwalnie zwigzane z rynkiem pracy, na ktérym odbywajg sie
transakcje ,kupna” i ,sprzedazy” pracy. Rynek to miejsce, gdzie podaz spotyka sie
z popytem, gdzie ksztalttuje sie cena’. Rynek pracy to ogét form i procesow
zatrudniania pracownikow przez pracodawcéw, a takze ogét instytucji, uwarunkowan
oraz czynnikdw negocjacji warunkéw zatrudnienia, pracy i ptac; ekonomiczny,
spoteczny i polityczny obszar, na ktérym rozgrywajg sie wszelkie procesy z zakresu
szeroko rozumianego zatrudnienia i bezrobocia®.

Na rynku pracy funkcjonujg dwa najwazniejsze jego elementy — pracodawcy,
ksztattujgcy strone popytowg rynku pracy i pracobiorcy, ksztattujgcy jego strone
podazowg. Podaz pracy jest tozsama z pojeciem zasobdw pracy, czy zasobdw sity
roboczej, na ktére sktada sie ogot ludnosci zawodowo czynnej.

Popyt na prace to zapotrzebowanie na potencjat ludzi zdolnych do pracy.
W praktyce jest on réwny liczbie oferowanych miejsc pracy (wolnych i zajetych)
w gospodarce. Sytuacje, w ktérej grupa pracownikow zdolnych do pracy oraz
gotowych do jej podjecia nie znajduje mozliwosci zatrudnienia, nazywa sie
bezrobociem?®.

Wedtug W. Wilczynskiego na rynku pracy spotyka sie podaz z popytem na site
roboczg i ksztattujg sie jej ceny, czyli ptace, a ustalenia w tym zakresie zapadajg
w wyniku negocjacji pomiedzy zwigzkami zawodowymi, a zwigzkami pracodawcow™®,
W ujeciu przestrzennym mozemy moéwi¢ o globalnym, krajowym, regionalnym
(w skali wojewddztwa, makroregionu) i lokalnym rynku pracy. Lokalny rynek pracy to
rynek pracy w skali gminy lub kilku powigzanych ze sobg gmin.

Bezrobocie jest zjawiskiem spotecznym polegajgcym na tym, ze czesc¢ ludzi
zdolnych do pracy ideklarujgcych che¢ jej podjecia nie znajduje faktycznego
zatrudnienia  zréznych powodow!l. Jednakze sformutowanie precyzyjnej
i uniwersalnej definicji, opartej na jednoznacznych i obiektywnych kryteriach jest
trudne, gdyz bezrobocie ma wieloaspektowy charakter. Inne kryteria definiowania
tego pojecia interesujg, bowiem ekonomiste, polityka spotecznego, prawnika,
socjologa czy psychologa.

Wyréznia sie dwie gtowne formy bezrobocia:

6 http://mfiles.pl/

"Jarmotowicz W., Knapinska M. Polityka panstwa na rynku pracy, Wydawnictwo Akademii
Ekonomicznej w Poznaniu, Poznan 2005, s. 11

8http://encyklopedia.pwn.pl

Shttp://encyklopedia.pwn.pl

10 Wilczynski W. Rynek i pienigdz w Polsce u progu XXI wieku, WSB, Poznan 2000 s. 17

11 http://www.bezrobocie.org.pl
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- bezrobocie jawne — ustalane na podstawie ewidencji urzeddéw pracy i okreslone,
jako bezrobocie rejestrowane (statystyczne) lub ustalone na podstawie badania
aktywnosci ekonomicznej ludnosci (BAEL) i okreslane, jako bezrobocie rzeczywiste
(faktyczne),

- bezrobocie utajone (nigdzie nieewidencjonowane), ktérego rozpoznanie wymaga
zastosowania odpowiednich badan i statystycznych metod szacunkowych?2.

W literaturze przedmiotu wyréznia sie takze inne rodzaje bezrobocia.

Bezrobocie dobrowolne dotyczy sytuacji, w ktérej osoba bezrobotna nie akceptuje
oferowanej jej pracy, ptacy albo warunkéw i okolicznosci zatrudnienia. Decyzja
bezrobotnego zalezy od poréwnania kosztéw i korzysci zwigzanych z zatrudnieniem
I bezrobociem.

Bezrobocie fikcyjne obejmuje osoby rejestrujgce sie w urzedach pracy pomimo
posiadania innych zrodet zatrudnienia i dochodu (praca ,w szarej strefie”), np. w celu
nieptacenia podatkéw i dostepu do swiadczeh spotecznych (dostepu do swiadczen
stuzby zdrowia).

Bezrobocie frykcyjne wynika z braku dostatecznej informacji na temat istniejgcych
wolnych miejsc pracy, osob szukajgcych pracy, oferowanych ptac oraz z kosztow
poszukiwan (pracy i pracownikéw).

Bezrobocie naturalne stanowi pewien nieunikniony dodatni poziom bezrobocia
towarzyszgcy normalnie rozwijajgcej sie gospodarce. Wigze sie ono z naturalng
dynamikg procesow zachodzgcych na rynku pracy, czyli powstawania nowych
i likwidowania juz istniejgcych miejsc pracy oraz ze zmiang aktywnosci sity roboczej.
Obejmuje ono bezrobocie frykcyjne i strukturalne.

Bezrobocie pokoleniowe to bezrobocie dotykajgce cate rodziny, gdzie negatywne
wzorce zachowan zwigzane z dtugotrwatym bezrobociem sg dziedziczone przez
dzieci i/lub powielane przez wspoétmatzonkdw.

Bezrobocie przymusowe pojawia sie wtedy, gdy popyt na prace jest mniejszy
niz podaz pracy.

Bezrobocie sezonowe ma cykliczny charakter i wynika z sezonowo$ci produkcji,
na ogoét bezposrednio lub posrednio uzaleznionej od warunkéw klimatycznych.
Bezrobocie strukturalne to niedopasowania dotyczgce regiondéw (bezrobocie
regionalne), zawodow, miejsca i czasu wykonywanej pracy (bezrobocie sezonowe).
Wynika przede wszystkim z postepu technicznego (niedopasowania kwalifikacyjno
-zawodowe), geograficznego rozmieszczenia wakatow i pracy.

Bezrobocie strukturalno-patologiczne polega na swoistej profesjonalizacji
zjawiska bezrobocia poprzez utrwalenie sie w srodowisku bezrobotnych postaw
beznadziejnosci irezygnacji z poszukiwania pracy, trwatym pogodzeniu sie
ze statusem bezrobotnego przy rownoczesnym skoncentrowaniu aktywnosci nie na
poszukiwaniu pracy, a pozyskaniu swiadczen spotecznych potgczonej z pojawianiem
sie wérdd pracodawcow obawy przed zatrudnianiem bezrobotnych??,

3. Formy zatrudnienia i Swiadczenia pracy w Polsce.

W Polsce najbardziej pozadang formg swiadczenia pracy jest zatrudnienie w ramach
umowy o prace. Takie zatrudnienie jest kojarzone 2z poczuciem pewnosci

12Mlonek K., Bezrobocie w Polsce w XX wieku w $wietle badan, Warszawa 1999, s. 10
13 http://www.bezrobocie.org.pl
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i gwarancjg mozliwosci korzystania z praw pracowniczych. Osoby poszukujgce
zatrudnienia nie zawsze jednak posiadajg petng wiedze o innych formach, ich
walorach i prawach, jakie dajg one stronom zawieranych umoéw. Doradca klienta
powinien posiada¢ podstawowg wiedze o formach zatrudnienia i Swiadczenia pracy
i korzysta¢ z niej w kontakcie z klientami indywidualnymi.

Do podstawowych form swiadczenia pracy w Polsce naleza:
- zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
- umowa zlecenie,
- umowa o dzieto.

Zasady nawigzania stosunku pracy okreslajg przepisy prawa pracy. Prawo pracy
jest to ogot norm prawnych regulujgcych stosunki prawne, zwigzane z zarobkowg
pracg cztowieka. Praca, bedgca przedmiotem prawa pracy, jest pracg dobrowolnie
podporzgdkowang, wykonywang osobiscie przez pracownika, pod kierownictwem
I na rzecz pracodawcy za wynagrodzeniem. Pracownikiem jest osoba zatrudniona
na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania i spétdzielczej umowy
o prace, natomiast pracodawcyg jest jednostka organizacyjna posiadajgca osobowosé
prawng, nieposiadajgcg osobowosci prawnej oraz osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg
one pracownikéw4,

Cechy stosunku pracy:
- dobrowolnos$¢ podporzgdkowania pracownika,
- kierownictwo pracodawcy,
- osobiste swiadczenie pracy,
- ryzyko pracodawcy,
- odptatnos¢ stosunku pracy,
- staranne dziatanie pracownika,
- trwatos$¢ i ciggto$é stosunku pracy?®.

Rodzaje uméw o prace:

Zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz.
1502, z p6zn. zm.) (K.p.) umowe o prace zawiera sie na czas nieokreslony, na czas
okredlony lub na czas wykonania okreslonej pracy. Jezeli zachodzi koniecznosc
zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na podstawie umowy
0 prace na czas okreslony, obejmujgcy czas tej nieobecnosci.

Dnia 21 sierpnia 2015 r. zostata ogtoszona ustawa z 25 czerwca 2015 r.
0 zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. poz.
1220). Nowelizacja wejdzie w zycie 22 lutego 2016 r.

14 por. art. 2 i art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502
z pdzn. zm.)
15 por. Sitek B., Kubinski P. Podstawy prawa, Wydawnictwo Poltext, Warszawa 2011,s. 246, 247
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Znowelizowane przepisy nie wyrdézniajg umow na czas zastepstwa pracownika oraz
na czas wykonania okreslonej pracy i traktujg je jednolicie, jako umowy na czas
okreslony.

Kazda z wyzej wymienionych umow moze by¢ poprzedzona umowg o prace na okres
probny, nieprzekraczajgcy 3 miesiecy.

W Swietle dotychczasowych przepisow zawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony jest rownoznaczne w skutkach prawnych z zawarciem umowy 0 prace na
czas nieokreslony, jezeli poprzednio strony dwukrotnie zawarty umowe o prace na
czas okreslony na nastepujgce po sobie okresy, o ile przerwa miedzy rozwigzaniem
poprzedniej, a nawigzaniem kolejnej umowy o prace nie przekroczyta 1 miesigca.

W znowelizowanych przepisach przewidziano ograniczenie zawierania umoéw
o prace na czas okreslony nie tylko, co do ich liczby, ale réwniez limit czasowy
dotyczacy maksymalnego czasu ich trwania. Zgodnie ze znowelizowanym art. 251§
1 K.p. okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okreslony, a takze
taczny okres zatrudnienia na podstawie kolejnych uméw terminowych zawieranych
pomiedzy tymi samymi stronami stosunku pracy nie bedzie mogt przekroczyc
33 miesiecy. Ponadto tgczna liczba takich uméw nie bedzie mogta by¢é wieksza od
trzech — niezaleznie od tego, czy miedzy kolejnymi kontraktami wystepujg przerwy,
czy nie. Przekroczenie ktoregokolwiek z tych limitow (zaréwno, co do liczby umow,
jak i co do czasu ich trwania) bedzie réwnoznaczne w skutkach z zawarciem
z pracownikiem umowy bezterminowej'®.

Powyzsze limity nie dotyczg (od 22.02.2016 r.):

- umoOw o prace na czas okreslony zawieranych w celu zastepstwa pracownika
w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

- umow zawieranych w celu wykonywania pracy przez okres kadenciji,
- umow na okres prébny,

- sytuacji, gdy obiektywne przyczyny lezgce po stronie pracodawcy uzasadniajg
zatrudnianie na czas okreslony w zwigzku 2z okresowymi potrzebami
pracodawcy, a taki charakter zatrudnienia bedzie jednoczesnie niezbedny
w Swietle wszystkich okolicznosci zawarcia umowy.

Umowa o prace okresla strony umowy, rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz warunki
pracy i ptacy, a w szczegolnosci:

- rodzaj pracy,
- miejsce wykonywania pracy,

- wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem
skfadnikow wynagrodzenia,

- wymiar czasu pracy,
- termin rozpoczecia pracy.

16 Dziennik Gazeta Prawna z 20.08.2015 nr 161 (4054)
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Umowa o prace powinna by¢ zawarta w formie pisemnej, jednak przepisy prawa nie
wigzg niewaznosci czynnosci prawnej z niezachowaniem pisemnosci umowy.
Pracodawca powinien najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika,
potwierdzi¢ na piSmie ustalenia dotyczgce stron umowy, rodzaju umowy oraz jej
warunkow.

Rozwigzanie umowy o prace

Sposoby rozwigzywania uméw o prace

- na mocy porozumienia stron,

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

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

-z uptywem czasu, na ktory byta zawarta,
-z dniem ukonczenia pracy dla wykonania, ktorej byta zawarta.

Umowa o prace na okres prébny rozwigzuje sie z uptywem tego okresu, a przed jego
uptywem moze by¢ rozwigzana za wypowiedzeniem.

Okres wypowiedzenia umowy o prace obejmujgcy tydzien lub miesigc albo ich
wielokrotnos¢ konhczy sie odpowiednio w sobote lub w ostatnim dniu miesigca.

Wypowiedzenie umowy o prace jest to jednostronne oswiadczenie woli jednej ze
stron stosunku pracy, ztozone drugiej stronie, 0 rozwigzaniu umowy O prace
z uptywem wskazanego okresu, zwanego okresem wypowiedzenial’.

Kazda ze stron moze rozwigza¢ za wypowiedzeniem umowe ma okres probny i na
czas nieokreslony. Przy zawieraniu umowy o prace na czas okreslony, dtuzszy niz
6 miesiecy, strony mogg przewidzie¢ dopuszczalno$¢ wczesniejszego rozwigzania
tej umowy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Zgodnie z dotychczasowymi przepisami okres wypowiedzenia umowy O prace
zawartej na okres probny wynosi:

- 3 dni robocze, jezeli okres probny nie przekracza 2 tygodni,
- 1 tydzieh, jezeli okres probny jest diuzszy niz 2 tygodnie,
- 2 tygodnie, jezeli okres prébny wynosi 3 miesigce.

Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokreslony jest
uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:

- 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krocej niz 6 miesiecy,
- 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony, co najmniej 6 miesiecy,
- 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony, co najmniej 3 lataé.

Okresy wypowiedzenia po nowelizacji
Okresy wypowiedzenia umow o prace na czas okreslony bedg analogiczne jak
w przypadku umoéw na czas nieokreslony:

17 por. Sitek B., Kubinski P, op. cit., s. 251
18 por. Dziat drugi, rozdziat Il K.p.
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- 2 tygodnie, jesli pracownik jest zatrudniony u danego pracodawcy przez okres
krotszy niz 6 miesiecy;

- 1 miesigc, jesli pracownik jest zatrudniony u danego pracodawcy przez okres
co najmniej 6 miesiecy i krotszy niz 3 lata;

- 3 miesigce, jesli pracownik jest zatrudniony u danego pracodawcy przez okres
co najmniej 3 lat.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia
Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika
w razie:

- ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw
pracowniczych;

- popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa,
ktore uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli
przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

- zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze
nastgpi¢ po uptywie jednego miesigca od uzyskania przez pracodawce wiadomosci
0 okolicznosci uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Pracodawca moze rowniez rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia:

- jezeli niezdolnosc¢ pracownika do pracy wskutek choroby trwa:

o dtuzej niz 3 miesigce — gdy pracownik byt zatrudniony u danego
pracodawcy krocej niz 6 miesiecy,

o dtuzej niz tgczny okres pobierania z tego tytutu wynagrodzenia i zasitku
oraz pobierania $wiadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze
3 miesigce — gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy
co najmniej 6 miesiecy lub jezeli niezdolno$¢ do pracy zostata
spowodowana wypadkiem przy pracy albo chorobg zawodowa,

- w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy z innych przyczyn
niz wymienione powyzej, trwajgcej dtuzej niz 1 miesigc'®.

Umowe o prace bez wypowiedzenia moze rowniez rozwigzaé pracownik, jezeli
zostanie wydane orzeczenie lekarskie stwierdzajgce szkodliwy wptyw wykonywanej
pracy na zdrowie pracownika, a pracodawca nie przeniesie go w terminie
wskazanym w orzeczeniu lekarskim do innej pracy, odpowiedniej ze wzgledu na stan
jego zdrowia i kwalifikacje zawodowe. Rozwigza¢ umowe mozna rowniez wtedy, gdy
pracodawca dopuscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw wobec
pracownika.

19 por. Dziat drugi, rozdziat Il K.p.
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Praca tymczasowa

Zgodnie z ustawg z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych
(Dz.U. z 2003 r. nr 166 poz. 1608, z pdézn. zm.), agencja pracy tymczasowej
zatrudnia pracownikow tymczasowych na podstawie umowy o prace na czas
okreslony lub umowy o prace na czas wykonania okreslonej pracy. Mozliwe jest
rowniez nawigzanie stosunku pracy na podstawie umowy cywilnoprawne;j.
Po wejsciu w zycie wspomnianej wyzej nowelizacji Kp, zatrudnienie bedzie
mozliwe na podstawie umowy na czas okreslony, a takze na dotychczasowych
zasadach podjecie pracy na podstawie umowy cywilnoprawne;.

