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Czym jest posrednictwo pracy?

Posrednictwo pracy jest jedng z podstawowych ustug rynku pracy, realizowang przez powiatowe i
wojewddzkie urzedy pracy na rzecz poszukujgcych pracy oraz pracodawcow.

Jezeli jeste$ osobg szukajgca pracy to w ramach ustugi mozesz uzyskaé informacje o ofertach pracy,
organizowanych gietdach i targach pracy, a takze mozliwosciach skorzystania z innej pomocy oferowanej
przez urzad w sytuacji, gdy twoje potrzeby sg wieksze niz oferuje to posrednictwo pracy.

Jezeli jestes pracodawcg to w ramach posrednictwa pracy mozesz skorzysta¢ z pomocy urzedu w
poszukiwaniu pracownikéw. W ramach tej pomocy uzyskasz wsparcie w przygotowaniu oferty pracy, a
takze jej upowszechnieniu, doborze odpowiednich kandydatdw, ktérzy nastepnie zostang skierowani do
ciebie na rozmowe. Na zyczenie, w ramach realizacji ustugi, urzad moze zorganizowac dla ciebie gietde
pracy lub zaprosié cie do wziecia udziatu jako wystawca w organizowanych targach pracy.

Jakiego typu pomoc w ramach ustugi oferuje urzad?

Podstawowym dziataniem realizowanym przez powiatowy urzad pracy na rzecz pracodawcy w ramach
posrednictwa pracy jest przyjmowanie ofert pracy, a nastepnie podawanie ich do publicznej wiadomosci
w siedzibach urzedéw i w Centralnej Bazie Ofert Pracy

Jak zgtosi¢ oferte pracy?

Pracodawco, swojg oferte pracy mozesz zgtosic tylko w jednym wybranym przez siebie powiatowym
urzedzie pracy, moze to by¢ urzagd w powiecie, w ktdrym prowadzisz swojg dziatalnos¢ albo w powiecie
gdzie bedzie wykonywana praca albo w dowolnym wybranym przez siebie urzedzie w Polsce. W tym
celu mozesz zgtosic sie do urzedu osobiscie i podczas wizyty dokonac zgtoszenia oferty. Mozesz réwniez
zgtosi¢ oferte telefonicznie, a takze przekazac jg do urzedu z wykorzystaniem poczty lub innych srodkow
przekazu: faks, mail, e-formularz.

Obecnie przepisy nie okreslajg jednolitego co do formy formularza, na ktérym nalezy dokonac¢
zgtoszenia oferty pracy, okreslono jednak zakres informaciji, jakie oferta musi zawiera¢ aby urzad przyjat
ja do realizacji i upowszechnit. Dla utatwienia dokonania zgtoszenia w oparciu o podany zakres
przygotowane zostaty:

® e-formularz oferty pracy udostepniony przez ministra wtasciwego ds. pracy na stronie praca.gov.pl
, ktéry po wypetnieniu jest automatycznie przekazywany do wskazanego przez ciebie urzedu
pracy;

® formularz w wersji papierowej dostepny w urzedzie pracy, ktory po wypetnieniu mozna osobiscie
ztozy¢ w urzedzie lub przestac faksem czy pocztg tradycyjng;

® formularz w wersji elektronicznej lub e-formularz udostepniane na stronach internetowych
poszczegdlnych urzedéw pracy.

Dokonujgc zgtoszenia oferty pracy w powiatowym urzedzie pracy musisz podac informacje dotyczgce
twojej firmy, zgtaszanego miejsca pracy, oczekiwan wobec kandydatéw oraz sposobu, w ktéry urzad
bedzie realizowat oferte.

Czes$¢ informacji w zgtoszeniu jest obowigzkowa, cze$s¢ mozesz dodad, jednak ich podanie nie jest
obowigzkowe. W razie watpliwosci lub braku informacji urzad skontaktuje sie i poprosi o ich
uzupetnienie.

Pracodawco, pamietaj! Urzad nie przyjmie oferty pracy jezeli:

® w jej tresci zawrzesz tresci dyskryminujgce kandydatéw do pracy,
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® swojg oferte zgtosites wczesniej w innym urzedzie pracy,
® nie podate$ danych obowigzkowych i na wezwanie urzedu nie dokonates ich uzupetnienia.

