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WYKAZ SKROTOW

AZ —  agencja zatrudnienia

IRP — instytucje rynku pracy

KFS — Krajowy Fundusz Szkoleniowy
MRPiPS - Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
OHP —  Ochotnicze Hufce Pracy

MCK —  mtodziezowe centrum kariery
MBP —  mtodziezowe biuro pracy

Psz —  publiczne stuzby zatrudnienia
PUP — powiatowy urzad pracy

TUS —  trojstronne umowy szkoleniowe
WUuP —  wojewodzki urzad pracy

Materiat zostat opracowany przez Konfederacje Lewiatan w ramach realizacji projektu
POWER ,Modelowe procedury wspotpracy instytucji rynku pracy z przedsiebiorcami/
pracodawcami”.

Whioski i zalecenia zawarte w niniejszym materiale przedstawiajg propozycje realiza-
toréw projektu. Nie prezentujg stanowiska Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spo-
tecznej. Niniejszy materiat moze byc uzytkowany, pobierany, wysSwietlany i rozprowa-
dzany nieodptatnie.

llekro€ w tym opracowaniu uzywa sie okreslenia:

» ,ustawa o promogji” rozumie sie przez to Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 roku o pro-
modji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1482, z p6zn. zm.);

= ,rozporzadzenie w sprawie ustug rynku pracy” — rozumie sie przez to Rozporzg-
dzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 roku w sprawie szcze-
gotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. poz. 667).

Pozostate akty prawne przywotane w tekscie maja podang nazwe.
Zgodnie z przepisami ustawy o promocji pod pojeciem ,pracodawca” rozumie sie jed-

nostke organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci prawnej, a takze osoby fi-
zyczne, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika.
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KONTEKST REALIZAC)I PROJEKTU

Projekt pt. .Modelowe procedury wspotpracy instytucji rynku pracy z pracodawcami
i przedsiebiorcami” (dalej nazywany projektem) realizowany jest w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, dziatanie 2.4 Modernizacja publicznych i niepu-
blicznych stuzb zatrudnienia oraz lepsze dostosowanie ich do potrzeb rynku pracy. Li-
derem projektu jest Konfederacja Lewiatan z Warszawy, a partnerami — Fundacja War-
szawski Instytut Studidow Ekonomicznych i Europejskich — WiseEuropa oraz Wojewodzki
Urzad Pracy (WUP) w Krakowie.

Projekt jest odpowiedzig na obecna sytuacje na rynku pracy, w ktorej instytucje rynku
pracy (IRP) dziataja w warunkach spadku liczby bezrobotnych i zmiany struktury populagji
tych osob. W Polsce poczawszy od roku 2014 obserwujemy spadek bezrobocia. Obecnie
(w pazdzierniku 2019) osigga ono rekordowo niskie wartosci — stopa bezrobocia osig-
gneta poziom 5,0%, natomiast liczba oséb zarejestrowanych jako bezrobotne wynosi
840,5 tys. W perspektywie historycznej mamy do czynienia z rekordowo niskimi warto-
Sciami tych wskaznikow. Oczywiscie nalezy brac¢ pod uwage mozliwy wzrost bezrobocia
o podtozu cyklicznym, niemniej jednak z uwagi na trendy demograficzne (spadajaca li-
czebnosc kolejnych rocznikow wchodzacych na rynek pracy i ruchy migracyjne), powodu-
jace zmniejszenie liczebnoSci zasobdw sity roboczej w kraju, sytuacja wysokiego, dwucy-
frowego bezrobocia (liczonego Srednio dla catego kraju) jest raczej mato prawdopodobna.

Aktualna sytuacja na rynku pracy w niektorych zawodach charakteryzuje sie odczuwal-
nym brakiem pracownikéw — szczegbélnie tam, gdzie poszukiwane sg osoby posiadaja-
ce okreslone kompetencje czy kwalifikacje. Dla pracodawcéw najczesciej deklarowana
przeszkoda w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej nie jest juz niestabilne otoczenie
prawne czy wzrost kosztow pracy, ale wtasnie problemy z pozyskiwaniem pracownika,
zarowno wykwalifikowanego, jak i niewykwalifikowanego. TrudnoS¢ z samodzielnym
znalezieniem pracownika jest gtownym powodem, dla ktérego pracodawcy siegaja po
wsparcie instytucji lub firm (agencji zatrudnienia) w procesach rekrutacyjnych lub korzy-
staja z poSrednictwa portali rekrutacyjnych.

Celem projektu jest wypracowanie dwoch procedur dotyczacych wspétpracy instytucji
rynku pracy z pracodawcami i przedsiebiorcami:

= wspotpracy PSZ, OHP i AZ z pracodawcami i przedsiebiorcami oraz wzajemnej
wymiany informacji na temat mozliwoSci wsparcia potrzeb pracodawcy, gtownie
koncentrujacej sie na posrednictwie pracy (MP1);

= wspotpracy instytucji szkoleniowych z pracodawcami w obszarze finansowania ze
srodkow Funduszu Pracy, w ramach tréjstronnych uméw szkoleniowych (TUS) oraz
Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS), a takze wzajemnej wymiany informacji
pomiedzy pracodawcami i instytucjami szkoleniowymi (MP2).

Za opracowanie pierwszej procedury (MP1) dotyczacej posrednictwa pracy odpowie-
dzialny jest lider projektu — Konfederacja Lewiatan. Za opracowanie drugiej procedury
(MP2) dotyczacej ustug szkoleniowych — WUP w Krakowie.

Ponizsze opracowanie prezentuje efekty dziatan realizowanych przez Konfederacje Le-
wiatan oraz wypracowang procedure wspotpracy instytucji rynku pracy z pracodawcami
i przedsiebiorcami, w szczegolnosci w ramach Swiadczenia ustugi poSrednictwa pracy.
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Do wypracowania procedury MP1 przyjeto metodologie projektowania ustug (service de-
sign), ktéra ma na celu tworzenie nowych ustug albo doskonalenie dotychczasowych, tak
aby staty sie one bardziej atrakcyjne, efektywne, uzyteczne i pozadane przez interesa-
riuszy zaangazowanych w ich realizacje (czyli zarowno IRP — jako ,dostawcow ustugi”,
jak i pracodawcow - jako ,ustugobiorcow”). Takie podejscie pozwolito na skoncentro-
wanie sie na uzytkowniku, polegajace na rozpoznaniu potrzeb, wymagan i ograniczen
podmiotéw zaangazowanych w realizacje ustugi — przy uwzglednieniu mozliwosci, wy-
magan i ograniczen wszystkich interesariuszy zaangazowanych w Swiadczenie ustugi.

Zgodnie z metodologig service design w realizacji projektu przyjeto nastepujace zatozenia:

» koncentracja na interesariuszach — dazenie do poznania uSwiadomionych i nie-
uswiadomionych potrzeb wszystkich stron objetych oddziatywaniem ustugi;

» maksymalizacja uzytecznosci — dazenie do jak najlepszego dopasowania nowych
rozwigzan do potrzeb interesariuszy;

» realizm rozwigzan — projektowanie rozwigzan, ktére s mozliwe do wdrozenia oraz
uwzgledniaja kontekstowe ograniczenia prawne, finansowe, technologiczne i orga-
nizacyjne;

= projektowanie na podstawie danych — projektowane rozwigzania wynikajg wprost
z otrzymanych w drodze badan danych, ktére stanowia rodzaj ,bazy dowodowej”
uzasadniajacej poczynione decyzje projektowe.

Rysunek 1. Etapy prac nad modelowa procedurg MP1

MODELOWA PROCEDURA

OCENA ROZWIAZAN

GENEROWANIE ROZWIAZAN
DEFINIOWANIE PROBLEMOW

ANALIZA STANU ZASTANEGO

Zrédfo: opracowanie wtasne.

JAKA JEST SYTUACJA WYJSCIOWA, CZYLI ANALIZA STANU ZASTANEGO

Kolejnym etapem realizacji projektu byto przeprowadzenie badan iloSciowych i jako-
Sciowych, ktore miaty na celu odtworzenie aktualnego modelu wspotpracy pomiedzy
instytucjami rynku pracy a pracodawcami i przedsiebiorcami oraz zdiagnozowanie pro-
bleméw zwigzanych z realizacja ustug instytucji rynku pracy, skierowanych do przedsie-
biorcéw i pracodawcow. Celem tego etapu byto rozpoznanie obszarow, w ktorych moz-
na wprowadzi¢ usprawnienia wptywajace na poprawe wspotpracy IRP z pracodawcami
i przedsiebiorcami. Oznacza to, ze badania nie ograniczono do oceny sposobu realizacji
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procedur, ale skupiono sie na zdiagnozowaniu probleméw i utrudnien w ich realizacji,
ktore wskazywane byty przez respondentéw — pomimo ogolnie pozytywnej oceny ca-
tosci.

Na potrzeby projektu wykonano badania jakoSciowe (wywiady z przedstawicielami in-
teresariuszy posrednictwa pracy), badania iloSciowe (CATI/CAWI) oraz zrealizowano
warsztaty facylitacyjne i konsultacyjne. Raporty z poszczegélnych badan stanowia od-
rebne dokumenty. Badania terenowe poprzedzita analiza danych zastanych (desk rese-
arch), czyli dostepnych dokumentow, aktow prawnych, oraz przeglad dobrych praktyk
stosowanych w innych krajach w obszarze posrednictwa pracy. Wyniki desk research,
oprocz dostarczenia informacji, postuzyty rowniez doprecyzowaniu zakresu badan.

Cel badan:

» identyfikacja rzeczywistych potrzeb odbiorcow instytucjonalnych ustugi posrednic-
twa pracy;

= okreSlenie rodzajow odbiorcow ustugi poSrednictwa pracy; w tym identyfikacja
wartosci kluczowych dla klientow;

= okreslenie punktow styku (czyli tych elementow procedury, gdzie nastepuje realny
kontakt odbiorcy ustugi z ustugodawca);

» identyfikacja doSwiadczen dotychczasowych uzytkownikéw ustugi posrednictwa pracy;

= ocena atrakcyjnosci poszczegodlnych elementow i ich wptywu na ocene doSwiadczenia;

» identyfikacja barier i ograniczen;

» identyfikacja oczekiwan badanych grup ustugi posrednictwa pracy;

= okreslenie kluczowych elementow obecnie realizowanej procedury, wptywajacych
na wizerunek powiatowych urzedéw pracy.

Ze wzgledu na to, ze istnieje kilka grup interesariuszy, na ktore wptywa sposab realiza-
¢ji posrednictwa pracy, konieczne byto przeprowadzenie badan wsrod przedstawicie-
li kazdej z nich. We wniosku okreslajacym skale dziatan w projekcie nie uwzgledniono
bezrobotnych i poszukujacych pracy, co ma wptyw na zakres prezentowanych wnioskow
i dalsze dziatania w projekcie.

Badanie jakoSciowe zostato zrealizowane w dniach 4 kwietnia — 12 czerwca 2018 roku.
Do udziatu w badaniu zostali zaproszeni przedstawiciele pracodawcow, wojewddzkich
urzedow pracy (WUP), powiatowych urzedow pracy (PUP), instytucji szkoleniowych (IS),
agencji zatrudnienia (AZ) oraz ochotniczych hufcow pracy (OHP). Do badania wybrano
instytucje zlokalizowane w wojewodztwach mazowieckim, warminsko-mazurskim oraz
matopolskim. Wojewddztwa zostaty wybrane na podstawie sytuacji na rynku pracy, zo-
peracjonalizowanej jako stopa bezrobocia’, oraz sytuacji spoteczno-gospodarczej, tak
aby mozliwie zr6znicowac badang grupe instytucji.

W trakcie badania jakoSciowego przeprowadzono tacznie 40 indywidualnych wywiadow
pogtebionych (IDI), w tym: 3 wywiady w WUP, 9 w PUP, &4 w OHP, 6 w IS, 6 w AZ oraz
12 wywiadow z pracodawcami. W celu zapewnienia reprezentatywnosci badania zadba-
no o zréznicowanie respondentdéw miedzy innymi ze wzgledu na skale i zasieg dziatania
oraz wielkoS¢ powiatu.

1

Korzystano z danych GUS dostepnych na stronie internetowej: <http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/
rynek-pracy/bezrobocie-rejestrowane/liczba-bezrobotnych-zarejestrowanych-oraz-stopa-bezrobocia-
-wedlug-makroregionu-regionu-i-podregionu-stan-w-koncu-stycznia-2018-r-,2,66.html>.
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Kolejne badanie w projekcie zostato zrealizowane metoda iloSciowa. Zastosowang
technika byty wywiady iloSciowe z wykorzystaniem metody mix-mode, tzn. przy uzyciu
dwaoch technik badawczych — wywiadéw CAWI (Computer Assisted Web Interview) oraz
wywiadow CATI (Computer Assisted Telephone Interview). Dobor proby zostat dokona-
ny zgodnie z zatozeniami projektu i regulaminu konkursu. Proba zostata wylosowana
w sposob losowo-warstwowy z uwzglednieniem zatozonych kwot z operatow.

Z wojewodzkimi urzedami pracy przeprowadzono tacznie 13 ankiet.
Z powiatowymi urzedami pracy przeprowadzono t3cznie 243 ankiety, w tym:

» 120 z urzedami realizujgcymi zadania w ramach posrednictwa pracy,
» 123z urzedami realizujgcymi zadania w ramach KFS,
= 39 zurzedamirealizujgcymi zadania w ramach TUS.

Jesli chodzi o OHP, ankiete wypetnity 73 jednostki, w tym:

» Centrum Edukacji i Pracy Mtodziezy — 22,
» Mtodziezowe Biuro Pracy — 22,
» Punkt Posrednictwa Pracy — 29.

Z agencjami zatrudnienia tagcznie przeprowadzono 123 ankiety, w tym:

= ogolnokrajowa skala dziatania — 60 agencji (48,8%),
» regionalna skala dziatania — 33 agencje (26,8%),
» lokalna skala dziatania — 30 agencji (24,4%).

W ramach badania przeprowadzono ankiete z 286 instytucjami szkoleniowymi, z kt6-
rych najwieksza liczba prowadzita dziatania na skale ogélnokrajowa (40,6%), natomiast
w skali regionalnej dziatato 31,1% badanych podmiotow, a w skali lokalnej — 28,3%.

Najwiekszg badana grupa byli pracodawcy — przeprowadzono z nimi 524 ankiety. Proba
obejmowata pracodawcow roznej wielkosci, na co wskazuje wykres 1.

Wykres 1. Pracodawcy, z ktorymi zrealizowano ankiety — wedtug wielkoSci zatrudnienia

@ mikroprzedsiebiorcy
@ mali przedsiebiorcy
@ Sredni przedsiebiorcy

duzi przedsiebiorcy

Zrédto: opracowanie wtasne na podstawie badania CAWI/CATI.
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W grupie badanych pracodawcow 315 miato doSwiadczenie wspotpracy z PUP, OHP lub
agencja zatrudnienia w ramach posrednictwa pracy, 60 zas nigdy nie wspotpracowato
zinstytucjami rynku pracy.

Dodatkowo przeprowadzono warsztaty projektowe i konsultacyjne z potencjalnymi
uzytkownikami ustugi poSrednictwa pracy i przedstawicielami podmiotow, ktore taka
ustuge Swiadcza.

Warsztaty projektowe miaty na celu opracowanie zestawu rekomendowanych rozwia-
zan poprawiajacych wspotprace IRP z pracodawcami i beneficjentami w obszarze po-
Srednictwa pracy. W miare mozliwosci rozwigzania miaty zostac uporzadkowane w taki
sposob, by stworzy¢ modelowa procedure, rozumiang jako sekwencja krokéw sktada-
jaca sie na realizacje ustugi. Opracowane rozwigzania stanowity wynik twoérczej pracy
uczestnikdow warsztatu w odpowiedzi na problemy opisane w ramach raportu z badan
jakosciowych lub uogélnienie juz stosowanych ,dobrych praktyk”, znanych uczestnikom
warsztatu, lecz niewykorzystywanych do tej pory powszechnie. Opracowany materiat
stanowit inspiracje dla wnioskow formutowanych przez ekspertdéw uczestniczacych
w projekcie. W dwudniowym warsztacie brali udziat przedstawiciele wojewodzkich i po-
wiatowych urzedow pracy, agencji zatrudnienia i pracodawcow.

Warsztaty konsultacyjne odbyty sie po wypracowaniu wstepnej wersji procedury. Mia-
ty forme spotkan, w ktorych uczestniczyli zarowno pracodawcy (jako odbiorcy ustugi),
jak i przedstawiciele powiatowych urzedow pracy, Ochotniczych Hufcéw Pracy i agencji
zatrudnienia. W ramach konsultacji weryfikowano przede wszystkim, czy zapropono-
wane rozwigzania sa mozliwe do wdrozenia w obecnych warunkach. Dodatkowo kon-
sultowano zakres i wyglad dokumentow wykorzystywanych w procesie Swiadczenia
ustugi posrednictwa pracy pod katem ich zrozumienia i przydatnosci dla uczestnikow
procesu.

Jak wspomniano wczesniej, celem podjetego projektu byto stworzenie uniwersalnej
procedury wspotpracy pomiedzy instytucjami rynku pracy i pracodawcami. Jej zasto-
sowanie powinno skutkowac lepszym Swiadczeniem ustugi poSrednictwa pracy. ,Lep-
sze Swiadczenie” zostato w projekcie zdefiniowane jako Swiadczenie ,w sposob zgodny
z potrzebami zgtaszanymi przez pracodawcow”. Projektujac rozwigzania, ktore znalazty
sie w prezentowanym opracowaniu, kierowano sie potrzebami, jakie zgtaszali praco-
dawcy. Potrzeby te dotyczyty zarowno sposobu Swiadczenia ustugi, jak i zakresu infor-
macji czy czasu, w jakim powinna ona zostac zrealizowana. Po analizie podjeto decyzje
o uwzglednieniu rowniez potrzeb 0séb poszukujacych pracy, wychodzac z zatozenia, ze
jest to sposdb na poprawe jakosci tej ustugi i jej wieksze upowszechnienie oraz stata
rozbudowe bazy kandydatéw - potencjalnych pracownikow.

WNIOSKI Z BADAN | REKOMENDACJE

Rozdziat zawiera podsumowanie wynikow badan i wnioskow wyptywajacych zarowno
z badan iloSciowych, jak i jakoSciowych, na temat przebiegu i efektow ustugi posred-
nictwa pracy. Jak wspomniano wczesniej, gtdwnym celem badan byto zdiagnozowanie
obszarow, w ktorych mozliwe jest wprowadzenie usprawnien. Dlatego tez formutujac
whnioski, skupiono sie na zagadnieniach, w ktorych przynajmniej czes¢ respondentow
wskazata na wystepujace problemy i utrudnienia. Petne wyniki badania oraz catosc
wnioskow stanowi treSc odrebnych raportow.
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» Pracodawcy identyfikuja powiatowe urzedy pracy i agencje zatrudnienia jako pod-
mioty Swiadczace posrednictwo pracy, przy czym barierg w korzystaniu z ustug PUP
jest przekonanie o niskiej skutecznosci posrednictwa pracy, w przypadku zas agencji
zatrudnienia — obawa przed wysokimi kosztami ustugi. Ochotnicze Hufce Pracy
i Akademickie Biura Karier nie sg postrzegane jako jednostki Swiadczace ustugi
posrednictwa pracy na rzecz pracodawcow.

» Agencje zatrudnienia dziatajgce na polskim rynku pracy majg odmienne strategie
dziatania niz powiatowe urzedy pracy. Ich dziatania obejmujg inne obszary i inne
segmenty rynku pracy, a swojg oferte kieruja raczej do Srednich i duzych firm.

W wiekszym stopniu niz urzedy pracy koncentruja sie na potrzebach, aktywizacje
zas lub podnoszenie kwalifikacji potencjalnych pracownikéw traktuja jako Srodek
umozliwiajacy realizacje zlecenia/umowy zgodnie z potrzebami pracodawcy. Jesli na
jednym rynku pracy dziata wiecej niz jedna agencja pracy, mogg miedzy sobg kon-
kurowac lub Swiadczy¢ ustugi w odmiennych obszarach (np. posrednictwo do pracy
krajowej i zagranicznej).

» Uczestnicy warsztatow facylitacyjnych wskazywali zarowno na cheg, jak i na
mozliwosc¢ statej wspotpracy pomiedzy powiatowymi urzedami pracy a agencja-
mi zatrudnienia na zasadzie kooperacji, a nie konkurowania. Badania wskazuja, ze
dziatania powiatowych urzeddéw pracy i agencji zatrudnienia majg raczej charakter
komplementarny (obejmuja odmienne segmenty rynku).

= W poréwnaniu z agencjami zatrudnienia powiatowe urzedy pracy zdecydowanie
rzadziej inicjuja wspotprace z pracodawcami. Zdaniem pracodawcow — wspotpraca
z PUP zdecydowanie czesciej jest inicjowana przez firme (87,2%) niz PUP (5,1%).

= Zarowno powiatowe urzedy pracy, jak i agencje zatrudnienia odczuwajg obecnie
te same problemy zwigzane z sytuacjg na rynku pracy, czyli brak wystarczajacej
liczby chetnych do podjecia zatrudnienia, a jednoczesnie wzrost oczekiwan odnosnie
do warunkéw pracy i ptacy zgtaszanych przez potencjalnych pracownikow. Z tego
powodu czes¢ agencji zatrudnienia podejmuje dziatania na rzecz wyszukiwania
potencjalnych pracownikéw wsrod biernych zawodowo lub 0s6b marginalizowanych
na rynku pracy (osoby z niepetnosprawnosciami, wychowankowie domow dziecka).
Powiatowe urzedy pracy koncentruja sie gtdwnie na posrednictwie pracy Swiad-
czonym osobom zarejestrowanym (bezrobotnym i poszukujgcym pracy), do czego
obliguje ich ustawa o promocji.

= Sytuacja narynku pracy oznacza duze problemy z pozyskiwaniem pracownikow,

co przektada sie na oczekiwania pracodawcow wobec posrednictwa pracy. Z jednej

strony oznacza to zmiane motywacji pracodawcéw korzystajacych z ustug PUP. Za

najwazniejsze potrzeby w posrednictwie pracy realizowanym przez PUP pracodaw-

cy uznali:

» znalezienie pracownika, ktory doktadnie bedzie odpowiadat wymaganiom (69,1%
pracodawcow);

» szybkie znalezienie pracownika (50,3%);

» dofinansowanie miejsca pracy (29,0%);

» minimum formalnosci (20,3%);

» zastosowanie trafnych metod selekcji (pewnoS¢, ze zatrudniana osoba ma wy-
magane kompetencje — (13,4%);

» dziatania dostosowane do potrzeb (10,5%).
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

Warto zwrocic uwage, ze dodatkowe korzysci, jakie moga sie wigzac z zatrudnieniem
osoby bezrobotnej, znalazty sie dopiero na trzecim miejscu. Wzrost znaczenia roli PUP
jako posrednika w znajdowaniu pracownika potwierdzajg rowniez statystyki rejestro-
wanych ofert pracy — w 2018 roku tylko 18% ofert pracy przyjetych do realizacji przez
PUP stanowity oferty pracy subsydiowanej Z materiatu, jakiego dostarczyty badania
jakoSciowe, mozna wnioskowac, ze jest pewna grupa pracodawcow zainteresowanych
wytacznie obnizeniem kosztéw pracy przy wykorzystaniu srodkdw publicznych, pra-
codawcow, ktorzy nie postrzegaja posrednictwa pracy jako odrebnej ustugi, a podsta-
wowym dla nich motywem korzystania z ustug PUP jest wtasnie mozliwosc uzyskania
dofinansowania miejsca pracy.
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PUP posiadajg — zgodnie z ustawa o promocji — narzedzia i Srodki stuzace podnie-
sieniu poziomu kompetencji 0s6b bezrobotnych. W przypadku agencji zatrudnienia
wszelkie tego typu dziatania sa ponoszone ze sSrodkéw wtasnych. Z przeprowadzo-
nych badan wynika, ze wiekszo5¢ z nich (77,2%) prowadzi dziatania na rzecz pod-
wyzszenia kompetencji kandydatéw do pracy.

Mocna strong urzeddw pracy jest dobry wizerunek pracownikow PUP jako 0s6b
chetnych do pomocy przy rozwigzywaniu wystepujacych problemow. Same urzedy
pracy sa postrzegane jako te, ktore doSwiadczajg wielu barier prawnych i organi-
zacyjnych utrudniajacych ich skutecznosc. Najczestsza asocjacja, jaka pojawia sie
odnosnie do urzeddw pracy, jest wsparcie 0séb bezrobotnych, co pokazuje, ze ustugi
na rzecz pracodawcow wymagaja nie tylko zmiany w kierunku wiekszej adekwatno-
Scidoich potrzeb, ale rowniez odpowiedniej informacji i promocji.

Instytucje rynku pracy identyfikuja w podobny sposéb bariery we wspotpracy z pra-
codawcami. Zaréwno w przypadku PUP, OHP, jak i agencji zatrudnienia, przedstawi-
ciele IRP za najwazniejsze przeszkody uznaja:

» zbyt niskie wynagrodzenia oferowane przez pracodawcow,

» zbyt duze wymagania pracodawcow wobec kandydatow,

» oczekiwanie szybszej rekrutacji, niz to mozliwe.

Realnie niskie oceny dotyczace motywacji do pracy pracownikdw kierowanych przez
instytucje rynku pracy wskazuja, ze problemem, ktéry wymaga rozwigzania w two-
rzeniu modelowej ustugi posSrednictwa pracy, jest sposob weryfikacji rzeczywistych
pobudek potencjalnego pracownika.



REKOMENDOWANA PROCEDURA

Problemy w realizacji procedury posrednictwa pracy, zidentyfikowane na podstawie
analizy wynikéw badan jakoSciowych i iloSciowych oraz zrealizowanych warsztatow,
postuzyty do okreslenia gtownych obszarow wymagajacych usprawnienia. Wybrano te,
ktore najczesciej byty wskazywane przez respondentow badan i uczestnikow warsz-
tatow, oraz te, ktorych usprawnienie w najwiekszym stopniu wptynie na realizacje
kazdego etapu procedury. Nastepnie przeanalizowano proponowane rozwigzania pod
katem mozliwosci i sposobow ich wdrozenia w obecnym systemie prawnym. Wynikiem
tej analizy byto sformutowanie modelowych procedur. Nie s3 to obligatoryjne wytycz-
ne, niemniej jednak ich stosowanie wptynie, zdaniem realizatorow projektu, na poprawe
wspotpracy IRP z pracodawcami i przedsiebiorcami

Projektujac zmiany, podjeto starania, aby modelowa procedura eliminowata najczesciej
identyfikowane bariery wspotpracy. Na podstawie wynikow badan i wnioskéw z warsz-
tatow okreslono 5 podstawowych kierunkéw zmian, jakie powinny zostac odzwiercie-
dlone w modelowej procedurze posSrednictwa pracy, Swiadczonego przez powiatowe
urzedy pracy, OHP i agencje zatrudnienia.

Rysunek 2. Podstawowe kierunki zmian, zaproponowane w modelowej procedurze

ZWIEKSZENIE UPROSZCZENIE INDYWIDUALI- INFORMOWANIE WSP()l'.ODPO_-_
BAZY FORMALNOSCI ZACJA PROCESU PRACODAWCY WIEDZIALNOSC

KANDYDATOW 0 UStUDZE ZA OSTATECZNY
EFEKT

POTRZEBY PRACODAWCY

Zrédfo: opracowanie wtasne.

W projektowaniu procedury wykorzystano dobre praktyki rozpoznane w czasie prowa-
dzonych badan, a takze czeSciowo rozwigzania wykorzystywane przez portale rekru-
tacyjne (takie jak Pracuj.pl). Dokonano rowniez przegladu dobrych praktyk stosowa-
nych przez publiczne stuzby zatrudnienia dziatajace w krajach Unii Europejskiej (Wielka
Brytania — strategiczne partnerstwo z pracodawcami ogélnokrajowymi, Irlandia — po-
prawa komunikacji publicznych stuzb zatrudnienia z pracodawcami, Estonia — stwo-
rzenie platformy X-Road). Z uwagi na wymog projektowy okreslajacy, iz proponowa-
ne rozwigzania musza byc zgodne z aktualnym stanem prawnym, nie byto mozliwosci
przeniesienia wprost dobrych praktyk na nasz grunt z uwagi na unikalng strukture
rzadowo-samorzadowa polskich publicznych stuzb zatrudnienia, ale stanowity one in-
spiracje do wprowadzenia poszczegblnych rozwigzan zaproponowanych w modelowej
procedurze. Majac na uwadze powyzsze zatozenia projektu, w strukture modelowej
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

procedury wspotpracy z pracodawcami wkomponowano elementy rozwigzan irlandz-
kich, zmierzajace do poprawy komunikacji PSZ z pracodawcami dla zwiekszenia zainte-
resowania pracodawcow ustugami oferowanymi przez publiczne stuzby zatrudnienia.

Celem opisania procedury byto uporzadkowanie tego, co wynika z przepisow prawa oraz
stanowi dobre praktyki stosowane zaréwno przez powiatowe urzedy pracy, jednostki
OHP, jak i agencje zatrudnienia.

Naszym staraniem byto oddanie idei skutecznego posSrednictwa pracy w taki sposob,
aby sama procedura byta przejrzysta, zrozumiata i mozliwa do zastosowania przez
wszystkie jednostki, niezaleznie od ich wielkosci, potencjatu organizacyjnego czy rynku
pracy, na jakim dziataja.

Modelowa procedura posrednictwa pracy bedzie:

» skuteczna, czyli bedzie konczyta sie wskazaniem kandydata lub kandydatow na
pracownikow spetniajacych oczekiwania pracodawcow;

» efektywna, czyli zostanie zrealizowana w czasie adekwatnym do trudnosci rekruta-
¢ji i selekcji potencjalnych pracownikow;

= bezptatna dla potencjalnych pracownikéw — zgodnie z zatozeniami dotyczgcymi
Swiadczenia ustugi poSrednictwa pracy; w przypadku ustug Swiadczonych przez pu-
bliczne stuzby zatrudnienia — rowniez bezptatna dla pracodawcow i przedsiebiorcow;

= powszechna/uniwersalna, czyli bedzie realizowana w sposob, ktory jest odpowiedni
do potrzeb oraz sposobéw funkcjonowania wielu rodzajow przedsiebiorcow i praco-
dawcow, a takze dostepna dla kazdego przedsiebiorcy — niezaleznie od takich czyn-
nikow, jak np. wielkoS¢ zatrudnienia, miejsce prowadzenia dziatalnosci czy jej rodzaj.