Pracownik tymczasowy w okresie wykonywania pracy na rzecz pracodawcy
uzytkownika nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie warunkéw pracy
i innych warunkéw zatrudnienia niz pracownicy zatrudnieni na takim samym lub
podobnym stanowisku pracy. W okresie obejmujacym 36 kolejnych miesiecy agencja
pracy tymczasowej zatrudniajgca pracownika tymczasowego moze skierowac
go do wykonywania pracy tymczasowej na rzecz jednego pracodawcy uzytkownika
przez okres nieprzekraczajacy tgcznie 18miesiecy.

W przypadku, gdy pracownik tymczasowy wykonuje w sposob ciggty na rzecz
danego pracodawcy uzytkownika prace tymczasowg obejmujgcg zadania, ktérych
wykonanie nalezy do obowigzkéw nieobecnego pracownika zatrudnionego przez
tego pracodawce uzytkownika, okres wykonywania pracy tymczasowej nie moze
przekroczy¢ 36 miesiecy.

Telepraca

Praca moze by¢ wykonywana regularnie poza zaktadem pracy, z wykorzystaniem
srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepisow o Swiadczeniu ustug
drogg elektroniczng®. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace, ze praca
bedzie wykonywana w warunkach telepracy moze nastgpi¢ zaréwno przy zawieraniu
umowy, jak i w trakcie zatrudnienia. W trakcie zatrudnienia zmiana warunkéw
wykonywania pracy moze nastgpi¢ na mocy porozumienia stron, z inicjatywy
pracownika lub pracodawcy. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzglednic
wniosek pracownika dotyczacy wykonywania pracy w formie telepracy.
W terminie 3 miesiecy od dnia podjecia pracy w formie telepracy, kazda ze stron
moze wystgpi¢ z wigzgcym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy w formie
telepracy i przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy.

Pracodawca ma obowigzek:

- dostarczenia telepracownikowi sprzetu niezbednego do wykonywania pracy
w formie telepracy,

- ubezpieczenia sprzetu,

- pokrycia kosztow zwigzanych =z instalacjg, serwisem, eksploatacjg
i konserwacja sprzetu,

- zapewnienia telepracownikowi pomocy technicznej i niezbednych szkolen
w zakresie obstugi sprzetu.

20Art. 67°Kp
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Pracodawca i telepracownik mogg dokonac innych postanowien w odrebnej umowie.
Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy przez telepracownika
w miejscu wykonywania pracy. Pracodawca musi tez pamieta¢, ze telepracownik nie
moze byc¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej
samej lub podobnej pracy, uwzgledniajgc odrebnosci zwigzane z warunkami
wykonywania pracy w formie telepracy?*.

Umowa zlecenia

Kwestie dotyczace umowy zlecenia sg uregulowane przepisami ustawy z dnia
23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r. poz.121 z pézn. zm.) (K.c.).
Przez umowe zlecenia, przyjmujgcy zlecenie zobowigzuje sie do dokonania
okreslonej czynnosci prawnej dla dajgcego zlecenie (art. 734 §1 K.c.). Umowa
Zlecenia jest umowg konsensualng, dwustronnie obowigzujgca, a jesli jest odptatna,
to wtedy jest tez umowg wzajemng. Stronami umowy sg przyjmujgcy zlecenie
(zleceniobiorca) i dajgcy zlecenie (zleceniodawca)??.

Obowiazki przyjmujacego zlecenie:

- obowigzek dokonania czynnosci prawnej albo faktycznej z nalezytg
starannoscia,

- obowigzek zawiadomienia dajgcego zlecenie o przebiegu sprawy,

- obowigzek wydania dajgcemu zlecenie przedmiotéw uzyskanych w wykonaniu
zlecenia i przedstawienie sprawozdania.

Obowigzki dajgcego zlecenie:
- obowigzek wyptaty wynagrodzenia, jesli umowa ma charakter odptatny,

- obowigzek zwrotu wydatkéw poniesionych przez przyjmujgcego zamoéwienie,

- obowigzek zwolnienia przyjmujgcego zlecenie od zobowigzan zwigzanych
z wykonaniem zlecenia,

- obowigzek udzielenia zaliczki na zgdanie przyjmujgcego zlecenie??,

Umowa zlecenia jest okreslana umowg starannego dziatania. Celem tej umowy,
w przeciwienstwie do umowy o dzieto, nie jest rezultat, ale dziatanie, ktére nie musi
prowadzi¢ do osiggniecia rezultatu. Jezeli ani z umowy, ani z okolicznosci nie
wynika, ze przyjmujgcy zlecenie zobowigzat sie wykonacC je bez wynagrodzenia,
za wykonanie zlecenia nalezy sie wynagrodzenie?*.

Obowigzkowymi ubezpieczeniami sg objete wszystkie umowy zlecenia, zawarte
z osobami niebedgcymi pracownikami zleceniodawcy, jesli umowa zlecenia jest ich
jedynym zatrudnieniem Ilub jesli takie osoby osiggajg wynagrodzenie z tytutu
stosunku pracy w wysokosci nizszej od najnizszego wynagrodzenia. Najczesciej,

21 por. Dziat drugi, rozdziat llb K.p.

22 por. Sitek B., Kubinski P., op. cit., s. 149
23 por. Sitek B., Kubinski P., op. cit., s. 148
24 por. art. 735 K.p.
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jako tytut do tych ubezpieczen wybierana jest umowa zlecenia z ustalong najnizszg
kwotg wynagrodzenia i od tej umowy optacane sg skfadki ZUS. Kolejne
umowy zlecenia stanowig tytut do dobrowolnych ubezpieczen emerytalnego
i rentowych. Od 2016 r. sytuacja w tym zakresie ulegnie zmianie. Osoba wykonujgca
umowe zlecenia, ktérej podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne
I rentowe wdanym miesigcu bedzie nizsza od minimalnego wynagrodzenia,
spetniajgca warunki do objecia obowigzkowo ubezpieczeniami emerytalnym
i rentowymi zinnych tytutdbw, bedzie podlegata obowigzkowo ubezpieczeniom
emerytalnemu i rentowym réwniez z innych tytutbw. Zasada ta nie bedzie stosowana
w przypadku, gdy tgczna podstawa wymiaru sktadek ze zlecenia lub innych tytutow
wyniesie rownowartos¢ kwoty minimalnego wynagrodzenia za prace.

Umowa zlecenia z pracownikiem wtasnym — podlega ubezpieczeniu jakby byto
zleceniem wykonywanym w ramach stosunku pracy.

Umowa o dzieto

Przez umowe o dzieto przyjmujgcy zamowienie zobowigzuje sie do wykonania
oznaczonego dzieta, a zamawiajgcy do zaptaty wynagrodzenia. Umowa o dziefo jest
umowg konsensualng, dwustronnie zobowigzujgcg, odptatng i wzajemna.

Wykonanie dzietfa jest spetnieniem ustugi, ktéra oznacza:
- przyszty wytwor pracy fizycznej lub umystowej cztowieka,
- rezultat tej pracy musi by¢ z géry okreslony przez wskazanie jego parametrow,
- wytwor pracy moze miec charakter materialny lub niematerialny,
- dzieto musi by¢ obiektywnie wykonalne?®.

Obowiazki przyjmujacego zamowienie:

- wykonanie oznaczonego dzieta osobiscie, gdy wynika to z tresci umowy
lub charakteru sSwiadczenia,

- wykonanie dzieta przy uzyciu narzedzi, materiatobw i surowcow wiasnych,
chyba, ze co innego wynika z umowy,

- stosowanie sie do polecen i wskazéwek zamawiajgcego przy wykonaniu
dzieta,

- przystgpienie do rozpoczecia i wykonania dzieta w odpowiednim czasie,

- odpowiedzialno$¢ przyjmujgcego zamowienie za wady dziatania z tytutu
rekojmi.
Obowigzki zamawiajgcego
- zaptata wynagrodzenia,
- odebranie dzieta,

- wspotdziatanie przy wykonywaniu dzieta.

Umowy o dzieto (z wyjgtkiem zawartych z wlasnym pracodawcg i wykonywanych na
rzecz wlasnego pracodawcy) nie podlegajg zadnym ubezpieczeniom.

25 por. Sitek B., Kubinski P., op. cit., s. 150
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W pracy z klientem indywidualnym warto wskazywa¢ mozliwosci, jakie dajg
poszczegolne rodzaje umow, a takze branze, w ktorych preferowane sg umowy
cywilnoprawne. Jednoczesnie rolg doradcy klienta powinno by¢ informowanie klienta
0 rodzaju umowy, jaka proponowana jest w ofercie pracy i wyjasnienie praw
i obowigzkdw obu stron zawieranej umowy.

Il. ZAGADNIENIA POSREDNICTWA PRACY

Posrednictwo pracy to nie tylko pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy.
Swiadczenie tej ustugi jest obwarowane pewnymi zasadami i stuzy okreslonym celom.

1. Posrednictwo pracy — definicje, pojecia zwigzane z posrednictwem pracy, cele
i zadania.

Zgodnie z art. 36 ust. lustawy z dnia 20 kwietnia 2004 o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015r. poz. 149 z pézn. zm.), zwanej dalej ustawg

0 promocji zatrudnienia (...) posrednictwo pracy polega w szczegolnosci na:

1) udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw
0 poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

2) pozyskiwaniu ofert pracy;

2a) upowszechnianiu ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw
pracy;

3) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgtoszong ofertg pracy;

4) informowaniu bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

5) inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami;

6) wspotdziataniu powiatowych urzedow pracy w zakresie wymiany informac;ji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

7) informowaniu bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach.

Z posrednictwem pracy zwigzane sg pojecia, wsrod ktorych nalezy wskazad:
- zatrudnienie,
- inna prace zarobkowa,
- odpowiednig prace,
- nielegalne zatrudnienie,
- rynek pracy,
- popyt na prace,
- podaz pracy,
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- pracodawce,

- osobe bezrobotng,

- oferte pracy,

- zawdd,

- rekrutacje,

- instytucje rynku pracy,

- organy zatrudnienia,

- targi pracy,

- gietdy pracy,

- Publiczne Stuzby Zatrudnienia

Zatrudnienie- oznacza to wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy,
stosunku stuzbowego oraz umowy o prace naktadczg?®.

Inna praca zarobkowa- oznacza to wykonywanie pracy lub Swiadczenie ustug na
podstawie umow cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia,
umowy o dzieto albo w okresie cztonkostwa w rolniczej spétdzielni produkcyjnej,
spotdzielni kétek rolniczych lub spoétdzielni ustug rolniczych?”.

Odpowiednia praca- oznacza to zatrudnienie lub inng prace zarobkowg, ktére
podlegajg ubezpieczeniom spotecznym i do wykonywania, ktorych bezrobotny ma
wystarczajgce kwalifikacje lub doswiadczenie zawodowe lub moze je wykonywac po
uprzednim szkoleniu albo przygotowaniu zawodowym dorostych, a stan zdrowia
pozwala mu na ich wykonywanie oraz tgczny czas dojazdu do miejsca pracy
i z powrotem Srodkami transportu zbiorowego nie przekracza 3 godzin,
za wykonywanie, ktorych osigga miesieczne wynagrodzenie brutto, w wysokosci,
co najmniej minimalnego wynagrodzenia za prace w przeliczeniu na petny wymiar
czasu pracy?8.

Nielegalne zatrudnienie lub nielegalna inna praca zarobkowa — oznacza to:

a) zatrudnienie przez pracodawce osoby bez potwierdzenia na piSmie w wymaganym
terminie rodzaju zawartej umowy i jej warunkow,

b) niezgtoszenie osoby zatrudnionej lub wykonujgcej inng prace zarobkowg
do ubezpieczenia spotecznego,

c) podjecie przez bezrobotnego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
bez powiadomienia o tym wtasciwego powiatowego urzedu?.

Rynek pracy - to catoksztatt zagadnien zwigzanych z ksztaltowaniem podazy
i popytu pracy. Rynek pracy (w innym nieco ujeciu), to mechanizm dopasowan
podazy i popytu na prace. Dopasowania te wyrazajg warunki, na jakich dokonuje sie

26art. 2 ust. 1 pkt 43 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogcji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149 z pdzn. zm.)

27 art. 2ust. 1 pkt 11 ustawy o promocji zatrudnienia (...)

28 art. 2ust. 1 pkt 16 ustawy o promocji zatrudnienia (...)

29 art. 2ust. 1 pkt 13 ustawy o promocji zatrudnienia (...)
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transakcja miedzy osobami oferujgcymi prace (pracobiorcami), za okreslong ptace,
a jej nabywcami (pracodawcami)®.

Popyt na prace - zapotrzebowanie gospodarki na potencjat ludzi zdolnych
do pracy?3L.

Podaz pracy - liczba osob, ktére chcg pracowaé za okreslong stawke ptac, w danym
okresie®?,

Pracodawca — jednostka organizacyjna, cho¢by nie posiadata osobowosci prawne;j,
a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg one pracownikow32.

Bezrobotny — zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy o promocji zatrudnienia (...)
oznacza to osobe, o ktorej mowa w art. 1 ust. 3 pkt 1 2 lit. a—g, lit. i, j, | oraz osobe,
o ktérej mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. ha, ktéra bezposrednio przed rejestracja, jako
bezrobotna byta zatrudniona nieprzerwanie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
przez okres, co najmniej 6 miesiecy, oraz osobe, o ktérej mowa w art. 1 ust. 3 pkt 3
i 4, niezatrudniong i niewykonujacg innej pracy zarobkowej, zdolng i gotowg do
podjecia zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy obowigzujgcym w danym
zawodzie lub w danej stuzbie albo innej pracy zarobkowej albo, jezeli jest osobg
niepetnosprawng, zdolng i gotowg do podjecia zatrudnienia, co najmniej w potowie
tego wymiaru czasu pracy, nieuczgca sie w szkole, z wyjgtkiem uczgcej sie w szkole
dla dorostych lub przystepujgcej do egzaminu eksternistycznego z zakresu programu
nauczania tej szkoty Ilub w szkole wyzszej, gdzie studiuje na studiach
niestacjonarnych, zarejestrowang we wtasciwym dla miejsca zameldowania statego
lub czasowego powiatowym urzedzie pracy (PUP) oraz poszukujgcg zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej, jezeli:

a) ukohczyta 18 lat,

b) nie osiggneta wieku emerytalnego, o ktérym mowa w art. 24 ust. la i 1b
oraz w art. 27 ust. 2 i 3 ustawy z dnial7 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczeh Spotecznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1440, z pdzn. zm.2),

c) nie nabyla prawa do emerytury lub renty z tytutu niezdolnosci do pracy, renty
szkoleniowej, renty socjalnej, renty rodzinnej w wysokosci przekraczajgcej potowe
minimalnego wynagrodzenia za prace albo po ustaniu zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej, zaprzestaniu prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci, nie pobiera
nauczycielskiego Swiadczenia kompensacyjnego, zasitku przedemerytalnego,
Swiadczenia przedemerytalnego, Swiadczenia rehabilitacyjnego, zasitku
chorobowego, zasitku macierzynskiego lub zasitku w wysokosci zasitku
macierzynskiego,

c) nie nabyla prawa do emerytury albo renty z tytutu niezdolnosci do pracy,
przyznanej przez zagraniczny organ emerytalny lub rentowy, w wysokosci,
CO najmniej najnizszej emerytury albo renty z tytutu niezdolnoéci do pracy, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczenh Spotecznych,

30 http://www.bezrobocie.org.pl/x/314544

81 Krynska E., Suchecka J., Suchecki B. Prognoza podazy i popytu na prace w Polsce do roku 2010,
IPiSS Warszawa 1998, s.17

32 http://www.praca.egospodarka.pl/

33 art. 3K.p.
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d) nie jest wiascicielem lub posiadaczem samoistnym lub zaleznym nieruchomosci
rolnej, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
(Dz. U. z 2014 r. poz. 121 i 827 oraz z 2015 r. poz. 5), o powierzchni uzytkdw rolnych
przekraczajgcej 2 ha przeliczeniowe lub nie podlega ubezpieczeniom emerytalnemu
i rentowym z tytutu statej pracy, jako wspdétmatzonek lub domownik w gospodarstwie
rolnym o powierzchni uzytkdw rolnych przekraczajgcej 2 ha przeliczeniowe,

e) nie uzyskuje przychodow podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem dochodowym
z dziatéw specjalnych produkcji rolnej chyba, ze dochod z dziatdbw specjalnych
produkcji rolnej, obliczony dla ustalenia podatku dochodowego od os6b fizycznych,
nie przekracza wysokosci przecietnego dochodu z pracy w indywidualnych
gospodarstwach rolnych z 2 ha przeliczeniowych ustalonego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego na podstawie przepisow o podatku rolnym, lub nie
podlega ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym z tytutu statej pracy, jako
wspoétmatzonek lub domownik w takim gospodarstwie,

f) nie zlozyta wniosku o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej albo po
ztozeniu wniosku o wpis:

— zglosita do ewidencji dziatalnosci gospodarczej wniosek o0 zawieszenie
wykonywania dziatalnosci gospodarczej i okres zawieszenia jeszcze nie uptynat, albo
— nie uptyngt jeszcze okres do, okreslonego we wniosku o0 wpis
do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, dnia podjecia dziatalno$ci gospodarczej,

g) nie jest osobg tymczasowo aresztowang lub nie odbywa kary pozbawienia
wolnosci, z wyjatkiem kary pozbawienia wolnosci odbywanej poza zaktadem karnym
w systemie dozoru elektronicznego,

h) nie uzyskuje miesiecznie przychodu w wysokosci przekraczajgcej potowe
minimalnego wynagrodzenia za prace, z wytgczeniem przychodéw uzyskanych
z tytutu odsetek lub innych przychoddéw od srodkéw pienieznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych,

i) nie pobiera na podstawie przepisow o pomocy spotecznej zasitku statego,

j) nie pobiera, na podstawie przepisow o $wiadczeniach rodzinnych, swiadczenia
pielegnacyjnego, specjalnego zasitku opiekunczego lub dodatku do zasitku
rodzinnego z tytutu samotnego wychowywania dziecka i utraty prawa do zasitku dla
bezrobotnych na skutek uptywu ustawowego okresu jego pobierania,

K) nie pobiera po ustaniu zatrudnienia swiadczenia szkoleniowego, o ktérym mowa
w art. 70 ust. 6,

l) nie podlega, na podstawie odrebnych przepiséw, obowigzkowi ubezpieczenia
spotecznego, z wyjgtkiem ubezpieczenia spotecznego rolnikow,

m) nie pobiera na podstawie przepisow o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla
opiekunéw zasitku dla opiekuna3*.

