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Wprowadzenie

Urzad pracy pomaga pracodawcom poszukiwaé kandydatéw do pracy sposrod oséb
zarejestrowanych jako bezrobotne lub poszukujace pracy. Warto zatem wiedzie¢, ze
nieco wiecej niz polowe klientéw urzedéw pracy (55%) stanowia osoby z wyksztalce-
niem uzyskanym w zasadniczej szkole zawodowej — przygotowane do pracy na stano-
wiskach robotniczych lub z wyksztalceniem gimnazjalnym i ponizej — poszukiwane
do prac prostych. Ale trzeba tez mie¢ na uwadze, ze 12% o0sob zarejestrowanych ma
wyksztalcenie wyzsze. Ponadto, kryzys gospodarki globalnej i dekoniunktura w kraju
w duzej mierze przyczyniajg sie do wysokiego bezrobocia wsréd mtodych ludzi, ktérzy
obecnie stanowia prawie 20% klientéw urzedéw pracy.

Nalezy tez wspomnie¢, iz rozwigzania wprowadzone w 2014 roku, zmieniajace
przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach ryn-
ku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z pézn. zm.), powinny zwiekszy¢ wiarygodnosc¢
urzeddw pracy jako partneréw wspierajacych proces rekrutacji kandydatéw do pracy.
Urzedy pracy sa zobowigzane do profilowania pomocy dla bezrobotnych w zaleznosci
od oddalenia bezrobotnego od rynku pracy i jego gotowosci do podjecia zatrudnienia.
Do pracodawcéw w ramach posrednictwa pracy sa kierowane gtéwnie osoby, dla kto-
rych ustalono I profil pomocy, tj. dysponujace kompetencjami pozadanymi na rynku
pracy i chetne do podjecia pracy. Osobom, dla ktérych ustalono II profil pomocy (gdyz
brakuje im np. doswiadczenia lub kwalifikacji) sa oferowane programy aktywizacyjne,
dajace szanse na wyrdéwnanie deficytéw. Do III profilu pomocy kwalifikuja si¢ osoby
z powaznymi problemami utrudniajagcymi powrdt do zatrudnienia. Zanim otrzymaja
skierowanie do pracodawcéw na otwartym rynku pracy sg one przede wszystkim obej-
mowane tzw. programami specjalnymi (faczacymi roézne formy aktywizacji i pomocy)
lub Programem Aktywizacji i Integracji (w ramach ktorego np. moga podja¢ prace
w spoldzielni socjalnej zakladanej przez osoby prawne).

Ponadto wspolpraca urzedu pracy z pracodawcami jest utatwiona poprzez wyzna-
czenie pracownikow pelnigcych funkcje doradcy klienta.

Pracodawca zgtaszajacy si¢ do urzedu pracy zostaje objety opieka przydzielonego mu
doradcy klienta. Jest to pracownik wyznaczony do utrzymywania kontaktéw z praco-
dawca i udzielania mu pomocy az do zakonczenia wspolpracy. Funkcja doradcy klienta
jest powierzana specjalistom w urzedzie pracy, takim jak po$rednik pracy, doradca
zawodowy, specjalista ds. rozwoju zawodowego lub specjalista ds. programow.



Doradca klienta:

v ustala potrzeby pracodawcy, w szczegdlnosci zwigzane z mozliwo$ciami za-
trudnienia nowych pracownikéw, oraz informuje o zakresie mozliwej pomocy
ze strony urzedu,

v ustala warunki wspélpracy - w tym czestotliwo$¢ i formy kontaktéw, osoby
upowaznione do kontaktéw, warunki kierowania bezrobotnych do pracodaw-
oy,

v na biezgco, w miare potrzeb ustala z innymi pracownikami urzedu mozliwosci
udzielenia takich form pomocy, ktére wiaza sie z angazowaniem $rodkow fin-
ansowych Funduszu Pracy,

v' przyjmuje i upowszechnia oferty pracy oraz ulatwia dostep do innych form
pomocy, np. umawiajac terminy spotkarn,

v" prowadzi dokumentacje wspotpracy z klientem — w tym zaktada karte pracodawcy
i aktualizuje jego dane i potrzeby.



Posrednictwo pracy
— pomoc w zatrudnianiu
pracownikéw

Na czym polega posrednictwo pracy?

Posrednictwo pracy polega na udzielaniu pomocy osobom bezrobotnym i poszuku-
jacym pracy w uzyskaniu zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu odpowiednich
pracownikow.

Doradca klienta w urzedzie pracy w ramach posrednictwa pracy m.in.:

= kontaktuje si¢ z pracodawcg, pozyskuje i upowszechnia oferty pracy,

= udziela pracodawcom informacji o kandydatach do pracy na zgtoszong oferte

pracy,

= organizuje kontakty bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawca,

= organizuje targi i gietdy pracy,

= informuje o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na rynku pracy,

= przedstawia propozycje innej pomocy, jaka pracodawca moze uzyskaé w urze-

dzie pracy.

Posrednictwo pracy jest prowadzone nieodptatnie, zgodnie z zasadami dostepno-
$ci ustug, dobrowolnosci w korzystaniu z ustug, jawnosci i réwnoséci w traktowaniu
0s6b.

Krajowe posrednictwo pracy jest realizowane przez powiatowe urzedy pracy. Woje-
wodzkie urzedy udzielajg informacji, moga posredniczy¢ w przekazywaniu ofert pracy
do powiatowych urzeddw pracy, wspélorganizuja targi pracy lub gieldy pracy.

Kto moze korzysta¢ z ustug posrednictwa pracy?

Z uslug posrednictwa pracy $wiadczonych przez urzedy pracy moga korzystaé
pracodawcy, tj. jednostki organizacyjne (takze niemajace osobowosci prawnej), za-
trudniajace co najmniej jednego pracownika:

= krajowi, prowadzacy dziatalno$¢ na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

= 7 panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) oraz panstw, ktérych

obywatele korzystaja ze swobody przeptywu oséb na podstawie zawartych
umow L.

' wdalszej czesci tekstu piszac o panistwach EOG mamy na mysli réwniez te panstwa.



Z posrednictwa pracy moga korzysta¢ réwniez przedsigbiorcy w rozumieniu
ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej’, niebedacy pra-
codawcami.

Powiatowe urzedy pracy prowadza:

= rejestry pracodawcow krajowych, z ktérymi wspoétpracuja,

= karty pracodawcéw krajowych prowadzacych dzialalno$¢ na terenie powiatu

i tych spoza powiatu, ktorzy zglosili do urzedu krajowa oferte pracy.

Posrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeptywem pracownikéw na terenie
panstw czlonkowskich Unii Europejskiej, EOG nienalezacych do Unii Europejskiej
oraz panstw niebedacych stronami umowy o EOG, ktérzy moga korzysta¢ ze swo-
body przeptywu 0séb na podstawie umoéw zawartych przez te panstwa ze Wspolnota
Europejska i jej panistwami cztonkowskimi, urzad pracy realizuje wylacznie przez sie¢
Europejskich Stuzb Zatrudnienia EURES.

Jak zglosi¢ krajowg oferte pracy?