OczywiScie zaprojektowane rozwigzania nie gwarantujg catkowitego zaspokojenia
wszystkich potrzeb potencjalnych uzytkownikéw ustugi poSrednictwa pracy, szczegol-
nie ze pracodawcy, klienci powiatowych urzeddéw pracy i innych instytucji rynku pracy sa
zréznicowani, a tym samym maja odmienne potrzeby.

W ramach badan wypracowano unikatowe wartosci ustugi dla klienta, czyli takie cechy
ustugi, ktére powoduja, ze klient bedzie chciat z niej korzystac, a sama ustuga bedzie
w najwiekszym stopniu odpowiadata na jego potrzeby, czyli zwiekszata jego satysfak-
gje.

Unikatowe/kluczowe wartosci dla ustugobiorcow modelowej ustugi poSrednictwa pra-
cy, realizowane przez instytucje rynku pracy, to: SKUTECZNOSC, DYSKRECJA, BEZPLAT-
NOSC, LEGALNOSC>.

Skutecznosc jest rozumiana jako realizacja celu posrednictwa pracy, czyli taczenia pra-
codawcy poszukujgcego pracownika z osobg, ktora poszukuje pracy/zatrudnienia. Mia-
ra skutecznosci dla pracodawcy bedzie liczba pracownikéw posiadajacych odpowiednie

Uwaga: zgodnie z art. 36 ust. 4 Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promodji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy: Posrednictwo pracy dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow realizowane przez
powiatowe i wojewddzkie urzedy pracy jest prowadzone nieodptatnie, zgodnie z zasadami: 1) dostepnosci
ustug posSrednictwa pracy dla poszukujgcych pracy oraz dla pracodawcow; 2) dobrowolnoéci — oznaczajacej
wolne od przymusu korzystanie z ustug poSrednictwa pracy; 3) rownosci — oznaczajacej obowigzek udzielania
wszystkim bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w znalezieniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosg, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przyna-
leznosc zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie lub orientacje seksualng; 4) jawnosci — oznaczajacej, ze
kazdy zgtoszony do urzedu pracy wakat jest podawany do wiadomosci bezrobotnym i poszukujacym pracy.
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kwalifikacje, ktorzy w wyniku wspoétpracy z IRP podjeli prace, lub liczba zapetnionych
wakatow, ktore wczesniej zostaty zgtoszone do IRP. Dla poszukujacego pracy — mia-
ra skutecznosci bedzie znalezienie miejsca pracy, ktére odpowiada jego kwalifikacjom
i uzasadnionym oczekiwaniom.

Dyskrecja jest istotna w procesie poszukiwania zarowno pracy, jak i pracownika. Ujaw-
nienie sie z checig zmiany lub podjecia zatrudnienia moze sie wigzac z osobistym ryzy-
kiem w obecnym miejscu pracy (moze to rowniez oznaczac porazke, jesli nie znajdzie/ nie
podejmie sie pracy w zatozonym/przewidywanym terminie). Z kolei ujawnienie konkret-
nych planéw rekrutacyjnych pracodawcy moze nie tylko wywotac zaniepokojenie w ze-
spole, ale rowniez narazac go na dziatania ostabiajace skutecznosc rekrutacji ze strony
konkurentow. W proponowanym modelu dyskrecja nie stoi w sprzecznosci z ustawowa
zasada jawnosci, gdyz dotyczy nieujawniania danych wrazliwych i uzgadniania ze stro-
nami procesu zakresu podawanych do publicznej wiadomosci informacji.

BezptatnoSc — poSrednictwo pracy jako ustuga publiczna musi pozostac bezptatne za-
rowno dla pracodawcy, jak i dla poszukujacego pracy, jesli ustuga jest Swiadczona przez
publiczne stuzby zatrudnienia; w przypadku agencji zatrudnienia — bezptatna dla osoby
poszukujacej pracy.

LegalnoSc zatrudnienia jest wartoscig, ktora nalezy bezwzglednie promowac. Pod tym
pojeciem nalezy rozumiec:

» Swiadczenie pracy na podstawie umowy odpowiadajacej charakterowi wykonywania
pracy (promocja umowy o prace);

= zapewnienie wysokosci ptacy zgodnej z przepisami prawa;

» transparentnos¢ warunkow Swiadczenia pracy;

» opodatkowanie i osktadkowanie wynagrodzenia — zgodnie z przepisami powszechnymi.

Wymienienie tych czterech cech nie oznacza, ze inne wtasciwosci ustugi sa niewazne.
Wszystkie podmioty Swiadczace ustuge posrednictwa pracy maja obowigzek przestrze-
gania przepisow prawa, a tym samym zasad w nich okreslonych. Wskazanie czterech
cech ustugi poSrednictwa pracy ma stuzy¢ m.in. przemodelowaniu wedtug tych wartosci
sposobu Swiadczenia ustugi, tak aby zwiekszy¢ zadowolenie klienta, czyli przedsiebior-
cy/pracodawcy korzystajacego z posrednictwa pracy, Swiadczonego przez instytucje
rynku pracy, a tym samym pozytywnie wptywac na sytuacje na rynku pracy.

Zamieszczona ponizej charakterystyka modelowej ustugi posSrednictwa pracy to upo-
rzadkowany opis czynnosci podejmowanych przez instytucje rynku pracy w celu naj-
efektywniejszego obsadzenia wolnego stanowiska pracy. Zgodnie z przyjeta metodolo-
gig pracy w projekcie (service design)realizacja ustugi stanowi odpowiedzZ na rzeczywiste
potrzeby klienta (w tym przypadku jest to zaréwno pracodawca, jak i osoba poszukujaca
pracy) w ramach obowigzujgcych norm prawnych?.

Opis procedury zawiera zarowno te elementy, ktore sa widoczne i odczuwalne dla klien-
ta, jak i takie, ktore sa realizowane przez IRP w sposob niewidoczny dla odbiorcy ustugi.

3 Ustawa o promocji wyraznie wskazuje, ze z ustug posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego moga
korzystac zaréwno pracodawcy, jak i przedsiebiorcy w rozumieniu ustawy — Prawo przedsiebiorcow, nie-
bedacy pracodawcami w rozumieniu ustaw. Inne formy zwigzane z refundacja wynagrodzen czy mozliwo-
Scig finansowania dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego sg dostepne wytacznie dla pracodawcow.
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

W modelowej procedurze zaktadamy przede wszystkim zasadnicze zmiany w stosunku
do biezacej praktyki, ale mieszczace sie w obecnie obowigzujacych ramach prawnych:

= ustalenie maksymalnych terminéw wykonania poszczegolnych czynnosci przez
pracownikéw instytucji Swiadczacych posrednictwo pracy;

= ustalenie obligatoryjnych terminéw kontaktu z pracodawca i potencjalnym pracow-
nikiem;

» mozliwos¢ dopasowania wybranych elementéw ustugi do potrzeb pracodawcy
(np. terminow realizacji poszczegolnych elementéw ustugi, liczby kandydatow
przedstawianych pracodawcy, miejsca spotkania);

= przeniesienie weryfikacji gotowosci do pracy i informowania o nowym miejscu pracy
na pracownikow instytucji rynku pracy Swiadczacych ustuge posrednictwa pracy.

Podstawowymi etapami modelowej procedury sa:

= zgtoszenie oferty pracy przez pracodawce i ustalenie wymagan dotyczacych poszu-
kiwanego pracownika;

= wybodr kandydatow pod wzgledem spetniania kryteridw okreslonych przez praco-
dawce;

» skierowanie kandydata do pracodawcy;

= zakonczenie procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy;

» badanie satysfakcji uczestnikéw procesu.

Dodatkowo, co nie stanowi wprost elementu procedury posrednictwa pracy, istotne dla
budowania skutecznosci posrednictwa pracy jest state powiekszanie bazy kandydatow
do pracy oraz pracodawcow wspotpracujacych z instytucjg rynku pracy.

Na kolejnej stronie znajduje sie schemat przebiegu modelowej procedury posrednictwa
pracy.
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

POSREDNICTWO PRACY JAKO PODSTAWOWA USLUGA RYNKU PRACY

Posrednictwo pracy stanowi podstawowga ustuge rynku pracy. Inne instrumenty sta-
nowig uzupetnienie i moga zwiekszac skutecznosc realizowanego posrednictwa pracy.

W tym rozdziale przedstawiono aktualne ramy prawne realizacji ustugi posrednictwa
pracy przez instytucje rynku pracy. Stan zastany zostat opisany na podstawie zapiséw
ustawy o promocji i przepisdw rozporzadzenia w sprawie ustug rynku pracy.

DEFINICJA | ZAKRES POSREDNICTWA PRACY

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy o promocji poSrednictwo pracy polega w szczeg6lnosci na:

» udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwa-
lifikacjach zawodowych;

= pozyskiwaniu ofert pracy;

= upowszechnianiu ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do interneto-
wej bazy ofert pracy, udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy;

» udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku ze zgtoszong
oferta pracy;

» informowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

= inicjowaniu i organizowaniu kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z praco-
dawcami;

= wspotdziataniu powiatowych urzedéw pracy w wymianie informacji o mozliwo-
Sciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

= informowaniu bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach.

Mozna z nich wywnioskowac, iz celem ustugi posrednictwa pracy jest state rozpozna-
wanie indywidualnych potrzeb klientéw dotyczacych zatrudnienia (zaréwno osob po-
szukujacych zatrudnienia, jak i pracodawcow), prowadzenie dziatan na rzecz zaspokoje-
nia zgtaszanych potrzeb oraz zadowolenia klienta poprzez miedzy innymi:

» udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia;

» udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

Realizacje celow i efektywnosc Swiadczonych ustug przez PSZ dostosowanych do in-
dywidualnych potrzeb klientéw zapewniaja profesjonalni doradcy klienta — pracowni-
cy PUP“. Podejmowane przez nich dziatania majg zapewnic indywidualne podejscie do

4 Do zadan doradcy klienta — pracownika PUP nalezy miedzy innymi stata opieka nad bezrobotnym lub
poszukujacym pracy. Jest to w szczeg6lnosci indywidualne Swiadczenie podstawowych ustug rynku

pracy, utatwianie dostepu do innych form wsparcia, okreSlonych w przepisach, czy nadzor nad realizacja
indywidualnego planu dziatania. Zadaniem doradcy jest rowniez stata wspdtpraca z pracodawcag w zakre-

sie pomocy okreslonej w ustawie, w szczegdlnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow

i pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy
okreslonych w ustawie. W niektorych powiatowych urzedach pracy funkcjonuje podziat na doradcéw klien-
ta indywidualnego (obstugujacego osoby bezrobotne i poszukujgce pracy) oraz doradcéw klienta instytu-

cjonalnego (zajmujacych sie obstuga pracodawcow).
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klientéw poprzez dostosowanie ustug i instrumentow rynku pracy do ich potrzeb i moz-
liwosci ich zaspokojenia.

Praca doradcow klienta z pracodawcami w sposob zindywidualizowany i poprzez ak-
tywne kontakty pozwala na wypracowanie poprawnych, trwatych relacji pracodaw-
ca-urzad, pozyskanie informacji o wolnych miejscach pracy oraz pozwala wtasciwie
realizowac dobér i kierowanie do pracodawcy kandydatéw odpowiadajacych oczekiwa-
niom zawartym w zgtoszonych ofertach pracy. Przepisy ustawy o promogji nie okreslaja
wprost korzysci dla klientéw, zwigzanych ze Swiadczeniem ustugi poSrednictwa pracy,
niemniej wydaje sie, ze dla pracodawcow gtownym pozytkiem jest obnizenie kosztow
prowadzenia rekrutacji przysztych pracownikéw, a dla 0s6b poszukujacych pracy — moz-
liwos¢ podjecia zatrudnienia (poprzez zmiane miejsca pracy lub wejscie na rynek pracy)
i otrzymywanie w zwigzku z tym wynagrodzenia. Zgodnie z ustawa posrednictwo pracy
prowadza powiatowe urzedy pracy, wojewodzkie urzedy pracy, OHP oraz agencje za-
trudnienia.

ZASADY | WARUNKI REALIZAC)I POSREDNICTWA PRACY PRZEZ PUP

Gtownym podmiotem publicznym zobowigzanym do Swiadczenia poSrednictwa pracy
jest powiatowy urzad pracy, co wynika z art. 9 ust.1 pkt 3 i 3a ustawy. Z art. 34 ustawy
wynika zas, ze poSrednictwo pracy jest ustuga pierwszoplanowa urzedu pracy — dopiero
w sytuacji braku mozliwosci zapewnienia odpowiedniej pracy powinno sie podejmowac
inne dziatania.

Posrednictwo pracy dla bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow reali-
zowane przez powiatowe i wojewodzkie urzedy pracy jest prowadzone nieodptatnie,
zgodnie z zasadami:

» dostepnosci ustug poSrednictwa pracy dla poszukujacych pracy oraz dla pracodawcow;

» dobrowolnosci — oznaczajacej wolne od przymusu korzystanie z ustug poSrednictwa
pracy;

= rOwnosci — oznaczajacej obowigzek udzielania wszystkim bezrobotnym i poszu-
kujgcym pracy pomocy w znalezieniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosg, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie lub orienta-
cje seksualng;

» jawnoSsci — oznaczajacej, ze kazde wolne miejsce pracy zgtoszone do urzedu pracy
jest podawane do wiadomosci bezrobotnym i poszukujacym pracy.

Warunki Swiadczenia ustug rynku pracy:

» bez zbednej zwtoki, w sposdb dostosowany do indywidualnych potrzeb i gwarantu-
jacy rowny dostep oraz rowne traktowanie, ktory wyklucza jakakolwiek dyskrymi-
nacje;

= w pomieszczeniach, ktérych powierzchnia i wyposazenie sg dostosowane do za-
kresu dziatah podejmowanych przez powiatowy i wojewddzki urzad pracy oraz do
liczby zatrudnionych pracownikdéw, zgodnie z przepisami dotyczacymi budynkow
uzytecznosci publicznej, a takze bezpieczenstwa i higieny pracy;

= ustugi wymagajace kontaktow indywidualnych Swiadczy sie w warunkach zapew-
niajacych poufnos¢ rozmow;
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

» stanowiska pracy pracownikow Swiadczacych ustugi rynku pracy w powiatowym lub
wojewodzkim urzedzie pracy wyposaza sie w Srodki tagcznosci i sprzet komputerowy
z oprogramowaniem niezbednym do Swiadczenia tych ustug i dostepem do Internetu;
» ustugi Swiadczg wykwalifikowani doradcy klienta w zindywidualizowany sposéb.

Rozporzadzenie w sprawie ustug rynku pracy okresla rowniez dopuszczalne formy pro-
wadzenia poSrednictwa pracy:

1. bezposredni kontakt pracownika urzedu pracy z osobg zarejestrowana lub osobg
niezarejestrowang w celu przedstawienia propozycji odpowiedniej pracy lub innej
formy pomocy;

2. bezposredni kontakt pracownika urzedu pracy z pracodawca w celu pozyskania ofer-
ty pracy, przyjecia zgtoszenia oferty pracy lub przedstawienia propozycji pomocy;

3. udostepnianie ofert pracy do samodzielnego zapoznania sie przez osoby zarejestro-
wane lub osoby niezarejestrowane;

4. zgtaszanie ofert pracy bez koniecznosci bezpoSredniego kontaktu pracodawcy
z pracownikiem urzedu pracy;

5. gietda pracy — zorganizowana przez urzad pracy forma bezposredniego kontaktu
pracodawcy z wieloma kandydatami do pracy, dobranymi sposrod oséb zarejestro-
wanych, w celu pozyskania do pracy kandydatow odpowiadajacych wymaganiom
tego pracodawcy;

6. targipracy — zorganizowana przez urzad pracy forma bezpoSredniego kontaktu wie-
lu pracodawcéw z wieloma kandydatami do pracy w celu prezentacji ofert pracy lub
propozycji miejsc pracy oraz pozyskania do pracy kandydatow odpowiadajacych wy-
maganiom poszczegolnych pracodawcow®.

Decyzje co do mozliwosci korzystania z ustugi poSrednictwa pracy oraz preferowang
forme kontaktow z urzedem pracy i forme realizacji poSrednictwa pracy podejmuje pra-
codawca (przedsiebiorca). Niemniegj rolg pracownikow urzedu pracy — doradcow klienta
— jest utrzymywanie szerokich i wielokierunkowych kontaktéw z pracodawcami w celu
pozyskiwania i realizacji ofert pracy, promocji ustug i instrumentéw rynku pracy oraz
mozliwosci skorzystania z innych form pomocy okreslonych w ustawie, udzielania infor-
macji na temat sytuacji na rynku pracy, rozpoznawania biezgcych i przysztych potrzeb
kadrowych, zapotrzebowania na kwalifikacje, umiejetnosci, uprawnienia i kompetencje,
planéw rozwojowych firm itp. Pozyskanie i przyjecie oferty pracy zobowigzuje urzad
pracy do jej niezwtocznego upowszechniania, udostepniania i realizacji (§ 6.24. rozpo-
rzadzenia w sprawie ustug rynku pracy).

Zgodnie z § 17.1. rozporzadzenia w sprawie ustug rynku pracy powiatowy urzad pracy
udostepnia osobom zarejestrowanym i osobom niezarejestrowanym informacje o kra-
jowych ofertach pracy i ofertach pracy od pracodawcow z panstw EOG, zwanych dalej
,zagranicznymi ofertami pracy”. Rozporzadzenie to pozwala rowniez na przekazywanie
osobom zainteresowanym informacji o propozycji odpowiedniej pracy za posrednic-
twem poczty elektronicznej lub telefonicznie (§ 18.2), o ile osoba wyrazi zgode na otrzy-
mywanie informacji w ten sposab.

5 W brzmieniu ustalonym, § 5, o ktorym mowa w odnosniku 13.
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Dane osobowe:

W zakresie niezbednym do realizacji ustugi poSrednictwa pracy PSZ moga przetwarzac
dane osobowe 0s6b korzystajacych z tych ustug oraz przedsiebiorcéw na podstawie
przepisow ustawy o promogji (art. 4, ust. 4a, 4b, 5a, 5b).

REALIZACJA UStUGI POSREDNICTWA PRACY PRZEZ WUP
Wojewaodzkie urzedy pracy:

» moga realizowat dziatania w zakresie posrednictwa pracy wytacznie o zasiegu
ponadpowiatowym we wspotpracy z wtasciwymi powiatowymi urzedami pracy —
art. 36, ust. 3b ustawy;

» napodstawie art. 363, ust. 4 realizujg posSrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym
przeptywem pracownikow na terenie panstw cztonkow UE, panstw EOG nienaleza-
cych do UE oraz panstw niebedacych stronami umowy o EOG, ktérzy moga korzy-
stac ze swobody przeptywu 0sob na podstawie umow zawartych przez te panstwa
ze Wspolnota Europejska i jej panstwami cztonkowskimi, wytacznie w ramach sieci
EURES.

REALIZACJA UStUGI POSREDNICTWA PRACY PRZEZ OHP

W strukturze Komend Wojewodzkich OHP funkcjonuja centra edukacji i pracy mtodziezy,
ktorym podlegaja jednostki rozwoju zawodowego, czyli mtodziezowe biura pracy, mo-
bilne centra informacji zawodowej i mtodziezowe centra kariery. Gtdwnym zatozeniem
funkcjonowania jednostek rozwoju zawodowego w OHP jest wsparcie mtodziezy wcho-
dzacej na rynek pracy. Dzieki komplementarnosci ustug mtody cztowiek moze w jednym
miejscu otrzymac wsparcie obejmujace zaspokojenie wszystkich potrzeb w procesie
przejscia z etapu edukacji do etapu pracy, czyli:

» zaplanowanie przebiegu indywidualnej kariery zawodowej;

» przygotowanie do poszukiwania pracy;

» nabycie badz uzupetnienie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych;

= dobor oferty pracy i skierowanie mtodego cztowieka do pracy do konkretnego pra-
codawcy.

Z kolei w odniesieniu do mtodziezy, ktéra juz dokonata pierwszych wyborow dotycza-
cych kierunku ksztatcenia i zawodu, lecz ma trudnosci z otrzymaniem zatrudnienia lub
wykonuje prace niezgodna z jej kwalifikacjami, rolg specjalistow w OHP jest udzielenie
wsparcia m.in. w:

» weryfikacji dotychczas obranej Sciezki kariery;

» doborze odpowiedniej formy przekwalifikowania sie badz uzupetnienia kwalifikacji
zawodowych;

» przygotowaniu do poszukiwania pracy;

» stymulowaniu aktywnych i przedsiebiorczych postaw;

= doborze oferty pracy i skierowaniu mtodego cztowieka do konkretnego pracodawcy
jako koncowy etap wsparcia.
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

Ochotnicze Hufce Pracy Swiadcza ustuge posSrednictwa pracy w szczegolnoSci wobec
pracodawcow zainteresowanych zatrudnieniem pracownikow do prac krotkotermino-
wych i sezonowych. Jednostki rozwoju zawodowego OHP wspotpracujg takze z praco-
dawcami poszukujacymi pracownikéw do pracy statej. Prowadza szkolenia zawodowe
dostosowane do potrzeb zatrudnieniowych pracodawcow; sg rowniez organizatorem
stazy zawodowych.

Posrednictwo pracy prowadza w OHP centra edukacji i pracy mtodziezy (CEiPM) poprzez
mtodziezowe biura pracy (MBP) oraz mtodziezowe centra kariery (MCK). MBP i MCK
funkcjonuja na terenie catego kraju. Ich podstawowym zadaniem jest wsparcie mtodych
ludzi profesjonalng pomoca w ksztattowaniu wtasnych loséw zawodowych. Oferta MCK
obejmuje gtownie informacje i doradztwo zawodowe w obszarze wspotczesnego rynku
pracy oraz przedsiebiorczosci. MCK rozwijajg szeroka sie¢ posSrednictwa pracy i doradz-
twa zawodowego adresowanego do mtodziezy oraz warsztat diagnostyki predyspozycji
mtodziezy do jej uczestnictwa w rynku pracy.

Rysunek 3. Schemat organizacyjny umiejscowienia zadan posrednictwa pracy w strukturze
OHP

Komendant OHP

Komendant wojewddzki OHP

Centrum edukacji i pracy mtodziezy

Mtodziezowe biura Mtodziezowe centra Mobilne centra
pracy kariery edukacji zawodowej

Zrédfo: opracowanie wtasne.

PoSrednictwo pracy w jednostkach rozwoju zawodowego OHP ma na celu rowniez za-
pewnienie mtodziezy mozliwosci zdobycia pozadanego doSwiadczenia zawodowego
na etapie edukacji poprzez zatrudnienie krotkoterminowe, sezonowe, praktyki, staze,
wolontariat oraz statego zatrudnienia w takiej branzy, ktora najpetniej odpowiada po-
trzebom, kwalifikacjom, mozliwosciom i aspiracjom klienta. MCK w strukturach OHP sg
wyspecjalizowanymi jednostkami Swiadczacymi komplementarnie ustugi posrednictwa
pracy i doradztwa zawodowego dla mtodziezy.
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Etapy poSrednictwa pracy w jednostkach rozwoju zawodowego OHP:

» dotarcie do klienta — osoby potencjalnie zainteresowanej praca — z informacja
o ustudze (bezposredni kontakt z mtodziezg podczas spotkan informacyjnych
w szkotach, jednostkach opiekunczo-wychowawczych OHP; przekazanie informagji
o mozliwosciach korzystania z ofert pracy zamieszczonych na stronach: <mbp.ohp.
pl>, <dokariery.pl>);

» wizyta osoby zainteresowanej podjeciem pracy w jednostce rozwoju zawodowe-
go OHP (rozpoznanie potrzeb i oczekiwan klienta, umiejetnosci, kwalifikacji oraz
doSwiadczenia zawodowego, rozpoznanie potrzeb zastosowania dodatkowego
wsparcia, np. doradztwo zawodowe lub szkolenia, zapoznanie klienta z ofertami
pracy, wypetnienie przez klienta ankiety poszukujgcego pracy, wydanie skierowania
do pracodawcy);

» weryfikacja skutecznosci zatrudnieniowej 0sob kierowanych do pracy do poszcze-
golnych pracodawcow przez posrednika pracy — podczas aktualizacji ofert pracy.

W ramach posrednictwa pracy OHP pozyskuja od pracodawcow oferty pracy statej
i krotkoterminowej, a takze praktyk i stazy oraz oferty praktycznej nauki zawodu dla
pracownikow mtodocianych; kieruja mtodziez poszukujaca pracy do pracodawcow; or-
ganizuja targii gietdy pracy oraz kiermasze ofert pracy, jak rowniez wspotpracuja z part-
nerami rynku pracy (pracodawcy i instytucje funkcjonujace na lokalnym rynku pracy
i zajmujace sie takze posrednictwem pracy). Ponadto w OHP jest prowadzona rejestra-
cjaiewidencja mtodych ludzi w wieku pomiedzy 15. a 25. rokiem zycia, ktorzy zgtosili sie
po oferte zatrudnienia.

Ewidencjonowane s3 takze pozyskane od pracodawcow oferty pracy. Wszystkie jed-
nostki rozwoju zawodowego — realizujace ustuge posrednictwa pracy — maja mozliwos¢
pracy z oprogramowaniem ,Posrednictwo pracy dla mtodziezy w OHP".

Osoby w wieku 16-25 lat z wazna legitymacja szkolnga, studencka lub dowodem osobi-
stym oraz — w przypadku o0séb niepetnoletnich —w towarzystwie rodzica lub opiekuna
prawnego moga sie zgtaszac po oferty zatrudnienia pozyskane przez OHP do mtodzie-
zowych biur pracy lub mtodziezowych centrow kariery. Oferty zatrudnienia mozna row-
niez znalezc na stronie internetowej: <mbp.ohp.pl> lub < dokariery.pl>.

Do zadan mtodziezowych biur pracy oraz mtodziezowych centréw kariery nalezy po-
nadto informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy, inicjowanie i organizo-
wanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami, informowanie
bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

OHP Swiadcza rowniez, w ramach sieci EURES, ustugi miedzynarodowego posrednic-
twa pracy. Posrednictwo pracy w ramach sieci EURES dla pracodawcow polskich i za-
granicznych z Unii Europejskiej/ Europejskiego Obszaru Gospodarczego obejmuje m.in.:
bezposrednie kontakty z polskimi pracodawcami oraz obstuge ofert pracy polskich i za-
granicznych pracodawcow.

Pozyskane przez OHP oferty pracy krajowe i zagraniczne sg upowszechniane na stro-
nach <mbp.ohp.pl>, <dokariery.pl> oraz przekazywane do Centralnej Bazy Ofert Pra-
cy (dostep bezposredni: <oferty.praca.gov.pl> i za poSrednictwem portalu publicznych
stuzb zatrudnienia: <psz.praca.gov.pl>).
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

POSREDNICTWO PRACY PROWADZONE PRZEZ AGENCJE ZATRUDNIENIA

Swiadczenie ustug poSrednictwa pracy przez agencje zatrudnienia polega w szczegol-
nosci na:

= udzielaniu pomocy osobom w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwali-
fikacjach zawodowych;

= pozyskiwaniu i upowszechnianiu ofert pracy;

» udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy — w zwigzku ze zgto-
szong oferta pracy;

» informowaniu kandydatow do pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji i przewi-
dywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

= inicjowaniu i organizowaniu kontaktow o0sob poszukujacych odpowiedniego zatrud-
nienia lub innej pracy zarobkowej z pracodawcami;

= kierowaniu oséb do pracy za granicg bezposrednio do pracodawcow zagranicznych
na podstawie pisemnej umowy zawartej przez agencje z kierowanymi osobami;

» kierowaniu cudzoziemcow do zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej do podmiotow
prowadzacych dziatalnos¢ na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie
pisemnej umowy zawartej miedzy agencja a cudzoziemcem.

Prowadzenie agencji zatrudnienia jest dziatalnoscia regulowana w rozumieniu Ustawy
z dnia 6 marca 2018 roku — Prawo przedsiebiorcow® i wymaga wpisu do rejestru podmio-
tow prowadzacych agencje zatrudnienia, zwanego dalej ,rejestrem”, prowadzonego
przez marszatka wojewddztwa wtasciwego (WUP) dla siedziby podmiotu ubiegajacego
sie o wpis’.

Do gtownych aktow prawa miedzynarodowego regulujacych dziatalnos¢ prywatnych
biur poSrednictwa pracy nalezy konwencja MOP nr 181 dotyczaca prywatnych biur po-
Srednictwa pracy z 1997 roku i zalecenie nr 188 dotyczace prywatnych biur posrednic-
twa pracy z 1997 roku.

Posrednictwo pracy, realizowane przez agencje zatrudnienia, jest wykonywane nieod-
ptatnie dla bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz odptatnie dla pracodawcow.

Pracodawca sam podejmuje decyzje, z ktdrym podmiotem wspotpracuje w pozyskiwa-
niu kandydatow do pracy.

Szczegolne uregulowania dotyczace posrednictwa pracy, realizowanego przez agen-
cje zatrudnienia

Obowigzki agencji zatrudnienia zostaty doprecyzowane w dwaoch szczegélnych przy-
padkach Swiadczenia ustugi poSrednictwa pracy — w celu zwiekszenia ochrony bezpie-
czenstwa osob korzystajacych z ustug agencji. Ponizej opis dodatkowych obowigzkéw
agencji w przypadku:

» ustugi poSrednictwa pracy polegajacej na kierowaniu osob do pracy za granica u pra-
codawcow zagranicznych;

= ustugi poSrednictwa pracy polegajacej na kierowaniu cudzoziemcdw do pracy u pod-
miotow prowadzacych dziatalnosc w Polsce.

6 Dz.U.z2019r, poz. 1292, tekst jednolity.

7

Art. 18, ust. 1, pkt Tiart. 8, ust. 3 ustawy o promaogji.
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Ustuga posrednictwa pracy, polegajaca na kierowaniu przez agencje zatrudnienia
osob do pracy za granicg u pracodawcdw zagranicznych

Na wstepie wymaga podkreslenia, iz zasady podejmowania pracy w takim przypadku
okreslaja regulacje panstwa, w ktorym praca ma byc Swiadczona. Polskie przepisy do-
precyzowujg jednakze obowiazki agencji zatrudnienia oraz uprawnienia osoby kierowa-
nej do pracy za granica.