Z odmowag przyjecia oferty przez urzad mozesz spotkac sie takze jezeli np. w okresie 365 dni przed
dniem zgtoszenia oferty pracy zostates ukarany lub skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie
przepisOw prawa pracy albo jestes$ objety postepowaniem dotyczacym naruszenia przepiséw prawa
pracy. W tym przypadku decyzja o przyjeciu lub odmowie realizacji oferty zalezy od urzedu pracy.

Organizacja gietd i targéw pracy

Pracownicy urzedu inicjujg i organizujg spotkania bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami
w ramach gietd i targéw pracy.

Pracodawco, urzagd moze zorganizowac gietde pracy na twdj wniosek lub zaproponowac ci
zorganizowanie gietdy pracy w sytuacji gdy poszukujesz pracownikéw na wiele stanowisk lub gdy w
urzedzie zarejestrowanych jest wiele oséb spetniajgcych wymagania okreslone w twojej ofercie. Dzieki
udziatowi w gietdzie spotkasz sie z wiekszg liczbg kandydatow w jednym terminie i miejscu, bez
koniecznosci umawiania spotkan z kazdym kandydatem z osobna.

W ramach wspétpracy z urzedem pracodawcy majg mozliwosé wziecia udziatu w targach pracy jako
wystawecy. Targi pracy polegajg na umozliwieniu bezposredniego kontaktu wielu pracodawcow z
wieloma kandydatami do pracy w tym samym miejscu i czasie. W czasie targdow pracy mozesz
zaprezentowacd swoje oferty pracy i znalez¢ kandydatéw odpowiadajgcych twoim wymaganiom.

Targi pracy sg wydarzeniem, ktore urzad pracy moze zorganizowac:

® samodzielnie — zasieg targéw lokalny, obejmujgcy dany powiat,
® we wspodtpracy z wojewddzkim urzedem pracy lub innymi powiatowymi urzedami pracy lub
innymi instytucjami — zasieg targéw regionalny, krajowy lub miedzynarodowy .

Informacje o organizowanych gietdach i targach pracy publikowane sg na stronie CBOP w zaktadce "
Kalendarz targdw, gietd i szkolen".

Waznym zadaniem urzedu jest rowniez informowanie klientdw o aktualnej sytuacji i przewidywanych
zmianach na lokalnym rynku pracy oraz przekazywanie osobom bezrobotnym informacji o
przystugujgcych im prawach i obowigzkach wynikajgcych z rejestracji w urzedzie.

Kto i w jaki sposob moze skorzystac z posrednictwa pracy?

Z ustugi posrednictwa pracy moze skorzysta¢ kazdy gdyz jest ono swiadczone dla oséb zarejestrowanych
i niezarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotny lub poszukujgcy pracy, w tym
obywateli panstw EOG, pracodawcdw krajowych oraz pracodawcéw z panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezgcych do Unii Europejskiej i innych
panstw jezeli na podstawie umow zawartych przez te panstwa ze Wspdlnotg Europejska i jej paristwami
cztonkowskimi obywatele tych panistw mogg korzystac ze swobody przeptywu osdb.

Jakich korzysci dostarcza ustuga?
Posrednictwo pracy jest Swiadczone wszystkim zainteresowanym bezptatnie zgodnie z zasadami:

® dostepnosci ustugi dla poszukujgcych pracy oraz dla pracodawcéw;

® dobrowolnosci — oznaczajgcej wolne od przymusu korzystanie z ustugi;
rownosci — oznaczajgcej obowigzek udzielania wszystkim bezrobotnym i poszukujgcym pracy
pomocy w znalezieniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowsa,
pochodzenie etniczne, wyznanie lub orientacje seksualng;
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® jawnosci — oznaczajacej, ze kazde wolne miejsce pracy zgtoszone do urzedu pracy jest podawane
do wiadomosci bezrobotnym i poszukujgcym pracy.

Podstawa prawna

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy - art. 36
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z
2014 r. poz. 667)-5-21
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