Krajowg oferte pracy nalezy zgtosi¢ tylko do jednego powiatowego urzedu pracy.
Moze to by¢ urzad wlasciwy ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce wyko-
nywania pracy, ale mozna takze wybra¢ inny urzad.

Pracodawca moze zglosic¢ oferte pracy:

v osobiscie,

v faxem,

v' na adres e-mailowy urzedu pracy lub przez formularz on-line znajdujacy si¢ na

stronie internetowej urzedu pracy,

v formularz zgloszenia oferty pracy udostepniany przez ministra wtasciwego do

spraw pracy na stronie internetowej www.psz.praca.gov.pl.

Oferta pracy moze dotyczy¢:

= zatrudnienia, tj. wykonywania pracy na podstawie stosunku pracy,

= innej pracy zarobkowej, tj. wykonywania pracy na podstawie uméw cywilno-
prawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieto.
Pracodawca moze wybra¢ sposdb upowszechniania swojej oferty pracy. Moze to
by¢:
v tzw. oferta otwarta — wowczas oprdcz informacji o oferowanym miejscu pracy
prezentowane s3 dane pracodawcy, w tym nazwa i adres,

> Dz.U.22013 1. poz. 672, z pdzn. zm. Zgodnie z ww. ustawa przez ,,przedsiebiorce”
nalezy rozumie¢: osobe fizyczna, osobe prawng i jednostke organizacyjng nie bedaca
osobg prawnag, ktérej odrebna ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng — wykonujaca we
wlasnym imieniu dzialalno$¢ gospodarcza. Za przedsigbiorcow uznaje si¢ takze
wspolnikow spotki cywilnej w zakresie wykonywanej przez nich dzialalnosci go-
spodarczej (art. 4).



v tzw. oferta zamknieta — wowczas prezentowane sg informacje o oferowanym
miejscu pracy, jednak dane pracodawcy sg udostepniane wyltacznie tym osobom,
ktére spetniaja wymagania okreslone w ofercie i ktére urzad pracy kieruje do
tego pracodawcy.

Co powinna zawierac oferta pracy zglaszana do urzedu pracy?

Krajowa oferta pracy powinna zawiera¢ dane wymagane oraz moze dodatkowo
zawiera¢ dane uzupelniajace.

Dane wymagane obejmuja takie informacje, jak:

1) informacje o pracodawcy:

— nazwa, adres, numer telefonu,

— numer identyfikacji podatkowej NIP,

— informacje o niekaralnosci za naruszenie przepisdw prawa pracy w okresie
ostatniego roku,

— informacja, czy pracodawca jest agencja zatrudnienia zgtaszajaca oferte pracy
tymczasowej,

2) informacje o zglaszanym miejscu pracy:

— nazwa stanowiska,

— liczba wolnych miejsc pracy w ramach stanowiska z uwzglednieniem liczby
wolnych miejsc pracy dla niepelnosprawnych,

— o0godlny zakres obowigzkdw,

— miejsce wykonywania pracy,

— rodzaj umowy stanowigcej podstawe wykonywania pracy,

— wysokos¢ proponowanego wynagrodzenia brutto,

— data rozpoczecia pracy,

— informacje o systemie i rozkladzie czasu pracy,

— informacje o systemie wynagradzania,

— wymiar czasu pracy i okres zatrudnienia w przypadku pracy na podstawie
umowy o prace albo okres wykonywania umowy w przypadku umowy cy-
wilnoprawnej,

— oznaczenie, czy oferta pracy jest ofertg pracy tymczasowej,

3) oczekiwania pracodawcy krajowego wobec kandydatéw do pracy:

— poziom wyksztalcenia,

— umiejetnosci i uprawnienia,

— doswiadczenie zawodowe,

— znajomo$¢ jezykdw obeych z okresleniem poziomu ich znajomosci,

— zainteresowanie zatrudnieniem kandydatow z panstw EOG,

4) informacje dotyczace postepowania z ofertg pracy:
— okres aktualno$ci oferty,
— czestotliwos¢ kontaktow z osobg wskazang przez pracodawce,



— stwierdzenie, Ze oferta nie jest w tym samym czasie zgloszona do innego po-
wiatowego urzedu pracy na terenie kraju,

— mozliwo$¢ upowszechniania informacji identyfikujacych pracodawce krajo-
wego,

— oczekiwania dotyczace dodatkowego upowszechniania oferty pracy w wybra-
nych panstwach EOG i/lub przekazania oferty pracy do wskazanych powiato-
wych urzedéw pracy w celu upowszechnienia jej w ich siedzibach.

Dane uzupelniajace w krajowej ofercie pracy moga obejmowa¢ takie informacje,
jak:
— imie i nazwisko osoby wskazanej przez pracodawce do kontaktéw w sprawie
oferty pracy,
— numer indentyfikacyjny REGON,
— oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci,
— podstawowy rodzaj dziatalnosci wedlug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,
— preferowana forma kontaktéw miedzy powiatowym urzedem pracy i osoba
wskazang przez pracodawce,
— ew. numer faksu, adres poczty elektronicznej i strony internetowej,
— nazwa i symbol cyfrowy zawodu wedlug klasyfikacji zawoddw i specjalnosci dla
potrzeb rynku pracy okreslonej przez ministra wlasciwego do spraw pracy,
— liczba oséb, ktéra ma zostac skierowana do pracodawcy,
— zainteresowanie poinformowaniem o liczbie 0sob zarejestrowanych spelniajacych
wymagania oferty,
— zainteresowanie organizacja gietdy pracy lub pomoca w doborze kandydatéow.
Pracodawca krajowy dla ktérego powiatowy urzad prowadzi karte pracodawcy,
zgltaszajac kolejng krajowg oferte pracy w tym samym urzedzie moze ograniczy¢ po-
danie danych do nazwy pracodawcy, numeru NIP oraz innych danych wymagajacych
aktualizacji.

Kiedy powiatowy urzad pracy moze odmowic przyjecia krajowej oferty
pracy?

Powiatowy urzad pracy odmoéwi przyjecia krajowej oferty pracy, jezeli:

= w ofercie s3 wymagania dyskryminujace niektérych kandydatéw do pracy,

= pracodawca zglosit do realizacji t¢ samg oferte pracy do innego urzedu pracy,

= w ofercie brakuje wymaganych danych i pracodawca ich nie uzupetnit.

Ponadto, urzad pracy moze nie przyja¢ oferty pracy (ale nie musi tego zrobic),
jesli

= pracodawca w ostatnim roku przed zgloszeniem oferty pracy byl skazany lub

objety postepowaniem za naruszanie przepisdw prawa pracy.

W kazdym przypadku odmowy przyjecia oferty pracy, powiatowy urzad pracy

obowigzany jest do pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska.
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W jaki sposob powiatowy urzad pracy zajmuje si¢ krajowa
oferta pracy?

Powiatowy urzad pracy przyjmujac oferte pracy do realizacji sprawdza podane
w niej dane. Jesli oferta ma braki powiadamia pracodawce, aby jg uzupetnil w terminie
7 dni.