Coistotne — agencja moze wysytac osoby do pracy za granica:
= wytacznie bezposrednio do pracodawcy zagranicznego;

» na podstawie pisemnej umowy zawieranej przez te agencje z osobami kierowanymi.
Umowa ta powinna by sporzadzona w jezyku polskim.

Co wazne! W przypadku cudzoziemcow przed podpisaniem umowy osoba kierowana do
pracy za granica powinna otrzymac od agencji na piSmie ttumaczenie umowy na jezyk
dla niej zrozumiaty.

Umowa pomiedzy agencja a osobg wysytana za granice powinna okresla¢ w szczegdlnosci

pracodawce zagranicznego i jego siedzibe:

Ponadto umowa ma definiowac:
1. rzeczywistego pracodawce;
2. okres wykonywania pracy;

3. rodzaj umowy oraz warunki zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej i wynagradzania,
a takze przystugujace osobie kierowanej do pracy Swiadczenia socjalne;

4. warunki ubezpieczenia spotecznego oraz od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
i chorab tropikalnych;

5. obowiazkiiuprawnienia osoby kierowanej do pracy oraz agencji zatrudnienia;

6. zakres odpowiedzialnosci cywilnej stron w przypadku niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy zawartej miedzy agencja zatrudnienia a osoba kierowana, w tym
wskazanie strony pokrywajacej koszty dojazdu i powrotu osoby skierowanej do pracy
w przypadku niewywigzania sie pracodawcy zagranicznego z warunkéw umowy oraz
tryb dochodzenia zwigzanych z tym roszczen;

7. kwoty nalezne agencji zatrudnienia z tytutu faktycznie poniesionych kosztow
zwigzanych ze skierowaniem do pracy za granicg, poniesione na:

a. dojazdipowrodt osoby skierowanej,
b. wydanie wizy,

c. badanialekarskie,

d. ttumaczenia dokumentow;

8. informacje o trybie i warunkach dopuszczania obywateli innych pafstw do rynku pracy
w panstwie, w ktérym praca ma by¢ Swiadczona.

Kazdy punkt umowy powinien zosta¢ wypetniony, a umowa podpisana w imieniu agencji
przez upowazniong osobe/osoby. Wpisanie okreslonych tresci nie moze ograniczac sie do
wpisu: ,brak”.

Co wiecej, osoba kierowana przez agencje do pracy za granicg ma otrzymac na pismie
informacje, iz udokumentowane okresy zatrudnienia, przebyte za granicg u pracodawcy
zagranicznego, s zaliczane do okreséw pracy w Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie
uprawnien pracowniczych.
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

Agencja zatrudnienia ma jednoczesSnie obowigzek zawarcia z podmiotem zagranicznym,
do ktérego zamierza kierowac osoby do pracy za granica, pisemnej umowy okreslajacej
w szczegolnosci:

= liczbe miejsc pracy;

» okres zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

» rodzaj oraz warunki pracy, zasady wynagradzania, a takze przystugujace osobom
podejmujacym prace Swiadczenia socjalne;

» zakres odpowiedzialnosci cywilnej stron w przypadku niewykonania lub nienalezy-
tego wykonania umowy zawartej miedzy pracownikiem a pracodawcga, w tym wska-
zanie strony pokrywajacej koszty dojazdu i powrotu osoby skierowanej do pracy
w razie niewywiagzania sie pracodawcy zagranicznego z warunkdéw umowy oraz tryb
dochodzenia zwigzanych z tym roszczen.

Agencja, kierujac osobe do pracy za granicg, do podmiotu dziatajacego poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, ma obowiazek przekazania takiej osobie na piSmie informacji
o kwotach naleznych agencji w zwigzku ze skierowaniem osoby do pracy za granicg oraz
o kosztach, optatach i innych naleznoSciach zwigzanych z kierowaniem do pracy oraz
podjeciem i wykonywaniem pracy za granica. Agencja nie moze pobierac optat innych
niz kwoty za:

» dojazd i powrdt osoby skierowanej do pracy,
= wydanie wizy,

« badania lekarskie,

» ttumaczenia dokumentow.

Agencja zatrudnienia jest obowigzana do prowadzenia:

» wykazu podmiotdw, do ktorych sa kierowane osoby do pracy, zawierajacego
w szczegolnosci oznaczenie podmiotu i okresSlenie jego siedziby;

= wykazu osob kierowanych do pracy, zawierajacego imie i nazwisko, obywatelstwo
i date urodzenia cudzoziemca oraz oznaczenie podmiotu, do ktérego skierowano
cudzoziemca do pracy, okresSlenie jego siedziby, okresy zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowe;j.

Zasady Swiadczenia przez agencje ustugi posrednictwa pracy, polegajacej na kiero-
waniu cudzoziemcow do pracy do podmiotow prowadzacych dziatalnosc w Polsce

W takim przypadku przepisy doprecyzowujg zasady kierowania cudzoziemca do pracy,
w tym:

» agencja moze kierowac cudzoziemcow do pracy wytacznie bezposrednio do podmio-
tow prowadzacych dziatalnosé na terytorium Polski.

Skierowanie cudzoziemca do podmiotu zatrudniajgcego musi odbyc sie na podstawie

pisemnej umowy zawartej miedzy agencja zatrudnienia a tym cudzoziemcem.

Co wazne! Przed podpisaniem umowy cudzoziemiec powinien otrzymac od agencji na
piSmie ttumaczenie umowy na jezyk dla niego zrozumiaty.
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Umowa pomiedzy agencja zatrudnienia a zainteresowanym cudzoziemcem zamierzajacym

podjac prace na terytorium Polski musi okreslac:

podmiot powierzajacy wykonanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej i jego siedzibe;
2. okres zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej;

3. rodzaj umowy oraz warunki zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej i wynagrodzenia,
a takze przystugujace cudzoziemcowi kierowanemu do zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej Swiadczenia socjalne;

warunki ubezpieczen spotecznych, jakimi cudzoziemiec bedzie objety;

5. obowigzki i uprawnienia agencji zatrudnienia oraz cudzoziemca kierowanego do
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

6. zakres odpowiedzialnosci cywilnej stron w przypadku niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy zawartej miedzy agencjg zatrudnienia a cudzoziemcem kierowanym
do zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

Kazdy punkt umowy powinien zosta¢ wypetniony, a umowa podpisana w imieniu agencji
przez upowazniong osobe/osoby.

Niezaleznie od powyzszego agencja zatrudnienia ma obowigzek poinformowac na pismie:

» cudzoziemca, w jezyku dla niego zrozumiatym, o zasadach dotyczacych wjazdu,
pobytu i pracy cudzoziemcow na terytorium Polski,

a podmiot, do ktorego kieruje cudzoziemca do pracy, o:

» zasadach dotyczacych wjazdu, pobytu i pracy cudzoziemcow na terytorium Polski oraz
» obowigzkach podmiotu zatrudniajacego cudzoziemca, wynikajacych z art. 88h i 88i
ustawy.

Obowiazki podmiotu zatrudniajgcego cudzoziemca, wynikajace z art. 88h ustawy:

1. uwzglednienie w umowie z cudzoziemcem warunkdw zawartych w zezwoleniu na prace;
2. zawarcie z cudzoziemcem umowy w formie pisemnej oraz przedstawienie cudzoziemcowi
przed podpisaniem umowy jej ttumaczenia na jezyk zrozumiaty dla cudzoziemca;

3. przekazanie jednego egzemplarza zezwolenia na prace cudzoziemcowi, ktorego dotyczy
zezwolenie, w formie pisemnej;

4. informowanie cudzoziemca o dziataniach podejmowanych w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie lub przedtuzenie zezwolenia na prace oraz decyzjach o wydaniu, odmowie
wydania lub uchyleniu zezwolenia;

5. zachowanie nalezytej starannosci w postepowaniach o zezwolenie, przedtuzenie
i uchylenie zezwolenia na prace cudzoziemca.

WAZNE!

Niezaleznie od powyzszego podmiot zatrudniajacy powinien pamietag, iz jest obowigzany z3-
dac od cudzoziemca przedstawienia przed rozpoczeciem pracy waznego dokumentu upraw-
niajacego do pobytu na terytorium Polski. Podmiot powierzajacy wykonywanie pracy cudzo-
ziemcowi jest obowiazany do przechowywania przez caty okres wykonywania pracy przez
cudzoziemca kopii takiego dokumentu.
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

Obowiazki podmiotu zatrudniajgcego cudzoziemca, wynikajace z art. 88i ustawy
Podmiot powierzajacy cudzoziemcowi wykonywanie pracy w terminie 7 dni pisemnie

powiadamia wojewode, ktéry wydat zezwolenie na prace, w szczegbdlnosci o nastepujacych
okolicznosciach:

1. cudzoziemiec rozpoczat prace o innym charakterze lub na innym stanowisku niz
okreslone w zezwoleniu na prace, przez okres nieprzekraczajacy 30 dni w roku
kalendarzowym o innym charakterze lub na innym stanowisku niz okreslone
w zezwoleniu na prace;

2. nastapita zmiana siedziby lub miejsca zamieszkania, nazwy lub formy prawnej podmiotu
powierzajacego cudzoziemcowi wykonywanie pracy lub przejecie zaktadu pracy lub jego
czesci przez innego pracodawce;

3. nastapito przejscie zaktadu pracy lub jego czeSci na innego pracodawce;

cudzoziemiec nie podjat pracy w ciggu 3 miesiecy od poczatkowej daty waznosci
zezwolenia na prace;

5. cudzoziemiec przerwat prace na okres przekraczajacy 3 miesiace;

6. cudzoziemiec zakonczyt prace wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem okresu waznosci
zezwolenia na prace.

W przypadku ustugi poSrednictwa pracy dotyczacej zatrudniania cudzoziemcow na te-
rytorium Polski agencja jest obowigzana do prowadzenia:

» wykazu podmiotdw, do ktorych sa kierowani cudzoziemcy do pracy, zawierajacego
w szczegolnosci oznaczenie podmiotu i okresSlenie jego siedziby;

» wykazu cudzoziemcow kierowanych do pracy, zawierajacego imie i nazwisko,
obywatelstwo i date urodzenia cudzoziemca oraz oznaczenie podmiotu, do ktérego
skierowano cudzoziemca do pracy, okreslenie jego siedziby, okresy zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej.

POSREDNICTWO PRACY REALIZOWANE W RAMACH SIECI EURES

Europejska Sie¢ Stuzby Zatrudnienia (EURES) jest formalng siecig wsp6tpracy publicz-
nych stuzb zatrudnienia (urzedéw pracy) oraz innych uprawnionych podmiotow z panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Szwajcarii
(UE/EQG), dziatajaca pod egida Komisji Europejskiej i majgca na celu wspieranie mobil-
nosci pracownikow w panstwach cztonkowskich sieci.

Sie¢ EURES Swiadczy ustugi unijnego posrednictwa pracy oraz doradztwa w sprawach
unijnej mobilnosci pracownikéw, w tym warunkow zycia i pracy w panstwach cztonkow-
skich.

Siec EURES jest jedna z form realizacji prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
w UE/EOG, wywodzacego sie z Traktatu Rzymskiego z dnia 25 marca 1957 roku o utworze-
niu Europejskiej Wspolnoty Gospodarczej. Opiera swa dziatalnos¢ na unijnych i krajowych
aktach prawnych.

Posrednictwo pracy w ramach sieci EURES w Polsce prowadza ustawowo wojewodzkie
i powiatowe urzedy pracy oraz Ochotnicze Hufce Pracy. Tego typu posrednictwo moga
rowniez prowadzi¢ w Polsce inne podmioty — po uzyskaniu akredytacji Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej.
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Podmiotami, ktére moga ubiegac sie o akredytacje, sa:

» jednostki prowadzace agencje zatrudnienia;

» centraintegracji spotecznej oraz kluby integracji spotecznej, o ktérych mowa
w przepisach o zatrudnieniu socjalnym;

= wyspecjalizowane organy wojskowe, o ktorych mowa w przepisach o stuzbie woj-
skowej zotnierzy zawodowych, wykonujace ustugi posrednictwa pracy dla zotnierzy
zawodowych zwalnianych i zwolnionych z zawodowej stuzby wojskowej;

= organy okreSlone w przepisach o systemie oSwiaty, kierujgce nauczycieli do pracy za
granica w srodowiskach polonijnych.

Ubieganie sie o akredytacje jest dobrowolne.

Udzielenie akredytacji odbywa sie poprzez wpisanie podmiotu do rejestru podmiotow,
ktore uzyskaty akredytacje do prowadzenia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej po-
Srednictwa pracy w ramach sieci EURES (,rejestru podmiotow akredytowanych”) przez
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, po uprzednim zawarciu z podmiotem umo-
wy akredytacyjnej.

Podstawa prawng funkcjonowania rejestru podmiotoéw akredytowanych sg przepisy
art. 36d, ust. 7 ustawy o promogji, ktore naktadaja na Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej obowigzek prowadzenia tego rejestru. Rejestr jest jawny i moze byc prowa-
dzony w postaci elektronicznej.

Do unijnych aktéw prawnych regulujacych dziatalnos¢ sieci EURES lub posSrednictwa
pracy w panstwach cztonkowskich naleza:

= Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 589/2016 z dnia 13 kwietnia
2016 roku w sprawie europejskiej sieci stuzb zatrudnienia (EURES), dostepu pracownikow
do ustug w zakresie mobilnosci i dalszej integracji rynkéw pracy oraz zmiany rozporzgdzen
(UE) nr 492/2011 i (UE) nr 1296/2013,

» Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1149 z dnia 20 czerwca
2019 roku ustanawiajqce Europejski Urzqd ds. Pracy, zmieniajgce rozporzqdzenia (WE)
nr883/2004, (UE) nr 492/2011 i (UE) 2016/589 oraz uchylajgce decyzje (UE) 2016/344
(tekst majgcy znaczenie dla EOG i Szwajcariif;

Do gtéwnych krajowych aktow prawnych regulujacych dziatalnosc sieci EURES lub po-
Srednictwa pracy w Polsce naleza:

» Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promodji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

» Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 14 maja 2014 roku w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz.U.z 2014 ., poz. 667);

» Rozporzqdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 6 maja 2019 roku w spra-
wie wzoru wniosku o akredytacje do prowadzenia posrednictwa pracy w ramach sieci
EURES (Dz.U.z 2019 ., poz. 876).

8 DzU.L107z22.4.2016,s.1
9 DzU.L1862z11.7.2019,s.21-56
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ZRODEA INFORMAC)I O PRACODAWCACH DZIALAJACYCH
NA (LOKALNYCH) RYNKACH PRACY

Pozyskanie nowych klientéw przez instytucje rynku pracy — przedsiebiorcow i praco-
dawcow — wymaga nie tylko znajomosci lokalnego rynku pracy, ale rowniez aktywnego
zdobywania informacji i nawigzywania kontaktow.

Istnieja ogolnodostepne rejestry, w ktorych mozna sprawdzic, jacy przedsiebiorcy pro-
wadza dziatalnos¢ na danym terenie:

= firmy os6b fizycznych (dziatalnosc jednoosobowa i wspaélnicy spotek cywilnych) sg
zarejestrowane w Centralnej Ewidencji i Informacji o DziatalnoSci Gospodarczej;

= spotki prawa handlowego (m.in. spotki z 0.0., spotki jawne) sg wpisane do Krajowego
Rejestru Sadowego;

= jesli CEIDG nie zawiera aktualnych danych wspalnikow spotki cywilnej, mozna je
odnalezc w rejestrze REGON.

Sprawozdanie finansowe firmy, wskazujace na jej kondycje ekonomiczng, mozna row-
niez sprawdzi¢ w Monitorze Sgdowym i Gospodarczym.

Porady praktyczne:

Strona <biznes.gov.pl> (serwis informacyjno-ustugowy dla przedsiebiorcy prowadzony
przez Ministerstwo Przedsiebiorczosci i Technologii) zawiera informacje o rejestrach
przedsiebiorcow i artykuty dotyczace poszukiwania informacji o konkretnym przedsie-
biorcy.

Informacje o jednoosobowych dziatalnosciach gospodarczych funkcjonujacych na te-
renie miejscowosci/powiatu/wojewodztwa mozna uzyskac na stronie Centralnej Ewi-
dencji i Informacji o DziatalnoSci Gospodarczej, prowadzonej przez Ministerstwo Przed-
siebiorczosci i Technologii: <https://prod.ceidg.gov.pl/ceidg.cms.engine/>, w zaktadce
,ZNajdz przedsiebiorce”.

Informacje o spétkach prawa handlowego mozna uzyskac na stronie prowadzonej przez
Ministerstwo Sprawiedliwosci: <https://ekrs.ms.gov.pl/web/wyszukiwarka-krs/stro-
na-glowna/?>.

Uzyteczng wyszukiwarka moze byc rowniez baza REGON, prowadzona przez Gtowny
Urzad Statystyczny: < https://wyszukiwarkaregon.stat.gov.pl/appBIR/index.aspx>.

Informacje o dziatajacych przedsiebiorcach i pracodawcach mozna pozyskac, aktywnie
uczestniczac w:

» wydarzeniach adresowanych do pracodawcow, ktére sa organizowane m.in. przez
wojewdodzkie urzedy pracy (przyktad: Forum Wspotpracy Dolnoslgskiego WUP
czy Mazowieckie Forum Pracodawcéw i Urzedéw Pracy), regionalne organizacje
pracodawcow (np. Pracodawcy Pomorza czy Matopolski Zwigzek Pracodawcow
Lewiatan);

= konferencjach kierowanych do pracownikéw dziatéw zasobow ludzkich;

» wydarzeniach adresowanych do przedstawicieli konkretnych branz — konferencje dla
firm produkcyjnych czy z sektora motoryzacji itp.
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Stowo ,aktywnie” nie pojawia sie tu bez przyczyny. Samo uczestnictwo i bierne stucha-
nie kolejnych prelegentow nie bedzie przektadac sie na wzrost liczby wspétpracujacych
przedsiebiorcow. Nalezy zadbac o skuteczne promowanie lub informowanie o Swiad-
czonych ustugach, gdyz pracodawcy (co wynika z badan) nie zawsze rozumiejg, na czym
polega ustuga posrednictwa pracy czy jaki jest zakres dziatania poszczegblnych instytu-
¢ji rynku pracy, co moga na tym zyskac, z jakimi obowigzkami sie wigze, a w przypadku
agencji zatrudnienia — jaki jest jej realny koszt i co otrzymuja w zamian.

Warto rozwazyc rowniez Scislejszg wspotprace z przedstawicielami pracodawcow czy
zwigzkow pracodawcoéw w powiatowej lub wojewodzkiej radzie rynku pracy. Z reguty sa
to osoby dobrze zorientowane w sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz majace szerokie
kontakty z innymi pracodawcami. Dlatego tez moga byc swego rodzaju ,ambasadorami
profesjonalnego poSrednictwa pracy”.

Innym Zrodtem informacji o nowych pracodawcach moze byc prasa lokalna (artykuty,
wywiady, ale rowniez ogtoszenia) i lokalne portale informacyjne.

@ PRZYKLAD DOBRE) PRAKTYKI

W jednym z urzedow jest monitorowana lista inwestycji i pozwolen na budowe - jest to informacja
o ewentualnej mozliwoSci zatrudnienia nowych pracownikow czy to do prac budowlanych, czy to jako
personel np. przedsiebiorstw, hal produkcyjnych, centrow handlowych, ktore powstang w tych miejscach.

@ PRZYKLAD DOBRE) PRAKTYKI

W jednym z urzedow pracy na stronie internetowej publikowane sg CV kandydatow do pracy, znajdujacych
sie w rejestrach PUP. CV nie zawieraja zadnych danych, ktore umozliwiaja identyfikacje poszczegdlnych
0s0b, a jedynie posiadane przez kandydata do pracy kwalifikacje i kompetencje. CV kandydatow s3
publikowane wedtug reprezentowanych przez nich zawodéw (np. tydziei budowlanych lub sytuacji na
rynku pracy ,mama wraca do pracy”). Pracodawcy, ktorzy s3 zainteresowani zatrudnieniem danej osoby,
zgtaszajg sie do urzedu pracy, nawigzujac tym samym wspotprace — w czesci przypadkow dtugofalowa.

Zadania zwigzane z identyfikacja pracodawcow, ktorzy potencjalnie moga wspotpra-
cowac z IRP, powinny by¢ realizowane w sposob ciggty, rowniez przy okazji wykony-
wania przez pracownikéw innych zadan. Z uwagi na dynamike zmian gospodarczych
wptywajacych nie tylko na liczbe dziatajacych firm, ale rowniez na ich kondycje finan-
sowg, nie jest mozliwe, aby raz przeprowadzona analiza byta aktualna przez dtuzszy
czas (np. 2-3 lata). W przypadku IRP funkcjonujacych na obszarach, gdzie liczba pod-
miotow gospodarczych jest duza, warto skoncentrowac swoje dziatania na okreslo-
nych branzach lub typach przedsiebiorstw. W identyfikacji tego obszaru moga poméc
nastepujace pytania:

» Jaka jest specyfika sektora przedsiebiorstw w powiecie: czy sektor prywatny jest,
czy nie jest rozwiniety (w tym osobno w rolnictwie i poza rolnictwem), czy istniejg
duzi pracodawcy? Czy sa na tyle duzi, ze moga wywierac wptyw na caty lokalny
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rynek, np. w jakiejs miejscowosci? Czy jakas sekcja PKD jest wyraznie specjalnoscia
powiatu? Jaka jest struktura przedsiebiorstw w powiecie wedtug ich wielkosci, sekcji
PKD i sektora wtasnosci?

= Jaki jest stan przedsiebiorstw w powiecie? Jak oceniajg swoje perspektywy na
najblizsze lata — czy beda zwiekszac sprzedaz? Na jakich rynkach sprzedaja swoje
produkty (czy tylko na rynku lokalnym, czy takze poza powiatem)?

» Jakajest struktura zrealizowanego popytu na prace (pracujacych w przedsiebior-
stwach powiatu) z punktu widzenia sektora wtasnosci firmy, sekcji PKD i wielkosci
firmy? Czy w zatrudnieniu dominuja przedsiebiorstwa jakiejs sekcji PKD, czy sektora
wtasnosci? Czy powiat czyms sie w tym zakresie wyrdznia? Czy zachodza tu wyraz-
ne zmiany w poréwnaniu z wczesniejszymi badaniami?

» (Czy pracodawcy maja trudnosci z obsadzeniem wakatéw? W jakich zawodach?
Z czego one wynikaja? Czy wigza sie z brakiem chetnych do pracy za oferowane
wynagrodzenie, czy raczej z brakiem 0s6b o odpowiednich kwalifikacjach? W jaki
sposob trudnosci w obsadzeniu wakatow réznia sie miedzy firmami w réznych sek-
cjach i sektorach gospodarki?®

Odpowiedz na pytanie dotyczace tego, kto (jaki pracownik?) powinien by¢ odpowiedzial-
ny za realizacje tego typu zadan, zalezy w duzej mierze od mozliwosci organizacyjnych
instytucji i rodzaju rynku, na jakim ona dziata. Najkorzystniejsze jest, gdy pozyskiwa-
niem informacji o pracodawcach dziatajacych na danym rynku pracy zajmuje sie oso-
ba, ktora realizuje obowigzki zwigzane z prowadzeniem procesow rekrutacji na rzecz
pracodawcow. Za takim rozwigzaniem przemawia fakt, iz z reguty pracownicy realizu-
jacy te zadania znajg lokalny rynek pracy, ale rowniez moga pozyskiwac przydatne in-
formacje od pracodawcéw, z ktérymi juz wspétpracuja (rowniez na zasadzie polecenia).
Pracownicy obstugujacy na state pracodawcéw maja rowniez praktyczna wiedze na te-
mat funkcjonowania okreslonych branz czy typdw przedsiebiorstw, a wiec trafniej moga
identyfikowac przedsiebiorstwa, co do ktoérych istnieje prawdopodobienstwo, ze beda
zainteresowane takg wspotpraca.

10 Za M. Gora, U. Sztanderska, Wprowadzenie do analizy lokalnego rynku pracy. Przewodnik. Warszawa 2006,
s. 96 i kolejne, <https://wupwarszawa.praca.gov.pl/documents/47726/1250055/Wprowadzenie%20
do%20analizy%20lokalnego%20rynku%20pracy%20-%20podr%C4%99cznik/1825a98c-e6a1-409a-bea-
9-6002d836d451?t=1425044292000>, data pobrania: 11.10.2019.
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Analiza, o ktoérej mowa w poprzednim rozdziale, moze dostarczyc wiele informacji o pra-
codawcach dziatajacych w danym regionie. Jesliinicjatorem kontaktu jest instytucja ryn-
ku pracy, warto dokonac co najmniej wstepnej selekcji podmiotéw, do ktorych w pierw-
szej kolejnosci zostanie skierowana oferta nawigzania wspotpracy.

Przed podjeciem decyzji o zaproponowaniu pracodawcy podjecia wspotpracy warto
przeanalizowac, jakimi ustugami lub instrumentami dysponuje dana instytucja pracy
i ktore z nich moga byc interesujace/przydatne dla konkretnego pracodawcy. Rozszerza-
jac baze wspotpracujacych z dana IRP pracodawcow, warto rowniez krytycznie ocenic
wtasne zasoby kadrowe i organizacyjne, tak aby instytucja mogta utrzymac odpowiedni
poziom realizacji ustug.

Kryteriami wyboru pracodawcy do wspotpracy moga byc:

= znane plany pracodawcy dotyczace rozwoju firmy, zmiany profilu dziatalnosci itp.;

= czas funkcjonowania pracodawcy na rynku (firmy o stabilnej sytuacji, dziatajace na
rynku od dtuzszego czasu);

= wielkoS¢ pracodawcy (istnieje wieksze prawdopodobienstwo, ze duze firmy beda
chciaty korzystac z ustug zewnetrznej instytucji niz mniejsze, w ktérych podsta-
wowe funkcje zarzadzania pracownikami sa realizowane z reguty przez wtasciciela
firmy lub wskazanego pracownika);

» doSwiadczenie realizacji ustugi dla podmiotu z tej samej branzy.

Przed skierowaniem oferty wspétpracy do pracodawcy warto sprawdzic, jakie kompe-
tencje maja kandydaci zarejestrowani w prowadzonej bazie danych. Skierowanie ofer-
ty wspotpracy do pracodawcy, ktory poszukuje pracownikéw o okreSlonym profilu lub
dziata w branzy zatrudniajacej osoby o takich kompetencjach, zwieksza szanse na pod-
jecie dtugotrwatej wspotpracy.

Dodatkowym zrédtem informacji o pracodawcy i mozliwosciach wspotpracy moga byc
rozmowy z osobami, ktore pracuja lub pracowaty w danej firmie, oraz publikacje praso-
we (dostepne przez popularne wyszukiwarki). Warto rowniez przejrzec rankingi i strony,
na ktérych pracownicy (byli lub obecni) oceniajg pracodawce, chot trzeba wybierac te
serwisy, ktore informuja rzetelnie (np. w ktérych autorzy podpisuja sie pod wtasnymi
ocenami).

Warto rowniez zapoznac sie ze strong pracodawcy — nalezy sprawdzic, czy firma ma
aktualng strone WWW i czy jest obecna w mediach spotecznosciowych. Warto rowniez
przeanalizowat jej aktywnosci w tym obszarze (jako zalete mozna uznac dzielenie sie
wiedzg, publikowanie wartosciowych tresci na firmowym blogu, adekwatny sposab re-
akgji na krytyke lub negatywne opinie na swoj temat).

Nalezy z ostroznoscig podchodzic do wpiséw na forach internetowych, szczegolnie jesli
sg anonimowe — moga by¢ one wykorzystywane jako narzedzie nieuczciwej walki kon-
kurencyjnej.
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Wybierajac pracodawce do wspotpracy, istotne moga byc informacje dotyczace wiel-
kosci, wyptacalnosci i dtugosci obecnosci firmy na rynku. Takie informacje moga byc
niedostepne na stronie danego przedsiebiorstwa, ale jest mozliwe pozyskanie ich za
posrednictwem Krajowego Rejestru Sagdowego (KRS). Po wpisaniu nazwy firmy nalezy
wyszukac wszelkie dane rejestrowe. Trzeba jednak pamietac, ze w KRS nie znajdziemy
informacji na temat jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych. Brak wpisu o takiej
firmie w rejestrze nie oznacza jednak, ze ona nie istnigje.

Powiatowe urzedy pracy, dysponujac oferta szkolen dla osdb bezrobotnych, moga
w analizie uwzglednic rowniez barometr zawodow deficytowych i nadwyzkowych, ofe-
rujac pracodawcom majacym trudnosSci w zatrudnieniu odpowiednio przygotowanych
pracownikow mozliwosci przeszkolenia pracownika, zgodnie z jego potrzebami (szkole-
nia dla 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, trojstronne umowy szkoleniowe).

Kwestie podejmowania kontaktow z pracodawcami przez powiatowe urzedy pracy zo-
staty uregulowane w paragrafie 14 rozporzadzenia w sprawie ustug rynku pracy. Roz-
porzadzenie naktada na PUP obowigzek planowania podejmowania lub utrzymywania
kontaktéw z pracodawcami (zaréwno wspotpracujacymi z PUP, jak i niewspotpracuja-
cymi) w perspektywie nie dtuzszej niz kwartat. Przepisy okreslajg rowniez koniecznos¢
zdefiniowania liczby pracodawcéw, z ktérymi PUP planuje podejmowanie lub utrzymy-
wanie kontaktow w danym kwartale.

Dla nawiagzania wspotpracy z pracodawca, szczegblnie na rynkach pracy, gdzie jest
mniejsza anonimowo5s¢, decydujacy moze byc kontakt osobisty. Przeprowadzone bada-
nia jakoSciowe wskazujg, ze otwartosc na bezposredni kontakt pracownikéw IRP moze
przetozyc sie pozytywnie na liczbe pracodawcéw wspotpracujacych z dang instytucja.

@ PRZYKLAD DOBRE) PRAKTYKI

Pracownicy jednostek posSrednictwa pracy OHP sami chodza po supermarketach i innych instytucjach,
np. spotdzielniach mieszkaniowych, proponujac zarzadzajagcym zatrudnienie osoby mtodocianej lub

mtodej petnoletniej m.in. do prostych prac typu sprzatanie. Argumentem jest tutaj uczenie mtodych
ludzi kompetencji spotecznych docenianych na rynku pracy — sumiennosci, dyscypliny, samodzielnosci,
poszukiwania pracy.