Oferta pracy -oznacza to wolne od wymagan naruszajgcych zasade réwnego
traktowania w zatrudnieniu, w rozumieniu przepisébw prawa pracy, zgtoszenie przez
pracodawce do powiatowego urzedu pracy, co najmniej jednego wolnego miejsca
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w okreslonym zawodzie lub specjalnosci
w celu uzyskania pomocy w znalezieniu odpowiedniego pracownika®®.

Zawod — zbior zadan (zespdt czynnosci) wyodrebnionych w wyniku spotecznego
podziatu pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami przez poszczegdlne

34 art. 2ust. 1 pkt 2 ustawy o promocji zatrudnienia (...)
35 art. 2ust. 1 pkt 16a ustawy o promociji zatrudnienia (...)
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osoby i wymagajgcych odpowiednich kompetencji (wiedzy i umiejetnosci), zdobytych
w wyniku ksztatcenia lub praktyki=®.

Rekrutacja — catosciowy proces prowadzgcy do zatrudnienia pracownika w sytuacji
naboru personelu. Pojecie rekrutacja pochodzi z faciny i oznacza przyjmowanie,
werbowanie cztonkéw, uczestnikbw danej organizacji czy przedsiewziecia.
Rekrutacja to zintegrowane dziatania majgce na celu przyciggniecie cennych dla
firmy kandydatéw. Rekrutacja poprzedza selekcje, ktora jest zintegrowanym
dziataniem majgcym na celu ocenienie i wytonienie kandydatéw zgodnych z profilem
kandydata i innymi kryteriami oceny®’.

Publiczne stuzby zatrudnienia — tworzg organy zatrudnienia wraz z powiatowymi
i wojewddzkimi urzedami pracy, urzedem obstugujgcym ministra wtasciwego do
spraw pracy oraz urzedami wojewodzkimi, realizujgcymi zadania okreslone ustawg.

Organy zatrudnienia — oznacza to ministra witasciwego do spraw pracy
oraz wojewodow, marszatkdw wojewddztw i starostow°.

Targi pracy — sg zorganizowang przez urzad pracy formg bezposredniego kontaktu
wielu pracodawcow z wieloma kandydatami do pracy w celu prezentacji ofert pracy
lub propozycji miejsc pracy oraz pozyskania do pracy kandydatéw odpowiadajgcych
wymaganiom poszczegoélnych pracodawcow?©.

Gieldy pracy — sg zorganizowang przez urzad pracy formg bezposredniego kontaktu
pracodawcy z wieloma kandydatami do pracy, dobranymi sposréd osob
zarejestrowanych, w celu pozyskania do pracy kandydatéw odpowiadajgcych
wymaganiom tego pracodawcy*!.

Instytucje rynku pracy — instytucjami rynku pracy realizujgcymi zadania okreslone
w ustawie sg: publiczne stuzby zatrudnienia, Ochotnicze Hufce Pracy, agencje
zatrudnienia, instytucje szkoleniowe, instytucje dialogu spotecznego, instytucje
partnerstwa lokalnego“.

Zadania posrednictwa pracy

Do zadanh posrednictwa pracy nalezy:

- udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

36 rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie klasyfikacji zawodoéw i specjalnosci
na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania z dnia 7 sierpnia 2014 r. (Dz. U. poz. 1145)

37 Baczynska A. K, Kosy K., Pomoc pracodawcom w zakresie doboru kandydatéw do pracy — metody
rekrutacji i selekcji, Zeszyt informacyjno-metodyczny doradcy zawodowego Nr 45, MPiPS, Warszawa
2009

38 art. 6 ust.2 ustawy o promogcji zatrudnienia (...)

39 art. 2ust. 1 pkt 17 ustawy o promocji zatrudnienia (...)

4Opor § 5 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczego6towych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. poz. 667)

4L por § 5 ust.1rozporzgdzenia w sprawie szczegétowych warunkéw realizaciji (...)

42 art. 6 ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia (...)
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- pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

- udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku
ze zgtoszong ofertg pracy,

- informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

- inicjowanie i organizowaniu kontaktdéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

- udzielanie informacji bezrobotnym o przystugujgcych im prawach
i obowigzkach oraz mozliwosciach korzystania z oferowanych ustug.

Wojewoddzkie urzedy pracy (WUP) takze mogg realizowa¢ dziatania w zakresie
posrednictwa pracy, jednak wytgcznie o zasiegu ponad powiatowym i we wspotpracy
z wtasciwymi powiatowymi urzedami pracy.

Celem prowadzenia posrednictwa pracy jest, wiec pomoc osobom szukajgcym
pracy w jej znalezieniu, za$ pracodawcom - w znalezieniu odpowiednich
pracownikdw na wolne miejsca pracy zgodnie z ich wymaganiami.

Europejskie stuzby zatrudnienia

Istotne znaczenie w zakresie przeptywu pracownikoéw na europejskim rynku pracy ma
sie€C EURES. Sie¢ EURES zostata powotana przez Komisje Europejska, aby utatwiaé
swobodny przeptyw pracownikow poprzez: miedzynarodowe posrednictwo pracy,
informowanie na temat warunkdow zycia ipracy w krajach czionkowskich,
identyfikowanie i przeciwdziatanie przeszkodom w mobilnosci.

EURES jest siecig wspotpracy publicznych stuzb zatrudnienia iich partneréw
na rynku pracy, wspierajagcg mobilnos¢ w dziedzinie zatrudnienia na poziomie
miedzynarodowym, w krajach Europejskiego Obszaru Gospodarczego, czyli
w krajach Unii Europejskiej oraz Norwegii, Islandii, Liechtensteinie, a takze
w Szwajcarii*3.

Nazwa EURES jest skrotem i powstata z angielskiej nazwy European Employment
Services, okreslajacej Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

2. Zasady i formy sSwiadczenia posrednictwa pracy, identyfikowanie réznych
zrodet informacji zawierajacych propozycje pracy (w tym wykorzystujacych
nowoczesne technologie) i mozliwych skutkéw korzystania z tych zrodet oraz
informowanie klientéw indywidualnych o mozliwosci skorzystania z tych zrodet
i skutkach takiego dziatania.

Zasady posrednictwa pracy
Posrednictwo pracy dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw

realizowane przez powiatowe i wojewddzkie urzedy pracy jest prowadzone
nieodptatnie, zgodnie z zasadami:

43 http://lwww.eures.praca.gov.pl/
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- dostepnosci ustug posrednictwa pracy dla poszukujgcych pracy oraz
dla pracodawcow;

- dobrowolnosci — oznaczajgcej wolne od przymusu korzystanie z ustug
posrednictwa pracy;

- réwnosci — oznaczajgcej obowigzek udzielania wszystkim bezrobotnym
i poszukujgcym pracy pomocy w znalezieniu zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie,
narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie lub orientacje seksualng;

- jawnosci — oznaczajgcej, ze kazde wolne miejsce pracy zgtoszone do urzedu
pracy jest podawane do wiadomosci bezrobotnym i poszukujgcym pracy4.

Inne instytucje prowadzgce posrednictwo pracy réwniez nie mogg dyskryminowac
kandydatow do pracy ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, religie,
pochodzenie etniczne, narodowosc, orientacje seksualng, przekonania polityczne
i wyznanie ani ze wzgledu na przynaleznos¢ zwigzkowa, a takze pobierac optat za
znalezienie pracy.

Formy posrednictwa pracy

Zgodnie z  rozporzadzeniem  Ministra Pracy i  Polityki  Spotecznej
z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegodtowych warunkow realizacji oraz trybu
i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. poz. 667), zwanym dale]
rozporzgdzeniem w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji (...) posrednictwo
pracy jest prowadzone w formie:

- bezposredniego kontaktu pracownika urzedu pracy z osobg zarejestrowang
lub osobg niezarejestrowang w celu przedstawienia propozycji odpowiedniej
pracy lub innej propozycji pomocy;

- bezposredniego kontaktu pracownika urzedu pracy z pracodawcg w celu
pozyskania oferty pracy, przyjecia zgtoszenia oferty pracy lub przedstawienia
propozycji pomocy;,

- udostepniania ofert pracy do samodzielnego zapoznania sie przez osoby
zarejestrowane lub osoby niezarejestrowane;

- zgtaszania ofert pracy bez koniecznosci bezposredniego kontaktu pracodawcy
z pracownikiem urzedu pracy;

- gietdy pracy bedgcej zorganizowang przez urzad pracy formg bezposredniego
kontaktu pracodawcy z wieloma kandydatami do pracy, dobranymi sposrod
osOb  zarejestrowanych, wcelu pozyskania do pracy kandydatow
odpowiadajgcych wymaganiom tego pracodawcy;

- targbw pracy bedacych zorganizowang przez wurzgd pracy formg
bezposredniego kontaktu wielu pracodawcow z wieloma kandydatami
do pracy w celu prezentacji ofert pracy lub propozycji miejsc pracy oraz
pozyskania do pracy kandydatow odpowiadajgcych  wymaganiom
poszczegodlnych pracodawcow.

44 por. art. 36 ust.4 ustawy o promogiji zatrudnienia (...)
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W przypadku innych instytucji rynku pracy, rekrutacja najczesciej prowadzona jest
w oparciu o indywidualne spotkania z kandydatami wytonionymi sposréd osob
znajdujgcych sie w bazie osob szukajgcych pracy oraz tych, ktdérzy odpowiedzieli na
konkretng oferte pracy.

Posrednictwo pracy w ramach sieci EURES

Swiadczenie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES, jest zwigzane ze swobodnym
przeptywem pracownikéw na terenie:

- panstw cztonkowskich Unii Europejskiej (UE),
- Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG),

- panstw niebedgcych stronami umowy o Europejskim  Obszarze
Gospodarczym, ktore mogg korzystaC ze swobody przeptywu o0sob
na podstawie umow zawartych przez te panstwa ze Wspdlnotg Europejskag
i jej panstwami cztonkowskimi.

Ustugi EURES sg ogolnodostepne, bezptatne i skierowane do osdb poszukujgcych
pracy, zainteresowanych wyjazdem do innego kraju w celach podjecia pracy oraz do
pracodawcéw, ktérzy chcg prowadzi¢ rekrutacje pracownikéw z zagranicy®.

Posrednictwo pracy w ramach sieci EURES w Polsce realizuja:

1. wojewoddzkie urzedy pracy

2. powiatowe urzedy pracy

3. Ochotnicze Hufce Pracy (wojewddzkie komendy oraz centra edukacji i pracy
mtodziezy)

4. podmioty prowadzgce agencje zatrudnienia oraz centra integracji spotecznej oraz
kluby integracji spotecznej, wyspecjalizowane organy wojskowe (Swiadczgce ustugi
dla Zzotnierzy zwalnianych z zawodowej stuzby wojskowej), organy okreslone
w przepisach o systemie oswiaty, kierujgce nauczycieli do pracy za granicg
w srodowiskach polonijnych?®.

Agencje zatrudnienia i inne podmioty okreslone w punkcie 4 mogg realizowac
posrednictwo pracy w ramach sieci EURES, jezeli uzyskajg akredytacje udzielong
przez ministra wlasciwego do spraw pracy.

Zadania sieci EURES

1. Miedzynarodowe posrednictwo pracy - jest podstawowg ustugg swiadczong
w ramach sieci EURES i moze by¢ realizowane m.in. poprzez nastepujace
dziatania:

- przyjmowanie ofert pracy oraz ich upowszechnianie;

- zapewnienie dostepu do ofert pracy;

- ttumaczenie ofert pracy;

- przyjmowanie aplikacji od kandydatow, weryfikacja aplikacji pod wzgledem ich
zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w ofercie pracy oraz dopasowanie

“Shttp://www.eures.praca.gov.pl/
46 por. art. 36a i 18c ustawy o promociji zatrudnienia (...)
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kandydatow do odpowiednich ofert pracy, przekazywanie aplikacji do
pracodawcy;

- dziatania w ramach projektow rekrutacyjnych, skierowanych do konkretnych
pracodawcow np. dopasowanie kandydatow do ofert, informacja na temat
pracodawcy, warunkow pracy, umowy o prace, ztozenia CV i innych dokumentow,
przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej;

- organizacja wydarzen rekrutacyjnych, np. targi i gietdy pracy.

2. Informowanie i poradnictwo - skierowane do o0séb zainteresowanych
podjeciem pracy za posrednictwem sieci EURES, obejmuje np.:
- udzielanie informacji oraz zwiekszanie swiadomosci z zakresu ustug EURES;
- informowanie o warunkach zycia i pracy w Polsce oraz innych krajach UE/EOG
w zwigzku z planowanym podjeciem pracy (np. informowanie o sposobach
poszukiwania pracy, krajowych systemach stazy i praktyk zawodowych,
procedurach zwigzanych z przemieszczaniem i osiedlaniem sie, kwestiach
uznawania dyploméw i kwalifikacji zawodowych, warunkach pracy i ptacy);
- wskazywanie kompetentnych instytucji lub organizacji w celu uzyskania bardziej
szczegotowej informaciji oraz otrzymania porady;
- informowanie oraz poradnictwo skierowane do indywidualnych o0s6b
poszukujgcych pracy lub specyficznych grup poszukujgcych pracy,
np. powracajgcych migrantéw, absolwentow, miodziezy oraz studentow,
pracownikow specyficznych zawodow, oséb niepetnosprawnych;
- udzielanie informacji na temat wydarzen EURES dla poszukujgcych pracy,
w tym Europejskich Dni Pracy oraz innych targéw pracy, spotkan informacyjnych
i wydarzen rekrutacyjnych, itp*’.

Zasady prowadzenia posrednictwa pracy w ramach sieci EURES

Realizacja zadan w zakresie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES w Polsce
odbywa sie na zasadach wspotpracy powiatowych urzeddéw pracy, wojewddzkich
urzedow pracy oraz Ochotniczych Hufcow Pracy. Instytucje te mogg wspétpracowac
z podmiotami akredytowanymi (np. agencjami zatrudnienia swiadczgcymi ustugi
EURES).

Powiatowe urzedy pracy realizujg posrednictwo pracy w ramach sieci EURES
zarowno dla pracodawcow krajowych, jak i zagranicznych (z panstw EOG).
W pierwszym przypadku przekazujg do WUP oferty pracy dla obywateli EOG, (jezeli
zachodzi koniecznos¢ dodatkowego upowszechnienia takich ofert w panstwach
EOG), przyjmujg podania, zyciorysy i inne dokumenty od kandydatow z panstw EOG,
weryfikujg je pod katem wymagan okreslonych w ofercie pracy i przekazujg
pracodawcy krajowemu(w przypadku oferty upowszechnionej w formie zamknietej).
Weryfikacja aplikacji jest dokonywana przez PUP, jezeli sg one skltadane w jezyku
polskim lub PUP dysponuje mozliwoscig ich przettumaczenia na jezyk polski, (jezeli
te warunki nie zostang spetnione, weryfikacji dokonuje WUP).

W drugim przypadku PUP przyjmuje z WUP i upowszechnia zagraniczne oferty pracy
z logo sieci EURES, informuje zainteresowane osoby o mozliwosci skorzystania
z zagranicznych ofert pracy, moze tez wspétpracowac przy organizowanych przez
WUP rozmowach kwalifikacyjnych i targach pracy.

4por. http://www.eures.praca.gov.pl/zal/podstawy_prawne/2014Karta-pl.pdf
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Wojewddzkie urzedy pracy, w ramach realizacji ustugi posrednictwa pracy EURES
dla pracodawcéw krajowych, przyjmujg z powiatowych urzedéw pracy oferty dla
obywateli EOG w celu upowszechnienia na terenie wybranych przez pracodawce
panstw EOG, a takze przyjmujg i weryfikujg aplikacje od kandydatéw z panstw EOG
pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami postawionymi w ofercie pracy.