Krajowa oferta pracy jest upowszechniana nie p6zniej niz nastepnego dnia po
przyjeciu jej do realizacji. Powiatowe urzedy pracy wykorzystuja réznorodne formy
upowszechniania, w tym oferta jest:

v podawana do wiadomos$ci publicznej w miejscu ogélnie dostepnym

w siedzibie powiatowego urzedu pracy, np. na tablicy ogloszen, na stronie in-
ternetowej urzedu,

v’ zamieszczana w internetowej Centralnej Bazie Ofert Pracy (CBOP)® oraz w bazie
ofert pracy EURES?, wraz z oznaczeniem, czy pracodawca krajowy jest szczegolnie
zainteresowany zatrudnieniem kandydata z panstwa EOG;

v’ przekazywana (na zyczenie pracodawcy) w postaci elektronicznej do wska-
zanych w zgloszeniu powiatowych urzedéw pracy, w celu upowszechnienia
w ich siedzibach.

Powiatowy urzad pracy powinien zapewni¢ osobom zarejestrowanym i niezareje-
strowanym mozliwo$¢ samodzielnego zapoznania sie z krajowymi i zagranicznymi
ofertami pracy, réwniez tymi zamieszczonymi w internetowych bazach ofert pracy.

Przyjmujac oferte pracy do realizacji powiatowy urzad pracy sprawdza, czy wsrod
0s6b zarejestrowanych sg kandydaci spelniajacy okreslone w niej wymagania. Nastepnie
informuje pracodawce o liczbie kandydatow spetniajacych wymagania. W przypadku
wigkszej liczby kandydatéw, powiatowy urzad pracy moze zaproponowac zorganizo-
wanie gietdy pracy lub pomoc doradcza w przeprowadzeniu doboru kandydatéw do
pracy.

Jesli wérdd zarejestrowanych w urzedzie pracy brak jest 0sob spetniajacych wyma-
gania okreslone w ofercie, pracodawca moze otrzymac propozycje:

= zmiany wymagan okreslonych w ofercie pracy — samodzielnie albo we wspotpracy
z doradcg zawodowym,

= przekazania oferty pracy do realizacji innym powiatowym urzedom pracy,

= upowszechnienia oferty pracy w ramach targéw pracy,

= przeszkolenia 0s6b zarejestrowanych w celu dostosowania kwalifikacji i umie-
jetnosci kandydatéw do pracy do wymagan pracodawcy.

Powiatowy urzad pracy jest zobowiazany do sprawdzania aktualnosci krajowej oferty

pracy. Oferta zostanie wycofana, gdy pracodawca przyjmie do pracy ustalong liczbe
0s6b lub uplynie okres aktualnosci oferty.

3

CBOP jest dostepna pod adresem www.psz.praca.gov.pl, szersze informacje — w dalszej czeéci broszu-

ry.
Baza ofert pracy EURES jest dostepna pod adresem www.eures.europa.eu.

4
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Jak zatrudni¢ cudzoziemcoéw z panstw Europejskiego Obszaru Gospo-
darczego lub Szwajcarii?

W chwili obecnej osoby posiadajace obywatelstwo panstwa czlonkowskiego UE,
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) i Szwajcarii moga podejmowac prace
w Polsce bez koniecznosci uzyskania pozwolenia na prace.

Pracodawcy zainteresowani zatrudnieniem pracownikéw z panstw EOG (Unii
Europejskiej oraz Norwegii, Islandii, Liechtensteinu) a takze Szwajcarii mogg ztozy¢
w powiatowym urzedzie pracy oferte pracy dla obywateli tych panstw.

Oferta pracy dla cudzoziemcow z panstw EOG powinna zawierac informacje takie,
jak w krajowej ofercie pracy oraz informacje uzupelniajace:

= wymagania co do znajomosci jezyka polskiego, a takze w jakim jezyku kandydaci

majg przekaza¢ pracodawcy podanie o prace, zyciorysy lub inne dokumenty,

= informacja o mozliwo$ciach zakwaterowania lub wyzywienia oraz kto ponosi

koszty w tym zakresie,

= informacja o mozliwosci finansowania kosztow podrézy lub przeprowadzki,

= przyczyna wykonywania pracy w miejscu innym niz siedziba pracodawcy,

w przypadku zaistnienia takiej sytuacji,

= panstwa EOG, w ktorych oferta ma zosta¢ dodatkowo upowszechniona.

Zgloszona oferta pracy dla obywateli EOG po przyjeciu do realizacji zostanie upo-
wszechniona w sieci Europejskich Stuzb Zatrudnienia EURES.

Posrednictwo pracy w ramach sieci EURES obok powiatowych i wojewddzkich
urzeddw pracy realizowane jest rowniez przez:

= wojewodzkie komendy Ochotniczych Hufcow Pracy oraz dziatajace w struktu-

rach tych hufcéw centra edukacji i pracy mlodziezy (od 1 stycznia 2015 r.),

= inne podmioty, po uprzednim uzyskaniu akredytacji Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej, takie jak:

— agengcje zatrudnienia,

— centra integracji spolecznej oraz kluby integracji spofeczne;j,

— wyspecjalizowane organy wojskowe wykonujace ustugi dla zotnierzy zawodo-
wych zwalnianych i zwolnionych z zawodowej stuzby wojskowej,

— organy okreslone w przepisach o systemie oswiaty, kierujace nauczycieli do
pracy za granicg w $rodowiskach polonijnych.

Po otrzymaniu oferty pracy z powiatowego urzedu pracy, doradca EURES w wo-
jewodzkim urzedzie pracy ttumaczy oferte pracy na jezyk angielski, niemiecki lub
francuski, a takze przekazuje ja do odpowiednich doradcéw EURES z wybranego lub
wybranych przez pracodawce krajow EOG. W przypadku oferty pracy ,,zamknigtej”
dodatkowo m.in. kompletuje dokumenty od kandydatéw, sporzadza listy kandyda-
tow 1 przekazuje komplet dokumentéw pracodawcy, pomaga w organizacji rozmoéw
kwalifikacyjnych oraz udziale pracodawcy w targach pracy za granica, moze réwniez
prezentowac oferty pracy dla obywateli EOG na zagranicznych targach pracy w imieniu
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pracodawcy (niektore z tych ustug sa dostepne dla pracodawcy o ile wojewodzki urzad
pracy posiada mozliwos¢ ich $wiadczenia).

Aktualny kalendarz wydarzen i targéw pracy za granicg organizowanych w ramach
EURES, w ktorych biora udzial polscy doradcy EURES z wojewddzkich urzedow pracy,
znajduje si¢ na krajowej stronie internetowej EURES®.

Pracodawca moze réwniez samodzielnie poszukiwaé kandydatéw do pracy z réznych
krajéw EOG po zalozeniu konta ,,M6j EURES” na Europejskim Portalu Mobilnosci
Zawodowej®, ktdry jest najwazniejszym portalem Komisji Europejskiej dotyczacym
mobilnosci na rynku pracy. Oferuje on m.in. dostep do ofert pracy publicznych stuzb
zatrudnienia z panstw cztonkowskich oraz do bazy CV 0séb zainteresowanych praca
za granicg. Portal ten oferuje pracodawcom réwniez wiele innych ustug i informacji
on-line zwigzanych z wewnatrzunijng mobilnoscig pracownikow.