Jesli instytucja rynku pracy decyduje sie na podejmowanie dziatan na rzecz zwiekszenia
liczby pracodawcéw z nig wspoétpracujacych, warto okresli¢, jaki ma byc cel tych dziatan.
Czy istotne jest zwiekszenie liczby pracodawcow w bazie? Czy tez wazne jest, aby zwiek-
szyc liczbe pracodawcow korzystajacych z posrednictwa pracy lub innych oferowanych
przez instytucje ustug (np. specjalistycznych konferencji HR organizowanych przez agen-
cje zatrudnienia)? OkreSlenie celu podejmowanych dziatan jest pomocne w zbudowaniu
spojnej i dtugofalowej strategii pozyskiwania pracodawcow do wspotpracy.

W niektorych instytucjach obowiazki wyszukiwania pracodawcow - potencjalnych
klientow/ wspotpracownikow powierzone sg jednemu lub kilku pracownikom (w zalez-
nosci od wielkoSci organizacji). Niekiedy praktykowane jest wyznaczanie celéw sprze-
dazowych (gtéwnie w agencjach zatrudnienia), ktore okreslaja liczbe pracodawcow, jaka
bedzie pozyskana do wspétpracy (zakupi okreslong ustuge).
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W przypadku powiatowych urzedéw pracy planowanie kontaktéw z pracodawcami
oraz czestotliwosci ich podejmowania wynika z przepisow rozporzadzenia w spra-
wie ustug rynku pracy. OkreSlone w rozporzadzeniu minimalne wymagania nie wy-
kluczajg mozliwosci czestszego kontaktu z pracodawcami, o ile zachodzi taka po-
trzeba.

Niezaleznie od zatozonych planéw i przyjetych strategii kazdy pracodawca, ktéry po-
jawi sie w instytucji, wyrazajac wole wspotpracy lub skorzystania z ustugi, powinien
zostac potraktowany jak klient i obstuzony zgodnie ze standardami przyjetymi w da-
nej instytucji (o sposobie obstugi klienta wiecej w rozdziale pt. ,.Zasady obstugi klienta
i wymiany informacji pomiedzy stanowiskami w danej jednostce realizujacej poSred-
nictwo pracy”).

INFORMACJA O UStUDZE DLA PRACODAWCOW/
PRZEDSIEBIORCOW

Informacja o mozliwosci skorzystania z ustugi poSrednictwa pracy, Swiadczonej przez
instytucje rynku pracy, jest obecnie bardzo zr6znicowana pod wzgledem widocznosci
dla potencjalnych uzytkownikow — przedsiebiorcow. Nawet w ramach jednego rodzaju
instytucji Swiadczacych ustuge rynku pracy strony internetowe prezentujg bardzo rozny
zakres i uktad informacji. Dotyczy to zarowno komercyjnych agencji zatrudnienia, jak
i publicznych urzedéw pracy.

Brak dobrej komunikacji z odbiorca ustugi — pracodawca moze skutkowac stereotypo-
wym, acz nie zawsze odpowiadajacym prawdzie, mysleniem o sposobie i warunkach
Swiadczenia ustugi posSrednictwa pracy przez poszczegblne instytucje.

Informacja kierowana do pracodawcéw powinna byc:

» konkretna — dotyczy¢ wytacznie okreSlonej, promowanej ustugi rynku pracy;

= petna - zawierac podstawowe (!) istotne informacje, wystarczajace do skorzystania
z ustugi;

» jednoznaczna - okreslac zakres ustugi i potencjalnych odbiorcow;

» napisana jezykiem korzysci — wskazywac potencjalne zyski skorzystania z ustugi
realizowanej przez IPR;

» napisana jezykiem zrozumiatym dla uzytkownika — powinno sie unikac okreslen
prawniczych oraz zwrotéw zrozumiatych tylko dla waskiego grona 0séb z branzy
(np. ,klient instytucjonalny”, ,ustuga rynku pracy”, ,oferta otwarta/zamknieta”).

Potencjalne kanaty przekazywania informacji o ustudze rynku pracy:

= strony internetowe poszczegolnych instytucji, strony internetowe wtadz samorza-
dowych, lokalnych grup dziatania czy portali dotyczacych spraw lokalnych;

= prasaitelewizja lokalna (artykuty, wywiady itp.);

= bannery wystawiane w trakcie imprez masowych (np. dni miasta, konkursy dla
pracodawcow);
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= informacje przekazywane w trakcie konferencji, spotkan dla pracodawcéw; informa-
cje przekazywane do lokalnie dziatajacych organizacji pracodawcow;

» indywidualne spotkania przedstawicieli IRP z przedsiebiorcami;

» aktywnosé w mediach spotecznosciowych (Facebook, LinkedIn), pozwalajaca na
rozszerzenie grona potencjalnych odbiorcow ustugi;

» ,ambasadorzy ustugi”, czyli osoby niekoniecznie zatrudnione w IRP, ale takie, ktore
posiadaja wystarczajaca wiedze na jej temat i sg gotowe do informowania o niej
0s6b spotykanych w sytuacjach stuzbowych/prywatnych; ,ambasadorami” ustugi
moga by¢ osoby wazne w danej spotecznosci — aktywisci spoteczni, samorzadowcy,
cztonkowie stowarzyszen i fundacji;

= promowanie dobrej wspotpracy (wszelkiego typu konkursy i nagrody honorowe za
najlepsza wspotprace, dla najlepszego pracodawcy itp.).

Na stronach wszystkich urzedéw pracy i jednostek OHP zajmujacych sie poSrednic-
twem pracy powinna by¢ wyraznie widoczna zaktadka adresowana do pracodawcow.
Po wejsciu na wtasciwa podstrone informacje dotyczace posrednictwa pracy powin-
ny by¢ prezentowane jako pierwsze. Opis w zaktadce powinien by¢ napisany przy-
stepnym jezykiem i wskazywac korzysci, jakie moze odnieS¢ pracodawca. W przy-
padku urzedéw pracy i OHP teksty dotyczace poSrednictwa pracy adresowane do
pracodawcy powinny prezentowac je jako osobng ustuge, niezwigzanga z aktywizacja
zawodowa (czyli pod hastem ,posrednictwo pracy” nie nalezy prezentowac rowniez
tresci dotyczacych zatrudnienia subsydiowanego, stazy itp.). Tekst powinien jedno-
znacznie wskazywag, ze urzad pracy/ OHP ma w swoich zasobach kandydatéw do
pracy (chetnych i gotowych do jej podjecia). Jest to istotny element ksztattowania
wizerunku instytucji rynku pracy.

Mimo istnienia strony <psz.praca.gov.pl> jej rozpoznawalnosc jest bardzo niska. Pra-
codawcy/przedsiebiorcy rzadko majg Swiadomosc jej istnienia, a jeszcze rzadziej z nigj
korzystaja (tym bardziej ze jej nazwa jest nieintuicyjna i trudna do zapamietania; strona
jest stabo pozycjonowana, a konstrukcja strony podaje wytacznie nazwe witasciwego
urzedu bez automatycznego przekierowania na jego strone). Z uwagi na wynikajaca
z potrzeb uzytkownikéw portali internetowych koniecznos¢ zmniejszania liczby krokéw
do wykonania w celu zatatwienia sprawy wydaje sie wtasciwe promowanie na rynku
lokalnym stron WWW stosownych urzedéw pracy.

W przypadku agencji zatrudnienia — elementem istotnym jest promowanie swoich
ustug, szczegolnie jesli agencja dziata lokalnie lub w SciSle okreslonej branzy (np. agen-
cje specjalizujace sie w posrednictwie pracy w sektorze motoryzacyjnym). W przypadku
agencji zatrudnienia specjalizujacych sie w poSrednictwie pracy dla danej branzy w celu
pozyskania nowych klientdw warto rozwazy¢ uczestnictwo w branzowych konferen-
cjach lub wydarzeniach.

Wsrod informacji przygotowywanych przez agencje powinna sie znalez¢ ta mowiaca
jasno o odptatnosci ustugi poSrednictwa pracy dla pracodawcy. Nie jest konieczne po-
dawanie konkretnej ceny z uwagi na potrzebe zachowania tajemnicy przedsiebiorstwa
oraz trudnosc z podaniem ostatecznego kosztu ustugi, ktory moze zawierac rowniez
optaty za czynnosci dodatkowe.
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Przyktad tekstu adresowanego do pracodawcow na temat posrednictwa pracy:

.Jesli szukasz pracownika, skorzystaj z posrednictwa pracy w powiatowym urzedzie
pracy. Wspieramy pracodawcow w legalnym zatrudnianiu pracownikow. Posiadamy
bazy danych, obejmujace wiele 0sdb o r6znym dosSwiadczeniu i kwalifikacjach.

Korzystanie z poSrednictwa pracy jest bezptatne.

Dzieki skorzystaniu z poSrednictwa pracy mozesz zminimalizowac iloSc czasu i koszty
przeznaczone na rekrutacje i selekcje pracownikow. Dzieki wtasnej bazie kandydatow
i rozwinietej sieci kontaktow proces poszukiwania pracownikow przebiega krocej

i czesto jest skuteczniejszy niz dziatania prowadzone przez wewnetrzne dziaty.

Pamietaj: poSredniczymy w poszukiwaniu pracownikow wytacznie do pracy legalnej.
Twoja oferta musi wiec spetniac nastepujace kryteria:

= wynagrodzenie w wysokosci co najmniej minimalnego wynagrodzenia lub stawke
godzinowa nie nizsza niz okreSlona w przepisach prawa;

= nie moze dyskryminowac kandydatow do pracy ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnosg, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie lub orientacje seksualna”.

Kierujac informacje o Swiadczonych ustugach, powiatowe urzedy pracy moga wskazy-
wac te elementy, ktore obecnie sa stabo identyfikowane przez pracodawcow, a jedno-

C

zeSnie moga stanowic ich przewage nad innymi instytucjami:

duza baza kandydatow (,w naszej bazie jest ... 0sob, ktore poszukuja pracy”);
mozliwos¢ poszukiwania kandydatow na terenie catego kraju lub w wybranych
powiatach;

aktywny udziat wykwalifikowanych pracownikéw instytucji rynku pracy w procesie
selekcji kandydatow pod katem kryteriow wskazanych przez pracodawce (ta funkcja
bedzie wzmocniona w nowej procedurze);

mozliwos¢ przeszkolenia 0s6b bezrobotnych zgodnie z przysztymi potrzebami
przedsiebiorstwa;

dedykowany konsultant obstugujacy proces rekrutacji, bedacy w statym kontakcie
z pracodawca/przedsiebiorca;

mozliwos¢ zorganizowania gietd i targow pracy, tygodni branzowych oraz innych
wydarzen i spotkan dostosowanych do indywidualnych potrzeb przedsiebiorcy/pra-
codawcy;

raportowanie postepow w rekrutacji.

W komunikatach kierowanych przez OHP mozna rowniez wskazywac na elementy zwigzane z:

duza baza kandydatow;

wsparciem w procesie rekrutacji na etapie sktadania oferty;

mozliwoscig przygotowania pracownika do przysztej pracy;

mozliwoscig poszukiwania kandydatow na terenie catego kraju lub w wybranych
powiatach;

mozliwoscig zorganizowania gietd i targéw pracy, kiermaszow ofert pracy, tygodni
branzowych;

statym kontaktem z pracodawca w podczas procesu rekrutacji.
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

OHP dysponuja réwniez instrumentem, ktory moze zachecac pracodawcéw do podjecia
wspotpracy, czyli mozliwoscia refundacji wynagrodzen mtodocianych pracownikéw za-
trudnionych w celu przygotowania zawodowego. Z uwagi na fakt, iz instrument ten nie
jest szeroko znany pracodawcom, warto go promowac, szczegolnie wsrod tych, ktorzy
maja potencjat do zatrudniania mtodocianych (np. zaktady rzemieslnicze, mate zaktady
ustugowo-produkcyjne).

Istotne jest, aby przekaz byt formutowany jezykiem korzysci dla odbiorcy ustugi, czyli
pracodawcy. Na pierwszym miejscu nalezy wskazywac to, co moze zachecic pracodawce
do wspotpracy, a nie akcentowac wymogi formalne lub ograniczenia.

W kazdym przypadku na stronie WWW, w tatwo dostepnym dla uzytkownika miejscu,
powinien byc podany kontakt do 0s6b, ktore w kompetentny sposéb zajmuja sie obstuga
pracodawcy. Kontakt powinien byc telefoniczny (numery telefonéw stacjonarnego z nu-
merem wewnetrznym lub komérkowego) oraz za posrednictwem mediéw spoteczno-
Sciowych, np. Facebooka, LinkedIn. Pozwoli to na uruchomienie dodatkowych kanatéw
komunikacji, ktore — obstugiwane na biezaco — moga znaczaco wptynac na tempoijakosc
kontaktu z urzedem. Zdecydowanie koniecznym elementem jest wskazanie podmiotom
zainteresowanym korzystaniem z ustugi adresu e-mailowego i telefonu oraz strony
WWW. Adres e-mailowy w powiatowym urzedzie pracy lub odpowiedniej jednostce OHP
(czyli MCK lub MBP) powinien wprost odnosic sie do podstawowych funkgji posrednictwa
pracy (np. <szukampracownika@pup.nysa.pl, posrednictwopracy@pup.kazimierza.pl>,
<zatrudniepracownika@pup.warszawa.pl>, <zatrudniemlodocianego@ohp.pl>). Warto
tak formutowac adres do kontaktu, aby byto jednoznaczne, ze jest on przeznaczony dla
pracodawcow (przyktad: <mck.gdynia@ohp.pl> — jest adresem, ktoéry jest trudny do za-
pamietania i odwotuje sie do nazwy mtodziezowego centrum kariery, a wiec — domysinie
— jest kojarzony z kanatem komunikacji, przeznaczonym dla mtodych).

Zagadnieniem wymagajacym uporzadkowania sa rozszerzenia stosowane dla adreséw
e-mailowych pracownikow (przyktady: @pup.nysa.pl, @pup-bochnia.pl, @pup.powiat-
-ns.pl, @pupdt.pl, @gupkrakow.pl, @chrzanow.praca.gov.pl, @praca.gov.pl;@uppk.pl).
Wydaje sie, ze dla zwiekszenia rozpoznawalnosci ustugi i tatwosci zapamietania adre-
su e-mailowego celowe jest, aby wszystkie osoby zajmujace sie poSrednictwem pracy
miaty adres e-mailowy w formacie imie.nazwisko@praca.gov.pl lub imie.nazwisko@
pup.nazwasiedzibypup.pl).

NAWIAZYWANIE WSPOLPRACY Z PRACODAWCA

Nawigzanie wspotpracy pomiedzy pracodawca a instytucja rynku pracy moze byc zaini-
cjowane przez instytucje lub pracodawce, ktory jest zainteresowany okreslong ustuga
(lub w przypadku PUP skorzystaniem z jakiejs dostepnej formy wsparcia). Szczegolnie
wazne jest, aby duza aktywnoSc i inicjatywnoS¢ w powyzszym zakresie lezata po stro-
nie instytucji rynku pracy.

W przypadku inicjowania tej wspotpracy przez instytucje najbardziej skuteczng forma
wydaja sie szeroko rozumiane kontakty osobiste, takie jak bezposrednie lub telefonicz-
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ne rozmowy lub spotkania. W przeprowadzonych badaniach poszczeg6lne typy instytu-
¢ji rynku pracy odmiennie identyfikowaty najbardziej skuteczne narzedzia do pozyski-
wania pracodawcow do wspotpracy.

Powiatowe urzedy pracy wskazywaty na telefoniczne rozmowy z pracodawcami (40,8%),
wizyty u pracodawcéw lub spotkania poza PUP (26,7%), organizacje spotkan z praco-
dawcami (15,8%), strone internetowa (7,5%).

Agencje zatrudnienia wskazywaty na bezposrednie rozmowy z pracodawcami (55,3%
wskazan), telefonicznie rozmowy z pracodawcami (15,4%), networking i organizacje spo-
tkan z pracodawcami (po 6,5%).

Przedstawiciele Ochotniczych Hufcdw Pracy zgtaszali bezpoSrednie rozmowy z praco-
dawcami (43,5%), telefoniczne rozmowy z pracodawcami (28,8%), mailing/newsletter
(6,8%) oraz organizacje spotkan z pracodawcami (5,5%).

Jesli chodzi o badania jakosciowe, to w wypowiedziach pracodawcow wyraznie byto wi-
doczne, ze jakoSc kontaktu z przedstawicielem instytucji Swiadczacej ustuge posred-
nictwa pracy miata decydujacy wptyw na ocene dziatania catej instytucji. Nie nalezy
przesadzac z gory formy kontaktu, gdyz jego preferowana forma zalezy nie tylko od
osobowosci jednostki, z ktora jest nawigzywana wspotpraca, ale rowniez od kultury or-
ganizacyjnej firmy. W niektorych organizacjach przyjeta praktyka jest np. pisanie e-maili
w przypadku wszelkiego rodzaju ustalen, rowniez tych zwigzanych z podjeciem wspo#-
pracy. Z kolei w innych organizacjach kontakt osobisty stanowi miernik zaangazowania
w proces i jest traktowany jako przejaw rzeczywistego zainteresowania dobra wspo#-
praca. Dlatego tez warto na samym poczatku zapytac i ustali¢, jaka forma kontaktu
(osobista, e-mailowa, telefoniczna) jest przez osobe wspétpracujaca preferowana. Na-
wigzanie wspotpracy z pracodawca wymaga przekonania go o korzysciach, jakie moze
uzyskac. Dla zdecydowanej wiekszosci pracodawcdw, szczegdlnie w obecnej sytuacji na
rynku pracy, najwazniejsza korzyscia jest pozyskanie pracownika, ktory bedzie odpo-
wiadat okreSlonym wymaganiom.

Z pracodawca, ktory nie korzystat wczesniej z ustug instytucji rynku pracy, warto zor-
ganizowac spotkanie w siedzibie instytucji lub u pracodawcy w ustalonym wspalnie ter-
minie. W ramach spotkania pracodawca powinien zostac¢ poinformowany w sposaéb dla
niego zrozumiaty o warunkach Swiadczenia ustug. W przypadku urzedéw pracy i OHP
niezbedne jest przekazanie informacji, ze ustuga posSrednictwa pracy jest bezptatna.
Agencje zatrudnienia powinny wskaza¢, ktore ustugi sg ptatne. W ramach prowadzo-
nego spotkania pracodawca — o ile jest taka mozliwos¢ — powinien uzyskac dodatkowe
informacje dotyczace:

» zasobow bazy dostepnych kandydatow;
= rzeczywistych mozliwosci dziatania instytucji (z jakich ustug mozna skorzystac
w ramach wspotpracy).

Agencje zatrudnienia powinny — na zadanie pracodawcy — pokazac wymagane przepi-
sami dokumenty umozliwiajgce Swiadczenie ustug posrednictwa pracy (wpis do rejestru
agencji zatrudnienia).

Warto w momencie nawigzania relacji z pracodawcg zapisac jego dane i inne istotne
informacje w odpowiedniej bazie. W przypadku PUP rozporzadzenie w sprawie ustug
rynku pracy naktada obowigzek prowadzenia i aktualizowania kart pracodawcow.
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

W przypadku uzyskania informacji o wszczeciu lub ogtoszeniu upadtosci, zakonczeniu
lub zawieszeniu dziatalnosci przez pracodawce lub przeniesieniu jej poza obszar dziata-
nia powiatowego urzedu pracy nalezy uzupetnic karte pracodawcy odpowiednim wpi-
sem. Jesli pracodawca zakonczyt dziatalnos¢ — nie prowadzi sie dalej jego karty.

Spotkanie z pracodawca jest rowniez okazjg do poznania jego potrzeb i planéw co do
zatrudnienia pracownikow. Nalezy miec jednak na uwadze, ze poziom umiejetnosci
okreslenia wtasnych potrzeb w tym aspekcie jest bardzo zroznicowany. Jedni praco-
dawcy maja doskonale sprecyzowane swoje plany zatrudnieniowe, wiedza doktadnie,
jakich pracownikow i kiedy chcieliby zatrudniag, inni nie do konca potrafig zdefiniowac
swoje plany. Istniejg pracodawcy, ktorzy poprzez swoje dziaty personalne samodzielnie
prowadzg analize potrzeb, inni potrzebujg wsparcia z zewnatrz. Dlatego warto, aby po
stronie pracodawcow w spotkaniu uczestniczyty osoby, ktore maja potrzebna wiedze.

Pytania, ktore moga pomoc pracodawcom okreslic swoje potrzeby w zakresie zatrudnienia:
Czy planuje Pan/Pani zatrudni¢ nowych pracownikéw? Kiedy chciat(a)by Pan/Pani ich zatrudnic?

Jakiego rodzaju pracownikow bedzie Pan/Pani poszukiwat(a)? Na jakie stanowiska? Czy poszukuje
Pan/Pani osob o konkretnych kwalifikacjach?

Czy juz wczesniej szukat(a) Pan/Pani pracownikow na te stanowiska? Z jakim skutkiem? Jakimi me-
todami szukat(a) Pan/Pani tych pracownikow? Czy korzystat(a) Pan/Pani z ustug PUP/OHP/agencji
zatrudnienia?

Pytania dla pracodawcow wspdtpracujacych z PUP:

Czy rozwaza Pan/Pani przeszkolenie zatrudnianej osoby w przypadku braku kandydatéw posiadajg-
cych oczekiwane przez Pana/Panig kwalifikacje (w jakim zakresie)?

Czy bierze Pan/Pani pod uwage staz dla osoby bezrobotnej lub tréjstronng umowe szkoleniowq (to
wymaga wyjasnienia, na czym to polega)?

Gromadzac dane o pracodawcy, warto pytac wytacznie o te sprawy, ktorych nie mozemy
pozyskac sami. Starajmy sie nie zasypywac przedstawiciela pracodawcy nieznaczacymi
pytaniami lub takimi, ktore nie majg zwiazku z zakresem wspotpracy. Niedopuszczal-
ne jest pytanie o tajemnice przedsiebiorstwa, o poszczegblnych pracownikow, czy wy-
gtaszanie prywatnych opinii. Jesli dane dotyczace pracodawcy s3 do pozyskania z po-
wszechnie dostepnych rejestrow, nalezy je uzupetnic samodzielnie. To pozwoli skupic
sie w trakcie rozmowy na najwazniejszych dla wspotpracy zagadnieniach.

@ PRZYKLAD DOBRE) PRAKTYKI

W jednym z urzedow stata praktyka jest wysytanie ankiety do pracodawcow, z ktérymi nawigzano
wspotprace. Jedno z pytan ankietowych dotyczy preferowanej formy oraz czestotliwosci kontaktu. Dzieki

temu urzad jest w stanie zindywidualizowa¢ podejscie do pracodawcow w zaleznosci od zr6znicowanych
preferencji dotyczacych sposobu komunikacji. Ankieta moze zostac uzupetniona np. o pytanie, jakimi
formami wspotpracy dane przedsiebiorstwo jest zainteresowane.
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Przyktadowa ankieta dla pracodawcy, z ktorym IRP nawigzato wspotprace
(na przyktadzie wspotpracy PUP-pracodawca).

W zwiazku z Pana/Pani deklaracja dotyczaca checi wspdtpracy z naszym urzedem przesytamy
ankiete dotyczaca ustug, ktérymi Panstwa firma mogtaby by¢ zainteresowana, i sposobu kontaktu.
Bardzo prosimy o jej wypetnienie, gdyz pozwoli to nam lepiej dostosowac naszg oferte do Panstwa
potrzeb.

1. Jakimi ustugami powiatowego urzedu pracy jest Pan/Pani zainteresowany/a? Prosze zaznaczyc
odpowiednio:
a. pomoc w poszukiwaniu kandydatéw do pracy,
b. doptaty do wynagrodzen nowo zatrudnionych pracownikow,
c. Srodki na podnoszenie kwalifikacji zatrudnionych pracownikéw,
d. inne, prosze NApPISAC, JAKIE ...vciiiiiiiciiicieei
5. Jaki sposob kontaktu ze strony pracownikow PUP bytby dla Pana/Pani najkorzystniejszy? Prosze
zaznaczyc wiasciwe odpowiedzi:
a. spotkania w firmie,
b. spotkania w urzedzie,
c. telefoniczny,
d. e-mailowy,
€. INNAFOrMA, JAKA ..oeeeiieiiieei

6. Prosze o wskazanie osoby, z ktorg pracownik urzedu powinien sie kontaktowac:

Q. NAZWR FIFMIY it
b. imiginazwisko

€. STANOWISKO 1oviitieicie et
(o O (=1 1=Y o o TSSOSO
LT 3=V PP PRSPPI

6. Czy jest Pan/Pani zainteresowany/a otrzymywaniem e-mailowych informacji dotyczacych sytuacji
na lokalnym rynku pracy i dziatah podejmowanych przez urzad? Prosze zaznaczy¢ wtasciwg

odpowiedz:
a. tak,
b. nie.

3. Czy w przesztosci wspotpracowat/a Pan/Pani z jakimkolwiek urzedem pracy? Prosze zaznaczy¢
wtasciwg odpowiedz:

a. tak,
b. nie.

@ PRZYKLAD DOBRE) PRAKTYKI

W trakcie pierwszej rozmowy lub po jej zakonczeniu mozna przekazac pracodawcy e-mailem informacje
o tym, z jakich ustug mozna skorzystac w ramach wspé+tpracy z PUP/OHP.
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

Ponizej przyktadowy materiat opracowany przez PUP Stubice:

<

POSREDNICTWA PRACY. W ramach tej pomocy uzyskasz wsparcie w przygotowaniu oferty pracy, a
takie jej upowszechnieniu, doborze odpowiednich kandydatdw, ktdrzy nastepnie  zostang
skierowani do ciebie na rozmowe. Na Zyczenie, w ramach realizacji ustugi, urzad moze zorganizowaé
dla ciebie gielde pracy lub zaprosic cig do wzigcia udziatu jako wystawca w organizowanych targach
pracy

PORADNICTWA ZAWODOWEGO. W ramach tej ustugi pomozemy w doborze kandydatéw do pracy
w procesie rekrutacji oraz wesprzemy rozwoj zawodowy Twoj i pracownikdw przez udzielanie porad
zawodowych

KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO, ktory stanowi wydzielong czes¢ Funduszu Pracy,
przeznaczong na dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracedawcow,
podejmowanego z inicjatywy lub za zgodg pracodawcy. Moina otrzymac $rodki w wysokosci 80%
tych kosztéw, nie wiecej jednak niz 300% przecietnego wynagrodze nia w danym roku na jednego

uczestnika, aw przvpadku mikroprzedsiebiorstw nawet 100% kosztéw.

STAZY, ktére umozliwiaja nabywanie przez osobe bezrobotna umiejetnosci praktycznych do
wykonywania pracy, poprzez wykonywanie zadan w miejscu pracy, bez nawigzywania stosunku
pracy z pracodawcq. Warto wiedzie¢, ze wnioskodawca, w 2wigzku z przyjeciem osoby bezrobotnej
na staz, nie ponosi zadnych kosztéw, natomiast stazysta w tym czasie otrzymuje stypendium, ktdre
jestwyplacane przez staroste.

TROIJSTRONNYCH UMOW SZKOLENIOWYCH: Jezeli poszukujesz kandydata do pracy posiadajacego
okreslone kompetencje, mozesz zamowic szkolenie dostosowanego do Twoich potrzeb. Koszt
szkolenia w czesci finansowanej z Funduszu Pracy w danym roku nie moze przekroczy¢ 300%
przecietnegowynagrodzenia.

REFUNDAC)I KOSZTOW WYPOSAZENIA LUB DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY. To pomoc
finansowa udzielana w zwigzku z utworzeniem lub doposazeniem stanowiska pracy i zatrudnieniem
na tym stanowisku skierowanej osoby bezrobotnej przez okres 24 miesiecy. Otrzymane srodki mozna
przeznaczy¢ w szczegdlnosci na: zakup $rodkdw trwatych, zakup urzadzen, maszyn, w tym  $rodkéw
niezbednych do zapewnienia zgodnosci stanowiska pracy z przepisami bezpieczeristwa ihigieny
pracy oraz wymaganiami ergonomii. Wysokosci refundacii zostaje okreslona w umowie,

fednak nie moze by¢ wyisza niz 6-krotna wysokos¢ przecietnego wynagrodzenia.

PRAC INTERWENCYINYCH, ktdre oznaczajg zatrudnienie bezrobotnego przez pracodawce
z czesciowym dofinansowaniem pracodawcy wynagrodzenia przez urzad pracy. Celem  jest
utatwienie bezrobotnym powrotu na rynek pracy. Moina otrzymad zwrot poniesionych kosztéw
na wynagrodzenia, nagrody i skiadki na ubezpieczenia spofeczne w_wysokosci uprzednio
uzgodnionej, nieprzekraczajace| kwoty zasitku okreslonej w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy 0 promocji_

zatrudnienia iinstytuciach rynku pracy, obowiazujace] w ostatnim dniu kaidego rozliczanego

miesigcai skiadek na ubezpieczenie spoteczne od refundowanego wynagrodzenia.

ROBOT PUBLICZNYCH, ktére oznaczajq zatrudnienie bezrobotnego w okresie nie diuzszym niz
12 miesiecy przy wykonywaniu prac finansowanych lub dofinansowanych ze srodkéw samorzadu
terytorialnego, budzetu panstwa, funduszy celowych, organizacji pozarzadowych, spélek wodnych
iich zwigzkéw. Mozna otrzymad zwrot czesci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody
i sktadki na ubezpieczenia spoteczne w wysokosci uprzednio uzgodnionej, nieprzekraczajacej kwoty
ustalonej jako iloczyn liczby zatrudnionych w miesiacu w przeliczeniu na pefny wymiar czasu pracy

oraz 50% przecietnego wynagrodzenia w ostatnim dniu zatrudnienia kaidego rozliczeniowego

miesigca i sktadek na ubezpieczenia spoleczne od refundowanego wynagrodzenia.