W zakresie realizacji posrednictwa pracy w ramach sieci EURES dla pracodawcow
z panstw EOG, wojewddzkie urzedy pracy przede wszystkim przyjmujg
i upowszechniajg zagraniczne oferty pracy. Polski doradca EURES w WUP
przyjmuje oferte, ttumaczy jg na jezyk polski i publikuje poprzez system WUP-Viator
w CBOP oraz eksportuje do systemu SyriuszS, WUP przyjmuje i weryfikuje aplikacje
od kandydatéw krajowych pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami okreslonymi
w zagranicznej ofercie pracy oraz przekazuje aplikacje do pracodawcy lub
przedstawiciela publicznych stuzb zatrudnienia z panstw EOG zgtaszajgcego oferte
pracy. WUP moze organizowa¢ rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami krajowymi
oraz targi pracy. Ponadto wojewddzkie urzedy pracy zapewniajg w swojej siedzibie
mozliwos¢ samodzielnego dostepu do informacji o zagranicznych ofertach
zamieszczonych w bazie ofert pracy EURES.

Zagraniczne oferty sg przyjmowane przez WUP od przedstawicieli EURES z panstw
UE/EOG, ktorzy po przeanalizowaniu oferty, przesytajg ja do polskiego doradcy
EURES . W przypadku, gdy oferta dotyczy wykonywania pracy za granicg w rejonie
przygranicznym, moze by¢ przyjeta od pracodawcy z panstwa EOG Ilub
przedstawiciela publicznych stuzb zatrudnienia z panstw EOG pod warunkiem, ze
zostata zamieszczona w bazie ofert pracy EURES lub bazie ofert pracy publicznych
stuzb zatrudnienia z panstwa, z ktérego pochodzi*®.

Zarowno powiatowe, jak i wojewddzkie urzedy pracy przekazujg miedzy sobg
informacje o zatrudnieniu kandydatéw oraz wspoipracujg w tym zakresie
z pracodawcami (lub innymi podmiotami zgtaszajgcymi oferte pracy).

Jezeli chodzi o realizacje zadan w ramach sieci EURES dla pracodawcéw z panstw
EOG przez OHP, wiekszos¢ dziatan prowadzona jest na analogicznych zasadach,
jak w przypadku wojewddzkich urzedow pracy. Zadania przewidziane w tym zakresie
dla WUP realizuje wojewodzka komenda OHP, a dla PUP - realizuje centrum
edukaciji i pracy mtodziezy OHP.

Powiatowe i wojewddzkie urzedy pracy, wojewodzkie komendy oraz centra edukacji
i pracy mitodziezy powinny informowaé osoby zarejestrowane w PUP, ktore sg
zainteresowane zagranicznymi ofertami pracy, 0 obowigzku powiadomienia
powiatowego urzedu pracy o podjeciu pracy u pracodawcy z panstwa EOG,
w przypadku, gdy osoba zarejestrowana bedzie ubiegata sie o prace w panstwie
EOG i zostanie przyjeta do pracy przez pracodawce z tego panstwa“.

48 por. § 32 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie szczegotowych warunkow realizacji (...)
49§ 33 ust. 6 rozporzadzenia w sprawie szczegotowych warunkoéw realizacii (...)



LZestaw programow szkolen dla pracownikéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 6: ,Wspotpraca z klientem indywidualnym — Posrednictwo Pracy”.

Identyfikowanie réznych zrodet informacji zawierajgcych propozycje pracy

Propozycje pracy nie sg sktadane jedynie do instytucji rynku pracy. Osoby szukajgce
zatrudnienia majg mozliwosc korzystania z wielu dostepnych zrédet informacji o ofertach
pracy. Doradca klienta moze informowac¢ swoich klientéw o sposobach poszukiwania
pracy i wykorzystywania informacji o wolnych miejscach pracy.

Zrodta informacji o wolnych miejscach pracy:
- powiatowe i wojewodzkie urzedy pracy,
- agencje zatrudnienia,
- biura karier,
- Centralna Baza Ofert Pracy,
- portale internetowe zawierajgce ogtoszenia,
- portale kariery,
- prasa,
- 0soby znajome,
- tablice ogtoszen.

Informowanie klientéow indywidualnych o mozliwosci skorzystania ze Zzrédet
zawierajgcych informacje o ofertach pracy i skutkach takiego dziatania

Klienci czesto od doradcy klienta oczekujg informacji o mozliwosciach, jakie daje
korzystanie z roznych zrodet zawierajgcych propozycje pracy. W prasie czy Internecie
czesto mozna znalez¢ ogloszenia zawierajgce wymagania dyskryminujgce kandydatow
oraz oferty pracy w szarej strefie. Nalezy zwracaé uwage potencjalnego kandydata,
zeby korzystajgc z tego typu zrédet nie odpowiadaé na oferty pracy zawierajgce
jedynie numer telefonu kontaktowego oraz nie umawiaC sie na spotkania
z posrednikiem poza biurem firmy (np.: na ulicy, dworcu, w kawiarni)®*°. Warto tez
informowac¢ klienta o przypadkach naduzyé dotyczgcych ofert, na kiére mozna
odpowiada¢ drogg mailowg. Zdarza sie, ze zamiast oferty wysytany jest e-mail z linkiem
kierujgcym do kolejnej informacji o koniecznosci wystania sms pod wskazany numer .
Ma to rzekomo zagwarantowa¢ dostep do specjalnie przygotowanej oferty lub
gotowej do podpisania umowy o prace. Najczesciej takie sms-y, bardzo kosztowne,
narazajg osobe szukajgcg pracy na aktywowanie ustugi na portalu komercyjnym,
ktory zamiast przedstawi¢ jej obiecang umowe o prace, chce sprzedaé okreslong
ustuge. Dodatkowo portal pobiera wysoka, jednorazowg lub miesieczng opfate za
subskrypcje, o czym informuje dopiero w chwili uzyskania dostepu do strony.

Istotne jest rowniez wskazanie instytucji stojacych na stazy legalnosci zatrudnienia
(Panstwowa Inspekcja Pracy).

Przekazujgc informacje dotyczace ofert pracy, doradca klienta powinien przede
wszystkim informowac¢ osoby zainteresowane o ofertach krajowych i zagranicznych
zamieszczonych w Centralnej Bazie Ofert Pracy-serwisie z ofertami pracy
weryfikowanymi przez urzedy pracy - udostepnianej przez ministra pracy i polityki
spotecznej (oferty.praca.gov.pl).

por. Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku Pracy ,Bezpieczne wyjazdy do
pracy”, Warszawa, marzec 2015
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Zagrozenia zwigzane z nielegalng praca

Informujgc klientdw o mozliwosciach poszukiwania pracy za granicg zawsze nalezy
wskazac¢ zagrozenia, jakie wynikajg z korzystania z posrednictwa oséb lub firm, ktére
nie posiadajg stosownych uprawnien w tym obszarze lub nieznajomosci warunkow
pracy i zycia poza Polska.

Osoba podejmujgca nielegalng prace:
- naraza sie na ryzyko niewyptacania przez pracodawce wynagrodzenia
za prace,
- nie moze korzystaC z darmowych sSwiadczen medycznych w ramach
publicznej stuzby zdrowia,

- W razie choroby, macierzynstwa i wypadku w pracy nie dostanie swiadczen
z ZUS,

- moze miec trudnosci w dochodzeniu roszczenh od pracodawcy,
- nie otrzyma kredytu bankowego lub pozyczki,
- nie zapracuje na przysztg emeryture®?.

W przypadku naruszenia praw w zakresie zatrudnienia mozna szuka¢ pomocy
w Panstwowej Inspekcji Pracy (PIP). PIP udziela bezptatnych porad z zakresu
prawa pracy, bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz legalnosci zatrudnienia, a takze
przyjmuje skargi na nielegalne zatrudnienie, nieprzestrzeganie przepisow prawa
pracy lub bezpieczenstwa i higieny pracy. Informacja o skardze jest objeta tajemnica.
W przypadku sporu z pracodawcg mozna rowniez skierowac sprawe do sgdu pracy.

Omawiajgc zagrozenia zwigzane z podejmowaniem nielegalnej pracy nalezy
zaznaczy¢, ze specjalng ostroznos¢ powinny zachowaé osoby planujgce wyjazd do
pracy za granicg. Aby zminimalizowac ryzyko ewentualnych problemow nalezy m.in.:

- sprawdzi¢ pracodawce (obejrzeé strone internetowg pracodawcy, zapoznac
sie z opiniami pracownikéw na forach internetowych),

- korzysta¢ z ustug urzedoéw pracy, OHP lub agencji zatrudnienia,

- sprawdzi¢ czy agencja zatrudnienia posiada odpowiedni certyfikat i zawarta
umowe z pracodawcg zagranicznym,

- sprawdzi¢ czy agencja posiada doswiadczenie w kierowaniu pracownikéw
do pracy za granica,

- spisaé umowe z agencjg zatrudnienia, w ktérej bedg podane warunki pracy,
ptacy oraz nalezne swiadczenia,

- zapoznac sie z podstawowymi przepisami prawnymi obowigzujgcymi w danym
kraju,

- sprawdzi¢ gdzie miesci sie polski konsulat,

- bezposrednio po przybyciu na miejsce skontaktowaé sie z bliskimi i ustali¢
czestotliwos¢ kontaktu,

51 por. Gorski Dariusz ,Tylko legalnie” Poradnik dla podejmujgcych prace, Panstwowa Inspekcja
Pracy-Gtéwny Inspektorat Pracy, Warszawa 2014
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- pamietac, ze polski posrednik nie ma prawa kierowa¢ osoby poszukujgcej
pracy do posrednika zagranicznego. Moze kierowac wytgcznie do pracodawcy
lub zagranicznej agenciji pracy tymczasowej,

- nie oddawac nikomu swojego paszportu lub innego dokumentu tozsamosci.

Osobom zainteresowanym podjeciem pracy za granicg, ktére chcg skorzystaé
z oferty agencji zatrudnienia, nalezy przekazac informacje, ze agencja nie moze
pobierac¢ od poszukujgcych pracy za granicg zadnych optat, z wyjgtkiem kwot z tytutu
faktycznie poniesionych kosztéw (np. ttumaczenie dokumentéw, koszty podrozy).
Jezeli osobie, ktéra wyjechata do pracy za granicg, posrednik zabrat dokumenty,
pienigdze lub pobrat optate za znalezienie pracy, powinna ona powiadomic policje,
zgtosi¢ sie do konsulatu lub nawigzaC¢ kontakt z odpowiednimi organizacjami
pozarzadowymi.

W poszukiwaniu pracy nalezy by¢ wrazliwym na wszelkie przejawy dyskryminacii.
Niestety wcigz jeszcze wiele o0s6b, wskazuje na doswiadczenie takiej formy
dyskryminacji w procesie rekrutacji personelu. Do oznak dyskryminacji nalezy zaliczy¢:

- stosowanie ograniczen wiekowych w zatrudnieniu,

- krzywdzace opinie o mozliwosciach i kompetencjach zawodowych pracownikow
rozpoczynajgcych start zawodowy Ilub posiadajgcych duze doswiadczenie
zawodowe zwigzane z dojrzatym wiekiem,

- odmowe przyjecia do pracy osoby, ktéra nabedzie uprawnienia pracownicze
Zwigzane z osiggnieciem wieku emerytalnego.

Nie jest natomiast przejawem dyskryminacji sytuacja, w ktérej wiek lub pte¢ jest
zwigzana z rodzajem warunkéw, jakie powinny byC¢ spetnione dla wiasciwego
wykonywania pracy, np. praca w godzinach nocnych czy wymagajgca duzego wysitku
fizycznego i moggca by¢ grozna dla zdrowia osoby, ktora jg wykonuje.

3. Podmioty swiadczace posrednictwo pracy w Polsce.

Wsréd podmiotéw prowadzgcych posrednictwo pracy, nalezy wskazacC przede
wszystkim Publiczne Stuzby Zatrudnienia (PSZ), w ktorych sktad wchodzg m.in.
powiatowe i wojewddzkie urzedy pracy. Kwestie dotyczgce $wiadczenia ustugi
posrednictwa pracy przez te instytucje zostaty oméwione w dalszej czesci szkolenia,
jednak nalezy tutaj wspomnie¢ o roli, jakg odgrywajg powiatowe urzedy pracy
w zakresie realizacji specyficznego posrednictwa pracy, okre$lonego w ustawie
z dnia 5 sierpnia 2015 r. o pracy na morzu (Dz. U. poz. 1569).

Jezeli osoba zainteresowana podjeciem pracy na statku zgtosi sie do PUP, doradca
klienta powinien jg poinformowac o agencjach zatrudnienia, posiadajgcych dokument
uprawniajgcy do kierowania marynarzy do pracy na statkach wydany przez
wiasciwego dyrektora urzedu morskiego. W przypadku zgtoszenia oferty do PUP
przez armatora, nalezy przekaza¢ mu informacje dotyczgcg agencji zatrudnienia
swiadczacych ustugi posrednictwa pracy dla marynarzy i zwréci¢é mu oferte lub
przekaza¢ do wybranej przez niego agencji zatrudnienia. PUP moze ponadto za
zgodg osoby zainteresowanej podjeciem pracy na statku, udostepnié¢ agencji
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zatrudnienia (na jej wniosek) informacje umozliwiajgce nawigzanie bezposredniej
wspotpracy z tg osobg®?.

Ochotnicze Hufce Pracy (OHP) sg panstwowg jednostkg budzetows,
wyspecjalizowang w dziataniach na rzecz mtodziezy, w szczegolnosci mtodziezy
zagrozonej wykluczeniem spotecznym, oraz bezrobotnych do 25 roku zycia. OHP
wykonujg zadania panstwa w zakresie zatrudnienia oraz przeciwdziatania
marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu miodziezy, a takze zadania w zakresie jej
ksztatcenia i wychowania. W zakresie =zatrudnienia oraz przeciwdziatania
marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu mtodziezy OHP, w szczegdlnosci:

- prowadzg posrednictwo pracy oraz organizujg zatrudnianie dla:

o mitodziezy w wieku powyzej 15 lat, ktéra nie ukonczyta szkoty
podstawowej lub gimnazjum albo nie kontynuuje nauki po ukohczeniu
tych szkot,

o bezrobotnych do 25 roku zycia,

o uczniéw i studentéw*s;

- prowadzg poradnictwo zawodowe dla miodziezy oraz mobilne centra
informacji zawodowej;

- inicjujg miedzynarodowg wspotprace i wymiane mtodziezy;

- refundujg koszty poniesione przez pracodawce na wynagrodzenia i sktadki na
ubezpieczenia spoteczne miodocianych pracownikéw, zatrudnionych na
podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego.

Agencje zatrudnienia prowadzg dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie $wiadczenia
ustug:
posrednictwa pracy, polegajgcych w szczegolnosci na:

- udzielaniu pomocy osobom w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

- pozyskiwaniu i upowszechnianiu ofert pracy,

- udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgtoszong ofertg pracy,

- informowaniu kandydatéw do pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

- inicjowaniu i organizowaniu kontaktow oséb poszukujgcych odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej z pracodawcami,

- kierowaniu os6b do pracy za granicg u pracodawcéw zagranicznych,
doradztwa personalnego, polegajgcych w szczegolnosci na:

- prowadzeniu analizy zatrudnienia u pracodawcéw, okreslaniu kwalifikaciji
pracownikow i ich predyspozycji oraz innych cech niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy,

2por art. 17 ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o pracy na morzu (Dz. U.poz. 1569)
53 por. art.12 ust.5 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia (...)
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- wskazywaniu zrédet i metod pozyskania kandydatow na okreslone stanowiska

pracy,
- weryfikacji kandydatéw pod wzgledem oczekiwanych kwalifikacji
i predyspozyciji,

poradnictwa zawodowego, polegajacych w szczegdlnosci na:
- udzielaniu pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia,

- udzielaniu informacji niezbednych do podejmowania decyzji zawodowych
w szczegolnosci o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia,

- inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych,
zajec¢ aktywizujgcych w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

- udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy,
w szczegolnosci na udzielaniu informacji i doradztwie w tym zakresie,
pracy tymczasowej, polegajgcych na zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych
i kierowaniu tych pracownikbw oraz o0sob niebedgcych pracownikami
do wykonywania pracy tymczasowej na rzecz i pod kierownictwem pracodawcy
uzytkownika, na zasadach okreslonych w przepisach o zatrudnianiu pracownikow
tymczasowych®4.

W/w dziatalnos¢ wymaga wpisu do rejestru podmiotow prowadzgcych agencje
zatrudnienia.

Warto zwrdci¢é uwage na zadania agencji zatrudnienia zwigzane z kierowaniem
marynarzy do pracy na statkach. Warunkiem Swiadczenia ustugi posrednictwa pracy
jest w tym przypadku uzyskanie od dyrektora urzedu morskiego, witasciwego dla
siedziby agenciji zatrudnienia, dokumentu uprawniajgcego do kierowania marynarzy
do pracy na statkach. Dokument jest wydawany na podstawie pozytywnych wynikow
audytu  wstepnego, przeprowadzonego przez wyznaczonych audytorow,
posiadajgcych wiedze z zakresu zagadnien objetych Konwencjg o pracy na morzu,
przyjetg przez Konferencje Ogdlng Miedzynarodowej Organizacji Pracy w Genewie
dnia 23 lutego 2006r°°,

Lista agencji zatrudnienia, ktérym wydano dokument uprawniajgcy do kierowania
marynarzy na statkach jest zamieszczana przez dyrektora wilasciwego urzedu
morskiego na stronie internetowej tego urzedu.
Udzielanie pomocy w podjeciu pracy na statku osobie zainteresowanej jest
uwarunkowane koniecznoscig spetnienia przez te osobe nastepujgcych wymagan:

e ukonczone 18 lat,

e posiadanie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

e posiadanie waznej ksigzeczki zeglarskie;.