Posrednictwo pracy w ramach sieci EURES obejmuje rowniez ustugi okreslone
w przepisach Unii Europejskiej, w tym informowanie i poradnictwo z zakresu warun-
kow zycia i pracy oraz sytuacji na rynku pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
oraz panstw EOG.

Jak zatrudnic¢ cudzoziemcéw z innych panstw niz Europejski Obszar
Gospodarczy?

Pracodawca zainteresowany zatrudnieniem obywateli z panstw nienalezacych do
EOG musi uzyskac, co do zasady, zezwolenie na prace’. Co do zasady, przy uzyskaniu
zezwolenia na prace konieczne jest rowniez przeprowadzenie przez powiatowy urzad
pracy tzw. procedury testu rynku pracy, co zapewni¢ ma komplementarnos¢ zatrud-
niania cudzoziemcéw w stosunku do rodzimej sity roboczej.

W celu uzyskania zezwolenia pracodawca powinien wykona¢ nastepujace kroki:

= zglosi¢ krajowq oferte pracy do powiatowego urzedu pracy wlasciwego ze

wzgledu na siedzibe lub miejsce zamieszkania podmiotu oferujacego prace
cudzoziemcowi,

= uzyskac informacje od starosty o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadro-

wych pracodawcy w oparciu o rejestry bezrobotnych i poszukujacych pracy lub
o negatywnym wyniku rekrutacji organizowanej dla pracodawcy,

Krajowa strona internetowa EURES prowadzona przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej znajduje
sie pod adresem www.eures.praca.gov.pl.

Europejski Portal Mobilno$ci Zawodowej Komisji Europejskiej znajduje sie pod adresem www.eures.

europa.eu.

7 Od zasady tej istniejq liczne wyjatki. Zezwolenia na prace w Polsce nie muszg posiada¢ m.in., cztonkowie
rodzin obywateli panstw UE/EOG i Szwajcarii, cudzoziemcy, ktérym udzielono ochrony na terytorium
RP, posiadajacy Karte Polaka, nauczyciele jezykoéw obcych, absolwenci polskich szkét ponadgimnazjal-
nych i stacjonarnych studiow wyzszych czy studenci studiow stacjonarnych (w tym ostatnim przypadku
przez caly rok jesli maja zezwolenie na pobyt czasowy w zwigzku ze studiami, a przez lipiec, sierpien
i wrzesien jesli posiadajg wize).
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= wystapi¢ z wypelnionym wnioskiem o wydanie zezwolenia na prace cudzo-
ziemca wraz z wymaganymi dokumentami (w tym ww. informacjg starosty) do
wlasciwego wojewody.

Informacje o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych w oparciu o zasoby
lokalnego rynku pracy urzad pracy powinien wydaé w ciggu 14 dni lub w ciggu 21
dni w przypadku organizowania rekrutacji sposrod osob zarejestrowanych. Starosta
dokonuje réwniez analizy wysoko$ci proponowanego wynagrodzenia w relacji do
wynagrodzen w poréwnywalnych zawodach lub rodzajach pracy na lokalnym rynku
pracy i umieszcza swoja ocene w ww. informacji. Starosta nie bierze ponadto pod
uwage tych wymagan z oferty, ktdre sa zanizone lub zawyzone w stosunku do pracy,
ktéra cudzoziemiec ma wykonywac.

Z obowigzku uzyskania ww. informacji zwolnieni sa m.in.: obywatele Armenii, Biato-
rusi, Gruzji, Moldowy, Rosji i Ukrainy wykonujacy prace pielegnacyjno-opiekuncze lub
jako pomoc domowa oraz ci, ktdrzy do tej pory pracowali na podstawie o$wiadczenia
o zamiarze powierzenia wykonywania pracy przez przynajmniej 3 miesigce (i spetnione
sa dodatkowe warunki, oméwione dalej), trenera lub sportowca wykonujacego prace
na rzecz klubu sportowego.

Od 1 maja 2014 r. mozliwe jest rowniez zatrudnienie cudzoziemca na podstawie
zezwolenia na pobyt czasowy i prace. Wniosek o takie zezwolenie sklada cudzozie-
miec przebywajacy juz legalnie na terytorium Polski. Co do zasady, cudzoziemiec
powinien dofaczy¢ do wniosku informacje starosty o braku mozliwosci zaspokojenia
potrzeb kadrowych pracodawcy, ktdra wczesniej ten pracodawca uzyskat i przekazal
cudzoziemcowi.

Pracodawca zamierzajacy zatrudni¢ lub zatrudniajacy cudzoziemca jest zobo-
wigzany do sprawdzenia, czy posiada on wazny dokument uprawniajacy do pobytu
Polsce, zrobienia kopii tego dokumentu i przechowywania jej przez okres zatrudnienia
cudzoziemca.

Obowiazki te dotycza kazdej formy zatrudnienia, zar6wno na podstawie umowy
o prace, jak i umowy cywilnoprawnej (np. umowy zlecenia, umowy o dzieto). Niedo-
pelnienie tego obowiazku — od lipca 2012 r. - obwarowane jest sankcjami®.

Dokumentem uprawniajgcym do pobytu na terytorium Polski moze by¢ wazna wiza,
np. wiza krajowa (symbol C) lub wiza Schengen (symbol D) lub zezwolenie pobytowe
(i wydana na jego podstawie karta pobytu)®. Nalezy tez pamietal, ze nie wszystkie
dokumenty pobytowe uprawniaja do wykonywania pracy w Polsce (m.in. wiza tury-
styczna, tranzytowa, wydana w zwigzku z korzystaniem z ochrony czasowej oraz wiza
wydana w zwiazku z przejazdem ze wzgledéw humanitarnych, interes panstwa badz
zobowigzania miedzynarodowe).

8 http://www.mpips.gov.pl/aktualnosci-wszystkie/zatrudnienie-i-przeciwdzialanie-bezrobociu/

art,5842,0d-21-lipca-2012-r-nowe-obowiazki-dla-zatrudniajacych-cudzoziemcow.html
°  Informacje dot. wzoréw dokumentéw uprawniajacych do pobytu na terytorium RP sa dostepne na

stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu do Spraw Cudzoziemcow: http://www.
bip.udsc.gov.pl/?cid=73
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Jak zatrudniac obywateli Armenii, Bialorusi, Gruzji, Moldowy, Rosji
i Ukrainy?

Obywatelom Bialorusi, Gruzji, Motdowy, Rosji i Ukrainy wykonywanie pracy
w Polsce moze by¢ powierzane réwniez bez obowigzku uzyskania zezwolenia na prace
na podstawie pisemnej umowy stanowiacej podstawe wykonywania pracy. W takim
przypadku pracodawca oferujacy prace musi zarejestrowaé o$wiadczenie o zamiarze
powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi w powiatowym urzedzie pracy, wta-
$ciwym ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub siedzibe sktadajacego o$wiadczenie.