JEDNORAZOWEJ REFUNDACII SKEADEK NA UBEZPIECZENIA SPOLECZNE. Jeieli zamierzasz zatrudnic
bezrobotnego ze skierowania powiatowego urzedu pracy, mozesz skorzysta¢ z tego rodzaju
wsparcia. Pamietaj, ze refundacja moze nastapi¢c w przypadku, gdy: pracodawca zatrudnial
skierowanego bezrobotnego v pefnym wymiarze czasu pracy przez okres co najmniej 12 miesiecy
oraz po uptywie 12 miesiecy zatrudnienia skierowany bezrobotny jest nadal zatrudniony. Wysokos¢
refundaciji nie moie przekroczy¢ 300% wysokoéci minimalnego wynagrodzenia za prace.
DOFINANSOWANIE WYNAGRODZENIA ZA ZATRUDNIENIE BEZROBOTNEGO W WIEKU 50+. Chcesz
zatrudni¢ bezrobotnego w tej grupie wiekowe mozesz ubiegac sie o1ta forme pomocy. Pamietaj,

ze dofinansowanie wynagrodzenia bezrobotnego w wieku 50 lat i wiecej skierowanego przez urzad
pracy przystuguje przez okres: 12 miesigcy w przypadku bezrobotnych w wieku S0 lat - 60 lat, lub
24 miesigcy w przypadku bezrobotnych, ktérzy ukoriczyli 60 lat. Wysokodé dofinansowania wynosi
maksymalnie do 50% minimalnego wynagrodzenia za prace miesiecznie.

REFUNDACJA CZESCI KOSZTOW PONIESIONYCH NA WYNAGRODZENIA, NAGRODY | SKLADKI NA
UBEZPIECZENIA SPOLECZNE SKIEROWANYCH BEZROBOTNYCH DO 30 ROKU ZYCIA. Chcesz
zatrudni¢ bezrobotnego v tej grupie wiekowe mozesz ubiegac sie o ta formg pomocy. Pamietaj,

zerefundacja przystuguje przez okres 12 miesiecy w  wysokosci uprzednio uzgodnionej

nieprzekraczajacej jednak kwoty ustalonej jako iloczyn liczby zatrudnionych skierowanych

bezrobotnych w miesigcu oraz kwoty minimalnego wynagrodzenia za prace obowiazujgcej
w ostatnim dniu zatrudnienia kazdego rozliczanego miesiaca i skladek na ubezpieczenia spoleczne
od refundowanego wynagrodzenia.

GRANTU NA TELEPRACE. Moiesz otrzymac z Funduszu Pracy grant na utworzenie stanowiska
telepracy wyplacany z géry w wysokoéci do 6-krotnosci minimalnego wynagrodzenia za prace
obowiazujacego w dniu zawarcia umowy, za kaidego skierowanego bezrobotnego.

SWIADCZENIA AKTYWIZACYINEGO, Mozesz otrzymac z Funduszu Pracy $wiadczenie, ktére bedzie
wyptacane: przez 12 miesigcy w_wysokosci 50% minimalnego wynagrodzenia za prace, jesli

zobowigze sie¢ do dalszego zatrudniania skierowanego bezrobotnego po uphywie okresu
przystugiwania Swiadczenia aktywizacyjnego przez okres 6 miesiecy; badi przez 18 miesiecy
w wysokosci 1/3 minimalnego wynagrodzenia za prace, jedli zobowiaze sie do dalszego zatrudniania

skierowanego bezrobotnego po uptywie okresu przystugiwania $wiadczenia aktywizacyjnego przez
okres 9 miesiecy.

BUDOWANIE BAZY POTENCJALNYCH KANDYDATOW -

0SOB POSZUKUJACYCH PRACY

Najczesciej wymieniang potrzeba pracodawcow jest znalezienie pracownika, ktory be-
dzie odpowiadat okreSlonym wymaganiom. Jednoczesnie pozyskanie odpowiedniego
kandydata stanowi najwieksze wyzwanie dla wszystkich instytucji rynku pracy, choc ich
poszczegolni przedstawiciele nieco inaczej postrzegaja to zadanie.

Reprezentanci agencji zatrudnienia wskazujg przede wszystkim na:

= brak kandydatow z odpowiednimi kwalifikacjami (50,4%);
» brak kandydatoéw z odpowiedniag motywacja do pracy (43,1%);
= brak kandydatow z odpowiednim doSwiadczeniem (31,7%).
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WSrod przedstawicieli OHP dominowat poglad, ze najczestszym problem jest brak
kandydatéw gotowych do podjecia pracy za oferowane wynagrodzenie (67,1%
wskazan), brak kandydatow z odpowiednig motywacja do pracy (43,8%) i wreszcie —
z odpowiednim kwalifikacjami (37,0%).

Pracownicy powiatowych urzedéw pracy identyfikowali problem jako:

» brak kandydatow gotowych do podjecia pracy za oferowane stawki/wynagrodzenie
(61,7%);

» brak kandydatoéw z odpowiednimi kwalifikacjami (61,7%);

» brak kandydatéw z odpowiednig motywacja do pracy (51,7%).

Analizujgc powyzsze, tatwo o wniosek, ze podstawa poprawy jakosci ustug Swiad-
czonych przez IRP jest state poszerzanie bazy kandydatéw. Rownoczesnie konieczne
jest udzielanie rzetelnej informacji pracodawcom o obowiazujacych na lokalnym rynku
stawkach w okreslonych zawodach/ na okreslonych stanowiskach pracy i informowa-
nie o uzasadnionych oczekiwaniach pracownikow (co zostato uwzglednione w przebiegu
modelowej procedury). W przypadku powiatowych urzedoéw pracy i OHP istotnym ele-
mentem poprawy jakosci ustugi poSrednictwa pracy wydaje sie rowniez analizowanie
powodow niezrealizowania wptywajacych ofert pracy i — o ile przyczyna jest brak kan-
dydatow posiadajacych odpowiednie kwalifikacje — organizacja odpowiednich szkolen
zawodowych.

Dysponowanie przez IRP duzg bazg wartosciowych (posiadajgcych cenione na rynku
kompetencje) kandydatéw to rowniez szansa na pozyskanie do wspétpracy pracodaw-
cow, ktorzy oferujag lepsze miejsca pracy (lepiej ptatne, z wiekszymi mozliwoSciami roz-
woju).

Rysunek 4. Zwigkszenie znaczenia posrednictwa pracy przez instytucje rynku pracy

wiecej ofert pracy
(wyzsze wynagrodzenie, lepsze
mozliwosci rozwoju)

wiecej kandydatow
o lepszych
kompetencjach

Zrédto: opracowanie wtasne.
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

Warto zauwazy¢, ze na polskim rynku pracy sa identyfikowane grupy charakteryzujace
sie niskimi wskaznikami zatrudnienia, ktore moga stanowic zaséb potencjalnych pra-
cownikéw. Naleza do nich m.in.: osoby 50+, szczegdlnie te, ktore miaty dtuga przerwe
w pracy, tzw. mtodzi emeryci, czyli osoby, ktore nabyty prawo do emerytury na podsta-
wie odrebnych przepisow, osoby posiadajgce prawo do emerytury, a jednoczesnie chca-
ce pracowac. Zachecenie tych oséb do zarejestrowania sie w bazie kandydatow moze
wymagac podjecia dodatkowych, niestandardowych dziatan.

Rozszerzajac baze danych, nie nalezy sie skupiac jedynie na kandydatach, ktorzy dekla-
rujg mozliwosc/ chec pracy w petnym wymiarze godzin. Obecnie czeS¢ pracodawcow
uelastycznia godziny pracy, oferujac m.in. prace w roznych godzinach czy prace w nie-
petnym wymiarze czasu. Istniejg rowniez mozliwosci pracy w sposob, ktory utatwia do-
pasowanie godzin pracy do indywidualnych potrzeb (np. w sprzedazy bezposredniej).
Dlatego tez osoby o ograniczonej dyspozycyjnosci rowniez powinny byc w polu zainte-
resowania instytucji rynku pracy.

Rozszerzenie bazy potencjalnych kandydatéw do pracy w niektorych przypadkach moze
wymagac uzupetnienia lub potwierdzenia ich kwalifikacji. Powiatowe urzedy pracy dys-
ponujg instrumentami, takimi jak: szkolenia, bon szkoleniowy' czy trojstronne umowy
szkoleniowe™. Przed skierowaniem danej osoby na szkolenia lub przyznaniem jej bonu
szkoleniowego nalezy przeprowadzic analize zapotrzebowania na kompetencje/kwa-
lifikacje wsrod lokalnych pracodawcow, przeanalizowac wyniki badania ,Barometr za-
wodow deficytowych lub nadwyzkowych” oraz powody niezrealizowania wptywajacych
ofert pracy.

Nie kazda osoba zainteresowana podjeciem pracy zgtosi sie samodzielnie do instytucji
rynku pracy, dlatego tez warto jest, aby powiatowe urzedy pracy i agencje zatrudnienia
prowadzity dziatania majace na celu pozyskiwanie nowych kandydatow. Mozna nawia-
za€ wspotprace z organizacjami skupiajgcymi osoby w wieku przedemerytalnym lub
wczesnoemerytalnym, czyli klubami seniora, Uniwersytetami Trzeciego Wieku, stowa-
rzyszeniami aktywnosci lokalnej lub organizacjami, ktore dziataja na rzecz aktywizacji
0s6b pozostajacych poza rynkiem pracy (np. Fundacja Aktywizacja — zajmujaca sie dzia-
taniami majacymi na celu powrot na rynek pracy oséb z niepetnosprawnosciami, Stowa-
rzyszenie OPTA — prowadzace bezptatne warsztaty ,Mama wraca do pracy”, Fundacja
.Sukces pisany szmink3" — organizujaca warsztaty wspierajgace kobiety w poszukiwaniu
i zmianie pracy oraz zatozeniu wtasnego biznesu). Warto rozpoznac, jakie organizacje
(stowarzyszenia, fundacje) zajmuja sie na lokalnym rynku dziataniami na rzecz zatrud-
niania, i z nimi nawigzac wspotprace.

11 Prawo do ubiegania sie o uzyskanie bonu szkoleniowego przystuguje bezrobotnemu do 30. roku zycia.
Maksymalna kwota, jaka mozna otrzymac w ramach bonu szkoleniowego, to 100% przecietnego wynagro-
dzenia obowigzujgcego w dniu przyznania bonu.

Szkolenia dla 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy, finansowane ze Srodkéw Funduszu Pracy, to
rodzaj aktywizacji zawodowej prowadzonej przez urzedy pracy w formie kursu trwajacego przecietnie nie
mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu, chyba ze przepisy odrebne przewidujg nizszy wymiar szkole-

12

nia.
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@ PRZYKLAD DOBRE) PRAKTYKI

Jedna z agencji zatrudnienia na state wspotpracuje z domami dziecka, prowadzac dziatania utatwiajace

wychowankom wchodzacym w dorostoSc znalezienie sie na rynku pracy. Jednoczesnie te osoby, ktore
chca skorzystac z posrednictwa pracy, trafig do bazy kandydatow, a po znalezieniu zatrudnienia stajg sie
pracownikami, ktérzy — w ocenie pracodawcow — sg sumienni i wysoko zmotywowani.

Osoby, ktore sa potencjalnymi kandydatami do pracy, powinny mie¢ mozliwosci zare-
jestrowania sie w bazie danej instytucji przez Internet (nalezy do minimum ograniczyc
formalnosci) lub w czasie bezposredniej wizyty w instytucji. Jesli potencjalny kandydat
zdecyduje sie na rozmowe z przedstawicielem instytucji, stanowi to dobrg okazje do
doktadniejszego zdiagnozowania jego kompetencji. Nalezy pamietac, ze nie kazda osoba
jest Swiadoma lub potrafi nazwac posiadane przez siebie umiejetnosci.

Ponizej znajduja sie przyktadowe pytania, ktére mozna wykorzystac w diagnozowaniu
kompetencji kandydata:

Pytania o umiejetnosci:
Czym sie Pan/Pani wczesniej zajmowat/a (w ostatniej pracy)?

Warto zadawac pytania dodatkowe, np.: Co Pan/Pani robit/a jako sprzedawca(czyni) w sklepie
z ubraniami? Czy to Pan/Pani zamawiat/a towar? Kto uktadat towar na pétkach? Czy byt/a Pan/
Pani odpowiedzialna za ekspozycje w sklepie?

Jesli nie pracowat — Co Pan/Pani robit(a)? Czy zdarzato sie Panu/Pani wykonywac jakies drobne
(tez nieodptatne) ustugi dla sgsiadow/rodziny? Na czym one polegaty?

Czy jest Pan/Pani czasem proszony(a) o pomoc przez sgsiadow/znajomych/rodzine? W jakich spra-
wach ludzie zwracajq sie do Pana/Pani o pomoc?

Pytania o zainteresowania:

Co Pan/Pani lubi robi¢ w wolnym czasie? Jesli zajmuje sie Pan/Pani wedkarstwem, to czy umiat(a)by
Pan doradzi¢ w sprawie wyboru sprzetu wedkarskiego? lub: Jesli lubi Pan/Pani wykonywac drobne
naprawy lub przedmioty codziennego uzytku, prosze powiedziec, czy wykonuje Pan/Pani to na uzy-
tek wtasny/rodziny jakies ustugi? Czy zdarzato sie Panu/Pani Swiadczy¢ ustugi dla sgsiadow?

Pytania o plany/oczekiwania:

Jesli miat{a)by Pan/Pani opowiedziec o idealnej pracy, to jaka ona by byta? Co by Pan/Pani robit/a w tej
pracy w ramach obowigzkow stuzbowych?

Jesli osoba rejestruje sie przez Internet i ma trudnosc z okresleniem swoich kompe-
tencji (mocnych stron), warto, aby przedstawiciel danej instytucji umowit sie z nig na
spotkanie.
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

@ PRZYKLAD DOBRE) PRAKTYKI

W jednym z urzedéw praktyka jest dopuszczanie do uczestnictwa w gietdach pracy rowniez oséb
niezarejestrowanych w urzedzie jako bezrobotne czy poszukujagce pracy. Takie podejScie uwiarygodnia

urzad w oczach pracodawcy, ze starania urzednikéw rzeczywiScie zmierzaja w kierunku znalezienia
najlepszych mozliwych kandydatow na oferowane stanowisko. Osoby niezarejestrowane w urzedzie
dowiaduja sie o gietdach pracy ze stron internetowych urzedu i moga z nich korzystac na takich samych
prawach jak bezrobotni.

W opisanej powyzej sytuacji — osoby niezarejestrowane powinny uzyskac propozycje
zarejestrowania sie w bazie, a co za tym idzie - mozliwos¢ uzyskiwania ofert od in-
nych pracodawcow.

Dane osob — kandydatéw do pracy powinny byc rejestrowane w bazie danych prowa-
dzonej przezinstytucje rynku pracy i spetniajacej wymogi Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych)®, a takze zasady okreSlone w ustawie o promocji oraz Rozpo-
rzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 12 listopada 2012 roku w sprawie
rejestracji bezrobotnych i poszukujqcych pracy™.

Wsparciem budowy bazy osob poszukujacych pracy (rowniez oséb, ktére nie po-
siadaja statusu bezrobotnego) moze byc takze wprowadzona w pazdzierniku 2019
roku zmiana w systemie SyriuszStd — rozbudowujgca komponent ,Formalna obstu-
ga beneficjenta” o dodatkowe funkcjonalnosci przeznaczone dla doradcow klienta.
Zestaw pytan zawartych w kwestionariuszu wywiadu pozwala na okreslenie sytu-
acji bezrobotnego poprzez m.in. badanie jego samooceny w zakresie samodzielnego
poszukiwania pracy, motywacji do rejestracji w PUP, dziatan, jakie jest gotowy pod-
jac w celu podjecia pracy, czy subiektywnych czynnikéw motywujacych do podjecia
pracy. Na podstawie udzielonych odpowiedzi powstaje dla doradcy klienta raport,
zawierajacy szereg istotnych informacji, ktére moga by¢ pomocne w okresleniu
najkorzystniejszych dla danej osoby potencjalnych miejsc pracy, identyfikowaniu
barier podjecia zatrudnienia czy zaplanowaniu mozliwie najskuteczniejszej dla da-
nej osoby metody aktywizacji. Najwazniejszg zmiang z punktu widzenia modelowej
procedury bedzie mozliwos¢ utworzenia nowego kwestionariusza lub wykorzysta-
nia juz wypracowanego w odniesieniu do osoby poszukujacej pracy, ktéra nie ma
statusu bezrobotnego, uwzgledniajacego np. fakt, ze jest ona aktualnie zatrudnio-
na, ale poszukuje nowego miejsca pracy.

13 Dz.Urz. UEL 119z 4.05.2016.
14 Dz.U.z2012r., poz. 1299 z pdzn. zm.
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W przypadku agencji zatrudnienia warto zadba¢, aby zakres zbieranych danych byt
adekwatny do skutecznego prowadzenia posrednictwa pracy. Powinien obejmowac co
najmniej:

- imie i nazwisko;

- adres/ telefon kontaktowy;

- posiadane i aktualne uprawnienia;

- wyksztatcenie (poziom i kierunek);

- doSwiadczenie zawodowe, zapisywane jako nazwa zajmowanego stanowiska pracy
(np.: kierownik, magazynier, dyrektor, nauczyciel); istotne jest, aby sposab zapisu
doSwiadczenia zawodowego pozwalat na wnioskowanie o umiejetnosciach danej
osoby (tu: zdolnosci kierownicze, znajomosé podstaw logistyki i magazynowania,
umiejetnosci zarzadcze, umiejetnosci przekazywania wiedzy);

- umiejetnosci (rowniez te, ktore nie sa potwierdzone formalnie, wynikajace z zainte-
resowan lub doSwiadczenia, np.: umiejetnosc szycia, obstugi kasy fiskalnej, umiejet-
nosc gotowania);

- ograniczenia dotyczace wykonywania pracy;
- pozadane miejsce/ stanowisko pracy;

- oczekiwania finansowe (tu uwaga: nie zawsze kandydat jest w stanie okreslic swoje
oczekiwania odnosnie do wynagrodzenia z uwagi na brak wiedzy dotyczacej ofero-
wanych na rynku stawek; jesli jest taka mozliwos¢, pracownik agencji moze dopytac,
za jakie minimalne wynagrodzenie jest w stanie podjac prace, lub wskazag, jakie
s3 wynagrodzenia w danej branzy lub gdzie mozna poszukac takich informacji (np.
raporty ptacowe firmy Sedlak & Sedlak);

- wskazanie, na jakich obszarach kandydat moze podjac zatrudnienie (tu uwaga: war-
to wskazac, ze kryterium odlegtoSci od miejsca zamieszkania nie zawsze jest dobre
ze wzgledu na r6zng dostepnosc komunikacyjng poszczegolnych miejsc);

- date, od ktorej kandydat moze podjac prace.

Zakres zbieranych danych przez instytucje rynku pracy powinien by¢ wystarczajacy do
przygotowania profilu kandydata, czyli informacji prezentujacej pracodawcy potencjal-
nego pracownika. Osoby zajmujace sie poSrednictwem pracy w poszczegdlnych instytu-
cjach powinny postugiwac sie profilami, prezentujac poszczegdlnych kandydatow. Profil
kandydata powinien by¢ narzedziem pracy osoby poszukujacej kandydatow do pracy.
W wersji zanonimizowanej (bez danych osobowych) moze by¢ prezentowany poten-
cjalnemu pracodawcy. Informacje przedstawiane w przyktadzie profilu kandydata sa
wystarczajgce do podjecia decyzji, czy pracodawca chce, aby dana osoba uczestniczyta
w dalszych etapach rekrutacji (co zostato potwierdzone w trakcie konsultacji).

47



WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

Przyktad profilu kandydata:

imie i nazwisko Anna Wesotowska

Adres/ telefon kontaktowy ul. Kordiana 2, Malbork
tel. 509 67 89 00

Posiadane i aktualne uprawnienia/kwalifikacje prawo jazdy kat. B
Wyksztatcenie (poziom i kierunek) Srednie ogdlne

Doswiadczenie zawodowe kasjer (2 lata),

zapisywane jako nazwa zajmowanego stanowiska pracy obstuga call center (6 miesiecy),

(np.: kierownik, magazynier, dyrektor, nauczyciel); istotne
jest, aby sposéb zapisu doSwiadczenia zawodowego
pozwalat na wnioskowanie o umiejetnosciach danej osoby

sprzedawca odziez damska (4 lata)

Umiejetnosci obstuga kasy fiskalnej
obstuga klienta

sprzedaz indywidualna (réwniez dobra
luksusowe)

obstuga infolinii
sktadanie zamowien

rozpoznawanie aktualnych trendéw na
rynku w modzie damskiej

aranzacja wystaw
fakturowanie
drobne naprawy krawieckie (szycie)

Ograniczenia dotyczace wykonywanej pracy (dotyczace dojazd max. 30 minut od miejsca
zaréwno charakteru pracy, jak i miejsca jej wykonywania) zamieszkania
Pozadane miejsce/ stanowisko pracy Sprzedawca (najchetniej sklep z odzieza/

obuwiem), praca biurowa (fakturowanie)

Od kiedy moze zaczac prace Od 1 listopada 2019
Oczekiwane wynagrodzenie brutto 3200 zt
Akceptowany minimalny poziom wynagrodzenia 3000 zt

@ PRZYKLAD DOBRE) PRAKTYKI

Jeden z urzedow pracy publikuje anonimowe profile kandydatow o wspdlnych cechach zawodowych

na stronie internetowej urzedu (np. tydzien dla pracodawcoéw poszukujgcych murarzy). Pracodawca
zainteresowany zatrudnieniem okreSlonego kandydata moze sie z nim skontaktowac poprzez instytucje
Swiadczaca posrednictwo pracy (co stwarza okazje do pozyskania nowego podmiotu do wspdtpracy).
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Gromadzenie danych oséb poszukujacych pracy, zarejestrowanych przez powiatowe urze-
dy pracy, nie wymaga uzyskania od nich odrebnej zgody™. W przypadku OHP i agencji za-
trudnienia osoby, ktore decyduja sie na umieszczenie swojego profilu w bazie, musza pod-
pisac stosowne zgody na wykorzystanie danych osobowych w procesach rekrutacyjnych.

Przyktad tresci zgody

Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych przez........................
w celu udzielania pomocy w uzyskaniu pracy oraz prowadzenia przysztych rekrutacji, w tym
przesytanie mi ofert pracy oraz udostepnienie podanych przeze mnie danych osobowych
potencjalnym pracodawcom.

Podanie danych osobowych byto dobrowolne.

OSwiadczam, ze administrator danych osobowych spetnit w stosunku do mnie obowigzek
informacyjny wynikajacy z przepisow prawa.

Istotnym zadaniem lezacym po stronie instytucji rynku pracy, ktére moze znaczaco
wptywac na jej wiarygodnosc i wizerunek, jest stata weryfikacja bazy kandydatow.
W przypadku 0s6b zajmujacych wyzsze stanowiska, na ktorych rotacja jest stosunkowo
niewielka, mozna zatozy¢, ze profil kandydata pozostaje aktualny nawet przez dwa lata.
Jesli zas chodzi o osoby o nizszych kwalifikacjach, szczegolnie te pracujgce w branzach
o czestej rotacji, nalezy wzia¢ pod uwage duza dynamike zmian w danych dotyczacych
aktualnego statusu na rynku pracy czy posiadanych kwalifikacji, dlatego tez nalezy ak-
tualizowac te dane przy kazdej okazji, jednak nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy’®.

Ponadto z regulacji RODO wynika zasada ograniczenia przechowywania danych (art. 5 ust. 1
pkt e). Dane osobowe musza byc przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje oso-
by, ktorej dotycza, oraz nie dtuzej, niz jest to niezbedne do celow, w ktorych sa przetwarzane.

W przypadku agencji zatrudnienia nie jest rekomendowane zbyt dtugie przechowywanie
danych, ktore nie sg wykorzystywane w procesach rekrutacji. Zaleca sie usuwanie da-
nych kandydatow, z ktérymi brak jest kontaktu przez 2 lata™.

15

16

17

W zwigzku z wejsciem w zycie RODO zamiast ogdlnego przepisu umozliwiajacego tworzenie rejestrow
centralnych wprowadzono przepisy doprecyzowujace katalog 0sob fizycznych, ktorych dane osobowe sg
przetwarzane przez publiczne stuzby zatrudnienia w celu realizacji zadan ustawowych, oraz kategorie da-
nych osobowych, przetwarzanych w przypadku poszczegolnych oséb fizycznych. Zmiany te wprowadzono
Ustawgq z dnia 21 lutego 2019 roku o zmianie niektorych ustaw w zwigzku z zapewnieniem stosowania rozporzg-
dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. z 2016 r., poz. 730).

Ustawa o promocji wskazuje, ze kontakt osoby poszukujacej pracy z PUP powinien byc co najmniej raz na
90 dni, nie definiujac jednak formy tego kontaktu. W prezentowanej procedurze nie wpisujemy jednak tak
czestego kontaktu, gdyz przy znacznym zwiekszeniu liczby 0s6b zarejestrowanych jako poszukujgce pracy
moze byc to niemozliwe do spetnienia, a poza tym nie kazdy kontakt (np. realizowany za posrednictwem
poczty elektronicznej) stwarza okazje do uzupetnienia profilu kandydata.

Patrz: Maty kodeks postepowania dla agencji zatrudnienia, Polskie Forum HR, pod redakcja r. pr. Liliana
Strupp.
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

INFORMACJA O UStUDZE DLA POSZUKUJACYCH PRACY

Dla lepszego Swiadczenia ustugi poSrednictwa pracy istotne jest rowniez budowa-
nie pozytywnego odbioru tej ustugi przez kandydatow do pracy. Na stronach zarowno
powiatowego urzedu pracy, jak i jednostek OHP czy agencji zatrudnienia, powinno byc
podane, ze instytucja pomaga znalez¢ prace osobom indywidualnym, a takze to, czy
i w jaki sposob osoby, ktore chcg znalezé lub zmienic pracodawce, moga zgtaszac swoje
kandydatury (np. czy mozna zgtaszac swoje oferty, jesli nie odpowiadajg one zadnemu
z widocznych ogtoszen o prace). W przypadku agencji zatrudnienia istotne jest zamiesz-
czenie informacji, ze agencja nie pobiera zadnych optat za poSrednictwo pracy od osoby
indywidualnej.

Podobnie jak w przypadku informacji kierowanej do pracodawcéw, informacja dla oséb
indywidualnych powinna by¢ napisana jezykiem prostym, pozbawionym specjalistycz-
nych okreslen, poprawnym, wskazujagcym na mozliwe korzysci.

Przyktad komunikatu do poszukujacych pracy/ potencjalnych pracobiorcow:

.Jesli chcesz:

- zmienic dotychczasowa prace,

- rozpoczat nowa prace po okresie wychowywania dzieci lub opieki nad kims z rodziny,

- nigdy nie pracowates/ nie pracowatas i podjates/ podjetas decyzje o rozpoczeciu pracy,
- potrzebujesz wsparcia w szukaniu pracy,

mozesz skorzystac z pomocy powiatowego urzedu pracy. Za naszym posrednictwem pracodawcy
poszukuja pracownikdw na r6zne stanowiska. Obecnie dysponujemy okoto.... wolnych miejsc
pracy (uwaga dla IRP: ta informacja wymaga statej aktualizacji, np. raz w tygodniu!!!).

Pracownicy urzedu pomoga Ci znalez¢ prace, zebrac konieczne dokumenty lub przygotowac Cie
do rozmowy z przysztym pracodawca.

Mozesz zgtosic sie e-mailowo (adres e-mailowy powinien odwotywac sie do poSrednictwa
pracy, np. szukampracy@pup.wroclaw.pl) lub przyjsc osobiscie (Wydziat PoSrednictwa Pracy,
ul. Kolejarska 17, Wroctaw, pokoj xxx, pietro Z.).

Jesli decydujesz sie na odwiedzenie naszego urzedu, zadzwon (tu numer telefonu). Pomoze to
nam ustali¢ odpowiedni dla Ciebie termin”.

@ PRZYKLAD DOBRE) PRAKTYKI

Niektore agencje zatrudnienia zamieszczajg na swoich stronach poradniki dla poszukujacych pracy.

Przyktadowe tytuty artykutow: ,Jak dobrze wypasc na rozmowie o prace?”, ,Czekasz na telefon rekrutera?
Przygotuj sie”, ,Jak mozesz poznac swoje mocne i stabe strony” czy ,5 porad, jak wybrac najlepszego
pracodawce”.
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Jesli instytucja kieruje swoj przekaz do osob mtodych, warto rozwazyc korzystanie
z mozliwosci, jakie dajg sieci spotecznoSciowe (np. Facebook, LinkedIn i inne). Dobrze
prowadzony i — co wazne — aktywny profil moze by¢ narzedziem pozwalajgcym na sku-
teczne komunikowanie sie z osobami poszukujgcymi pracy.

@ PRZYKLAD DOBRE) PRAKTYKI

OHP aspiruja do bycia nowoczesng instytucja odpowiadajaca na oczekiwania ich klientow, to jest osob
mtodych — postuguja sie zatem nowoczesnymi kanatamiinformacji, wykorzystujac media spotecznoSciowe
i portale zamieszczajgce oferty pracy. Staraja sie kontaktowac i wspotpracowaé z pracodawcami

zamieszczajgcymi ogtoszenia na tych portalach. OHP promuja sie jako instytucja oferujaca ,sprawdzone
i bezpieczne” miejsca pracy. Umozliwiajg swoim klientom poszukujgcym pracy kontaktowanie sie przez
strony na Facebooku i za poSrednictwem Messengera — dzieki temu kontakt jest biezacy i bardziej
bezposredni.

Pozyskanie nowych kandydatow wymaga uwzglednienia w komunikacji odbiorcow in-
nych niz bezrobotni — konieczne jest odrebne adresowanie tresci do oséb, ktére poszu-
kuja mozliwosci rozpoczecia nowego zatrudnienia, a nie sg obecnie klientami instytucji
rynku pracy.

Przyktad komunikatu kierowanego do os6b na emeryturze (na podstawie zidentyfikowanej
dobrej praktyki w jednym z PUP):

.Posiadasz prawo do emerytury i nadal czujesz sie na sitach, zeby pracowac? Zgtos sie do punktu
obstugi seniora i znajdz nowe miejsce pracy”.

Warto zauwazy¢, ze w powyzszym przyktadzie PUP zdecydowat sie na utworze-
nie punktu dedykowanego okreslonej grupie potencjalnych pracownikow. W przy-
padku seniorow jest to uzasadnione z uwagi na przecietnie nizsze umiejetnosci
cyfrowe w tej grupie. Warto zwrécic rowniez uwage na to, iz kontakt osobisty
z poSrednikiem pracy moze by¢ okazja do zadania pytania czy rozwiania ewentu-
alnych watpliwosci.
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

MODELOWY PRZEBIEG UStUGI POSREDNICTWA
PRACY Z UWZGLEDNIENIEM INNYCH FORM
WSPARCIA PRACODAWCOW

Ustuga posrednictwa pracy nabiera w ostatnich latach znaczenia gtéwnie za sprawa
dynamicznych zmian na rynku pracy. Po latach wysokiego bezrobocia, co wigzato sie
z nadwyzka pracownikow w stosunku do liczby wolnych miejsc pracy, obecnie sytuacja
wydaje sie odwracac. Polski rynek pracy w 2019 roku to bezrobocie ponizej 6% i liczba
bezrobotnych zarejestrowanych na poziomie ponizej 900 tys. 0sob. Znalezienie pracow-
nika odpowiadajgcego potrzebom pracodawcy stanowi coraz wieksze wyzwanie zarow-
no dla publicznych, jak i prywatnych instytucji rynku pracy.