Agencja zatrudnienia, jako instytucja posredniczgca w kontaktach pomiedzy
armatorem, a osobami poszukujgcymi pracy na statkach, jest zobowigzana do
przestrzegania zasad zwigzanych ze Swiadczeniem ustugi posrednictwa pracy.

54 por. art.18 ustawy o promocji zatrudnienia (...)
55 por. art. 18 ust. 3 ustawy o0 pracy na morzu
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Agencje zatrudnienia mogg realizowac rowniez zadania zwigzane z kierowaniem do
pracy za granicg u pracodawcow zagranicznych. W tym przypadku agencja
zawierana umowe z osobami kierowanymi. Umowa ta powinna okresla¢
w szczegolnosci:

- pracodawce zagranicznego;
- okres zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

- rodzaj oraz warunki pracy i wynagradzania, a takze przystugujgce osobie
kierowanej do pracy swiadczenia socjalne;

- warunki ubezpieczenia spotecznego oraz od nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw i chorob tropikalnych;

- obowigzki i uprawnienia osoby kierowanej do pracy oraz agencji zatrudnienia;

- zakres odpowiedzialnosci cywilnej stron w przypadku niewykonania
lub nienalezytego wykonania umowy zawartej miedzy agencjg zatrudnienia
a osobg kierowang, w tym strone pokrywajgcg koszty dojazdu i powrotu osoby
skierowanej do pracy w przypadku niewywigzania sie pracodawcy
zagranicznego z warunkéw umowy oraz tryb dochodzenia zwigzanych z tym
roszczen;

- kwoty nalezne agencji zatrudnienia z tytutu faktycznie poniesionych kosztéw
zwigzanych ze skierowaniem do pracy za granicg, poniesione na:
= dojazd i powr6t osoby skierowane;,
= wydanie wizy,
» badania lekarskie,
= tlumaczenia dokumentow;

- informacje o trybie i warunkach dopuszczania cudzoziemcéw do rynku pracy
w panstwie wykonywania pracy;

- inne zobowigzania stron.

Agencja zatrudnienia ma obowigzek poinformowac na pisSmie osobe kierowang do
pracy za granicg o przystugujacych jej uprawnieniach, a takze optatach i innych
nalezno$ciach zwigzanych z kierowaniem, podjeciem i wykonywaniem pracy. Jak juz
wspomniano powyzej, nie moze ona pobiera¢ od poszukujgcych pracy za granicg
zadnych optat, z wyjagtkiem kwot z tytutu faktycznie poniesionych kosztow m.in.
ttumaczenie dokumentéw czy koszty podrézy.

Zgodnie z art. 19 h ustawy o promocji zatrudnienia (...) agencja zatrudnienia ma
obowigzek wspotpracowac z organami zatrudnienia w zakresie realizacji polityki
rynku pracy. Wspotpraca jest realizowana m. in. w zakresie:

- Zlecania dziatan aktywizacyjnych (art. 66 d ustawy o promoc;ji zatrudnienia),

- doprowadzenia do zatrudnienia skierowanego bezrobotnego, bedgcego
w szczegolnej sytuacji na rynku pracy (art. 61 b ustawy o promocji
zatrudnienia),

- kierowania marynarzy do pracy na statkach.
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lIl. WSPOLPRACA DORADCY KLIENTA Z BEZROBOTNYM | POSZUKUJACYM
PRACYW ZAKRESIE KIEROWANIA DO PRACODAWCY

Kierowanie kandydatow do pracodawcéw wymaga wspotpracy doradcy klienta
z bezrobotnym. Jasne i precyzyjne okreslenie wzajemnych mozliwosci i oczekiwan
pozwala na wiasciwy dobor oferty pracy. Niezwykle pomocne jest tutaj zwtaszcza
poznanie oczekiwan i mozliwosci zawodowych bezrobotnego.

Wazna takze jest wiedza doradcy klienta o zasadach doboru kandydatéw do pracy,
takze tych, ktére ze wzgledu na jego specyficzny charakter, nie sg w catosci
stosowane w posrednictwie pracy $Swiadczonym przez Publiczne Stuzby
Zatrudnienia.

1. Zasady doboru kandydatéw do pracy

Dobdr kandydatéw do pracy, jaki odbywa sie za posrednictwem urzedu pracy opiera
sie na zasadach wskazanych w obowigzujgcych w tym zakresie aktach prawnych.
Jednak podstawowa chocby wiedza o zasadach rekrutacji i selekcji okaze sie dla
doradcy klienta potrzebnym elementem wiedzy umozliwiajgcym skuteczng
wspotprace z osobami szukajgcymi pracy.

Klient indywidualny korzystajgcy z tej ustugi oczekuje od pracownika urzedu orientacji
w procedurach stosowanych na rynku pracy oraz przedstawienia mu takiej oferty pracy,
ktéra bedzie mu umozliwiata miedzy innymi wykorzystanie posiadanej wiedzy
/posiadanych kwalifikacji, realizacje celéw zawodowych i zapewnienie Srodkow
materialnych na realizacje celdow zyciowych. Dodatkowo, w przypadku powiatowych
urzedow pracy oferta musi spetnia¢ kryterium odpowiedniej pracy. Pracodawca
natomiast oczekuje skierowania do niego kandydatéw mogacych sprawnie realizowac
postawione przed nim zadania zawodowe. Dobdr kandydatow do pracy i przedstawianie
im ofert pracy powinien, zatem uwzglednia¢ zaréwno potrzeby pracodawcow, jak
i potencjalnych pracobiorcow.

Rekrutacja i selekcja jest cyklem dziatan, w ktérych wyréznia sie witasciwg temu
procesowi kolejnos¢. M. Armstrong podaje trzy etapy rekrutacji i selekcji:

- okreslanie wymagan - przygotowanie opiséw stanowisk pracy oraz
wiasciwych specyfikacji, ustalenie warunkéw i zasad zatrudniania;
przycigganie kandydatow — przeglad i ocena réznych zrodet pozyskiwania
pracownikéw, zardwno wewnagtrz organizacji, jak ipoza nig, ogtoszenia
o pracy, korzystanie z ustug agenciji rekrutacyjnych i konsultantéw;
dobdr kandydatow — przeglad podan o prace, przeprowadzanie rozmoéw
kwalifikacyjnych, testow, ocena kandydatéw, stosowanie osrodkow oceny,
oferowanie zatrudnienia, uzyskiwanie referencji, przygotowanie umow
0 prace®S.

Zakres dziatan rekrutacyjnych z ogoélnym wskazaniem poszczegolnych etapow
postepowania wskazuje ponizszy schemat.

% Armstrong M., Zarzgdzanie zasobami ludzkimi, Krakéw 2007, s.361
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W praktyce rekrutacyjno — selekcyjnej nie zawsze spotyka sie peten zakres dziatan
wskazanych na powyzszym schemacie. Wiele firm nie stosuje petnej procedury
a jedynie te elementy, ktére w dotychczasowych dziataniach przyniosty oczekiwany
efekt lub takie, ktére ze wzgledu na funkcjonujgcy schemat wewnetrznej organizacji
sg po prostu mozliwe do wprowadzenia zycie.

Proces doboru kandydatow do pracy powinien by¢ zakonczony decyzjg podjetg
przez obie strony - pracodawce i kandydata. Na skutecznos¢ i jakosc¢ tego procesu
wptywa jednak wiele czynnikow. Do tych, ktére majg znaczenie w instytucjach rynku
pracy nalezy wymienic:
- przygotowanie merytoryczne kadry realizujgcej ustuge posrednictwa pracy,
wiasciwe zaplecze lokalowe, techniczne i teleinformatyczne,
tworzenie i aktualizowanie baz danych o pracodawcach i kandydatach
do pracy,
narzedzia oceny kandydata do pracy zgodne z rekomendacjg Ministerstwa
Pracy i Polityki Spotecznej,
przestrzeganie obowigzujgcych procedur i dbanie, o jakos¢ pracy.

Pracodawca decydujgcy sie na ztozenie oferty pracy w urzedzie pracy wykorzystuje
jedng z zewnetrznych technik rekrutacyjnych. Do innych nalezg np.:
- przekazywanie ustnych informacji o mozliwosci zatrudnienia,
ogtoszenia wewnatrz przedsiebiorstwa,
ogtoszenie w mediach,
ustugi agencji zatrudnienia,
udziat w targach pracy,
promocja przedsiebiorstwa w szkotach i na uczelniach.

Pomyslinie zakonczona rekrutacja uruchamia procedure selekcji. Petna procedura
doboru pracownikow sktada sie z siedmiu nastepujgcych etapdw:
wypetnienie aplikacji - okredla stanowisko, ktorym zainteresowany jest
kandydat, zawiera podstawowe informacje na temat kandydata,
wstepna rozmowa kwalifikacyjna - pozwala szybko zweryfikowaé istotne
kompetencje kandydata,
testy - umozliwia pomiar zdolnosci kandydata,
weryfikowanie dotychczasowych doswiadczen i referencji - ma na celu
potwierdzenie prawdziwosci informacji podanych przez kandydata,
szczegotowa rozmowa kwalifikacyjna - pozwala na uzyskanie wyczerpujgcych
informacji na temat kandydata,
badanie lekarskie - majg na celu sprawdzenie sprawnosci kandydata oraz
wykluczenie ewentualnych chorab,
obsadzanie wolnych miejsc pracy.
Powyzsze etapy czesto sg modyfikowane, a z niektérych przedsiebiorstwo catkowicie
rezygnuije.

Selekcja to proces identyfikacji najbardziej odpowiednich kandydatdéw i sprawdzenie,
czy spetniajg wymagane kryteria dla danego stanowiska pracy. Jest zintegrowanym
dziataniem majgcym na celu ocenienie i wytonienie kandydatéw zgodnych z profilem


http://mfiles.pl/pl/index.php/Promocja
http://mfiles.pl/pl/index.php/Informacje
http://mfiles.pl/pl/index.php/Rozmowa_kwalifikacyjna
http://mfiles.pl/pl/index.php/Kompetencje
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kandydata i innymi kryteriami oceny®’. Selekcja, jakiej dokonuje doradca klienta ma
dokfadnie taki sam cel — wytonienie tych kandydatéw do pracy, ktérzy najlepiej
odpowiadajg wymaganiom oferty pracy ztozonej przez pracodawce.

Aby dobdr kandydatéw do pracy byt mozliwi skuteczny, warto przed wytonieniem
0s6b, ktore najbardziej spetniajg kryteria profilu kandydata, zapoznac sie z opisem
stanowiska pracy, na ktére prowadzona byta rekrutacja.

Opis stanowiska pracy to funkcjonalny opis obowigzkéw pracownika, ktory
informuje o specyfice i obszarach jego pracy. Zawiera podstawowe informacje
o stanowisku pracy, jego =zaleznosci w strukturze organizacyjnej, charakterze
stanowiska pracy, gtbwne czynnosci lub zadania, a takze dodatkowe wymagania lub
cechy pracownicze oraz informacje o warunkach pracy czy dodatkowych
wymaganiach®8. Opis ten moze by¢ przydatny dla pracodawcy w przygotowaniu
oferty pracy.

Z uwagi na fakt, ze doradca klienta rzadko ma kontakt z opisem stanowiska pracy,
warto wskazac¢ (dla celow informacyjnych) krétko jego konstrukcje. Opis stanowiska
pracy ma zazwyczaj ukifad tabelaryczny i nie jest bardzo obszernym, ale przejrzystym
I czytelnym dokumentem. Zawartos¢ opisu stanowiska pracy:
- nazwa stanowiska,
relacje stuzbowe, (komu podlega to stanowisko i czyim jest przetozonym),
cel i zakres stanowiska,
gtéwne obszary odpowiedzialnosci, granice uprawnien, kluczowe cele lub
standardy efektywnos$ci®®.

Prawidiowo stworzone i aktualizowane opisy stanowisk sg cennym Zzréditem
informacji o pracy wykonywanej na konkretnym stanowisku, a przez to mozna
wykorzysta¢ je w tworzeniu profili kandydatéw. Profil jest wskazowkg moéwigca
o kwalifikacjach osoby, ktéra bedzie zajmowata wolne stanowisko pracy.

W profilu kandydata mozna wskaza¢ dwa rodzaje wiasciwosci:
wiasciwoéci kandydata potrzebne do wykonywania zadan zawodowych
(wiedza, doswiadczenie, umiejetnosci praktyczne, cechy osobowosci),
wiasciwosci kandydata konieczne do dopasowania do specyfiki firmy
i stanowiska (kultura organizacyjna, preferencje przetozonych), przede
wszystkim psychiczne®.

W profilu kandydata powinny znalez¢ sie takie elementy jak:

- wyksztatcenie,

doswiadczenie zawodowe,
wiedza i umiejetnosci zawodowe,
umiejetnosci dodatkowe,
cechy psychologiczne.

5’Baczynska A. K., Kosy K., Pomoc pracodawcom w zakresie doboru kandydatéw do pracy — metody
rekrutacji i selekcji, Zeszyt informacyjno-metodyczny doradcy zawodowego Nr 45, Warszawa 2009

58 Armstrong M., op.cit., s.361

59 Dale M., Skuteczna rekrutacja i selekcja pracownikéw, Krakéw 2006, s. 43

60 Suchar M., Rekrutacja i selekcja personelu, Warszawa 2008, s. 23
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Jak widac, takie wtasnie informacje moze pracodawca zamiesci¢ w zgtoszeniu oferty
pracy. Im szerszy zakres informacji zostanie wskazany w ofercie, tym fatwiej moze
doradca klienta wytoni¢ kryteria selekcyjne i sprawdzi¢ dopasowanie kandydata
do wolnego miejsca pracy.

Przy wyszczegolnieniu cech zawodowych niezbednych do sprawnego wykonania
pracy pomocny moze byc¢ siedmiopunktowy plan Rodgera, na podstawie ktorego
mozna doktadnie wyszczegdlni¢ cechy, ktdre powinna posiada¢ nowa kadra. Nalezg
do nich:

I. Konstytucja fizyczna (zdrowie, wyglad zewnetrzny).

II. Osiggniecia osobiste (wyksztatcenie, kwalifikacje, doswiadczenie).

[ll. Ogdlna inteligencja (mozliwosci intelektualne).

IV. Szczegdlne naturalne zdolnosci (zdolnosci manualne, arytmetyczne lub
komunikacyjne).

V. Zainteresowania (kulturalne, sportowe, itp.).

VI. Usposobienie (rokujgcy nadzieje, odpowiedzialny, przekonywujgcy).

VII. Niedogodnosci zwigzane z pracg (przygotowany na prace zmianowa, na czeste
wyjazdy stuzbowe itd.)°L.

Czesto stosowang strategig selekcyjng jest podziat na:

selekcje negatywna,

selekcje pozytywna.
Selekcja negatywna polega na odrzuceniu kandydatow niespetniajgcych zatozonych
kryteriow. Selekcja pozytywna polega na wyborze kandydatow spetniajgcych
ustalone wczesniej kryteria. Ich stosowanie jest zalezne m.in. od tego czy wiecej jest
kandydatow bardzo dobrych, czy tez stabych, ktérzy ubiegajg sie o wskazane
stanowisko pracy.

Wybor najlepszego kandydata opiera sie na sprawdzeniu jego wiedzy, umiejetnosci,
postaw i motywacji do pracy. Narzedzia stuzgce temu zadaniu sg czesto ze sobg
kompilowane, aby dawaty mozliwos¢ wszechstronnej oceny kandydata. Wsrdd nich
wyroznia sie:
- analize dokumentow aplikacyjnych kandydatow,

wywiad selekcyjny,

badania testowe,

probki pracy,

referencje,

badania lekarskie,

assessment center.

Podstawowym narzedziem stuzgcym pracownikom powiatowych urzedéw pracy
do dokonywania doboru kandydatow do ofert jest program SyriuszSt. Zanim doradca
klienta przystgpi do rozmoéw z potencjalnymi kandydatami, powinien przy pomocy
funkcji selekcja prosta lub ztozona, wytoni¢ zarejestrowane osoby, ktore spetniajg
wymagania postawione w ofercie pracy. Najczesciej stosowanymi kryteriami
w doborze sa:

zawdd,

wyksztatcenie,

61 http://www.rekrutacja.yoyo.pl/rekrutacja/artykuly
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ostatnie miejsce pracy,
data rejestracji,
uprawnienia,

adres.

Doradca klienta ma takze do dyspozycji zestaw narzedzi specyficznych dla urzedu
pracy. Mozna tu wskazac:
- analize dokumentow,
wywiad,
narzedzia oceny kandydata stosowane w doradztwie zawodowym,
kierowanie na badania lekarskie,
wsparcie Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej (CliPKZ).