Obywatele z Armenii, Biatorusi, Gruzji, Moldowy, Rosji i Ukrainy moga podejmo-
wac prace w Polsce w okresie nieprzekraczajacym sze$ciu miesiecy w ciagu kolejnych
dwunastu miesiecy — o czym pracodawca ma obowiazek poinformowa¢ cudzoziem-
ca w pouczeniu sktadanym wraz z o§wiadczeniem!’. Zarejestrowane o$wiadczenie
stanowi podstawe do uzyskania przez obywatela ww. panstw w polskiej placowce
dyplomatyczno — konsularnej w swoim kraju wizy pobytowej w celu wykonywania
pracy (dopuszczalne s jednak takze inne dokumenty pobytowe, ktére pozwalajg na
wykonywanie pracy w Polsce).

Procedura rejestracji o$wiadczenia wraz z pouczeniem odbywa si¢ zazwyczaj
w trakcie jednorazowej wizyty w powiatowym urzedzie pracy i jest bezplatna. Sto-
sowne druki mozna pobiera¢ w siedzibie powiatowego urzedu pracy lub na stronie
internetowej urzedu.

Bazy danych o ofertach pracy

Pracodawcy moga przeglada¢ zasoby Centralnej Bazy Ofert Pracy (CBOP), udo-
stepniane przez ministra wlasciwego do spraw pracy, w ktdrej prezentowane sg oferty
pracy zgloszone do wszystkich powiatowych urzedéw pracy.

Zasoby bazy dostepne sg na stronie internetowej pod adresem www.psz.praca.gov.
pl. Pod tym adresem mozna takze uzyskac polaczenie on-line z ogélnoeuropejska baza
ofert pracy systemu sieci EURES.

Uzytkownicy CBOP kazdego dnia majg dostep $rednio do ponad 15 tys. informacji
o ofertach pracy (zwykle w okresie zimowym jest ich znacznie mniej, liczba wzrasta
wraz z przybywaniem ofert prac sezonowych). Oferty mozna przeglada¢ pod katem
interesujacej branzy, poszukiwanego zawodu, miejsca wykonywania pracy, oferowa-
nego rodzaju zatrudnienia, minimalnego wynagrodzenia brutto, czasu pracy. Baza
daje réwniez mozliwo$¢ przegladania ofert pracy realizowanych przez poszczegdlne
powiatowe urzedy pracy.

Przegladajac zasoby CBOP pracodawcy majg mozliwos¢ wgladu czy zgtoszona przez
nich oferta pracy zostala juz zamieszczona i poréwnac ja z ofertami konkurencji.

W przypadku zatrudnienia tych oséb na okres powyzej szesciu miesiecy, pracodawca musi uzyskac¢

zezwolenie na prace wydawane przez wojewode wlasciwego ze wzgledu na siedzibe lub miejsce zamiesz-
kania podmiotu oferujacego prace cudzoziemcowi.
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Jak wojewddzkie urzedy pracy udzielaja pomocy pracodawcom w ra-
mach posrednictwa pracy?

Wojewddzkie urzedy pracy nie realizujg ofert pracy od krajowych pracodawcéw
czy przedsiebiorcow. Moga natomiast posredniczy¢ w przekazywaniu zgloszonych za
ich po$rednictwem ofert pracy do wskazanego przez pracodawce powiatowego urzedu
pracy, a takze upowszechnia¢ informacje o planowanych przez powiatowe urzedy pracy
dziataniach z zakresu posrednictwa pracy.

Wojewddzkie urzedy pracy realizujg dzialania o zasiegu ponadpowiatowym,
w tym:

informuja o zasadach i zakresie posrednictwa pracy oraz mozliwos$ciach uzyska-
nia pomocy w powiatowym urzedzie pracy,

informuja o sytuacji i przewidywanych zmianach na rynku pracy,

informuja powiatowy urzad pracy wlasciwy terytorialnie ze wzgledu na siedzibe
pracodawcy o potrzebie nawigzania z nim kontaktu,

umozliwiaja dostep do internetowej bazy ofert pracy,

wspolorganizujg targi pracy lub gieldy pracy w porozumieniu z co najmniej
dwoma powiatowymi urzedami pracy,

wspolpracuja z powiatowymi urzedami pracy i pracodawcami w realizacji po-
$rednictwa w ramach sieci EURES. Doradca EURES w wojewodzkim urzedzie
pracy ttumaczy oferte pracy na jezyk angielski, niemiecki lub francuski i przeka-
zuje jg zagranicznym stuzbom EURES z krajéw wskazanych przez pracodawce.
W przypadku oferty pracy ,,zamknietej” dodatkowo m.in. kompletuje dokumenty
od kandydat6w, sporzadza listy kandydatéw i przekazuje komplet dokumentéow
pracodawcy, pomaga w organizacji rozmow kwalifikacyjnych.

Podstawa prawna:

>

>

>

>

16

art. 36, art. 36a — 36e art. 84 — 90a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji za-
trudnienia i instytucjach rynku pracy, (Dz. U. 2013 r., poz. 674, z pdzn. zm.);
ustawa z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania wykonywania pracy cudzo-
ziemcom przebywajqcym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. poz. 769);

§ 5-45 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia z dnia 14 maja
2014 r. w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow pro-
wadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. poz. 667);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2009 r. w spra-
wie wydawania zezwolenia na prace (Dz. U. Nr 16, poz. 84 z p6zn. zm.),
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie
przypadkow, w ktorych powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej jest dopuszczalne bez koniecznosci uzyskania zezwolenia
na prace (Dz. U. Nr 155, poz. 919 z pézn. zm.);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2009 r.
w sprawie okreslenia przypadkow, w ktorych zezwolenie na prace cudzoziemca jest



wydawane bez wzgledu na szczegolowe warunki wydawania zezwolen na prace
cudzoziemcow (Dz. U. Nr 16, poz. 85, z pézn. zm.);

rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2013 r. w spra-
wie wysokosci wplaty dokonywanej w zwiqzku ze ztozeniem wniosku o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca (Dz. U. poz. 1644).

17



3 Poradnictwo zawodowe

Na czym polega poradnictwo zawodowe?

Poradnictwo zawodowe $§wiadczone na rzecz pracodawcow, obejmuje:

1) pomoc w doborze kandydatéw do pracy na stanowisko zgltoszone w krajowej
ofercie pracy - spo$rdd oséb zarejestrowanych w urzedzie najlepiej spelniajacych
wymagania pracodawcy;

2) porady indywidualne, majace na celu zaplanowanie rozwoju zawodowego pra-
cownikoéw i/lub pracodawcy, w szczegolnosci pomoc w diagnozowaniu potencjatu
zawodowego i luk kompetencyjnych oraz wskazanie mozliwo$ci doskonalenia
zawodowego.

Ustugi z zakresu poradnictwa sg dla pracodawcéw bezplatne, ogélnie dostepne,
$wiadczone z zachowaniem zasady dobrowolnosci, niedyskryminacji oraz poufnosci
i ochrony danych.