Obecnie na rynku pracy odczuwa sie brak pracownikéw. Dla pracodawcow nie jest juz
gtowng przeszkoda w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej niestabilne otoczenie
prawne czy wzrost kosztow pracy, ale wtasnie problemy z pozyskiwaniem pracownika,
zarowno wykwalifikowanego, jak i niewykwalifikowanego. TrudnoS¢ z samodzielnym
znalezieniem pracownika jest gtownym powodem, dla ktérego pracodawcy siegaja po
wsparcie instytucji publicznych lub firm prywatnych (agencji zatrudnienia) w procesach
rekrutacyjnych lub korzystaja z posrednictwa portali rekrutacyjnych (np. Pracuj.pl) czy
portali ogtoszeniowych (np. olx.pl).

Podstawowa ustuga dla wszystkich instytucji rynku pracy jest posSrednictwo pracy;
pozostate formy wsparcia pracodawcow majg charakter pomocniczy lub uzupetnia-

jacy.

Opracowana w ramach tego projektu modelowa procedura realizacji posSrednictwa pracy
sktada sie z nastepujacych po sobie etapow:

= zgtoszenie oferty pracy przez pracodawce i ustalenie wymagan dotyczacych poszu-
kiwanego pracownika;

= okreSlenie mozliwosci spetnienia oczekiwan pracodawcy przez dang instytucje,
ewentualnie zaproponowanie innych rozwigzan;

» selekcja kandydatow pod wzgledem spetniania kryteriéw okreslonych przez praco-
dawce;

» skierowanie kandydata do pracodawcy;

» zakonczenie procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy;

» badanie satysfakcji uczestnikéw procesu.

ZGLOSZENIE OFERTY PRACY PRZEZ PRACODAWCE | USTALENIE WYMAGAN
DOTYCZACYCH POSZUKIWANEGO PRACOWNIKA

Rozpoczeciem tego etapu jest zgtoszenie przez pracodawce checi zatrudnienia pra-
cownika. Samo zgtoszenie przez pracodawce potrzeby zatrudnienia pracownika nie
moze byc traktowane jako ztozenie oferty pracy i rozpoczecie procesu rekrutacji, m.in.
dlatego ze nie zawsze potrzeba pracodawcy moze zostac zrealizowana przez dang in-
stytucje.
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Celem tego etapu jest okreslenie, czy instytucja rynku pracy moze zrealizowac zlecenie
pracodawcy, oraz ustalenie z pracodawcg wymagan wobec pracownika, warunkoéw pra-
cy i wspotpracy. Etap przygotowania rekrutacji obejmuje réwniez czynnosci zwigzane
z opracowaniem tresci ogtoszenia.

Etap ten sktada sie z podetapow:

= ustalenie, czy instytucja moze zrealizowac zlecenie pracodawcy,
= okreSlenie warunkow wspotpracy,
= opisanie kryteriow wyboru pracownika.

CZY INSTYTUCJA RYNKU PRACY MOZE ZREALIZOWAC USLUGE DLA PRACODAWCY?
Jesli pracodawca decyduje sie na kontakt osobisty lub telefoniczny, w ktérym — cho-
ciaz pobieznie — okresla, jakiego pracownika poszukuje, instytucja rynku pracy powinna
niezwtocznie udzielic mu ogolnej informacji, czy jest w stanie zrealizowac taka ustuge,
ewentualnie — jakich innych dziatah moze wymagac realizacja takiej ustugi.

Przyktad:

Pracodawca chce zatrudni¢ pracownika, ktory bedzie zajmowat sie spawaniem. Po pobieznym
przejrzeniu bazy dostepnych pracownikéw widac, ze w bazie mamy wpisane 3 osoby, ktére maja
takie uprawnienia. A zatem mozna informowac pracodawce, ze mamy mozliwos¢ zrealizowania
takiej ustugi.

Dziatanie to jest podejmowane niezwtocznie po uzyskaniu informacji od pracodawcy
o0 jego checi przyjecia do pracy jakiejs osoby. W odpowiedzi przekazywana jest informacja
zwrotna o wynikach analizy za posrednictwem uzgodnionego kanatu komunikacji (przy-
ktad takiej informacji ze strony powiatowego urzedu pracy: ,Szanowny Panie/ Szanowna
Pani, uprzejmie informujemy, ze w bazie 0s6b poszukujacych pracy i bezrobotnych dla
powiatu... jest 15 0sab, ktore spetniajg warunki formalne okreSlone przez Pana/Panig”.

W przypadku powiatowych urzeddéw pracy informacja nie powinna réznicowac osob po-
szukujacych pracy i bezrobotnych, aby nie dyskryminowac tych, ktérzy obecnie pozo-
stajg bez zatrudnienia (w informacji kierowanej do pracodawcy nie powinny sie znalez¢
np. takie dane: mamy 7 spawaczy w bazie, w tym 3 zarejestrowanych jako bezrobot-
ni). Informacja ta ma wytgcznie charakter iloSciowy (ile jest 0sob spetniajacych ogélnie
okreslone wymagania). Na tym etapie pracodawca nie otrzymuje zadnych szczegoto-
wych informacji o kandydatach, takich jak: ptec, miejsce zamieszkania, ukofczona szko-
ta, status na rynku pracy itp. Przekazanie tej informacji powinno sie odbyc nie pozniej
niz w ciggu jednego dnia roboczego od kontaktu pracodawcy i przekazania podstawowej
informacji na temat poszukiwanego pracownika. Jesli pracodawca ztozyt zapotrzebowa-
nie na pracownika przez formularz kontaktowy, nalezy po przenalizowaniu zawartych
tam informacji przekazac pracodawcy informacje zwrotng (kontaktujac sie we wskazany
przez pracodawce sposab).
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

Warto zaznaczyé, ze na tym etapie nie jest istotne podanie pracodawcy konkretnej in-
formacji dotyczacej liczby 0séb spetniajgcych okreslone przez niego kryteria, ale rozpo-
znanie, czy dana instytucja moze zrealizowac potrzebe pracodawcy, czy tez pracodawca
powinien rozwazyc inne strategie rekrutacyjne.

@ PRZYKLAD DOBRE) PRAKTYKI

WSsrod zalet ustug, ktore dostrzegajg pracodawcy, nalezy takze wymienic sprawne przekazanie pierwszej
informacji zwrotnej dotyczacej dostepnosci poszukiwanych oséb w zasobach PUP. Dzieki funkcjonalnosci
systemu SyriuszStd pracownik PUP juz w trakcie pierwszej rozmowy z pracodawcg chcacym ztozyc oferte

w urzedzie moze przedstawic informacje na temat tego, czy sa wsrod osob zarejestrowanych w PUP
potencjalni pracownicy o oczekiwanych kwalifikacjach. Dzieki temu mozliwe jest pogtebienie wiedzy
urzednika na temat potrzeb pracodawcy i ewentualne zweryfikowanie stopnia, w jakim oferta moze
by¢ elastyczna: czy nie jest mozliwe zastapienie wymogéw podanych w formularzu innymi, ale rowniez
adekwatnymi z punktu widzenia potrzeb pracodawcy.

Jesliw bazie nie ma zarejestrowanych kandydatéw o poszukiwanych umiejetnosciach,
mozna zapytac pracodawce, czy jest gotowy zgodzic sie na zmiane kryteriow wy-
boru kandydatéw przy zatozeniu, ze nadal beda one spetniaty potrzeby pracodawcy
(np. pracodawca, ktéry chce zatrudnic osobe z wyksztatceniem technik gastronomii,
a takiej osoby nie ma w bazie, moze rozwazac zatrudnienie osoby bez wyksztatcenia
kierunkowego, ale takiej, ktéra ma co najmniej 2 lata doSwiadczenia w pracy w ga-
stronomii).

Jednym z narzedzi wspierajacych proces rekrutacji moze byc zorganizowanie gietdy
pracy (jest to forma dostepna zaréwno dla OHP, jak i PUP), ktora stanowi dobrg okazje
do zaprezentowania oferty pracy i dotarcia do oséb innych niz obecni klienci tych insty-
tucji. Przestanka do organizacji gietdy pracy moze byc sytuacja, w ktorej pracodawca
zgtosi oferte na wiele wolnych miejsc pracy na jedno stanowisko lub kilka stanowisk
(réwniez rekrutacje masowe). Informacja o organizowanej gietdzie pracy powinna uka-
zac sie na stronie internetowej instytucji organizujacej gietde oraz na portalach pisza-
cych o sprawach lokalnych czy w prasie lokalnej. Samo zamieszczenie informacji na
stronach instytucji nie gwarantuje uczestnictwa w gietdzie pracy oséb innych niz klien-
ci tych instytucji.

Nalezy rowniez wskazac pracodawcy inne sposoby dziatania, ktore moga skutkowac
zrealizowaniem jego potrzeby.

Pracownicy powiatowych urzedéw pracy moga zaproponowac:

= poszukiwanie pracownikow na terenie innych powiatow (przekazanie oferty do
urzedow pracy z innych powiatow);

= wskazanie pracodawcy mozliwosci ztozenia oferty w OHP (nalezy przekazac dane
kontaktowe jednostki: adres, numer telefonu, adres e-mailowy, adres strony inter-
netowej, na ktoérej znajduja sie wazne dla pracodawcy informacje; dodatkowo mozna
wskazac konkretnego pracownika do kontaktu z danym pracodawca);

= szkolenia dla zarejestrowanych osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy, w wyniku
ktorych te osoby pozyskaja odpowiednie kwalifikacje;
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= zawarcie trojstronnej umowy szkoleniowej, ktéra umozliwia zamowienie szkolenia do-
stosowanego do potrzeb pracodawcy; koszt szkolenia w czesci finansowanej z Fundu-
szu Pracy w danym roku nie moze przekroczyc 300% przecietnego wynagrodzenia;

= przyjecie na staz osoby bezrobotnej, ktéra w ramach stazu moze wykonywac czesc
prac, a jednoczesnie zwiekszac zakres swoich kompetencji. Staz umozliwia naby-
wanie przez osobe bezrobotng umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy
poprzez wykonywanie zadah w miejscu pracy, bez nawigzywania stosunku pracy
z pracodawca. Pracodawca w zwigzku z przyjeciem osoby bezrobotnej na staz nie
ponosi zadnych kosztow, natomiast stazysta w tym czasie otrzymuje stypendium,
ktore jest wyptacane przez staroste.

W pierwszej kolejnosci nalezy proponowac rozwigzania z zakresu ustug rynku pracy,
a jesli one okaza sie nieskuteczne, to te, ktére wymagaja wydatkowania Srodkéw z Fun-
duszu Pracy.

OHP - mozna zaproponowac pracodawcy m.in.:

» przekazanie oferty do innych centréw edukacji i pracy mtodziezy, mtodziezowych
biur pracy lub mtodziezowych centrow kariery w celu jej upowszechnienia;

» przyjecie przez pracodawce osoby mtodocianej na nauke zawodu lub przyuczenie do
wykonywania okreslonej pracy;

= skierowanie osoby po kursie zawodowym na staz do pracodawcy (min. 3 miesigce);

= wskazanie pracodawcy, do jakiego urzedu powinien sie udagc, jesli istnieje prawdopo-
dobiefnstwo, ze oferta pracy moze by¢ zrealizowana przez PUP;

» mozliwos¢ bezptatnego przeszkolenia, zgodnie z potrzebami pracodawcy, potencjal-
nych pracownikow w okreslonym zawodzie. (W tym wypadku warto réowniez pod-
kresli¢, ze pracodawca moze uczestniczyc w procesie szkolenia, rekrutacji i wyboru
pracownika sposrod przeszkolonych osab.)

Jesli agencja zatrudnienia nie posiada w swoich rejestrach os6b odpowiadajacych po-
trzebom pracodawcy, moze rozwazyc zgtoszenie oferty pracy zarowno do powiatowego
urzedu pracy, jak i Ochotniczych Hufcow Pracy. Jesli posiada oddziaty w innych miastach,
powinna — o ile jest to zasadne — przekazac do nich oferte pracy, zaznaczajac, gdzie be-
dzie miejsce wykonywania pracy.

Efektem tego etapu powinno by¢ przekazanie pracodawcy informacji, czy instytucja ma
w swoich bazach kandydatow, co do ktorych istnieje prawdopodobienstwo, ze spetniaja
podstawowe wymogi pracodawcy, a w przypadku gdy takich kandydatow nie ma, wska-
zanie innych dziatan, ktére prowadzg do pozyskania wtasciwego pracownika.

UZGODNIENIE WARUNKOW WSPOLPRACY

Jesli instytucja jest w stanie zrealizowac zlecenie pracodawcy (gdyz posiada odpowied-
nich kandydatow) lub pracodawca zgodzit sie na inne dziatania zmierzajgce do pozyska-
nia pracownika, kolejnym krokiem jest ustalenie warunkéw realizacji ustugi.

Przede wszystkim pracodawca powinien zostac poinformowany, ze instytucja rynku
pracy posredniczy wytacznie w zatrudnieniu do legalnej pracy (co oznacza, ze jest ko-
niecznos¢ zawarcia umowy i wyptaty wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w przepi-
sach dotyczacych minimalnej ptacy).
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Niezaleznie od instytucji, do ktorej zgtasza sie pracodawca, kazda z nich — powiatowy
urzad pracy, Ochotnicze Hufce Pracy czy agencja zatrudnienia — powinna poinformowac
go o tym, ze dziata na podstawie i w granicach prawa (w przypadku agencji zatrudnienia
istotne jest pokazanie wpisu do rejestru) — na podstawie ustawy o promocji regulujacej
zakres ich dziatan. Wszystkie instytucje powinny powiadomic o tym, ze poSrednictwo
pracy dotyczy prac legalnych i jest bezptatne dla 0s6b poszukujacych pracy. Agencje za-
trudnienia na tym etapie powinny okreslic, jaka jest optata za wykonana ustuge, kiedy
nalezy zaptacic itp.

Wazne jest, aby przedsiebiorcy korzystajacy z poSrednictwa pracy mieli petna Swiado-
mos¢, na jakich zasadach decyduja sie na wspotprace. Jest to szczegolnie istotne, jesli
instytucja podejmuje wspotprace z danym pracodawca/przedsiebiorca po raz pierwszy.

Jednostki obstugujgce duza liczbe pracodawcow powinny rozwazyc przygotowanie
krotkiej informacji pisemnej lub materiatu do wystania e-mailem. Jest to szczegbdlnie
wazne wobec pracodawcéw, ktérzy po raz pierwszy korzystajg z ustugi posrednictwa
pracy realizowanej przez podmioty zewnetrzne. Jesli pracodawca korzysta po raz kolej-
ny z ustugi posrednictwa pracy, wystarczy krotkie przypomnienie podstawowych war-
tosci (skutecznosc, legalnosé, bezptatnosé, dyskrecja). W przypadku agencji zatrudnie-
nia bezptatnos¢ dotyczy 0sob poszukujacych pracy.

W ramach ustalen pracownik instytucji rynku pracy powinien przedstawic:

» karte informujaca, jak przebiega rekrutacja organizowana wedtug modelowej proce-
dury (patrz zatacznik);

» podstawy prawne dziatalnosci, w przypadku agencji zatrudnienia — aktualny wpis do
rejestru agencji zatrudnienia.

Jesli przedsiebiorca po raz kolejny korzysta z ustug danej instytucji, nie jest konieczne
ponowne przedstawienie mu modelu realizacji ustugi poSrednictwa pracy.

Wskazane jest zawarcie umowy z agencjg zatrudnienia na realizacje ustugi posrednic-
twa pracy. Majac na uwadze ewentualne spory, warto sporzadzi¢ umowe na piSmie i ja
podpisac. Podstawowe elementy umowy to okreslenie:

= strony — w tym: nazwa agencji, adres siedziby agencji, nr KRS w przypadku spotek,
a w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnosc gospodarcza — nr REGON;

= przedmiot umowy — zlecenie posrednictwa pracy polegajace na rekrutacji pracowni-
ka zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez klienta (np. odpowiadajgcego opisowi
stanowiska zawartemu w ofercie pracy) i w terminie przez niego wskazanym;

» obowigzki stron — przyktadowe elementy: zobowigzanie pracodawcy do stosowania
przy doborze kandydatéw zasady rownego traktowania, wskazanie terminu, jaki ma
agencja na rekrutacje pracownika odpowiadajacego wymaganiom wskazanym przez
klienta, czy tez dodatkowo wsparcie agencji w przygotowaniu okreslonych doku-
mentow stuzacych zatrudnieniu;

* wynagrodzenie — sposab ustalenia wynagrodzenia (np. stata stawka za rekrutacje
zakonczong podpisaniem umowy o prace/ umowy cywilnoprawnej z kandydatem)

i termin zaptaty.

W celu utatwienia wspdtpracy warto w umowie wskazac osoby upowaznione do kon-
taktuiadresy poczty elektronicznej do doreczen dla celow zwigzanych z wykonywaniem

umowy.
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Jesli pracodawca nie akceptuje obowigzujgcych zasad lub probuje oming€ niektore
istotne elementy procedury w sposéb sprzeczny z prawem (np. deklaruje, ze nie bedzie
zawierat umowy o prace z kandydatem, jesli ten przekroczyt 55. rok zycia), instytucja
powinna odmowic realizacji zlecenia oraz poinformowac o konsekwencjach nieprze-
strzegania przepisdw prawa pracy.

UWAGA!

Szczegdlnie w przypadku pracodawcy, ktory korzysta w danej instytucji z ustugi poSrednictwa
pracy po raz pierwszy, wyjasnienie zasad wspotpracy ma kluczowe znaczenie. Samo zapewnie-
nie pracodawcy, ze posiada wiedze na temat procesu, nie moze stanowic wystarczajgcego po-
wodu, aby zrezygnowac z tego etapu, gdyz poziom wiedzy pracodawcy niekoniecznie musi byc
zgodny ze stanem faktycznym. Brak doktadnych ustalen, czego dotyczy ustuga i w jaki sposob
bedzie Swiadczona, moze powodowac wzajemne niezrozumienie, a w nastepstwie rozczarowa-
nie klienta/pracodawcy. Lepiej na poczatku poSwieci¢ nieco czasu na wyjasnienia i doprecyzo-
wanie wzajemnych oczekiwan, niz narazac sie na p6zniejsze wyjasnianie nieporozumien.

Innowacjg na tym etapie, w stosunku do dominujacej praktyki, jest przekazanie praco-
dawcy teczki (w formie papierowej lub e-mailem), zawierajacej pakiet materiatow do-
tyczacych obowigzkéw pracodawcy, wynikajacych z zatrudnienia pracownika lub pra-
cownika mtodocianego (wzor informacji kierowanej do pracodawcy i pracownika jest
zamieszczony w zatgcznikach do tego opracowania). Zataczony materiat stanowi skro-
towo przedstawione obowigzki pracodawcy w przypadku zatrudnienia na podstawie
umowy o prace lub podmiotu, ktéry decyduje sie zawrze¢ umowe cywilnoprawna.

Przedstawienie pracodawcy jego obowigzkdéw wzmacnia legalnosc zatrudnienia, a po-
nadto zwieksza Swiadomos¢ pracodawcow. Nalezy rowniez zauwazyg, ze takie dziata-
nie podbudowuje wizerunek urzedu pracy/ Ochotniczych Hufcow Pracy czy agencji za-
trudnienia jako instytucji promujacej legalne i bezpieczne zatrudnienie.

Koncowym elementem tego etapu powinna by¢ decyzja pracodawcy o skorzystaniu
z ustugi oferowanej przez powiatowy urzad pracy/ OHP/ agencje zatrudnienia. Jesli de-
cyzja ta bedzie pozytywna, mozna przystapic do kolejnego etapu, czyli ustalenia szcze-
gotowych wymagan pracodawcy i oferowanych warunkéw pracy.

OKRESLENIE WYMAGAN PRACODAWCY ODNOSNIE DO PRZYSZLEGO PRACOWNIKA

Jesli pracodawca po raz pierwszy zgtasza oferte pracy w instytucji, wskazane jest umo-
wienie spotkania. Jego celem powinna by¢ rozmowa, w trakcie ktérej zostang ustalone
oczekiwania pracodawcy odnosnie do przysztego pracownika i sposobu prowadzenia re-
krutacji. Spotkanie powinno odbyc sie w miejscu wskazanym przez pracodawce (siedzi-
ba, oddziat firmy) lub w instytucji Swiadczacej posrednictwo. Termin spotkania powinien
zostac ustalony niezwtocznie i by¢ dopasowany do potrzeb klienta.

W ramach przygotowywania zakresu ustugi poSrednictwa pracy pracownik instytucji
powinien wspierac pracodawce w:

= okreslaniu wymagan wobec przysztego pracownika (dzielac je — w miare mozliwosci
— na niezbedne i pozadane);
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= ustaleniu wynagrodzenia dla przysztego pracownika, adekwatnego do wymagan
i sytuacji na lokalnym rynku pracy;

= doprecyzowaniu/okresleniu sposobu zatrudnienia i warunkéw pracy (np. praca
zmianowa, praca w ustalonych godzinach).

W przypadku ofert sktadanych do powiatowego urzedu pracy zakres informacji, jakie
pracodawca podaje w ofercie pracy, jest okreSlony w rozporzadzeniu w sprawie ustug
rynku pracy:

1. Dane dotyczace pracodawcy: nazwa, adres, numer telefonu, numer identyfikacji po-
datkowej, informacja, czy pracodawca jest agencja zatrudnienia zgtaszajaca oferte
pracy tymczasowe;.

2. Informacje dotyczace zgtaszanego miejsca pracy: nazwa stanowiska, liczba wolnych
miejsc pracy w ramach stanowiska z uwzglednieniem liczby wolnych miejsc pracy
dla 0s6b z niepetnosprawnosciami, ogolny zakres obowigzkdw, miejsce wykonywa-
nia pracy, rodzaj umowy stanowigcej podstawe wykonywania pracy, wysokos¢ pro-
ponowanego wynagrodzenia brutto, date rozpoczecia pracy, informacje o systemie
i rozktadzie czasu pracy, system wynagradzania, wymiar czasu pracy i okres zatrud-
nienia w przypadku pracy na podstawie umowy o prace albo okres wykonywania
umowy w przypadku umowy cywilnoprawnej, oznaczenie, czy oferta pracy jest ofer-
ta pracy tymczasowej.

3. Wymagania dotyczace kandydatow do pracy: poziom wyksztatcenia, umiejetnosci,
uprawnienia, doSwiadczenie zawodowe, znajomos¢ jezykow obcych z okreSleniem
poziomu ich znajomosci oraz szczegblne zainteresowanie zatrudnieniem kandyda-
tow z panstw EOG.

4. Sposobrealizacji ustugi/ postepowania z ofertg pracy: okres aktualnoscioferty, cze-
stotliwos¢ kontaktow z pracodawca lub jego pracownikiem, wskazanym przez tego
pracodawce do kontaktow w sprawie oferty pracy, zwanym dalej ,0soba wskazanag
przez pracodawce”, stwierdzenie, ze oferta nie jest w tym samym czasie zgtoszona
do innego powiatowego urzedu pracy na terenie kraju, mozliwos¢ upowszechniania
informacji identyfikujacych pracodawce krajowego, oczekiwania dotyczace dodat-
kowego:

a. upowszechniania oferty pracy w wybranych panstwach EQOG,
b. przekazania oferty pracy do wskazanych powiatowych urzedéw pracy w celu
upowszechnienia jej w ich siedzibach.

Warto pamietac, ze nie kazdy przedsiebiorca przychodzacy do PUP, OHP czy agencji za-
trudnienia jest specjalista do spraw zasobow ludzkich (kadrowych) — czes¢ z nich moze
po prostu nie rozumiec specjalistycznych okreslen czy sformutowan, a jednoczesnie nie
przyznawac sie do tego, chcac uniknac niekomfortowej dla niego sytuacji. Nie wszyscy
pracodawcy, tak samo jak pracownik instytucji rynku pracy, rozumieja pojecia, szcze-
golnie te ustawowe. Dlatego warto, aby pracownik instytucji przygotowat oferte pracy
wspdlnie z pracodawca, szczegblnie wowczas, gdy ten po raz pierwszy zdecydowat sie
na korzystanie z ustugi poSrednictwa pracy. Celem rozmowy powinno by¢ jak najlepsze
rozpoznanie potrzeb pracodawcy odnosnie do przysztego pracownika i przebiegu proce-
su rekrutacji oraz zapisanie ich w formie, ktora jest tak samo rozumiana przez pracowni-
ka instytucji rynku pracy i pracodawce
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Kryteria okreSlane przez pracodawce wobec kandydata powinny wynikac z zakre-
su obowiagzkow, jaki zostanie mu powierzony po zawarciu umowy. Nie jest zasadne
np. wymaganie posiadania szczuptej sylwetki od osoby, ktéra bedzie pracowac przy linii
produkcyjnej. W przypadku os6b pracujacych w sekretariatach i na recepcjach wymog
nienagannego wygladu — rozumianego jako schludnos¢ czy czystoS¢ — ma swoje uza-
sadnienie.

UWAGA!

Kryteria nie moga w zaden sposob odnosic sie do wieku, ptci, rasy itp. Nie mozna w ogtosze-
niu, w ktérym poszukujemy sekretarki, napisac, ze oczekujemy kogos o mtodym wygladzie,
zgrabnej pani, przystojnego mezczyzny. Wymagania powinny byé neutralne, dlatego nalezy
uzywac sformutowan typu ,wypowiadanie sie zgodnie z zasadami jezyka polskiego”, ,zadbany
wyglad”, ,stréj adekwatny do wykonywanej pracy” (zamiast konieczne jest noszenie spodni-
cy/sukienki/garsonki, co jednoznacznie wskazuje na kobiete).

Warto rozwazyc zmiane ogdlnych stwierdzen typu ,wysokie zdolnosci komunikacyjne”
na bardziej konkretne, czyli ,umiejetnosc telefonicznej obstugi klienta”, ,umiejetnosc
formutowania pism urzedowych i korespondencji stuzbowej” czy ,umiejetnosc prezen-
towania oferty przedsiebiorstwa/ produktow”.

W trakcie rozmowy pracownik instytucji, o ile zajdzie taka potrzeba, powinien wyjasnic
pracodawcy, ktory sktada oferte, co oznaczajg sformutowania uzywane standardowo
w formularzach lub rozmowach na temat procesu posrednictwa pracy (na przyktad miej-
sce wykonywania pracy, rodzaj umowy stanowigcej podstawe wykonywania pracy, sys-
tem i rozktad czasu pracy, system wynagradzania, wymiar czasu pracy). Przeprowadzo-
ne w ramach projektu warsztaty wykazaty, ze s3 to pojecia odmiennie interpretowane
przez pracownikow instytucji rynku pracy i pracodawcow.

Przyktad:

Sformutowanie typu ,praca w systemie zmianowym" moze by¢ roznie rozumiane — jako praca
na dwie zmiany, na trzy zmiany, obejmujaca lub nie weekendy, Swieta itp., dlatego warto

w ogtoszeniu doprecyzowag, co pracodawca rozumie przez te okreslenia, np. praca na dwie
zmiany (6—14 lub 14-22 przez 5 dni w tygodniu, rowniez w niedziele i Swieta).

W trakcie ustalania wymagan wobec kandydata mozna postuzyc sie narzedziem INFO-
DORADCA+ <http://psz.praca.gov.pl//infodoradca>. Pod wskazanym adresem znajduja
sie materiaty zawierajace m.in. opisy zawodoéw oraz kompetencji zawodowych. INFO-
DORADCA+ moze stanowic pomoc w okreslaniu wymagan dotyczacych kwalifikacji za-
wodowych kandydata do pracy, adekwatnych do stanowiska, na ktére prowadzony jest
nabor. Mozna réwniez skorzystac z przygotowanych tresci, aby upewnic sie, ze wyma-
gania zgtaszane przez pracodawce sg adekwatne do tresci zawodu (co moze sie zdarzyc,
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gdy pracodawca inaczej niz pracownik instytucji Swiadczacej poSrednictwo pracy po-
strzega zakres obowigzkow przypisanych do danego stanowiska pracy).

W trakcie rozmow z pracodawca nalezy dazyc réwniez do okreslenia, jakich dodatko-
wych korzysci pracownik moze sie spodziewac, podejmujac zatrudnienie u danego pra-
codawcy (moze to by¢ m.in. dostepnosc szkolen zawodowych, elastyczne godziny pra-
cy, mozliwos¢ indywidualnego dopasowania grafiku pracy, premie kwartalne/ roczne,
Lowocowe piatki”, czyli dzien, w ktérym pracodawca dostarcza pracownikom darmowe
owoce). Opisanie elementow, ktére moga uczynic oferte pracy bardziej atrakcyjna, jest
wazne w sytuacji duzych trudnosci pracodawcoéw w pozyskaniu pracownika. Jest tez
okazja do budowania wizerunku pracodawcy na lokalnym rynku, co moze miec znaczenie
dla sposobu postrzegania danego przedsiebiorstwa (dziatania employer branding'®). Na
tym etapie zadaniem pracownika prowadzacego proces posrednictwa jest weryfikacja
(na podstawie rozmowy z pracodawca), czy dane przedsiebiorstwo faktycznie stosu-
je deklarowane praktyki. Oferty pracodawcy nie moga dotyczyc tych spraw, ktére sa
dla niego obowigzkowe z tytutu przepiséw (w przypadku umowy o prace dodatkowym
bonusem NIE JEST wyptata pensji w terminie, szkolenia BHP i stanowiskowe, wstepne
i okresowe badania lekarskie).

Ponizsza lista pytan ma stuzyc trafniejszej diagnozie potrzeb pracodawcy. Pytania odno-
sza sie do informacji, ktére sa wymagane przy zgtoszeniu oferty pracy do PUP, ale moga
by¢ wykorzystywane przez inne instytucje. Mozna modyfikowac ich tres¢, dostosowujac
ja do potrzeb rozmowcy. Pytania powinny byc zadawane pojedynczo. Osoba pytajaca po-
winna dac rozmowecy czas do zastanowienia sie i czas na swobodna wypowiedz.