2. Przedstawianie ofert pracy z wykorzystaniem réznych zrédet zawierajgcych
propozycje pracy i portali publikujgcych oferty pracy, w tym Centralnej Bazy
Ofert Pracy (CBOP)

Jednym z podstawowych zadan doradcy klienta, wynikajgcym z ustawy o promocji
zatrudnienia (...), jest przedstawianie osobom zarejestrowanym propozycji pracy.
Doradca klienta powinien na biezgco analizowa¢ bazy ofert pracy oraz przedstawiaé
propozycje pracy osobom, nad ktorymi sprawuje opieke. Obowigzek przedstawiania
ofert pracy zostat okreslony m.in. w § 17 i 18 rozporzgdzenia w sprawie
szczegotowych warunkéw realizacji (...). Ma rowniez znaczenie w kontekscie
realizacji uprawnien wynikajgcych z art. 34 (ustugi i instrumenty rynku pracy) oraz art.
71 (przyznanie zasitku dla bezrobotnych) ustawy o promocji zatrudnienia (...).

Podstawowym narzedziem, z ktérego korzysta doradca klienta przedstawiajgc oferty
pracy jest Centralna Baza Ofert Pracy. CBOP jest oficjalnym internetowym
serwisem z ofertami pracy, udostepnianym przez Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spoteczne;j.
Baza w zaktadce ,Oferty pracy, staze i praktyki” zawiera informacje dotyczace:

ofert pracy w Polsce,

ofert pracy w krajach Unii Europejskiej, EOG i Szwajcarii,

stazu,

praktyk zawodowych,

praktyk studenckich w administraciji,

przygotowania zawodowego dorostych.
w zakiadce ,Kalendarz targow, gietd i szkolen” mozna znalez¢ informacje
0 organizowanych:

- gietdach pracy,

targach pracy,

szkoleniach w urzedzie pracy,

szkoleniach,

spotkaniach w ramach informacji zawodowej,

grupowych poradach zawodowych.

Poza CBOP do udzielania informacji o wolnych miejscach pracy mozna wykorzystac
tez m. in. portale spotecznosciowe, portale kariery, lokalne strony internetowe
z ofertami pracy, ktére dla doradcy klienta stanowig jedno ze Zzrddet informacii
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o rynku pracy w zakresie aktualnie poszukiwanych pracownikéw i tendencjach
w zatrudnieniu.

Procedure informowania klientow o ofertach pracy (oraz innych formach pomocy)
okresla rozporzgdzenie w sprawie szczegétowych warunkow (...)

Informacja o propozycji odpowiedniej pracy Ilub innej pomocy jest
przygotowywana i przekazywana osobie zarejestrowanej w szczegdlnosci
za posrednictwem systemow teleinformatycznych. Powszechne uzycie Internetu,
mozliwos¢ nawigzania szybkiego kontaktu oraz dostepnos¢ i popularnos¢ tego
medium w poszukiwaniu pracy sprawia, ze nalezy traktowac je, jako istotne wsparcie
w posrednictwie pracy. Ten sposob informowania moze by¢ jednak realizowany
w sytuacji, gdy osoba zarejestrowana:
1) poda w tym celu adres poczty elektronicznej lub numer telefonu albo inny
sposoOb przekazywania jej tych informacii;
2) wyrazi zgode na otrzymywanie informacji z wykorzystaniem tych systemow;
3) zobowigze sie do:
a) potwierdzenia zapoznania sie z przekazywang informacjg nie pézniej niz
w nastepnym dniu po dniu jej przekazania,
b) stawiennictwa w miejscu i terminie proponowanym przez powiatowy urzad
pracy lub ustalonym z pracodawcg krajowym w celu skorzystania
Z propozycji pomocy,
c) niezwtocznego poinformowania powiatowego urzedu pracy o efektach
skorzystania z propozycji pomocy, w szczegodlnosci o efektach kontaktu
z pracodawcg krajowym — w przypadku, gdy informacja dotyczy propozycji
odpowiedniej pracy, mozliwosci udziatu w targach pracy lub propozycji
stawiennictwa w celu skorzystania z pomocy w ramach posrednictwa pracy.

Informacja, o ktérej mowa powyzej, zawiera nazwe pomocy oraz:

1) dane dotyczgce krajowej oferty pracy, wtym: numer oferty, nazwe i adres
pracodawcy krajowego, a w miare potrzeb miejsce zgtoszenia sie osoby
zarejestrowanej oraz informacje dotyczgcg danych osoby wskazanej przez
pracodawce, o ile pracodawca podat te informacje, nazwe zawodu i nazwe
stanowiska; termin stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy, w przypadku
propozycji odpowiedniej pracy,

2) termin oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia targdéw pracy lub gietdy pracy,
w przypadku propozycji udziatu w jednym z tych wydarzen,

3) okreslenie miejsca iterminu stawiennictwa w przypadku propozyciji
stawiennictwa w celu skorzystania z pomocy w ramach posrednictwa pracy —
oraz pouczenie o konsekwencjach: odmowy bez uzasadnionej przyczyny
przyjecia propozycji odpowiedniej pracy, innej formy pomocy okreslonej
w ustawie lub niestawiennictwa w miejscu iterminie proponowanym przez
powiatowy urzgd pracy lub ustalonym z pracodawcg krajowym w celu
skorzystania z propozycji pomocy?®2.

Powyzszy sposéb informowania klientéw o propozycjach pracy(lub innych formach
pomocy) nie wymaga od doradcy klienta wydawania skierowan, w zwigzku,

62 por. § 18 rozporzgdzenia w sprawie szczegétowych warunkéw realizaciji (...)


http://psz.praca.gov.pl/-/121109-w-sprawie-szczegolowych-warunkow-realizacji-oraz-trybu-i-sposobow-prowadzenia-uslug-rynku-pracy
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z czym nalezy odpowiednio udokumentowa¢ fakt przedstawienia propozyciji
w systemie informatycznym.

Jezeli bezrobotny wyrazi zgode na otrzymywanie informacji o propozycjach
odpowiedniej pracy lub innej pomocy opisywang drogg, a nastepnie nie potwierdzi
odbioru e-maila, SMS-a lub nie odbiera telefonu, urzad pracy powinien:

wezwac takg osobe pocztg tradycyjng oraz

ustali¢ przyczyny braku kontaktu lub nie realizowania poczynionych ustalen.

Jezeli bezrobotny wykaze, ze nie mogt odebra¢ telefonu, odczyta¢c wiadomosci
lub realizowaC ustalen z przyczyn od niego niezaleznych, urzad nie powinien
wycigga¢ negatywnych konsekwencji wobec bezrobotnego. W sytuacji, gdy osoba
bezrobotna nie wskaze uzasadnionych przyczyn braku kontaktu, urzad pracy
powinien wydac decyzje o pozbawieniu statusu bezrobotnego.

Poza wymiang informacji drogg elektroniczng, doradca klienta ma rowniez mozliwosc
wykorzystania innych srodkéw komunikacji z klientem, np.:

spotkanie z bezrobotnym,

rozmowa telefoniczna,

wymiana informacji drogg pocztowg®:.

Nalezy tez zaznaczyC, ze doradca klienta nie zawsze ma mozliwos¢ przedstawienia
oferty pracy z obszaru dziatania danego urzedu pracy. Ponadto klient moze by¢
zainteresowany ofertami, ktére sg w dyspozycji innego urzedu. Przedstawiajgc
propozycje pracy, oprocz ofert zgtoszonych oraz upowszechnianych w danym
urzedzie, doradca klienta powinien, zatem korzysta¢ z informacji zamieszczonych
w CBOP. Obowigzek ten wynika z § 12 rozporzadzenia w sprawie szczegdétowych
warunkow (...) zgodnie z ktérym w przypadku stwierdzenia, ze wsrdd krajowych ofert
pracy przyjetych do realizacji nie ma propozycji odpowiedniej pracy dla osoby
zarejestrowanej, nalezy zapoznac sie z krajowymi ofertami pracy upowszechnionymi
w internetowej bazie ofert pracy. W przypadku stwierdzenia, ze w rejestrze
bezrobotnych figuruje osoba spetniajgca wymagania oferty upowszechnionej
w CBOP, przepisy przewidujg mozliwos¢ uruchomienia procedury zwigzanej
z przekazaniem oferty pracy do realizacji przez inny urzad pracy.

3. Kierowanie kandydatéw do pracodawcy i dokumentowanie dziatan

Osoby zarejestrowane, zgtaszajgce sie do urzedu pracy deklarujg gotowosé do podjecia
pracy i powinny zosta¢ objete ustugg posrednictwa pracy. Oczywiscie najwiekszym
zainteresowaniem cieszg sie oferty pracy w firmach o dobrej opinii, dotyczgce
zatrudnienia w ramach umowy o prace, z atrakcyjnym wynagrodzeniem i umozliwiajgce
rozwoj kwalifikacji zawodowych. Wérdd tych, ktore trafiajg do urzedéw pracy wiekszosé
stanowig oferty dla pracownikow Sredniego i nizszego szczebla.

Realizacja ofert pracy jest jednym z podstawowych zadan doradcy klienta. Po przyjeciu
oferty i upowszechnieniu jej w CBOP, powinien on wykona¢ nastepujgce czynnosci:

63 por. § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
profilowania pomocy dla bezrobotnego (Dz. U. poz. 631)
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sprawdzenie, czy w rejestrze figurujg osoby spetniajgce wymagania
postawione w ofercie pracy,

wystanie zaproszen/wezwan,

wydanie skierowania do pracodawcy z wykorzystaniem systemu SyriuszS'®
rozliczenie skierowania - przyjecie informacji dotyczgcych terminu podjecia
pracy lub przyczyn niepodjecia pracy albo odmowy przyjecia propozyciji,
wyjasnienie watpliwosci zwigzanych ze skierowaniem,

przekazanie informacji do komorki odpowiedzialnej za prowadzenie ewidenc;ji
i wyptate Swiadczen.

Wydanie skierowania do pracodawcy, a w $lad za tym przyjecie kandydata do pracy jest
najpardziej pozgdanym sposobem realizacji oferty pracy, poniewaz doradca klienta
w tym przypadku uzyskuje informacje czy i kiedy kandydat zgtosit sie do pracodawcy
oraz jaki jest rezultat prowadzonej rekrutacji.
Przed wydaniem skierowania nalezy sprawdzi¢ aktualnosc¢ oferty i zapoznaé sie
z informacjami zawartymi w karcie rejestracyjnej kandydata, ktéra zawiera
podstawowe informacje dotyczgce osoby zarejestrowanej m.in.:

dane osobowe,

posiadane kwalifikacje,

historie zatrudnienia,

oferowane ustugi i instrumenty rynku pracy.

Nastepnym dziataniem jest analiza oferty pracy, przede wszystkim pod katem
kryterium odpowiedniej pracy. Zgodnie z wustawg o promocji zatrudnienia
(...), odpowiednia praca oznacza zatrudnienie lub inng prace zarobkowg, ktore
podlegajg ubezpieczeniom spotecznym i do wykonywania, ktorych bezrobotny ma
wystarczajgce kwalifikacje lub doswiadczenie zawodowe lub moze je wykonywac po
uprzednim szkoleniu albo przygotowaniu zawodowym dorostych, a stan zdrowia
pozwala mu na ich wykonywanie oraz tgczny czas dojazdu do miejsca pracy
i z powrotem Srodkami transportu zbiorowego nie przekracza 3 godzin,
za wykonywanie, ktorych osigga miesieczne wynagrodzenie brutto, w wysokosci,
co najmniej minimalnego wynagrodzenia za prace w przeliczeniu na petny wymiar
czasu pracy.

Niezwykle wazne na tym etapie jest sprawdzenie wymagan dotyczacych kwalifikacji
kandydata. Doradca klienta, kierujgc osoby zarejestrowane do pracodawcy, powinien
tak dobiera¢ kandydatéw, aby mozliwie najlepiej spetniali wymagania okreslone dla
danego wolnego stanowiska pracy. Warto mie¢ na uwadze podtrzymanie dobrej
wspotpracy z pracodawcg i dbatosé, o jakos¢é wykonywanej pracy. Dobrze dobrany
kandydat to lepsza efektywnos¢ przejawiajgca sie w szybkiej realizacji oferty pracy.

Osoba kierowana do pracodawcy powinna byé poinformowana o warunkach pracy
i innych istotnych kwestiach zwigzanych z przedstawiong ofertg. Kandydat moze
w takiej sytuacji przygotowa¢ sie do kontaktu z pracodawca, skompletowacé
potrzebne dokumenty poswiadczajgce jego kwalifikacje, stworzy¢ lub uaktualnié
dokumenty aplikacyjne, zapozna¢ sie z informacjami o firmie czy zaplanowaé
dotarcie do pracodawcy.

Istotna jest tu takze kwesta zwigzana z profilem pomocy, ktory zostat ustalony
dla osoby zarejestrowanej, a ktory warunkuje poOzZniejsze wsparcie dobrane
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i zaplanowane w ramach Indywidualnego Planu Dziatania (IPD). Wydajac
skierowanie doradca klienta powinien mie¢ na uwadze fakt, ze posrednictwo pracy
jest stosowane w stosunku do oséb z okreslonym profilem pomocy | i Il, natomiast
w przypadku profilu lll- wylgcznie w ramach programu specjalnego lub Programu
Aktywizacja i Integracja, w zakresie zatrudnienia wspieranego u pracodawcy lub
w spoétdzielni socjalnej. Szczegotowe kwestie dotyczgce profilowania pomocy dla
bezrobotnego =zostaty okreslone w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie profilowania pomocy dla bezrobotnego
(Dz. U. poz. 631).

Wydawane osobie zarejestrowanej skierowanie do pracodawcy zawiera:

1) nazwe powiatowego urzedu pracy wystawiajgcego skierowanie oraz date jego
wydania;

2) dane osoby zarejestrowanej: imie i nazwisko oraz numer PESEL,
a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc,
i adres zamieszkania,

3) dane dotyczgce krajowej oferty pracy, w tym: numer oferty, nazwe i adres
pracodawcy krajowego, aw miare potrzeb miejsce zgtoszenia sie osoby
zarejestrowanej oraz informacje dotyczgcg danych osoby wskazanej przez
pracodawce, o ile pracodawca podat te informacje, nazwe zawodu i nazwe
stanowiska;

4) termin stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy, wyznaczony w celu
zwrotu skierowania oraz poinformowania o ustalonym terminie podjecia pracy
lub innych efektach spotkania z pracodawca;

5) informacje o obowigzku stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy
w wyznaczonym terminie izwrotu skierowania nie pozniej niz w terminie
okreslonym w tym skierowaniu;

6) miejsce na informacje pracodawcy krajowego o ustalonym terminie podjecia
pracy osoby kierowanej albo o przyczynach niepodjecia pracy, albo o odmowie
podjecia pracy przez te osobe®.

Doradca klienta moze wydac¢ skierowanie do pracodawcy osobie zarejestrowanej, dla
ktérej proponowana praca spetnia kryterium odpowiedniej pracy w rozumieniu
ustawy, a za zgodg tej osoby réwniez w sytuacji, gdy oferta nie spetnia kryterium
odpowiedniej pracy w zakresie czasu dojazdu do pracy.

W przypadku osoby zarejestrowanej w PUP, nieuzasadniona odmowa przyjecia
propozycji odpowiedniej pracy skutkuje pozbawieniem statusu osoby bezrobotnej.
Zgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia (...) pozbawienie statusu nastepuje na
okres:

120 dni w przypadku pierwszej odmowy,

180 dni w przypadku drugiej odmowy,

270 dni w przypadku trzeciej i kazdej kolejnej odmowy.

64 por. § 19 rozporzadzenia w sprawie szczegotowych warunkow...)
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LZestaw programow szkolen dla pracownikéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 6: ,Wspotpraca z klientem indywidualnym — Posrednictwo Pracy”.

4. Monitorowanie wydanego skierowania do pracodawcy

Samo wydanie skierowania do pracodawcy nie konczy dziatan doradcy klienta
w zakresie posrednictwa pracy. Kierowanie kandydata do pracodawcy rodzi
konsekwencje zaréwno dla doradcy klienta, jak i osoby zarejestrowanej. Osoba
skierowana do pracodawcy ma obowigzek zgtosi¢ sie do urzedu w wyznaczonym
terminie w celu przekazania informacji zwrotnej (termin podjecia pracy, przyczyny
odmowy przyjecia do pracy), natomiast doradca klienta powinien monitorowac
i rozliczyC skierowanie, a w razie potrzeby wyjasni¢ wszelkie watpliwosci zwigzane
z przedstawiong propozycjg. Termin powrotu ze skierowaniem powinien by¢ ustalony
w taki sposob, aby umozliwi¢ osobie zarejestrowanej kontakt z pracodawcag
i powrdt do urzedu z informacjg o efekcie skierowania. Termin sugerowany przez
system SyriuszS wynosi 7 dni.

Zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie szczegétowych warunkow realizacji oraz trybu

i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy, w przypadku braku w skierowaniu do
pracodawcy, zwracanym przez osobe zarejestrowang, informacji dotyczgcych
terminu podjecia pracy albo przyczyn niepodjecia pracy lub tez odmowy przejecia
pracy, powiatowy urzad pracy jest obowigzany do podjecia dziatan w celu
wyjasnienia, czy osoba zarejestrowana stawita sie u pracodawcy krajowego lub
kontaktowata sie z tym pracodawcg oraz jakie byty efekty tego kontaktu.