Pracodawcy moga skorzystac z ustug poradnictwa zawodowego:

— w powiatowym urzedzie pracy, gdzie oferowany jest pelen zakres ustug,

— w wojewodzkim urzedzie pracy — w centrum informacji i planowania kariery

zawodowej, gdzie oferowana jest pomoc w rozwoju zawodowym pracownikow
i/lub pracodawcy.

Jakie firmy moga skorzysta¢ z ustug doradcow zawodowych urzedu
pracy?

Uslugi poradnictwa zawodowego s3 adresowane do pracodawcow krajowych. Moga
z nich skorzysta¢ rowniez przedsiebiorcy w rozumieniu ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.
o swobodzie dzialalnosci gospodarczej'', niebedacy pracodawcami.

Uwaga: Pomoc w doborze kandydatéw do pracy moze otrzymac tylko ten pracodaw-
ca, ktory chee pozyska¢ kandydatow na zgloszone w ofercie miejsce pracy. Pracodawca,
ktory nie zglosil do urzedu pracy oferty pracy nie moze liczy¢ na pomoc w zakresie
doboru kandydatow.

Co nalezy zrobi¢ aby skorzystac z ustugi poradnictwa zawodowego?

Pracodawca zainteresowany pomoca w doborze kandydatéow do pracy lub w za-
planowaniu rozwoju zawodowego wlasnego lub pracownikéw moze zlozy¢ wniosek

' Dz.U.z2010 . Nr 220, poz. 1447, z pdzn. zm.
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o udzielenie pomocy do powiatowego urzedu pracy lub do centrum informacji i pla-
nowania kariery zawodowej wojewddzkiego urzedu pracy.

Whiosek powinien zawiera¢ nastepujace informacje:

— imie i nazwisko lub nazwe pracodawcy, adres, numer identyfikacji podatkowe;j
NIP,

— numer telefonu i faksu, adres poczty elektronicznej i adres strony internetowej,
jezeli pracodawca posiada tego typu $rodki komunikacji oraz imie i nazwisko
osoby wyznaczonej do kontaktow,

— okreslenie zakresu oczekiwanej pomocy.

Jesli pracodawca chce uzyskaé pomoc przy rekrutacji kandydatéw do pracy musi

zlozy¢ oferte pracy tacznie z wnioskiem o porade lub wczesniej.

Poniewaz porada dotyczaca zaplanowania rozwoju zawodowego jest udzielana
indywidualnie, do wniosku pracodawca musi zalaczy¢ liste 0sob, ktérych ma doty-
czy¢, a takze musi podac dla kazdej osoby z listy imie i nazwisko oraz numer PESEL,
a w przypadku cudzoziemca — numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢.

Pracodawca krajowy, dla ktorego powiatowy urzad pracy prowadzi karte praco-
dawcy, moze ograniczy¢ informacje we wniosku do podania imienia i nazwiska lub
nazwy pracodawcy, numeru identyfikacji podatkowej NIP oraz danych, ktére wymagaja
aktualizacji.

Jaki zakres pomocy w doborze pracownikow oferuja urzedy pracy?

Udzielajac pomocy przy rekrutacji powiatowy urzad pracy dokonuje wyboru kandy-
datéw sposrod osdb znajdujacych sie w rejestrze urzedu. Po przyjeciu wniosku, doradca
klienta informuje pracodawce o sposobie i formie wspdtpracy oraz pomoze ustali¢
potrzeby zwigzane z rekrutacja. Doradca zawodowy moze przeprowadzi¢ szczegélows
analize zgloszonego w ofercie stanowiska pracy, aby szczegdtowo okresli¢ wymagania,
jakie powinni spetnia¢ kandydaci do pracy, takie jak predyspozycje psychofizyczne,
doswiadczenie zawodowe, kwalifikacje, uprawnienia zawodowe oraz umiejetnosci.

Na podstawie listy tych wymagan wybrani zostaja kandydaci do pracy sposrdd za-
rejestrowanych osob bezrobotnych i poszukujacych pracy, a nastepnie przeprowadza
sie wstepng analize poszczegdlnych kandydatéw, pod katem spelnienia przez nich
wymagan okreslonych w ofercie. Jezeli istnieje taka potrzeba, kandydaci kierowani
sg na specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne. Na podstawie wszystkich
analiz sporzadzana jest ostateczna lista wybranych kandydatéw i ta propozycja jest
przekazywana pracodawcy.

Jaki zakres pomocy w ramach indywidualnego rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikow oferuja urzedy pracy?
Po przyjeciu wniosku, doradca klienta/ doradca zawodowy pomaga ustali¢ potrze-

by zwigzane z planowaniem rozwoju zawodowego zaréwno samego pracodawcy, jak
i pracownikéw firmy. Nastepnie umawia si¢ na indywidualne spotkania z osobami
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wskazanymi przez pracodawce, aby ustali¢ ich zainteresowania i preferencje, okresli¢
cele do osiggniecia w karierze zawodowej, zdiagnozowaé mocne i stabe strony, ustali¢
zakres i formy doskonalenia zawodowego. Indywidualna porada zawodowa moze by¢
$wiadczona jednorazowo — poprzez rozmowe doradcza lub moze stanowi¢ kilkueta-
powy proces doradczy. Doradca ma obowigzek poinformowa¢ pracodawce o odbytych
z pracownikami rozmowach.

Doradca wykorzystuje réznorodne metody diagnostyczne, m.in. wywiad, analize
danych biograficznych oraz testy psychologiczne (o ile posiada wymagane uprawnie-
nia).

Podstawowym narzedziem diagnostycznym wykorzystywanym przez doradcéw
w urzedach pracy jest Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych (KZZ), ktéry po-
maga w okresleniu preferencji i zainteresowan zawodowych oséb, ktore zglaszajg sie
do urzedéw pracy. Przy zastosowaniu tego narzedzia bada si¢ m.in. nastepujace ob-
szary zainteresowan: artystyczne, badawcze, handlowe, mechaniczne, przedsigbiorcze,
spoleczne. Doradcy dysponuja takze informacjami zawodoznawczymi gromadzonymi
w bazach danych (www.psz.praca.gov.pl).

Podstawa prawna:

» art. 38 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, (Dz. U. 22013 r. poz. 674, z p6zn. zm.);

» § 46-65 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. poz. 667).
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Bazy danych
4 " izasoby informacji
zawodowej

Co to jest informacja zawodowa?

Informacja zawodowa obejmuje zbiory danych potrzebnych do podejmowania
decyzji edukacyjnych i zawodowych oraz zarzadzania karierg zawodowsa.

Kto moze skorzysta¢ z informacji zawodowej?

Ze gromadzonych przez urzedy pracy zasobow informacji zawodowych przydatnych
w planowaniu indywidualnego rozwoju zawodowego moga korzysta¢ wszystkie osoby
zainteresowane wlasnym rozwojem zawodowym, zaréwno zarejestrowane w urzedzie
pracy, jak i niezarejestrowane — w tym pracodawcy i pracownicy.

Jaki zakres informacji oferuja urzedy pracy?