Przyktadowa lista pytan
(w nawiasach instrukcja dla pytajacego, nie stanowi tresci pytania):

Ile 0s6b chce Pan/Pani zatrudnic?
(Jesli wiecej niz jedna)
(zy wszystkie osoby bedg robi¢ w pracy to samo/ wykonywac te same czynnosci?

Na czym bedzie polegata praca? Prosze jq krotko opisac. Czy codziennie bedzie taka sama?

Co Pana/Pani przyszty pracownik ma umiec/potrafic? Jakie jeszcze umiejetnosci bedq przydatne
w pracy? Czy oczekuje Pan/Pani, ze nowy pracownik bedzie w stanie od razu przystgpic do pracy, czy
przewiduje Pan/Pani moZliwosé dodatkowego szkolenia? Ktore z podanych umiejetnosci sq niezbed-
ne do tego, aby Pan/Pani zatrudnit(a) danqg osobe, a ktére mile widziane?

Czy oczekuje Pan/Pani, ze przyszty pracownik bedzie miat okreslone wyksztatcenie? Jakie to po-
winno by¢ wyksztatcenie (poziom)? Czy wazny jest kierunek/ rodzaj ukonczonej szkoty/uczelni? Czy
Pana/Pani pracownik powinien mie¢ ukonczong konkretng szkote/ o konkretnym profilu? Jakg/ jaki
to profil? Czy jest mozliwe, aby Pan/Pani zatrudnit/a osobe z innym wyksztatceniem, jesli posiada
odpowiednie przez Pana/Paniq umiejetnosci?

Czy wymagana jest umiejetnosc obstugi jakichs urzgdzen? Jakich? Czy wystarczajqca jest umiejet-
nos¢ obstugi czy tez naprawy/konserwacji?

18 Employer branding (budowanie marki pracodawcy) — dziatania firmy majace na celu budowanie wtasnego
wizerunku, by by¢ postrzegang jako ,pracodawca z wyboru”. Nie ma obecnie polskiego terminu.
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Jaka umiejetnosc/ cecha pracownika jest dla Pana/Pani najwazniejsza?

Czy pracownik bedzie pracowac w zespole, czy samodzielnie? Czy w razie potrzeby moze liczy¢ na
pomoc przetozonego?

Czy pracownik musi mie¢ jakies dokumenty, ktore potwierdzajq to, co umie/ jego kwalifikacje? Jakie
sq to dokumenty? Czy te dokumenty majq date waznosci, czy sq wydawane bezterminowo?

Jakie cechy pracownika sq dla Pana/Pani szczegolnie wazne?

Kto nie bedzie mogt pracowac na tym stanowisku? Dlaczego? Czy sq jakies przeciwwskazania do pod-
Jjecia tej pracy (np. wynikajqce z obcigzenia fizycznego lub psychicznego, lub odrebnych przepisow)?
(Uwaga: celem tego pytania jest zebranie dodatkowych informacji o charakterze wykonywane;j
pracy. Nie moze dochodzic do sytuacji, w ktorych pewna grupa kandydatéw bedzie dyskrymi-
nowanalll).

Czy pracownik powinien znac jakis jezyk obcy? Jaki? Na jakim poziomie (tu pytania pomocnicze: Czy be-
dzie rozmawiat z obcokrajowcami? Bedzie korespondowat? Czy bedzie to korespondencja formalna?).

W jakim miejscu bedzie pracowata wybrana przez Pana/Paniq osoba? (zy zawsze bedzie to samo
miejsce? Czy sq przewidziane wyjazdy stuzbowe? Jak czesto i na jak dtugo?

W jakich godzinach bedzie praca? Czy zawsze w tych samych? Czy jest mozliwa zmiana tych godzin,
Jjesli pracownik zgtosi takg potrzebe?

Na jak dtugo chce Pan/Pani zatrudnic¢ pracownika? Na ile godzin dziennie?

Jakie wynagrodzenie Pan/Pani przewiduje? Czy sq przewidziane jakies dodatki? Czy w Pana/Pani
zaktadzie pracownicy pracujg w godzinach nadliczbowych? Jak czesto sie to zdarza?

Czym rézni sie Pana/Pani firma od innych firm tego typu? Dlaczego warto sie zatrudni¢ w Pana/
Pani firmie?

Z przeprowadzonych badan wynika, ze pracodawcy, ktorzy korzystajg z ustugi posred-
nictwa pracy Swiadczonej przez PUP, najczesciej zgtaszaja oferty pracy na formularzu
papierowym, samodzielnie wypetnianym przez pracodawcéw (66,2%), rzadziej wybiera-
nymi formami sg — formularz on-line, wypetniany przez pracodawce (24,8%), lub bezpo-
Srednio (ustnie) — 20,4%.

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej opracowato formularz sktadania oferty
wspolny dla wszystkich powiatowych urzedéw pracy. Mozna go pobrac na stronie: <https://
www.praca.gov.pl/eurzad/index.eup#/inneSprawy/listaDokumentow?dest=0FERTY>.
Formularz moze zostac wydrukowany po wypetnieniu. Obecny formularz moze sprawiac
trudnosc pracodawcom niezaznajomionym z uzywana terminologia, dlatego tez warto roz-
wazy¢ pomoc pracownika w pierwszym wypetnieniu formularza przez pracodawce.

Powiatowy urzad pracy powinien systematycznie promowac wsrod pracodawcow zgta-
szanie ofert pracy za pomoca formularza on-line.
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Z uwagi na fakt, ze czes¢ pracodawcow deklarujgcych chec skorzystania z ustug PUP
nadal preferuje sktadanie ofert w formie pisemnej (z wykorzystaniem formularza na pa-
pierze), proponujemy zastosowanie jednolitego wzoru formularza dla wszystkich urze-
dow pracy.

Propozycja wzoru takiego formularza znajduje sie ponizej:

Dane dotyczace pracodawcy

Pracodawca Nazwa
NIP
Adres pracodawcy Ulica

Kod pocztowy
Miejscowos¢
Ewentualnie adres strony WWW

Osoba do kontaktu IMie i NAZWISKO oo
E-mail .o
NF telefonu ..

Czy reprezentuje Pan/Pani agencje zatrudnienia? Tak
Nie

Jesli reprezentuje Pan/Pani agencje zatrudnienia, to czy Tak

zgtaszane stanowisko pracy dotyczy pracy tymczasowej? Nie

Informacje dotyczace poszukiwanych pracownikow

Na jakiej stanowisko poszukuje Pan/Pani pracownikow?

Jakie zadania bedzie wykonywat pracownik zatrudniony na tym
stanowisku?

llu pracownikéw poszukuje Pan/Pani do pracy w ramach tego ..o
ogtoszenia? (prosze podact liczbe)

Liczba wolnych miejsc pracy dla 0séb niepetnosprawnych

Wymiar etatu/ liczba godzin pracy tygodniowo

Czy pracownik bedzie miat state godziny pracy? Tak

Nie
Czy pracownik moze dostosowac swoje godziny pracy do Tak
wtasnych potrzeb? Nie
Czy pracownik bedzie pracowat w tym samym miejscu Tak
(pod tym samym adresem)? Nie

Informacje nt. ilu kandydatéw chciatby Pan/Pani otrzymac

Miejsce wykonywania pracy (w przypadku, gdy pracownik bedzie
wykonywat prace w réznych miejscach, prosze wskazac gtéwne
miejsce pracy)
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Rodzaj umowy

Umowa o prace
Umowa o prace w celu zastepstwa

Umowa cywilnoprawna (umowa-zlecenie/
Swiadczenie ustugi/ umowa o dzieto)

Wynagrodzenie miesieczne brutto
W przypadku umowy-zlecenia prosze wpisac stawke godzinowa

............................... brutto miesiecznie
............................... brutto/ godzina

Dodatkowe informacje dotyczace wynagrodzenia pracownika

Stawka akordowa (wynagrodzenie
zalezne od liczby wykonanych produktow)

Premia

Prowizja (zalezna od wykonania
zatozonego planu)

Wymagania wobec pracownika

Konieczne (bez spetnienia tych wymagan
nie ma mozliwosci podjecia pracy)

Pozadane/ mile widziane (spetnienie tych
wymagan przez kandydata zwieksza
szanse na jego podjecie pracy)

0d kiedy pracownik moze podjac prace?

Jakie dodatkowe korzysci bedzie miat pracownik zatrudniony
w Pana/Pani firmie?

Czy pracodawca zapewnia:

Zakwaterowanie tak/nie
Wyzywienie tak/nie

Do kiedy mamy prowadzi¢ dziatania zmierzajace do zatrudnienia
pracownika?

...................... dzien/miesigc/rok

Jak czesto nasz pracownik ma sie kontaktowac z Panem/Pania?

Codziennie

Raz na tydzien

Raz na dwa tygodnie

Inna czestotliwosé, prosze okreslic jaka

Czy zgtaszat(a) Pan/Pani oferte wolnego stanowiska pracy do
innego urzedu pracy?

Tak
Nie

Czy chce Pan/Pani, aby ta oferta byta rozpowszechniona
w panstwach Europejskiego Obszaru Gospodarczego?

Tak, W jakKich? ..o
Nie

Czy chce Pan/Pani, aby ta oferta byta przekazana do innych
powiatowych urzedéw pracy?

Tak, do ktérych? (mozna wskazac
konkretne urzedy, lub obszar
administracyjnych np. wojewo6dztwo)
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Instytucja Swiadczaca ustuge posSrednictwa pracy nie moze przyjac zlecenia poszukiwa-
nia pracownika do realizacji, jesli:

» pracodawca za prace w petnym wymiarze godzin oferuje wynagrodzenie nizsze niz
minimalne;

= wymagania okreslone przez pracodawce naruszajg zasade rownego traktowania lub
moga dyskryminowac kandydatow.

W przypadku powiatowych urzedéw pracy nalezy rowniez pamietac o ograniczeniu wy-
nikajacym z art. 36 ust. 5f ustawy o promaocji, zgodnie z ktérym: ,Powiatowy urzad pra-
cy moze nie przyjac oferty pracy, w szczegolnosci jezeli pracodawca w okresie 365 dni
przed dniem zgtoszenia oferty pracy zostat ukarany lub skazany prawomocnym wyro-
kiem za naruszenie przepisow prawa pracy albo jest objety postepowaniem dotyczacym
naruszenia przepisow prawa pracy”. Odmowa przez PUP przyjecia do realizacji oferty
pracy wymaga pisemnego uzasadnienia'.

Jesli pracodawca oferuje warunki pracy ponizej rynkowych standardow (nawet jesli ptaca
przekracza najnizsze wynagrodzenie), pracownik instytucji rynku pracy (ktéry powinien
dysponowat wiedzg na temat lokalnego rynku pracy) kieruje do pracodawcy bezposred-
nig informacje zwrotng (np. ,Na naszym rynku osoby z uprawnieniami spawacza pracujg
przecietnie za ok. 3500 zt netto, czyli ok. 4840 zt brutto. Za proponowang przez Pana
kwote nie bedzie chetnych”). Ustalenie rynkowych standardéw moze odbywac sie m.in. na
podstawie innych zrealizowanych ofert pracy na podobne stanowiska, analizie ogtoszen
o wolnych stanowiskach zawierajgcych informacje o wynagrodzeniu zamieszczanych na
portalach ogtoszeniowych, raportow ptacowych (dostepnych w sieci). Warto pamietac,
ze w sytuacji dynamicznych zmian w gospodarce (poprawa lub pogorszenie koniunktury)
oferowane wynagrodzenia moga sie zmieniac dosyc szybko, dlatego np. posiadane infor-
macje z ubiegtego roku moga nie odpowiadac aktualnej sytuacji na rynku pracy.

Wskazane jest, aby pracownik udzielat pracodawcy rowniez innych informacji na temat
sytuacji na rynku pracy, ktore beda miaty wptyw na szanse powodzenia prowadzonej
rekrutacji (np. ,W ubiegtym miesigcu przeprowadzalismy duzy nabér na pracownikow
budowlanych, dlatego obecnie moze nie byc juz 0s6b zainteresowanych podjeciem pracy
w tej branzy. Sugerujemy od razu rozszerzyc nabér na sagsiadujgce powiaty”). Istotne,
aby udzielajac takiej informacji, nigdy nie przekazywac danych o innych podmiotach. Nie-
dopuszczalne jest informowanie kogokolwiek o poczynaniach innych klientéw instytucji.

UWAGA!

Informacje, ktére moga wydawac sie nieistotne dla pracownika urzedu pracy, dla przedsiebior-
cy moga by¢ tajemnica przedsiebiorstwa.

Tajemnica jest m.in., kto i ile 0s6b zatrudnia/ chce zatrudniag, ile wyptaca wynagrodzenia,
jakie ma plany rozwojowe, jaki ma pomyst na rozwdj biznesu. Te informacje sa poufne, nieza-
leznie od tego, czy ta wiedza pochodzi od przedsiebiorcy, czy od 0séb trzecich.

19 Autorzy procedury sugerujg zmiane prawa poprzez dopuszczenie elektronicznej formy informowania
0 odmowie przyjecia do realizacji oferty pracy.
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Nalezy ustalic z pracodawca szczegoty dotyczace prezentowania nazwy pracodawcy
(czy nazwa pracodawcy ma sie pojawic w ogtoszeniu, czy zostanie podana do wiado-
mosci potencjalnym kandydatom w p6zniejszym czasie) oraz szczegdty dotyczace dys-
trybucji informacji o wolnym miejscu pracy — czy oferta ma by¢ dostepna wytacznie dla
0s06b, ktore sg zarejestrowane w bazie danej instytucji, czy upubliczniona. Jesli praco-
dawca podejmie decyzje o upublicznieniu oferty, nalezy doktadnie doprecyzowac, gdzie
i w jakim czasie ma by¢ ona publikowana. W przypadku powiatowych urzedéw pracy
oferta pracy jest podana do publicznej wiadomosci — zgodnie z zapisami rozporzadze-
nia w sprawie ustug rynku pracy — nie pdzniej niz w dniu nastepnym, o czym powinien
zostac poinformowany pracodawca (szerzej ten temat zostat poruszony w nastepnym
rozdziale).

Podanie nazwy pracodawcy moze znaczaco zwiekszyc skutecznosc rekrutacji, szczegol-
nie jesli pracodawca ma silng i dobrze rozpoznawalna marke, prowadzi efektywne dzia-
tania employer brandingowe. Marka pracodawcy dla wielu potencjalnych pracownikow
ma znaczenie dla podjecia decyzji o aplikowaniu na dane stanowisko pracy. Warto zatem
ten argument wykorzystac w tracie ustalen z pracodawca. Zdarzaja sie jednak przypad-
ki, w ktorych pracodawca nie chce powszechnie ujawnic¢ zamiaru zatrudnienia nowych
pracownikow (np. firma chce ukryc swoje dziatania przed konkurencjg, pracodawca do-
piero pracuje na dobrg opinie). Podanie do wiadomoSsci marki lezy w gestii pracodawcy.

W przypadku publicznych stuzb zatrudnienia rozporzadzenie w sprawie ustug rynku
pracy przewiduje dwie formy ogtoszen:

1. otwarta, ktora zawiera dane umozliwiajgce identyfikacje pracodawcy krajowego,

2. zamknietg — niezawierajacg danych pracodawcy.

Wypracowany w tracie spotkania zakres ustugi (kogo szukamy?) i sposob jej Swiad-
czenia nalezy przekazac do akceptacji (w formie wydruku lub e-mailem) pracodawcy,
aby zyskac pewnos¢, ze ustuga bedzie realizowana zgodnie z potrzebami pracodawcy.
W przypadku powiatowych urzedéw pracy wystarczajace moze byc przestanie wypet-
nionego zgtoszenia (formularza) oferty pracy, zawierajgcego zaréwno opis wymagan
wobec kandydata, jak tez ustalenia dotyczace przebiegu ustugi i sposobu kontaktu. Jest
to szczegblnie istotne w sytuacji, gdy oferta pracy byta przyjmowana telefonicznie. Jesli
instytucja rynku pracy zbiera informacje w innej formie, podsumowanie ustalen powin-
no okreslac co najmniej:

» wymagania dotyczace kandydata;

» oferowane warunki pracy;

= liczbe 0s6b, jaka chce zatrudnic pracodawca;

= czas trwania catej procedury (kiedy zostang przedstawione kandydatury);

= sposdb wyboru kandydata przez pracodawce — czy za posrednictwem wyspecjalizo-
wanej instytucji, czy samodzielnie;

» formeiczestotliwosc kontaktu.

Powyzsza informacja, stanowigca podsumowanie zakresu Swiadczonej ustugi posred-
nictwa pracy, jest potwierdzeniem, ze potrzeby zgtoszone przez pracodawce zostaty
zapisane zgodnie z jego intencja. Jesli sie okaze, ze tres¢ ustalen (szczegolnie w czesci
dotyczacej wymagan wobec przysztego pracownika czy sposobu kontaktu pomiedzy in-
stytucjg a pracodawca) odbiega od oczekiwan pracodawcy, nalezy dokonaé niezbednych
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poprawek. Rozpoczynanie procesu rekrutacji i selekcji pracownikow bez potwierdzenia,
ze kryteria wyboru pracownika odpowiadaja potrzebom pracodawcy, moze powodowac
p6zniejszag odmowe zatrudnienia wybranego pracownika wtasnie ze wzgledu na nieade-
kwatnosc¢ jego kwalifikacji do potrzeb pracodawcy.

Efektem tego etapu dziatan jest okreslenie kryteriéw wobec kandydata do pracy, uzgod-
nienie tego, jak bedzie przebiegac ustuga, i wskazanie pracodawcy dziatan mozliwych do
podjecia w przypadku braku wtasciwych kandydatow.

Nalezy zauwazy¢, ze po zakonczeniu tego etapu obie strony majg Swiadomosg, jak be-
dzie realizowana ustuga, czego, w jakim czasie i jakich efektow moga sie spodziewac. Co
wazne — o ile nie najwazniejsze — ustugobiorca jest poinformowany, ze realizacja ustugi
posrednictwa pracy prowadzi do legalnego zatrudnienia wybranego pracownika.

PUBLIKACJA OFERTY PRACY

Publikacja oferty powinna miec miejsce wytacznie wtedy, gdy pracodawca korzysta-
jacy z ustugi podejmie taka decyzje. W przeciwnym razie wyszukiwanie pracownika
odbywa sie wsrod kandydatow zarejestrowanych w bazie danej instytucji. Pozwala
to rowniez na zachowanie dyskrecji wowczas, gdy pracodawca z jakiegos wzgledu
nie chce ujawniac informacji o prowadzonej rekrutacji (np. z obawy przed dziataniami
konkurencji).

W przypadku ofert zgtoszonych do powiatowego urzedu pracy kwestie ich upublicz-
nienia reguluje ustawa o promocji zatrudnienia oraz rozporzadzenie w sprawie ustug
rynku pracy, o czym pracodawca powinien zostac uprzedzony. Pracodawca powinien
zostac poinformowany o mozliwosci zamieszczenia oferty w formie otwartej (z poda-
niem do publicznej wiadomosci jego danych identyfikacyjnych) lub zamknietej (bez jego
danych identyfikacyjnych) i miec mozliwosci dokonania wyboru pomiedzy tymi dwiema
opcjami.

Zgodnie z przepisami oferta zgtoszona przez pracodawce jest upowszechniana najpoz-
niej nastepnego dnia poprzez:

» zamieszczenie jej w powszechnie dostepnym miejscu w siedzibie powiatowego
urzedu pracy;

= zamieszczenie jej w internetowej bazie ofert pracy oraz w bazie ofert pracy EURES
wraz ze wskazaniem, czy pracodawca jest szczegblnie zainteresowany zatrudnie-
niem kandydata z Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

» przekazanie oferty do wskazanych przez pracodawce innych powiatowych urzedow

pracy.

O ile urzad pracy posiada takie mozliwosci, istnieje opcja upowszechniania oferty pracy
w inny sposob niz wymienione wyzej. Jesli jednak sa podejmowane takie dziatania, mu-
sza byc one uzgodnione z pracodawca.

Zawarty w ogtoszeniu zakres informacji powinien dotyczy¢ kluczowych kwestii. Zbyt
dtuga lista wymagan, niejasne czy dwuznaczne sformutowania, brak istotnych informa-
¢ji moga zniechecac potencjalnych pracownikow.

W przypadku powiatowych urzedéw pracy minimalny zakres informacji zawartych
w ogtoszeniu o prace jest okreslony przepisami i obejmuje:
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» informacje dotyczace zgtaszanego miejsca pracy: nazwa stanowiska, liczba wolnych
miejsc pracy w ramach stanowiska z uwzglednieniem liczby wolnych miejsc pracy
dla 0s6b z niepetnosprawnosciami, ogolny zakres obowiazkow, miejsce wykony-
wania pracy; rodzaj umowy stanowiacej podstawe wykonywania pracy; wysokos¢
proponowanego wynagrodzenia brutto; date rozpoczecia pracy; informacje o sys-
temie i rozktadzie czasu pracy; system wynagradzania; wymiar czasu pracy i okres
zatrudnienia w przypadku pracy na podstawie umowy o prace albo okres wykony-
wania umowy w przypadku umowy cywilnoprawnej; oznaczenie, czy jest to oferta
pracy tymczasowej; jezeli oferta pracy jest sktadana przez agencje zatrudnienia,
nalezy podac¢ numer wpisu do Krajowego Rejestru Agencji Zatrudnienia (KRAZ);

» wymagania dotyczace kandydatow do pracy: poziom wyksztatcenia, umiejetnosci,
uprawnienia, doSwiadczenie zawodowe, znajomosc jezykdw obcych z okresleniem
poziomu ich znajomosci oraz szczegblne zainteresowanie zatrudnieniem kandyda-
tow z panstw EOG.

Ten sam zakres informacji powinien by¢ uwzgledniony w informacjach o wolnym stano-
wisku pracy, zamieszczanych przez OHP.

W przypadku agencji zatrudnienia informacja o wolnym miejscu pracy powinna zawierac
Co na@jmniej:

* nazwe stanowiska i opis zadan wykonywanych na stanowisku pracy, na ktére pro-
wadzony jest nabor;

= wymagania wobec kandydata (niezbedne i pozadane);

= rodzaj umowy i oferowane wynagrodzenie;

= informacje, kto (jaka instytucja) prowadzi rekrutacje — to jest wazne szczegolnie
wtedy, gdy umieszczamy ogtoszenie w sieci;

» dane kontaktowe do osoby odpowiedzialnej za proces rekrutacyjny w instytucji;
konieczne jest podanie bezposredniego numeru telefonu i adresu e-mailowego;

» numer wpisu agencji zatrudnienia do Krajowego Rejestru Agencji Zatrudnienie
(KRAZ);

= okreslenie, czy jest to oferta pracy tymczasowe;.

Dla zachowania kontroli nad przebiegiem procesu pozyskiwania pracownika oraz dbania
o0 legalnosc zatrudnienia wszystkie oferty stanowigce odpowiedz na ogtoszenie powin-
ny wptywac do instytucji realizujacej ustuge.

TreS¢ ogtoszenia i wymagania ustalone przez pracodawce muszg byc ze sobg spojne.
Nalezy jednak zadbac, aby ogtoszenie byto atrakcyjne i napisane jezykiem zrozumiatym
dla potencjalnego odbiorcy — kandydata do pracy. Informacje uzyskane od pracodawcy
w trakcie spotkania czy za posrednictwem formularza internetowego powinny byc prze-
tozone na jezyk ogtoszenia, tak aby zapewnic standaryzacje ich strony wizualnej i re-
dakcyjnej. Nalezy dotozyc staran, aby tresc ogtoszenia byta nie tylko zgodna z prawem
(czyli pozbawiona wszelkich okreslen dyskryminacyjnych wyrazonych zaréwno wprost,
jak i posrednio), ale rowniez jednoznacznie zrozumiata dla 0sob, do ktérych jg kierujemy.

Niezaleznie od rodzaju instytucji, ktéra zamieszcza ogtoszenia, warto rozwazyc row-
niez, aby informacja o wolnym miejscu pracy zawierata dane o pracodawcy i wskaza-
nie dodatkowych utatwien/korzysci, na ktoére moze liczy¢ przyszty pracownik, czyli to
wszystko, co moze zacheci¢ pracownika do wyboru konkretnej oferty (np. mozliwosé
zakupu po nizszej cenie ubezpieczenia, mozliwos¢ pracy zdalnej itp.).
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Istotna kwestig dla wizerunku instytucji Swiadczacej poSrednictwo pracy jest forma pu-
blikowanego ogtoszenia o prace. Ogtoszenie o prace powinno prezentowac informacje
interesujace dla kandydata, a takze byc czytelne i jednoznaczne. Warto rowniez, aby
ogtoszenie dawato pracodawcy okazje do zaprezentowania swojego przedsiebiorstwa
i korzysci, jakie wigza sie z wyborem tej oferty.

Przyktad tresci oferty pracy zamieszczonej przez agencje zatrudnienia (w przypadku
ogtoszen zamieszczanych przez PUP zakres danych powinien odpowiadac¢ wymaga-
niom rozporzadzenia w sprawie ustug rynku pracy).

Dla firmy, ktora ma wiele sklepow na terenie Polski i zatrudniajacej ponad 1200 pracownikow,
poszukujemy pracownika na stanowisko:
Kasjer — sprzedawca w sklepie z artykutami dla zwierzat

Zakres obowigzkow:
Obstuga klienta, obstuga kasy fiskalnej, uktadanie towaru na potkach, dbanie o czystos¢
w sklepie.

Wymagania konieczne:

- umiejetnosc obstugi kasy fiskalnej,

- gotowo5¢ do pracy w réznych godzinach /pomiedzy 6 a 22/, rowniez praca w soboty
i niektore niedziele.

Wymagania pozadane:

- doSwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku. Oferujemy:

- prace na umowe o prace, mozliwo5S¢ pracy na caty etat lub w mniejszym wymiarze godzin;
- pakiet socjalny (m.in. karta Multisport, paczki i bony Swigteczne);

- mozliwos¢ skorzystania z pakietow opieki medycznej, dofinansowanych przez pracodawce.

Warunki pracy:

- miejsce pracy: Warszawa Bemowo,

- umowa o prace,

- wynagrodzenie: 3200 brutto w przypadku pracy na caty etat,

- godziny pracy: zmienne, mozliwo5¢ dopasowywania godzin pracy do potrzeb pracownika.

(Opcjonalnie) dodatkowe informacje:
- praca oferowana przez agencje pracy tymczasowej.

Jesli jestes zainteresowany ta oferta pracy, prosimy o przestanie swojego CV lub kontakt
telefoniczny:

Anna Nowak — poSrednik pracy

Anna.nowak@zatrudnienieHR.pl

ul. Kosmiczna 7, Warszawa

tel. 22 xxx XX XX XX

Prosimy wskazac numer oferty .../.../.../.../19/.....
Na oferty czekamy do dnia 30 wrzesSnia 2019 roku.

Jesli chcesz umowic sie na spotkanie z posrednikiem pracy, zadzwon wczesniej. Pomoze to nam
przygotowac sie do spotkania.
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Przywotany wzdr ogtoszenia o prace zawiera wszystkie istotne informacje, a jednocze-
Snie zostaty usuniete dane, ktore moga byc niezrozumiate dla przecietnego odbiorcy
(np. system wynagradzania — czasowy ze stawka miesieczng), czy powtarzajace wcze-
Sniejsze informacje (np. w przypadku uméw o prace okresSlamy wymiar etatu, co de-
cyduje o liczbie godzin pracy w miesigcu/ okresie rozliczeniowym, dla umowy-zlecenia
pracodawca wskazuje liczbe godzin pracy w miesigcu).

W przypadku wymagan nalezy rozwazyc stopien ich doprecyzowania. Przyktadem
moze by¢ dtugosc doSwiadczenia — jesli wpiszemy konkretny czas, np. 24 miesigce/
2 lata, od razu odrzucamy kandydatéw, ktorzy pracowali na danym stanowisku np. 18
miesiecy, a moga by¢ rownie wartosciowi. Dlatego tez warto rozwazyc, w jakich przy-
padkach szczegotowe doprecyzowanie kryteriow jest korzystne dla procesu rekrutacji.
Jesli decydujemy sie na skonkretyzowanie jakiegos wymagania, warto okreslic go na
minimalnym poziomie, jaki odpowiada wymaganiom pracodawcy.

GDZIE PUBLIKOWAC OFERTY PRACY?

W przypadku powiatowych urzedéw pracy ogtoszenia o prace sa obligatoryjnie publikowane
na stronie urzedu pracy i w Centralnej Bazie Ofert Pracy: <www.cbop.gov.pl>. Rowniez oferty
pracy zgtaszane do OHP trafiajg do tej bazy oraz publikowane sg na stronach: <www.mbp.
ohp.pl> i <www.dokariery.pl>. Przepisy prawne nie reguluja sposobu zamieszczania ogtoszen
przez agencje zatrudnienia. Dodatkowo ogtoszenia z ofertg pracy moga byc:
» umieszczone na stronie internetowej pracodawcy;
» przekazane do lokalnych organizacji spotecznych, szczegbélnie jesli zajmuja sie ryn-
kiem pracy lub wspétpraca z osobami poszukujacymi pracy;
= publikowane w lokalnej prasie lub na stronach internetowych dotyczacych lokalnych
spotecznosci;
= publikowane na portalu internetowym (olx.pl., Pracuj.pl, gratka.pl itp.), ale w tym przy-
padku nalezy liczyc sie z koniecznoScig poniesienia optaty za zamieszczenie ogtoszenia;
= zamieszczane na stupach i tablicach ogtoszeniowych (np. na przystanku autobusowym).

W przypadku PUP i OHP przeszkoda w korzystaniu z komercyjnych portali interneto-
wych i ogtoszen w prasie lokalnej jest koniecznoSc ponoszenia odptatnosci za te ustuge.
Ustawa o promocji zatrudnienia nie przewiduje mozliwosci ponoszenia tych kosztow ze
Srodkow Funduszu Pracy. Mozna zatem — o ile jest to celowe — zaproponowac zamiesz-
czenie (i optacenie) takiego ogtoszenia przez pracodawce.

Niezaleznie od liczby kanatow dystrybucji w kazdym przypadku ogtoszenie musi okre-
slac te same wymagania wobec kandydata. W ogtoszeniu nalezy wyraznie zaznaczyg,
do kiedy i w jakiej postaci nalezy nadsy+tac swoje oferty (CV, zgtoszenia na formularzu...).