Najczesciej wyjasnienia wymagajg kwestie dotyczgce pozniejszego terminu zwrotu
skierowania ze wzgledu na utrudniony kontakt z pracodawcg oraz zapisy dokonane
przez niego na skierowaniu, z ktérymi nie zgadza sie kandydat. Wyjasnienie
watpliwosci jest szczegodlnie wazne w sytuacji stosowania sankcji pozbawienia
statusu bezrobotnego. W przypadku odmowy przyjecia odpowiedniej pracy, PUP ma
obowigzek wyjasnic, czy jest ona nieuzasadniona. W tym celu nalezy jeszcze raz
przeanalizowac¢ informacje zawarte w ofercie pracy, w szczegdlnosci pod katem
kryterium odpowiedniej pracy, oraz wzig¢ pod uwage powody odmowy wskazywane
przez kandydata. Najczesciej wskazywanymi powodami s3a:
- sytuacja rodzinna,

problemy zdrowotne,

niskie proponowane wynagrodzenie,

ktopotliwy dojazd,

opinia na temat pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy.

Jesli przyczyny odmowy sg uzasadnione, nie nalezy podejmowac dziatan majgcych
na celu pozbawienie statusu bezrobotnego.

W przypadku, gdy pracodawca nie zatrudnit skierowanej osoby i jako powod
wskazat, ze kandydat nie spetnia jego oczekiwan, nalezy podjgé kroki zmierzajgce
do wyjasnienia przyczyn odmowy zatrudnienia, w szczegolnosci, jezeli skierowana
osoba posiada wszystkie kwalifikacje okreslone w ofercie pracy. Koniecznym bedzie
tutaj by¢ moze ponowny kontakt z pracodawcg i doprecyzowanie wymagan
zamieszczonych w ofercie.
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5. Informowanie o ofertach EURES

Oferty pracy od pracodawcow krajowych nie sg jedynymi, jakimi moze byc¢
zainteresowany klient posrednictwa pracy. Osoby zarejestrowane i niezarejestrowane
czesto dopytujg tez o mozliwosci podjecia pracy poza granicami kraju, gtownie w Unii
Europejskiej, widzgc w tym zakresie perspektywy bardziej atrakcyjnych zarobkow,
nabycia doswiadczenia w innym kraju czy rozwiniecia swoich umiejetnosci jezykowych.
Doradca klienta w tym zakresie moze korzysta¢ z sieci EURES. Jednym z zadan
powiatowych urzedow pracy jest wspoipraca z wtasciwym terytorialnie wojewddzkim
urzedem pracy przy realizacji zagranicznych ofert pracy. Zgodnie z rozporzadzeniem
w sprawie szczegdtowych warunkéw (...) PUP ma informowaé osoby zarejestrowane
i niezarejestrowane o mozliwosci skorzystania z zagranicznych ofert pracy w ramach
sieci EURES.

Doradca klienta swiadczac ustuge posrednictwa pracy powinien korzystaé z ofert
otrzymanych z wojewddzkiego urzedu pracy i zamieszczonych w systemie SyriuszSt
oraz wybranych z internetowej bazy ofert pracy. Zagraniczne oferty pracy mozna
znalez¢ m.in. w Centralnej Bazie Ofert Pracy, na stronie internetowej
www.eures.praca.gov.pl oraz  Europejskim  Portalu  Mobilnosci  Zawodowej
(https://ec.europa.eu/eures).

Osobom zainteresowanym podjeciem pracy za granicg nalezy wskaza¢ mozliwosci,
jakie daje korzystanie z Europejskiego Portalu Mobilnosci Zawodowej m. in. mozliwos¢
stworzenia CV w Internecie, co pozwala pracodawcom z catej Europy na jego
wyszukanie i otrzymywanie najnowszych ofert pracy. Osoby zainteresowane
warunkami zycia za granicg znajdg w portalu m.in.

opis rynku pracy w danym kraju,

informacje na temat miejsc pracy,

przepisy dotyczgce swobodnego przeptywu pracownikéw,

informacje zwigzane z przeprowadzkg do innego kraju,

informacje na temat warunkdéw zycia i pracy,

statystyki,

uprawnienia do zabezpieczenia spotecznego.

Informacje dotyczgce mozliwosci podejmowania legalnego zatrudnienia obywateli
polskich w krajach europejskich mozna znalez¢ tez w poradniku opracowanym przez
Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej ,Bezpieczne wyjazdy do pracy®®”.
W poradniku zamieszczone sg wskazdéwki dotyczgce m.in.:

mozliwosci pobierania optat przez agencje zatrudnienia swiadczgce ustugi

posrednictwa pracy,

gdzie szuka¢ informacji o agencjach zatrudnienia,

kogo informowac w przypadku nielegalnej dziatalno$ci agenciji zatrudnienia,

jakie sg sankcje za prowadzenie nielegalnego posrednictwa pracy,

jak zabezpieczy¢ sie przed nielegalnymi posrednikami pracy,

jak postepowa¢ w trakcie pobytu za granicg w przypadku zajscia

nieprzewidzianych okoliczno$ci,

85https://www.mpips.gov.pl/gfx/mpips/userfiles/_public/l_NOWA%20STRONA/spoty%20reklamowe/
BEZPIECZNE_WYJAZDY_DO_PRACY_2013.pdf
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z kim sie kontaktowac w przypadku stania sie ofiarg handlu ludzmi,
jakie dokumenty zabrac wyjezdzajgc do pracy za granice,
informacje dotyczgce sieci EURES.

W przypadku korzystania z posrednictwa pracy swiadczonego rowniez w ramach
sieci EURES przez agencje zatrudnienia, nalezy sprawdzi¢ legalnos¢ dziatania
agencji, ktéora musi mie¢ wpis do rejestru prowadzonego przez Marszatkéw
Wojewddztw. Dokumentem potwierdzajgcym wpis do rejestru jest wydawany agenc;ji
zatrudnienia certyfikat. Lista certyfikowanych posrednikow jest dostepna na stronie
internetowe] Krajowego Rejestru Agencji Zatrudnienia (http://stor.praca.gov.pl/).
Ponadto kazdy podmiot akredytowany do prowadzenia posrednictwa pracy w ramach
sieci EURES musi by¢ wpisany do Rejestru Podmiotow Akredytowanych
do posrednictwa pracy EURES (http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/eures).

6. Realizacja dziatan w zakresie kierowania natargi pracy

W ramach posredniczenia w kontaktach miedzy pracodawcami i osobami
szukajgcymi pracy coraz czesciej organizowane sg przedsiewziecia o szerszym
zakresie, w ktérych biorg udziat pracodawcy zainteresowani przedstawieniem profilu
dziatania swoich firm i zacheceniem do sktadania aplikacji. Urzedy pracy organizujg
I uczestniczg w targach pracy realizowanych przez inne instytucje rynku pracy lub
np. szkoty wyzsze. W przypadku, gdy same sg organizatorem lub
wspotorganizatorem takiego przedsiewziecia, majg w tym zakresie wyraznie
okreslone procedury.

Zarébwno ustawa o promocji zatrudnienia (...), jak i rozporzgdzenie w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji (...) okreslajg zasady uczestnictwa w targach
pracy organizowanych samodzielnie przez PUP Ilub we wspétpracy z innymi
podmiotami.

Osoba zarejestrowana w PUP moze zosta¢ skierowana na targi organizowane przez
powiatowy lub wojewddzki urzad pracy. Skierowanie na targi pracy zawiera:
- nazwe powiatowego urzedu pracy wystawiajgcego skierowanie oraz date

wydania skierowania;
dane osoby zarejestrowanej: imie i nazwisko oraz numer PESEL,
a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc,
I adres zamieszkania;
termin oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia targow pracy;
nazwe organizatora i adres miejsca, w ktérym bedg sie odbywac targi pracy;
miejsce, termin, godzine wyjazdu i powrotu oraz Srodek transportu, ktorym
odbedzie sie zorganizowany przejazd osob skierowanych na targi pracy,
w przypadku, gdy ma to zastosowanie;
termin stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy w celu zwrotu skierowania
oraz poinformowania o ustalonym terminie przyjecia do pracy lub innych
efektach udziatu w targach pracy;
informacje o obowigzku stawiennictwa na targach pracy i zwrotu skierowania
nie pozniej niz w terminie okreslonym w skierowaniu oraz obowigzku
stawiennictwa w wyznaczonym miejscu iterminie wyjazdu na targi pracy
i powrotu z tych targéw, w przypadku, gdy ma to zastosowanie.
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miejsce na potwierdzenie przez organizatora stawiennictwa o0soby
zarejestrowanej na targach pracy.%6

Osoba skierowana na targi pracy jest oczywiscie zobowigzana do rozliczenia sie ze
skierowania i podania informacji o terminie przyjecia do pracy lub innych rezultatach
udziatu w targach.

Targi pracy nie zawsze odbywajg sie w danym powiecie, co wigze sie dla osoby
kierowanej z koniecznoscig dojazdu. Dojazd moze byC przygotowany np. przez
organizatora targbw pracy, co znacznie utatwia udziat w przedsiewzieciu.
W przypadku finansowania kosztow zorganizowanego przejazdu osob skierowanych
do udziatu w targach organizowanych na terenie innego powiatu przez WUP, nalezy
poinformowacC o tym osobe kierowang i wskaza¢ miejsce, z ktorego odbywa sie
przejazd. Finansowanie kosztow przejazdu odbywa sie na zasadach okreslonych
w art. 48 a ustawy o promocji zatrudnienia (...).

Przekazujgc informacje dotyczgce targéw pracy, nalezy mie¢ na uwadze réwniez
targi organizowane przez WUP w ramach sieci EURES.
Doradca klienta udzielajgc informacji osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy
powinien korzystac rowniez z:
zakfadki ,Kalendarz targow, gietd i szkolen” na stronie CBOP
(oferty.praca.gov.pl),
zaktadki ,miedzynarodowe targi pracy” na stronie www.eures.praca.gov.pl,
kalendarza wydarzen na Europejskim Portalu Mobilnosci Zawodowej
(https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage),
Przydatne mogg by¢ roéwniez informacje zamieszczone na stronach agenciji
zatrudnienia.

7. Realizacja dziatan w zakresie kierowania na gietdy pracy

Poza targami pracy urzedy pracy organizujg takze inng forme spotkania grupowego,
jakg sg gietdy pracy. Gietdy pracy sg sposobem realizacji oferty pracy, stosowang
w przypadku, gdy w danym powiatowym urzedzie pracy zarejestrowanych jest wiecej
0s6b spetniajgcych wymagania okreslone w ofercie pracy niz miejsc zgtoszonych w tej
ofercie. Innym powodem organizaciji gietdy pracy jest sytuacja, gdy pracodawca zgtasza
wiele krajowych ofert pracy na rézne stanowiska, a w powiatowym urzedzie pracy sg
zarejestrowane osoby spetiajgce wymagania okreslone w tych ofertach®’. W praktyce
pracodawca moze byC zainteresowany zorganizowaniem gietdy pracy rowniez ze
wzgledu na to, ze nie dysponuje odpowiednim lokalem lub zalezy mu na szybkim
przeprowadzeniu rekrutacji w jednym miejscu (np. w siedzibie PUP). Ten sposob
realizacji oferty pracy ma dla doradcy klienta wiele zalet, do ktorych nalezg miedzy
innymi:

mozliwos¢ szybkiego kontaktu wiekszej liczby oséb skierowanych z pracodawcyg

I szybsze uzyskanie informacji o efektach przeprowadzonych rozmow,
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monitorowanie przebiegu kontaktu pracodawcy lub jego przedstawiciela
z kandydatami i w razie koniecznosc¢ precyzowanie ewentualnych watpliwosci lub
niescistosci,

sprawne dokonywanie biezgcych adnotacji w dokumentacji os6b kierowanych.

Podobnie jak w przypadku kazdej zgtoszonej oferty pracy, doradca klienta powinien:
doktadnie przeanalizowac tresc¢ oferty pracy,
dokonac¢ doboru odpowiednich kandydatéw do oferty pracy,
skontaktowa¢ sie z wytypowanymi kandydatami (wysta¢ wezwania/
zaproszenia),
wydac skierowania do pracodawcy,
przyja¢ informacje o wynikach przeprowadzonej gietdy pracy.

Kierujgc kandydatow na gietde pracy nalezy $cisle wspotpracowac z doradcg klienta
podejmujgcego kontakt z pracodawcg w celu uzyskania informacji na temat miejsca
i terminu spotkania pracodawcy z wytypowanymi kandydatami oraz zapoznania sie
z dokumentacjg gietfdy.

Moze zdarzyé sie sytuacja, w ktorej gietda pracy jest organizowana przez WUP
i dodatkowo poza powiatem, w jakim dziata PUP. Nalezy jednak pamieta¢, ze gietdy
pracy organizowane sg gtéwnie przez powiatowe urzedy pracy, a wojewodzkie
urzedy pracy mogg organizowac gietde wytgcznie na wniosek powiatowego urzedu

pracy.

W  przypadku finansowania kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych
i poszukujgcych pracy, skierowanych przez powiatowy urzad pracy do udziatu w gietdzie
organizowanej na terenie innego powiatu przez WUP, nalezy poinformowacC o tym
osobe kierowang i wskaza¢ miejsce, z ktorego odbywa sie przejazd. Podobnie jak
w przypadku targow pracy, doradca klienta informujgc o gietdzie pracy powinien,
poza innymi zréodlami  informacji, wykorzystywaé tresci zamieszczone
w CBOP(oferty.praca.gov.pl).

8. Wspotpraca z WUP w zakresie wspierania bezrobotnych.

Dla ustugi posrednictwa pracy, realizowanej szczegolnie w PUP, duzym wsparciem
jest oferta Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej (CIliPKZ). Jest to
szczegoOlnie istotne w przypadku osob, ktore nie posiadajg jasno okreslonych preferencii,
co do przysziej pracy, bgdz tez nie sg odpowiednio przygotowane do jej poszukiwania.
Kierowanie klientow do CIiPKZ jest istotnym elementem pomocy bezrobotnemu
w zakresie umozliwienia mu wsparcia z zakresu doradztwa zawodowego. Ramy
i mozliwosci wspotpracy okresla rozporzgdzenie w sprawie szczegétowych warunkéw
realizacji (...).Doradca klienta $wiadczac ustugi oferowane przez PUP powinien
w pierwszej kolejnosci ustali¢ potrzebe wsparcia i mozliwosci, jakie daje wspotpraca
z wojewodzkim urzedem pracy. Ustalajgc potrzebe wsparcia nalezy:

- zapoznaC sie z zakresem dziatania wojewddzkiego urzedu pracy pod katem
mozliwosci wspotpracy,

- przeprowadzi¢ wywiad z osobg bezrobotng w celu ustalenia czy:



LZestaw programow szkolen dla pracownikéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 6: ,Wspotpraca z klientem indywidualnym — Posrednictwo Pracy”.

o poszukuje pracy w kraju czy rowniez za granica,

o wymaga wsparcia w zakresie poradnictwa zawodowego,
o wskazane jest przeprowadzenie badan psychologicznych,
wskazany jest udziat w targach i gietdach pracy,

- odczuwa deficyt radzenia sobie w poszukiwaniu pracy,

- potrzebuje wsparcia w ustaleniu planéw zawodowych.
Przy ustalaniu mozliwosci wsparcia nalezy wzig¢ pod uwage miejsce Swiadczenia ustugi
oraz zapoznac sie z informacjami dostepnymi:
- na stronie internetowej wojewodzkiego urzedu pracy,
- w CBOP.

o

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej- to wyspecjalizowana placéwka
wojewodzkich urzedow pracy, ktora wspiera dziatania jednostek powiatowych
i gminnych. CIiPKZ gromadzi i udostepnia informacje o zawodach, rynku pracy,
mozliwosciach zdobywania kwalifikacji zawodowych oraz pomaga w podejmowaniu
decyzji zawodowych rowniez osobom pracujgcym, chcgcym przekwalifikowac sie
lub zmieni¢ prace, miodziezy planujgcej Sciezke zawodowa, absolwentom wchodzgcym
na rynek pracy oraz pracodawcom.

Centra informacji i planowania kariery zawodowej realizujg zadania zgodnie z ustawg
0 promocji zatrudnienia (...), a zatem:

— wspomagajg powiatowe urzedy pracy w prowadzeniu poradnictwa przez
Swiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie planowania kariery
zawodowej na rzecz bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym sSwiadczg
ustfuge poradnictwa na odleglos¢ z  wykorzystaniem  systemdw
teleinformatycznych;

— we wspOlpracy z powiatowymi urzedami pracy opracowujg i aktualizujg
i upowszechniajg informacje zawodowe, w szczegdlnosci w powiatowych
urzedach pracy na terenie wojewddztwa;

— we wspétpracy z akademickimi biurami karier opracowujg, aktualizujg
i upowszechniajg informacje zawodowe, w szczegdolnosci w akademickich
biurach karier i powiatowych urzedach pracy na terenie wojewodztwa;

— $wiadczg poradnictwo zawodowe na rzecz pracodawcéw oraz ich pracownikéw,
wspomagajgc powiatowe urzedy pracy w tym zakresie;

— udzielajg informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy swiadczonej przez urzedy
pracy;

— W porozumieniu z ministrem wtasciwym do spraw pracy opracowujg i aktualizujg
informacje zawodowe oraz inne zasoby informacji pomocne w aktywnym
poszukiwaniu pracy o charakterze ogolnokrajowym;

— realizujg dziatania o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie ustug
rynku pracy dla pracownikdéw wojewodzkiego i powiatowych urzedow pracy.