Urzedy pracy przekazujg informacje o:

= zawodach - o zadaniach i wykonywanych czynnosciach, narzedziach i srodkach
pracy, wymaganiach psychofizycznych niezbednych do wykonywania zawodu,

= pracy w zawodzie, czyli dane o rynku pracy, informacje o mozliwo$ciach zatrud-
nienia w zawodzie, warunkach pracy, pracodawcach itp.,

= rekrutacji - dokumentach aplikacyjnych, metodach rekrutacji i sposobach pro-

wadzenia rozméw kwalifikacyjnych,

= edukacji - szkotach zawodowych, wyzszych i mozliwosciach ksztalcenia i szko-

lenia w formach kursowych i innych,

= stronach internetowych, na ktérych znajduja si¢ informacje przydatne w roz-

wigzywaniu probleméw zawodowych.

Z informacji zawodowych mozna skorzysta¢ zaréwno w powiatowym urzedzie pracy,
jak i w centrum informacji i planowania kariery zawodowej wojewddzkiego urzedu
pracy, samodzielnie lub przy wsparciu doradcy zawodowego. Doradcy zawodowi
udzielajg wszystkim zainteresowanym indywidualnych informacji zawodowych oraz
organizuja grupowe spotkania informacyjne.

Urzedy pracy udostepniaja nieodplatnie zbiory informacji przez:

= dostep do komputeréw z faczami internetowymi do portali, na ktorych znajduja

sie informacje przydatne w zarzadzaniu wlasng kariera zawodowa,

= info-kioski utatwiajgce dostep do informacji i wiedzy z zakresu rynku pracy,
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= wydawnictwa specjalistyczne: informatory, cykliczne publikacje, foldery i ulotki.

Atrakeyjna dla pracodawcow i pracownikéw forma gromadzenia i upowszechniania
informacji zawodoznawczej mogg by¢ bazodanowe systemy informatyczne, w tym:

= Klasyfikacja zawodow,

= Rejestr instytucji szkoleniowych,

= Program Doradca 2000,

= Krajowe standardy kwalifikacji/ kompetencji zawodowych,

= Modulowe programy szkolen zawodowych.

KLASYFIKACJA ZAWODOW I SPECJALNOSCI

Klasyfikacja zawodow jest okre$lana rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spo-
fecznej i udostepniana pod adresem www.mpips.gov.pl lub www.psz.praca.gov.pl.

Klasyfikacja jest usystematyzowanym zbiorem symboli cyfrowych i nazw zawoddw
(i specjalnosci) wystepujacych na rynku pracy i stanowigcych zZrédto dochodéw. Zawo-
dy sa pogrupowane w grupy: wielkie, duze, srednie i elementarne, a uktad tych grup jest
oparty na miedzynarodowej klasyfikacji ISCO-08, opracowanej przez Miedzynarodowa
Organizacje Pracy. Polska klasyfikacja jest bardziej szczegdtowa niz ISCO i dodatkowo
w grupach elementarnych wyrdznia zawody i specjalnosci. Obecnie obowiazujgca kla-
syfikacja identyfikuje ponad 2400 zawodéw wystepujacych w gospodarce. Klasyfikacja
zawiera tez zawody, w ktorych odbywa sie ksztalcenie w systemie oswiaty; oznaczone
sa one dodatkowo symbolem ,,s”. Klasyfikacja jest sukcesywnie aktualizowana (co 2-3
lata), w $lad za zmianami na rynku pracy. Instytucje zainteresowane wprowadzeniem
zmian moga zglosi¢ swoje propozycje do MPiPS, wykorzystujac formularz wniosku
zamieszczony na stronie www.psz.praca.gov.pl, w zakladce klasyfikacja zawodow.

Klasyfikacja zawodow i specjalnosci jest narzedziem przeznaczonym gléwnie dla
celow gromadzenia i analizy danych statystycznych, ktére wykorzystywane s m.in.
do prowadzenia polityki zatrudnienia i edukacji.

REJESTR INSTYTUC]JI SZKOLENIOWYCH

Rejestr instytucji szkoleniowych, tworzony na podstawie rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej, jest dostepny pod adresem www.ris.praca.gov.pl

Rejestr Instytucji Szkoleniowych (RIS) zawiera informacje o ofercie ponad 12 000
instytucji zainteresowanych szkoleniem dorostych, w tym bezrobotnych. Instytucje
podaja m.in. dane teleadresowe, informacje o posiadaniu certyfikatu jakosci ustug, opis
tematyki szkolen i przygotowania zawodowego dorostych, orientacyjne ceny kurséw,
charakterystyke zaplecza dydaktycznego i kadry.

RIS stanowi narzedzie reklamy dla instytucji szkoleniowych, zas pozostalym uzyt-
kownikom pomaga zorientowaé si¢ w ofercie szkoleniowej i dokonaé racjonalnego
wyboru.

Formularz elektroniczny wniosku o wpis do rejestru dostepny jest na stronie inter-
netowej www.ris.praca.gov.pl lub na stronach wojewddzkich urzedow pracy.
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PROGRAM DORADCA 2000

Program dostepny jest pod adresem www.psz.praca.gov.pl lub www.doradca.praca.

gov.pl.
Program Doradca 2000 w czgéci internetowej (on-line) zawiera 2 moduly:

= Edukacja, ktory prezentuje instytucje edukacyjne ksztatcace w wybranym zawo-
dzie na teranie calego kraju — od kurséw po studia podyplomowe.

= Zawody, ktory obejmuje: profile zawodow, charakterystyki zawodow oraz teczki
informacyjne o zawodach; materialy te prezentuja opisy zadan i czynnosci zawo-
dowych, warunki pracy, $ciezki ksztalcenia, szanse zatrudnienia i ptace.

Program moze by¢ przydatny m.in. dla planowania $ciezek rozwoju zawodowego.

KRAJOWE STANDARDY KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

Baza danych dostepna jest pod adresem www.kwalifikacje.praca.gov.pl.
Krajowy standard kwalifikacji/kompetencji zawodowych to rodzaj normy opisu-

jacej zawdd i wymagania pracodawcédw dotyczace kompetencji potrzebnych do jego
wykonywania. W bazie danych znajduja si¢ dwa zbiory standardow.

W 2008 roku zostaly tam umieszczone standardy kompetencji dla ponad 250 zawo-
dow, w ukladzie: nazwa zawodu, syntetyczny opis zawodu, opis stanowisk pracy i zadan,
kwalifikacje czastkowe w zawodzie, szczegdtowe zbiory wiadomosci, umiejetnosci i cech
psychofizycznych. W 2013 roku baza zostala zasilona opisami kolejnych standardow
kompetencji dla 300 zawodow (z wylaczeniem zawodéw szkolnictwa zawodowego),
ujetych w nieco prostszej formule. Zakres informacji obejmuje nazwe i opis zawodu
(w tym warunki pracy, wymagania dotyczace wyksztalcenia i uprawnien, mozliwe
$ciezki kariery), zadania/funkcje zawodowe i kompetencje potrzebne do ich wykony-
wania, a ponadto — dla kazdej kompetencji podany jest szczegdtowy opis wymaganej
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spolecznych oraz profil kompetencji kluczowych
pozadanych w zawodzie.