Doradca klienta chcgc skierowac¢ osobe zarejestrowang do CliPKZ powinien najpierw
przeprowadzi¢ z nig rozmowe w celu rozpoznania czy jest to:

— o0soba bez kwalifikacji zawodowych,

— o0soba o kwalifikacjach nieadekwatnych do rynku pracy,

— o0soba, ktéra utracita mozliwos¢ wykonywania posiadania zawodu,

— o0soba wymagajgca doskonalenia lub doksztatcania zawodowego,

— 0soba wykazujgca niedopasowanie zawodowe,
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— o0soba o niezidentyfikowanych zainteresowaniach i/lub predyspozycjach
zawodowych,
— o0soba nieprzystosowana zawodowo.

W ramach wojewddzkiego urzedu pracy funkcjonuje, co najmniej jedno centrum
informaciji i planowania kariery zawodowej. Zainteresowane osoby mogg uczestniczy¢
w warsztatach, ktére umozliwiajg poszerzenie wiedzy o sobie i o rynku pracy
oraz zdobycie umiejetnosci w zakresie:

— efektywnego poruszania sie po rynku pracy,

— tworzenia dokumentéw aplikacyjnych,
prowadzenia rozmowy z pracodawca,
ksztattowania umiejetnosci pozazawodowych,
planowania kariery zawodoweje.

Procedury zwigzane ze wspieraniem powiatowych urzedow pracy przez wojewodzkie
urzedy pracy okresla rozporzgdzenie w sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji
(...). Nawigzujgc wspotprace z WUP nalezy mie¢ na uwadze zadania powiatowego
urzedu pracy w zakresie:

- przyjmowania z WUP zagranicznych ofert pracy przekazywanych w jezyku
polskim,

- upowszechniania zagranicznych ofert pracy,

- informowania osob zarejestrowanych i niezarejestrowanych o mozliwosci
skorzystania z zagranicznych ofert pracy,

- wspotpracy podczas organizowanych przez WUP rozmow kwalifikacyjnych
pracodawcoéw z panstw EOG z osobami zainteresowanymi zagraniczng ofertg
pracy,

- wspOtpracy podczas organizowanych targéw pracy.

Zadaniem WUP jest z kolei zapewnianie w jego siedzibie mozliwosci samodzielnego
dostepu do informacji o krajowych ofertach pracy zamieszczonych w internetowej
bazie ofert pracy®®.

Udzielajgc wsparcia osobom zarejestrowanym, doradca klienta wspétpracuje z CliPKZ
w zakresie kierowania:

- na badania psychologiczne,
- w celu skorzystania z okreslonych form poradnictwa zawodowego.

Skierowanie na badania psychologiczne moze by¢ wydane, jezeli kierowana osoba
zobowigze sie do przediozenia opinii dotyczacej przydatnosci zawodowej do pracy
I zawodu albo kierunku szkolenia, sporzadzonej na podstawie przeprowadzonych
badan.

W przypadku kierowania osoby zarejestrowanej do centrum w celu skorzystania
z okreslonych form poradnictwa zawodowego, pracownik urzedu musi wskazaé
celowos¢ udziatu osoby zarejestrowanej w okreslonej formie poradnictwa zawodowego
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realizowanej przez centrum oraz uzyskaé potwierdzenie o mozliwosci udzielenia przez
centrum pomocy w okreslonej formie i terminie.

Skierowanie do CIiPKZ zawiera:

1) nazwe powiatowego urzedu pracy wystawiajgcego skierowanie oraz date
wydania skierowania,

2) nazwe i adres centrum, do ktdérego osoba jest kierowana,;

3) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby kierowanej, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢, i adres
zamieszkania tej osoby;

4) nazwe formy pomocy i cel jej udzielenia albo potrzebe wykonania badania;

5) termin zgtoszenia sie w celu skorzystania z pomocy w zakresie poradnictwa
zawodowego lub badania psychologicznego;

6) termin stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy w celu poinformowania
o efektach udzielenia pomocy i ustalenia dalszych dziatan;

7) informacje o prawach i obowigzkach osoby kierowanej, w tym obowigzku
stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy w wyznaczonym terminie
i przedtozenia w powiatowym urzedzie pracy opinii sporzgdzonej na podstawie
przeprowadzonych badan w przypadku, gdy ma to zastosowanie’®.

Dokumentowanie dziatan

Podjecie wspoétpracy i jej prowadzenie wymaga od stron, jakich dotyczy,
udokumentowania podjetych dziatan. Podejmujac wspodtprace z WUP (w tym CIliPKZ)
konieczne jest ustalenie zasad przekazywania informacji o dziataniach podjetych na
rzecz klienta. Wymiana informacji moze byc realizowana w zakresie:

- ustalania miejsca, terminu i mozliwosci udzielenia pomocy przez centrum,

- udostepniania informacji zawartych w Kkarcie rejestracyjnej, w zakresie
potrzebnym do udzielenia pomocy przez centrum,

- ustalania zakresu tematycznego i terminéw udzielanych porad,
- przekazywania informacji w sprawach dotyczacych gietd i targéw pracy,

- przekazywania informacji dotyczgcych zgtaszania sie klientdw do centrum
w ustalonych terminach,

- przekazywania informacji dotyczacych przyczyn odmowy skorzystania
z pomocy oferowanej przez CIliPKZ,

- przekazywanie przez WUP informacji o aplikacjach kandydatéw
z panstw EOG, ktore zostaty obstuzone przez WUP,

- przekazywania przez centrum do PUP informacji o pomocy udzielonej osobie
skierowanej, ktéra zawiera:
1. PESEL tej osoby, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajgcego tozsamosé,
2. termin udzielonej pomocy,
3. formy udzielonej pomocy,
4. zalecenia, jezeli ma to zastosowanie’?.

70 por.§ 50 rozporzgdzenia w sprawie szczegotowych warunkoéw realizacji(...)
"1 por.§ 57 rozporzgdzenia w sprawie szczegotowych warunkoéw realizacji(...)



LZestaw programow szkolen dla pracownikéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 6: ,Wspotpraca z klientem indywidualnym — Posrednictwo Pracy”.

PUP po otrzymaniu z centrum informacji o pomocy udzielonej osobie skierowanej
przez ten urzad, dokonuje stosownych adnotacji w karcie rejestracyjnej. Dokonany
w ten sposob zapis uzupetnia historie dziatan podjetych w stosunku do klienta i daje
doradcy klienta petny obraz jego aktywizacji. Nie mozna w tym miejscu zapomniec¢
0 zachowaniu zasad etyki zawodowej w stosunku do klienta, takich jak:

zasada poszanowania godnosci cziowieka — kazdy klient ma prawo
do odmiennosci i posiadania wlasnych mocnych i stabych stron,

zasada kompetencji — doradca klienta powinien mozliwie najpetniej
wykorzystywac posiadane kompetencje dla dobra klienta,

zasada zachowania tajemnicy stuzbowej — zagwarantowana Kklientowi
poufnos¢ informacji nie moze by¢ naruszana,

zasada zaufania — stanowi podstawe skutecznej wspotpracy i gotowosci do
jej utrzymywania,

zasada koniecznosci zabezpieczenia dobra klienta — dziatania podejmowane
na rzecz Kklienta sg ukierunkowane na wudzielenie mu wsparcia
aktywizacyjnego.
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SZKOLENIE WSPOLPRACA’Z KLIENTEM INDYWIDUALNYM
NR 6 — POSREDNICTWO PRACY

ZESTAW PYTAN / ZADAN SPRAWDZAJACYCH EFEKTY UCZENIA SIE

1. Charakterystyczng cechg bezrobocia w Polsce jest:

a) zjawisko sezonowosci

b) niewielki odsetek oséb diugotrwale bezrobotnych

c) wiekszy odsetek bezrobotnych mezczyzn w ogolnej liczbie bezrobotnych

2. Bezrobocie ustalane na podstawie ewidencji urzedéw pracy i okreslone, jako
bezrobocie rejestrowane (statystyczne) lub ustalone na podstawie badania
aktywnosci ekonomicznej Iludnosci (BAEL) iokreslane, jako bezrobocie
rzeczywiste (faktyczne) to:

a) bezrobocie strukturalne

b) bezrobocie frykcyjne

c) bezrobocie jawne

3. Prosze wskazacé, ktéra z podanych cech nie odnosi sie do stosunku pracy:
a) dobrowolnos¢ podporzgdkowania pracownika,

b) kierownictwo pracodawcy

c) osobiste swiadczenie pracy

d) celem zawartej umowy jest osiggniecie rezultatu

4. Prosze wskazac¢ wtasciwg definicje odpowiedniej pracy:

a) Odpowiednia praca oznacza zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, ktére
podlegajg ubezpieczeniom spotecznym i do wykonywania, ktérych bezrobotny ma
wystarczajgce kwalifikacje lub doswiadczenie zawodowe lub moze je wykonywaé
po uprzednim szkoleniu albo przygotowaniu zawodowym dorostych, a stan
zdrowia pozwala mu na ich wykonywanie oraz fgczny czas dojazdu do miejsca
pracy srodkami transportu zbiorowego nie przekracza 3 godzin, za wykonywanie,
ktérych osigga miesieczne wynagrodzenie netto w wysokosci, co nhajmniej
minimalnego wynagrodzenia za prace w przeliczeniu na petny wymiar czasu
pracy.

b) Odpowiednia praca oznacza zatrudnienie lub inng prace zarobkowg, ktore
podlegajg ubezpieczeniom spotecznym i do wykonywania, ktérych bezrobotny ma
wystarczajgce kwalifikacje lub doswiadczenie zawodowe lub moze je wykonywac
po uprzednim szkoleniu albo przygotowaniu zawodowym dorostych, a stan
zdrowia pozwala mu na ich wykonywanie oraz tgczny czas dojazdu do miejsca
pracy i z powrotem srodkami transportu zbiorowego nie przekracza 3 godzin za
wykonywanie, ktérych osigga miesieczne wynagrodzenie brutto, w wysokos$ci, co
najmniej minimalnego wynagrodzenia za prace w przeliczeniu na petny wymiar
czasu pracy.

c) Odpowiednia praca oznacza zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, ktére
podlegajg ubezpieczeniom spotecznym i do wykonywania, ktérych bezrobotny ma
zblizone kwalifikacje, a stan zdrowia pozwala mu na ich wykonywanie oraz tgczny
czas dojazdu do miejsca pracy i z powrotem srodkami transportu zbiorowego nie
przekracza 2 godzin za wykonywanie, ktorych osigga miesieczne wynagrodzenie
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brutto, w wysokosci, co najmniej minimalnego wynagrodzenia za prace
w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.

5. Sie¢ EURES zostata powotana przez:
a) Organizacje Narodéw Zjednoczonych
b) Komisje Europejska

c) Rade Unii Europejskiej

6. CBOPjest:

a) oficjalnym internetowym serwisem z ofertami pracy udostepnianym przez Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej

b) oficjalnym serwisem internetowym z ofertami pracy udostepnianym przez Komisje
Europejska

c) komercyjnym portalem kariery

7. Skierowanie do pracodawcy nie zawiera:

a) nazwy powiatowego urzedu pracy wystawiajgcego skierowanie
b) numeru PESEL osoby skierowanej

c) NIP osoby skierowanej

8. Ustawa o promocji zatrudnienia (...) przewiduje mozliwo$¢ finansowania kosztow
zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w zwigzku
Z udziatem tych oséb:

a) w targach pracy organizowanych przez powiatowy urzad pracy

b) w gietdach pracy realizowanych przez powiatowy urzad pracy

c) w targach pracy i gietdach pracy organizowanych przez wojewddzki urzad pracy

SPRAWDZIAN ZALICZONO

TAK NIE

Podpisy treneréw:
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KLUCZ ODPOWIEDZI DLA TRENERA

Prawidtowe rozwigzanie testu (odpowiedzi prawidtowe wyttuszczono):

1.

Charakterystyczng cechg bezrobocia w Polsce jest:

a) zjawisko sezonowosci
b) niewielki odsetek oséb dtugotrwale bezrobotnych
c) wiekszy odsetek bezrobotnych mezczyzn w ogdlnej liczbie bezrobotnych

2.

Bezrobocie ustalane na podstawie ewidencji urzedéw pracy i okreslone, jako
bezrobocie rejestrowane (statystyczne) lub ustalone na podstawie badania
aktywnosci ekonomicznej ludnosci (BAEL) iokreslane, jako bezrobocie
rzeczywiste (faktyczne) to:

a) bezrobocie strukturalne
b) bezrobocie frykcyjne
c) bezrobocie jawne

3.

Prosze wskazac, ktora z podanych cech nie odnosi sie do stosunku pracy:

a) dobrowolnos¢ podporzgdkowania pracownika,

b) kierownictwo pracodawcy,

C) osobiste swiadczenie pracy,

d) celem zawartej umowy jest osiggniecie rezultatu

4.

Prosze wskazac wtasciwg definicje odpowiedniej pracy:

a) Odpowiednia praca oznacza zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, ktére

podlegajg ubezpieczeniom spotecznym i do wykonywania, ktérych bezrobotny ma
wystarczajgce kwalifikacje lub doswiadczenie zawodowe lub moze je wykonywac
po uprzednim szkoleniu albo przygotowaniu zawodowym dorostych, a stan
zdrowia pozwala mu na ich wykonywanie oraz tgczny czas dojazdu do miejsca
pracy srodkami transportu zbiorowego nie przekracza 3 godzin, za wykonywanie,
ktorych osigga miesieczne wynagrodzenie brutto w wysokosci, co najmniej potowy
minimalnego wynagrodzenia za prace w przeliczeniu na petny wymiar czasu

pracy.

b) Odpowiednia praca oznacza zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, ktére

podlegaja ubezpieczeniom spotecznym i do wykonywania, ktérych
bezrobotny ma wystarczajace kwalifikacje lub doswiadczenie zawodowe lub
moze je wykonywaé po uprzednim szkoleniu albo przygotowaniu
zawodowym dorostych, a stan zdrowia pozwala mu na ich wykonywanie oraz
laczny czas dojazdu do miejsca pracy i z powrotem srodkami transportu
zbiorowego nie przekracza 3 godzin za wykonywanie, ktérych osigga
miesieczne wynagrodzenie brutto w wysokosci, co najmniej minimalnego
wynagrodzenia za prace w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.

c) Odpowiednia praca oznacza zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, ktére

podlegajg ubezpieczeniom spotecznym i do wykonywania, ktérych bezrobotny ma
zblizone kwalifikacje, a stan zdrowia pozwala mu na ich wykonywanie oraz tgczny
czas dojazdu do miejsca pracy i z powrotem srodkami transportu zbiorowego nie
przekracza 2 godzin, za wykonywanie, ktérych osigga miesieczne wynagrodzenie
brutto w wysokosci, co najmniej minimalnego wynagrodzenia za prace
w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.
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5. Sie¢ EURES zostata powotana przez:
a) Organizacje Narodéw Zjednoczonych
b) Komisje Europejska

c) Rade Unii Europejskiej

6. CBOP jest:

a) oficjalnym internetowym serwisem z ofertami pracy udostepnianym przez
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej

b) oficjalnym serwisem internetowym z ofertami pracy udostepnianym przez Komisje
Europejskag

c) komercyjnym portalem kariery

7. Skierowanie do pracodawcy nie zawiera:

a) nazwy powiatowego urzedu pracy wystawiajgcego skierowanie
b) numeru PESEL osoby skierowanej

c) NIP osoby skierowanej

8. Ustawa o0 promocji zatrudnienia (...) przewiduje mozliwo$¢ finansowania kosztow
zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w zwigzku
z udziatem tych osob:

a) w targach pracy organizowanych przez powiatowy urzad pracy

b) w gietdach pracy realizowanych przez powiatowy urzad pracy

c) w targach pracy i gieldach pracy organizowanych przez wojewoédzki urzad
pracy

Uzyskanie minimum 5 prawidfowych odpowiedzi sposréd powyzszych 8,
jest wystarczajgce do zaliczenia testu.
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SZKOLENIE
NR 6

WSPC')LPRACAIZ KLIENTEM INDYWIDUALNYM
— POSREDNICTWO PRACY

Wymagania, jakie powinien spetniaé prowadzacy zajecia,
ze wskazaniem doswiadczenia zawodowego w zakresie
prowadzenia szkolen obejmujacych tresci przewidziane dla danych zajeé.

Lp. WYMAGANIA

1. Wyksztatcenie wyzsze

2. Doswiadczenie w prowadzeniu
szkolen metodami
aktywizujgcymi (min. 3
szkolenia w ostatnich trzech
latach)

3. Doswiadczenie zawodowe Ilub
szkoleniowe w zakresie:

- Znajomosci zagadnien rynku
pracy

- Znajomosci
posrednictwa pracy

zagadnien

- Kierowania klientow Urzedu
Pracy do pracodawcy

FORMA / SPOSOB
WERYFIKACJI

CV — oswiadczenie
i/lub

przedstawienie dyplomu ukonczenia
studiow

CV — oswiadczenie

i/lub

analiza certyfikatow

i/lub

przedstawienie odpowiednich umdw,
faktur etc.

i/lub

przedstawienie rekomendacji/referencji
od zleceniodawcow (min. 3 referencije)

CV — oswiadczenie

i/lub

przedstawienie zaswiadczenia

0 zatrudnieniu lub swiadectwa pracy lub
umow c-p

i/lub

analiza certyfikatow

i/lub

przedstawienie rekomendacji/referencji
od zleceniodawcow

i/lub

przedstawienie odpowiednich uméw,
faktur etc.