Opisy standardow kwalifikacji/kompetencji moga poméc pracodawcy m.in.
przy sporzadzaniu ofert pracy, projektowaniu zakreséw pracy, budowaniu systemu
ocen pracowniczych, czy ustalaniu zakresu szkolenia pracownikéw. Opis zawodu
i kompetencji mozna wykorzysta¢ do opracowania programu stazu i przedstawienia
go w ofercie dla urzedu pracy. Najpelniej standardy kompetencji przydadza si¢ do
zaprojektowania programu przygotowania zawodowego dorostych oraz okreslenia
z instytucjami szkoleniowymi standardowego zakresu wymagan egzaminacyjnych
po zakonczeniu nauki.

MODULOWE PROGRAMY SZKOLEN ZAWODOWYCH

Baza danych dostepna jest pod adresem www.kwalifikacje.praca.gov.pl.
Modutowe programy szkolenia zawodowego zostaly opracowane dla ponad 250 za-

wodow, z wykorzystaniem zalozen koncepcji Miedzynarodowej Organizacji Pracy. W tej
koncepcji (ang. Modules of Employable Skills - MES) opis i analiza zadan zawodowych
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stuza do wyznaczenia celéw i ukladu tresci ksztalcenia. Program podzielony jest na
jednostki modutowe (odpowiadajace zadaniom zawodowym), a te z kolei sg zbiorami
jednostek szkoleniowych, czyli sesji zaje¢ dydaktycznych. Dokumentacja programu
jest wystandaryzowana i obejmuje m.in. bogaty zestaw materiatéw do realizacji zajeé
(w tym propozycje ¢wiczen i sprawdzianéw). Z bazy programéw moga korzystac bez
ograniczen wszystkie instytucje oferujace szkolenia w formie kursowej lub opracowujace
program przygotowania zawodowego dorostych.

Programy szkolent modutowych stanowia wzorzec, na ktérym specjalista ds. rozwoju
zawodowego/ ds. organizacji szkolen moze si¢ oprze¢ przy okreslaniu przedmiotu
zamoOwienia w procedurze kontraktowania szkolen dla pracownikéw.

Podstawa prawna:

» art. 4 ust 1 pkt 2c oraz ust 1 pkt 7cid, art. 20, art. 36 ust. 8, art. 38 ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 22013 r.
poz. 674, z pdzn. zm);

» informacja zawodowa: art. 8 ust. 8 pkt 2, 2a oraz 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2013 r. poz. 674, z pdzn.
zm.); § 47 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. poz. 667);

> Kklasyfikacja zawodow: art. 36 ust 8 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z pdzn. zm); roz-
porzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakrvesu jej sto-
sowania (Dz. U. poz. 1145);

> rejestr instytucji szkoleniowych: art. 20 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2 2013 r. poz. 674, z pézn. zm.); 10z-
porzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 pazdziernika 2004 r. w sprawie
rejestru instytucji szkoleniowych (Dz. U. z 2014 r. poz.781);

» bazy danych: art. 4 ust. 1 pkt 7 lit. e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z pézn. zm.).
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Pomoc przy
5 przeprowadzaniu
O o V4 o
zwolnienr monitorowanych

Co to jest program zwolnienn monitorowanych?

Zwolnienie monitorowane ma miejsce wowczas gdy nastepuje rozwigzanie stosunku
pracy lub stosunku stuzbowego z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy i w zwigzku z tym
pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego,
a takze zagrozeni wypowiedzeniem otrzymuja pomoc w formie ustug rynku pracy.
Program zwolniet monitorowanych ma na celu umozliwienie osobom zwalnianym
tagodne przejscie od momentu utraty pracy do rozpoczecia pracy w nowym miejscu.

Na czym polega pomoc urzedu pracy przy przeprowadzaniu zwolnien
monitorowanych pracownikow?

W sytuacji, gdy konieczne s3 masowe redukcje zatrudnienia pracodawcy moga
liczy¢ na pomoc ze strony urzedu pracy przy przygotowywaniu i realizacji programu
zwolnienn monitorowanych. Program uruchamiany jest gdy pracodawca zamierza
zwolni¢ co najmniej 50 0s6b w okresie 3 miesiecy i obejmuje §wiadczenia w zakresie
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i szkolen dla oséb zwalnianych.

Program zwolnien monitorowanych moze by¢ finansowany catkowicie ze srodkow
pracodawcy lub z réznych zrédet (w tym ze srodkéw publicznych), z zachowaniem
wspotfinansowania przez pracodawce. Moze by¢ realizowany przez powiatowy urzad
pracy, agencje zatrudnienia lub instytucje szkoleniowe.

Program powinien okresla¢ zakres i formy pomocy dla zwalnianych pracownikéw;
na ogot sg to takie dzialania, jak:

= wyszukiwanie i przedkladanie uczestnikom programu ofert pracy,

= udzielenie wsparcia psychologicznego,

* nauczenie umiejetnosci poruszania si¢ na rynku pracy,

= pomoc w przygotowaniu dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifika-

cyjnej,

= analiza predyspozycji zwalnianego i pomoc w zaplanowaniu dalszej drogi za-

wodowej,

= dostosowanie kwalifikacji do wymagan rynkowych poprzez szkolenie.
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Zwalniany pracownik moze sam zglosi¢ sie do urzedu pracy po pomoc w ramach
programu zwolnien monitorowanych. Pomocy udzielaja m.in. doradcy zawodowi w po-
wiatowym urzedzie pracy lub w centrum informacji i planowania kariery zawodowej
wojewodzkiego urzedu pracy. Z kolei, aby uzyska¢ pomoc na przekwalifikowanie osoba
zwalniana moze wystapi¢ do urzedu pracy o skierowanie na szkolenie lub wystapi¢
bezposrednio do instytucji szkoleniowej realizujacej program zwolnienia monitoro-
wanego o wlaczenie do grupy uczestnikéw szkolen.

Szczegdlng pomocy, jaka moga pracodawcy udzieli¢ zwalnianemu pracownikowi
w ramach programu zwolnieft monitorowanych, jest swiadczenie szkoleniowe w celu
odbycia szkolenia utatwiajacego dostosowanie kwalifikacji zawodowych do aktualnych
wymogow rynku pracy. Ta pomoc ma charakter zblizony do ptatnego urlopu szkolenio-
wego: pracodawca moze dobrowolnie przyzna¢ §wiadczenie, na wniosek pracownika,
na okres do pdt roku po zwolnieniu, jesli w tym czasie wezmie on udzial w szkoleniu.
Swiadczenie szkoleniowe powinno by¢ wyplacane co miesiac, poczawszy od miesia-
ca w ktéorym pracownik rozpoczat szkolenie, w wysokosci réwnej wynagrodzeniu
pracownika, obliczanemu jak za urlop wypoczynkowy, nie wyzszej jednak niz 200%
minimalnego wynagrodzenia za prace. Szczegélowe warunki wyplacania §wiadczenia
musi okresla¢ umowa miedzy zwalnianym pracownikiem a pracodawcg. Urzad pracy
za$ refunduje pracodawcy sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, po zawarciu
stosownej umowy z pracodawca.

Podstawa prawna

» art. 2 ust. 1 pkt 44, art. 70 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z pézn. zm.).
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