Jesli oferta zgtoszona do PUP lub OHP jest przekazywana do innych jednostek, insty-
tucja, do ktorej zgtosit sie pracodawca, nadal pozostaje wiodaca w procesie rekrutacji.

Jesli planowana jest duza rekrutacja, obejmujaca wiele stanowisk, warto rozwazyc
przeprowadzenie kampanii informujacej o poszukiwaniu pracownikéw, adresowanej do
bardzo duzej liczby odbiorcow. Nie nalezy jednak utozsamiac plakatu zachecajacego do
zainteresowania kandydata praca dla danego pracodawcy z ogtoszeniem o prace.
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

Przyktad kampanii promujacej pracodawce i informujacej o poszukiwaniu przez niego
pracownikéw (dworzec Katowice, data wykonania zdjecia: 26 listopada 2018)

- 2 Stawka
*"$wigteczny bonus _ godzinowa

1000 | 1750

to
2 +zaktadojac peina obecnost
2godnie z grafikiem w Grudnk

800 060 602 pracuiw

Foto: Monika Fedorczuk

Wazne jest, aby pracodawca zostat poinformowany o tym, gdzie zostaty zamieszczo-
ne ogtoszenia. Jesli jest taka potrzeba, nalezy informowaé pracodawce (w ustalony
sposob), jaka jest odpowiedZ na zamieszczone ogtoszenia (ile ofert wptyneto, w jakim
czasie). Aktualna informacja o stopniu zainteresowania kandydatow wolnym miejscem
pracy pozwala na podejmowanie decyzji o ewentualnym rozpoczeciu innych dziatan
maksymalizujacych szanse na zwiekszenie skutecznosci procesu poSrednictwa pracy.

Po zakonczeniu okresu zbierania aplikacji instytucja realizujgca posrednictwo pracy po-
winna poinformowac pracodawce w najszybszym mozliwym terminie (rekomenduje sie,
aby byto to w ciggu 1 dnia roboczego) o liczbie aplikacji, ktorymi dysponuje — bez rozni-
cowania zrodta pozyskania aplikacji.

WYBOR KANDYDATA SPELNIAJACEGO W NAJWIEKSZYM STOPNIU
WYMAGANIA PRACODAWCY

Celem tego etapu jest wybranie do pracy kandydatow, ktorzy w najwiekszym mozliwym
stopniu spetniajg kryteria ustalone przez pracodawce. Jedna z trudnosci zgtaszanych
w trakcie badan zarowno przez przedstawicieli pracodawcow, jak i instytucji rynku pra-
cy, byta kwestia zwigzana z motywacjg kandydatéw do pracy.

Kierowanie do pracodawcy kandydata, ktéry nie jest zainteresowany podjeciem pracy
lub praca u tego wtasnie pracodawcy, czyni caty proces posrednictwa pracy nieskutecz-
nym, ale rowniez bardzo negatywnie wptywa na wizerunek instytucji rynku pracy. A za-
tem w ramach selekgji kandydata instytucja powinna podjac dziatania na rzecz zbadania
rzeczywistej (nie tylko deklarowanej) motywacji osoby (co zostato opisane w dalszej
czesci opracowania).
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Przebieg ustugina tym etapie opiera sie przede wszystkim na trzech wartosciach zidentyfi-
kowanych jako istotne dla procesu, czyli na: dyskrecji, skutecznosci i legalnosci. W praktyce
oznacza to udziat instytucji rynku pracy w procesie wyboru kandydatéw wedtug kryteriow
okreslonych przez pracodawce i monitorowanie przebiegu tego procesu przy jednocze-
snym pozostawieniu pracodawcy decydujacego wptywu na to, kogo zatrudni.

SELEKCJA KANDYDATOW NA PODSTAWIE KRYTERIOW FORMALNYCH OKRESLONYCH
PRZEZ PRACODAWCE

Prowadzac selekcje kandydatow na okreslone stanowisko pracy, nalezy pamietac o za-
sadzie, ze ,poszukujemy kandydata odpowiadajacego w najwiekszym stopniu potrze-
bom pracodawcy, a nie najlepszego (czyli posiadajgcego najwyzsze kompetencje)".

Na tym etapie procesu posrednictwa pracy instytucja rynku pracy dysponuje nastepuja-
cymi zrodtami kandydatur na wolne miejsce pracy:

» zasoby wtasnych baz danych,
= zgtoszenia kandydatow, ktore nadeszty w odpowiedzi na ogtoszenie (niezaleznie od
tego, gdzie zostato zamieszczone).

Proces selekcji aplikacji powinien rozpoczac sie niezwtocznie po uptywie daty, ktéra zo-
stata okreSlona jako ostateczny termin ich sktadania. Jezeli z uwagi na np. ograniczenia
organizacyjne jest to niemozliwe i dziatania zwigzane z analiza aplikacji beda przesunie-
te na inny termin, nalezy powiadomic o tym pracodawce. Przetozenie terminu analizy
nadestanych aplikacji nie powinno wydtuzac tego etapu o wiecej niz 2 tygodnie, gdyz
zwieksza to ryzyko, ze czes¢ kandydatow podejmie zatrudnienie u innego pracodawcy
(ryzyko to jest tym wieksze, im wyzszymi i bardziej poszukiwanymi na rynku kwalifika-
cjami kandydat dysponuje).

Na podstawie kryteriow okreslonych przez pracodawce nalezy dokonac selekgcji aplikacji
— w pierwszej kolejnosci odrzucane sga te, ktore nie spetniajg wymagan okreslonych
przez pracodawce jako konieczne. Jesli liczba aplikacji spetniajacych wymagania ko-
nieczne znacznie przekracza liczbe oséb, sposrod ktérych pracodawca chciatby dokonac
wyboru, nalezy skontaktowac sie z pracodawca i uzgodnic z nim dalszy sposéb postepo-
wania. Jednym z rozwigzan jest odrzucenie tych aplikacji, ktore nie spetniaja wymagan
pozadanych.

Jesliw wyniku prowadzonych dziataf nie pozyskano zadnej aplikacji od kandydata, ktéra
spetniataby oczekiwania pracodawcy, nalezy zaproponowac mu skorzystanie z dziatan
opisanych w rozdziale ,Czy mozemy zrealizowac zlecenie od pracodawcy?”.

Jesli liczba kandydatow spetniajacych oczekiwania pracodawcow jest mniejsza, niz za-
ktadano, nalezy rozwazyc organizacje gietdy pracy lub inne wydarzenie adresowane do
0s6b innych niz te, ktorych dane mainstytucja w swoich rejestrach. Gietda pracy, najcze-
Sciej organizowana przez PUP, czasem we wspotpracy z OHP, polega na bezposrednim
kontakcie pracodawcy z wieloma kandydatami, z reguty dobranymi przez pracownika
sposrod 0sob zarejestrowanych w urzedzie, w celu pozyskania do pracy kandydatow od-
powiadajacych wymaganiom tego pracodawcy. Warto rowniez rozwazy¢ skorzystanie
zmozliwosci dopuszczenia do uczestnictwa w gietdach pracy osob niezarejestrowanych
w urzedach pracy (patrz: dobra praktyka opisana w rozdziale ,Budowanie bazy poten-
cjalnych kandydatéw — 0s6b poszukujgcych pracy”).
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

@ PRZYKLAD DOBRE) PRAKTYKI

Jedna z komercyjnych firm prowadzacych duzy portal poSrednictwa pracy organizuje coroczne targi pracy,
potaczone z wydarzeniami adresowanymi do pracownikow (np. konsultacje CV, spotkania z ciekawymi

osobami, warsztaty dotyczace mozliwosci kariery w okreSlonych branzach). Taka konferencja nie tylko
buduje marke firmy jako lidera na rynku poSrednictwa pracy, ale takze umozliwia pozyskanie aplikacji
wielu potencjalnych pracownikow.

Na zakonczenie tego etapu pracodawca powinien otrzymac informacje, ile jest zgtoszen
od kandydatow spetniajacych wymagania konieczne i pozadane oraz od kandydatow
spetniajacych (tylko) wymagania konieczne. W zaleznosci od swoich potrzeb pracodaw-
ca moze zdecydowag, czy dalsze etapy rekrutacji obejma wytacznie kandydatow spet-
niajacych jednoczesSnie wymagania konieczne i pozadane, czy tez szerszg grupe (np.
rowniez tych, ktorzy spetniajg tylko wymagania konieczne).

PRZEDSTAWIENIE OFERTY PRACY KANDYDATOM

Kolejnym etapem realizacji ustugi jest przedstawienie oferty pracy kandydatom przez
przedstawiciela instytucji rynku pracy.

Zadaniem pracownika IRP jest pozyskanie mozliwie duzego zasobu informacji, ktore
moga mie¢ znaczenie dla przysztego pracownika. Zrédtem informacji moze by¢ sam
pracodawca lub dostepne zrodta danych (prasa, Internet). W rozmowie z pracodaw-
ca nalezy podkresli¢, ze przekazujemy przysztemu pracownikowi ogélne informacje
o firmie, a nie takie, ktére stanowia tajemnice przedsiebiorstwa czy podlegaja prze-
pisom ustawy o ochronie danych osobowych. Pracownik IRP, pozyskujac dane od pra-
codawcy, moze réwniez wskazywac, ze sposob prezentowania firmy potencjalnym
pracownikom jest waznym elementem budowania marki pracodawcy na lokalnym
rynku pracy.

Przekazanie informacji kandydatowi moze miec¢ forme rozmowy telefonicznej, wiado-
mosci e-mailowej lub bezposredniego przekazu w trakcie spotkania. Przepisy rozporza-
dzenia w sprawie ustug rynku pracy wyraznie dopuszczajg kontakt pracownikow PUP
w sprawie oferty pracy droga elektroniczna lub za poSrednictwem telefonu, o ile osoba
poszukujaca pracy wyrazi taka zgode

Potencjalny kandydat powinien zostac poinformowany, ze

= proces rekrutacji na dane stanowisko jest kontynuowany,
= spetnia wymagania (konieczne i pozadane lub tylko konieczne),

oraz uzyska¢ mozliwie wszystkie informacje na temat oferowanej pracy (np. na czym
polega, jaki bedzie zakres obowigzkéw) i pracodawcy (branza, przyblizona wielkos¢ za-
ktadu itp.).

Informacja powinna by¢ podana w sposéb, ktory jest jednoznaczny dla kandydata. Nie
nalezy uzywac okreslen znanych tylko pracownikom danej firmy czy charakterystycz-
nych dla okreslonej branzy (np. bedzie sie Pan zajmowat konfekcjonowaniem produk-
tow, zamiast bedzie Pan pakowat towar).
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Przed przekazaniem informacji do kandydatow przedstawiciel instytucji rynku pracy po-
winien potwierdzi¢, ze pracodawca nadal jest zainteresowany zatrudnieniem pracowni-
ka na wskazanym stanowisku i na okreslonych wczesniej warunkach.

Pracownik instytucji powinien potwierdzi¢ kandydatom podane w ogtoszeniu warunki
pracy (miejsce pracy, godziny pracy, wynagrodzenie i inne) oraz upewnic sie, ze sg one
zrozumiate i akceptowane przez kandydata do pracy. Jesli istnieje prawdopodobienstwo,
ze kandydaci moga nie rozumiec uzywanych okreslen, nalezy je wyjasnic (np. kwestia
roznicy wynagrodzenia netto — brutto czy obowigzujacego u pracodawcy systemu wy-
nagradzania).

@ PRZYKLAD DOBRE) PRAKTYKI

Pracownicy jednej z badanych instytucji staraja sie mozliwie doktadnie poznac przedsiebiorstwo oferujgce

miejsca pracy i wymagania odnosnie do obsadzanych stanowisk. Identyfikowanaiopisywanajest specyfika
pracy u danego przedsiebiorcy, opisywane jest przygotowanie miejsca pracy, a nawet robione sg zdjecia
z Google maps, pokazujace jego lokalizacje.

Jesli przedstawienie oferty pracy kandydatom odbywa sie podczas spotkania, nalezy
zadbag, aby wszyscy jego uczestnicy zostali poinformowani odpowiednio wczesniej (np.
2-3 dni przed terminem). Jesli w spotkaniu majg uczestniczyc osoby, ktére sa obecnie
zatrudnione, spotkanie powinno sie odby¢ w godzinach dostosowanych do ich godzin
pracy. Miejsce spotkania jest dowolne — moze by¢ w siedzibie instytucji rynku pracy lub
pracodawcy. W drugim z podanych przypadkéw dodatkowg zaletg jest m.in. mozliwos¢
zapoznania sie z miejscem pracy, obejrzenia miejsca pracy, sprawdzenia mozliwosci
dojazdu. Osoby zaproszone na spotkanie powinny w ustalony sposéb i w okreslonym
terminie potwierdzi¢ obecnos¢ na spotkaniu (np. e-mailem, telefonicznie). Element po-
twierdzania obecnosci na spotkaniu moze zostac wykorzystany jako sposéb weryfikacji
okreslonych umiejetnosci, np. korzystanie ze skrzynki e-mailowej, umiejetnosc prowa-
dzenia rozmowy telefonicznej. Sam fakt, ze potencjalny kandydat musi odpowiedziec
w terminie, moze stanowic czynnik wskazujacy na poziom jego motywacji do pracy.

Spotkanie prowadzi pracownik instytucji odpowiedzialnej za proces rekrutagji, ale moze w nim
rowniez uczestniczy¢ przedstawiciel pracodawcy (pracownik dziatu HR, przyszty bezposredni
przetozony). W czasie spotkania moze byc przedstawiony materiat przygotowany przez pra-
codawce (np. film pokazujacy prace na danym stanowisku, prezentacja na temat mozliwosci
rozwoju) oraz rozdane materiaty opisujace korzysci z legalnego zatrudnienia (patrz zatgcznik
— informacja dla pracownika). Te same treSci mogg by¢ przestane e-mailem.

Jednym z elementow informacji przekazywanych potencjalnemu kandydatowi do pracy
moze byc wskazanie przez pracownika IRP (na podstawie informacji pracodawcy) lub
przedstawiciela pracodawcy mozliwosci rozwoju w danym zawodzie lub na danym sta-
nowisku (przyktad: ,Pracodawca deklarowat, ze jezeli w kierowanym przez niego zakta-
dzie pracy zdobedzie Pan/Pani co najmniej 2-letnie doSwiadczenie w obstudze klienta,
moze Pan/Pani awansowac na stanowisko kierownika zmiany. W tym zawodzie do-
Swiadczenie jest bardzo wazne"). Celem tych dziatan jest ksztattowanie pozytywnych
postaw wobec pracy i legalnego zatrudnienia.

73



WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

Na tym etapie procesu kazdy z potencjalnych kandydatéow powinien mie¢ mozliwos¢
zadania pytania (osobiscie, telefonicznie, e-mailowo) odnosnie do procesu rekrutacji
i przysztej pracy, bez obawy, ze zostanie to ocenione negatywnie, szczegodlnie przez
przysztego pracodawce. Nalezy tak odpowiedziec — w miare mozliwosci — na kazde za-
dane pytanie, aby zwiekszy¢ motywacje pracownikow do pracy. Dla 0s6b poszukujacych
pracy udziat w procesie rekrutacji moze byc zroédtem stresu, dlatego tez nalezy zadbac
o to, aby odpowiedzi byty prawdziwe, ale jednoczesSnie nie generowaty dodatkowych
lekow (np. sugerujac, ze zakres zadan bedzie ustalany lub Zze na ten moment jeszcze nie
wiadomo, w ktérym zaktadzie bedzie dana osoba pracowac). Wazne jest, aby odpowiedz
na pytanie kandydata byta sformutowana w mozliwie krotkim terminie (maksymalnie
1 dzien roboczy).

Po uzyskaniu informacji lub uczestnictwie w spotkaniu kandydaci maja 1 dzief roboczy
na podjecie decyzji, czy sa zainteresowani dalszym udziatem w procesie rekrutacyjnym.

Spotkanie ma w modelowej procedurze dwie funkcje:

= pierwsza z nich jest przekazanie kandydatom informacji na temat oferty pracy oraz
stworzenie mozliwosci wyjasnienia watpliwosci zwigzanych z podjeciem zatrudnie-
nia;

» druga - weryfikacja motywacji do pracy; sam fakt, ze dana osoba bedzie prowadzi-
ta korespondencje e-mailowa, odbierata telefony czy uczestniczyta w spotkaniu,
przyjdzie punktualnie, ubrana i zachowujaca sie adekwatnie do okolicznosci, moze
stanowic behawioralny wskaznik gotowosci do pracy.

W przypadku oséb bezrobotnych, ktére spetniajg wymogi pracodawcy, odmowa udziatu
w dalszych etapach postepowania rekrutacyjnego, o ile nie ma uzasadnienia, wiaze sie
z ryzykiem utraty statusu bezrobotnego — ze wzgledu na przestanke okreslong w ustawie
o0 promocji (odmowa bez uzasadnionej przyczyny przyjecia propozycji odpowiedniej pracy).

Jesli chodzi o osoby, ktére wyrazity zainteresowanie ofertg pracy, instytucja prowadza-
ca posrednictwo pracy powinna zweryfikowac na podstawie dokumentow, czy kandy-
daci posiadajg odpowiednie kwalifikacje (np. jesli deklarowali posiadanie prawa jazdy, to
czy na dany moment nadal maja to uprawnienie, czy ma ono charakter bezterminowy,
czy czasowy).

BADANIE MOTYWACJI PRZYSZtYCH PRACOWNIKOW

Istotnym wyzwaniem stojacym szczegolnie przed instytucjami zajmujacymi sie posred-
nictwem pracy jest badanie motywacji potencjalnych pracownikéw do pracy.

Motywacja jest definiowana jako stan gotowosci do podjecia okreSlonego dziatania,
wzbudzony potrzeba zespot procesow psychicznych i fizjologicznych, okreslajacy pod-
toze zachowan i ich zmian. Poniewaz poziom motywacji jest wewnetrznym stanem
cztowieka, czesto nieuchwytnym dla 0oséb postronnych, istnieje realna trudnosc w okre-
Sleniu jego poziomu. Opieranie sie wytacznie na deklaracjach osoby, ktérej motywacje
chcemy zmierzyc, nie dostarcza wiarygodnych danych.

Diagnoza motywacji do pracy moze by¢ oparta na réznych elementach, choc niekoniecz-
nie sg one w kazdym przypadku dostepne dla pracownika instytucji realizujacej ustuge
posrednictwa pracy.
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Rysunek 5. Sposoby badania motywacji do pracy kandydata

PSYCHOLOGICZNE/
DIAGNOZA
PSYCHOLOGICZNA

ANALIZA
DOKUMENTOW

Zr6dto: opracowanie wtasne.

Obserwacja w miejscu pracy jest wtasciwie niemozliwa do przeprowadzenia z uwagi
na to, iz instytucja realizujgca ustuge posrednictwa pracy nie ma dostepu do aktual-
nego miejsca pracy kandydata. Zdarza sie rowniez, ze dany kandydat aktualnie nie jest
zatrudniony. Jesli potencjalni kandydaci uczestnicza w jakichs formach podnoszenia
kwalifikacji (szkolenia, kluby pracy, warsztaty), pewne wnioski mozna wyciggna¢, ob-
serwujac kandydata podczas tych zajec. O wysokiej motywacji Swiadczy wykazywane
zaangazowanie (np. wykonywanie zadan, zadawanie pytan i udzielanie odpowiedzi na
pytania prowadzacego), punktualnosc czy praca wtasna wykonywana przez uczestnika
(np. wykonywanie zadan dodatkowych, samodzielna analiza tresci przekazywanych na
zajeciach).

Testy lub diagnozy psychologiczne, jakie stuza ocenie poziomu motywacji, musza by¢
wiarygodne (musza posiadac certyfikat np. Polskiego Towarzystwa Psychologiczne-
go) i byc przeprowadzane przez osoby z odpowiednimi uprawnieniami. Mozna rowniez
korzystac z ogdlnodostepnych testow badajacych preferencje zawodowe i motywacje,
zakwalifikowanych do uzytku przez doradcow zawodowych. NIE jest dopuszczalna sy-
tuacja wnioskowania o motywacji kandydata na podstawie popularnych, ogélnie do-
stepnych w Internecie lub prasie testow — niestandaryzowanych, o nieudowodnionej
wartosci diagnostycznej.

Analizujac dokumenty, warto zwrdcic uwage, jak czesto dana osoba zmienia prace i dla-
czego. Jesli czesta zmiana pracy wynika z rozwigzywania przez osobe umowy o prace
lub wypowiedzenia jej przez pracodawce (i nie jest to sytuacja jednorazowa), to mozna
wnioskowac o trudnosciach z utrzymaniem zatrudnienia. Inna jest sytuacja, gdy czesta
zmiana pracy wynika z pracy w trybie projektowym, gdzie zakonczenie projektu oznacza
zmiane zatrudnienia.
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

Pewnych informacji dotyczacych motywacji danej osoby do pracy moze dostarczyc wywiad/
rozmowa. Podstawowym narzedziem wspierajacym prace doradcow klienta zatrudnionych
w PUP jest standaryzowany kwestionariusz wywiadu, badajacy gotowo5¢ do podjecia pracy,
dostepny w systemie SyriuszStd.

Ponizej znajduje sie lista pytan, ktoére moga zostac zadane w jej trakcie (nalezy je traktowac
pogladowo, mozna zada¢ wytacznie niektére z pytan):

Co Pana/Panig motywuje do pracy? Dlaczego chce Pan/Pani pracowac?

Majgc do wyboru podjecie pracy za minimalne wynagrodzenie lub pozostawanie bez pracy, co by Pan/
Pani wybrat/a?

Jakq prace chciat(a)by Pan/Pani podjgé? Czy chciat(a)by Pan/Pani pracowac na stanowisku, na ktére
prowadzimy rekrutacje? Co jest dla Pana/Pani wartoSciowe w pracy na tym stanowisku/ w tej firmie/
instytucji?

Czy jesli nie bytoby takiej pracy, czy jest Pan/Pani gotowy/a przyjq¢ oferte pracy w innym zawodzie/ na
innym stanowisku?

Co jest Pana/Pani zaletq jako pracownika?
Co Panu/Pani utrudnia znalezienie/ utrzymanie pracy/ zatrudnienia?
Jak dtugo Pan/Pani szuka nowego zatrudnienia? Co Pan/Pani robit/a, aby znalez¢ nowq prace?

Od kiedy moze Pan/Pani zaczq¢ prace?
(UWAGA - ta informacja powinna zostac wpisana do bazy danych o kandydacie).

Jesli kandydat pracowat wczesniej, warto zadac pytania:
Jak sie Panu/Pani pracowato w poprzednim miejscu pracy? Dlaczego Pan/Pani odszedt/odeszta z pracy
(lub zamierza odejsc)?

Jesli osoba zostata zwolniona, mozna zapytac o powody zwolnienia. Istotnych informacji moze
dostarczy¢ rowniez odpowiedz na pytanie:
Czego sie Pan/Pani nauczyt(a) w swojej poprzedniej pracy?

Praktyczna wskazowka: Jesli kandydat zgtasza raczej problemy niz korzysci wynikajace
z zatrudnienia lub méwi o sprawach, ktére wiaza sie dla niego z nieprzyjemnosciami/
dyskomfortem, nie potrafi wskazac powodow, dla ktérych chciatby podjac prace, mozna
wnioskowac, ze jego motywacja do podjecia dowolnej pracy zgodnej z jego kwalifikacja-
mi jest raczej umiarkowana (niska).

WSPARCIE DLA KANDYDATOW W PODJECIU DECYZJI

Decyzja o podjeciu lub zmianie pracy dla wielu kandydatow moze oznaczac takze zmiany
w zyciu prywatnym/rodzinnym. Dlatego tez wskazane jest — szczegblnie przy maso-
wych rekrutacjach — aby pracownicy instytucji poSrednictwa pracy mieli szersza wie-
dze o sytuacji na lokalnym rynku pracy i dostepnych ustugach publicznych (gdzie jest
przedszkole/ztobek, czy sg wolne migjsca, jak wyglada dojazd do miejscowosci — sie-
dziby potencjalnego pracodawcy). Do czeSci pytan mozna sie przygotowac w ramach
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wspotpracy z osrodkiem pomocy spotecznej lub urzedem gminy (warto miec przygo-
towane odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania). Gdy zakres pytan wykracza poza
wiedze pracownika lub wymaga znajomosci szczegotowych regulacji, pracownik insty-
tucji rynku pracy powinien wskazac konkretne adresy, miejsca lub strony internetowe,
gdzie kandydat do pracy moze uzyskac niezbedne informacje. Przy omawianiu tematéw
dotyczacych osobistej sytuacji kandydata nalezy zadbac o odpowiednie warunki rozmo-
wy (np. osobne pomieszczenie).

Nie jest to element konieczny w ramach kazdej prowadzonej procedury. Bedzie sie ra-
czej sprawdzat przy rekrutacji wiekszej liczby 0sob stabiej wyksztatconych, mniej za-
radnych, posiadajacych mniejsze mozliwosci samodzielnego uzyskania podstawowych
informacji.

WYBOR PRZYSZtEGO PRACOWNIKA SPOSROD ZGt0SZONYCH KANDYDATOW

W wyniku prowadzonych dziatan instytucja rynku pracy powinna przygotowac imienna
liste 0s6b, ktore spetniaja wymagania okreSlone przez pracodawce i wyrazajg wole pod-
jecia oferowanej pracy. Lista powinna byc uporzadkowana pod katem stopnia spetnienia
wymagan okreslonych przez pracodawce (poczynajac od 0sob, ktore spetniajg wszyst-
kie wymagania konieczne i pozadane, a konczac na osobach, ktére spetniaja tylko wy-
magania konieczne). Na liscie przedstawianej pracodawcy nie powinny sie znalez¢ osoby
o niskiej motywacji lub takie, ktére nie chca lub nie moga w danej chwili podjac pracy.
Jesli na etapie ustalen pracodawca okreslit liczbe kandydatow, lista powinna zawierac
dane takiej liczby oséb. Powinni to byc kandydaci, ktérzy w najwyzszym stopniu spet-
niaja wymagania pracodawcy.

Pracodawca dokonuje wyboru przysztego pracownika sposrod przedstawionych kan-
dydatoéw przy uzyciu dostepnych mu metod. Jesli wyrazi takg wole, pracownik instytucji
rynku pracy moze uczestniczyc na okreslonych etapach selekgji (np. w rozmowie kwali-
fikacyjnej). O ile nie zostanie ustalone inaczej, przedstawiciel instytucji rynku pracy petni
wytacznie role obserwatora.

Jesli w ramach prowadzonej dziatalnosci instytucja rynku pracy posiada wiedze na te-
mat narzedzi selekcji pracownikéw, moze zaoferowac pracodawcy doradztwo w tym za-
kresie lub udziat swojego pracownika w roli eksperta. Nalezy jednak pamietac, ze osta-
teczna decyzje o wyborze potencjalnego pracownika podejmuje pracodawca.

O wyborze konkretnego pracownika pracodawca informuje niezwtocznie instytucje ryn-
ku pracy.

Nalezy jednoznacznie ustali¢, kto przekazuje przysztemu pracownikowi i innym kandy-
datom do pracy informacje o dokonanym przez pracodawce wyborze — przedstawiciel
instytucji rynku pracy czy pracodawca.

Niezaleznie od ustalen wszystkie osoby, ktore braty udziat w procesie rekrutacyjnym,
powinny otrzymac informacje o jego wyniku. Termin przekazania takiej informacji nie
powinien by¢ dtuzszy niz 2 dni od podjecia decyzji przez pracodawce. W trakcie roz-
mowy z kandydatem, ktéry nie zostat wybrany, nie nalezy wskazywac danych osoby
— przysztego pracownika. Informacja do kandydata, ktéry nie zostat wybrany, powinna
uzasadniac decyzje o jego nieprzyjeciu oraz doceniac jego dobre strony. Istotne jest,
aby brak sukcesu w jednej rekrutacji nie powodowat checi kandydata do rezygnacji
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

z obecnosci w zasobie/bazie 0s6b poszukujacych pracy. Instytucja rynku pracy po-
winna uzyskac rowniez zgode tej osoby na dalsze przechowywanie jej danych w bazie
(w przypadku powiatowych urzedéw pracy wystarczy potwierdzenie, ze osoba nadal
chce zachowac status poszukujacej pracy).

Jesli w wyniku procesu wyboru pracownika zostata wskazana osoba bezrobotna spet-
niajaca kryteria przyznania bonu na zasiedlenie?®, nalezy poinformowac kandydata o ta-
kiej mozliwosci.

Jesli pracodawca nie dokonat wyboru sposrod przedstawionych kandydatow, instytu-
¢ja rynku pracy moze przekazac kolejne dane 0s6b spetniajacych wymagania (kolejne
osoby z listy). Jesli te dziatania nie przyniosa skutku, mozna zaproponowac powtorzenie
procesu od poczatku lub — gdy instytucja rynku pracy jest powiatowy urzad pracy -
skorzystanie z mozliwosci dopasowania kwalifikacji 0sob bezrobotnych do potrzeb pra-
codawcy (staze, szkolenia, bon szkoleniowy, tréjstronne umowy szkoleniowe). W takim
przypadku nalezy mozliwie doktadnie okreslic czas trwania takiej procedury, wtgczajac
w to czynnosci administracyjne (a nie sam czas trwania formy podnoszenia kwalifikacji).

DZIALANIA WSPIERAJACE NOWO PRZYJETEGO PRACOWNIKA

W tej procedurze zaangazowanie instytucji realizujgcej posrednictwo pracy obejmuje
rowniez okres po wyborze pracownika, co oznacza udziat w dziataniach na rzecz zawar-
Cia umowy czy wprowadzania nowego pracownika do zaktadu pracy. Wynika to z reali-
zacji dwoch podstawowych wartosci dla poSrednictwa pracy, czyli bezpieczefstwa i le-
galnosci. Realizacja tego etapu w znacznej mierze zalezy od woli zarowno pracodawcy,
jak i pracownika.

Wydtuzenie zaangazowania instytucji niejako zewnetrznej wobec pracodawcy zwiek-
sza nie tylko wiarygodnosc stron stosunku pracy, ale rowniez pozytywnie wptywa na
przestrzeganie prawa w dziedzinie zatrudnienia. Zaangazowanie to obejmuje dziata-
nia informacyjne wobec pracodawcy i pracownika oraz zbieranie informacji zwrotnych
o przebiegu realizacji ustugi oraz — w wybranych przypadkach — mozliwos¢ oferowania
innych ustug. Nalezy w tym miejscu zaznaczy¢, ze udziat ten ma gtéwnie charakter in-
formacyjno-doradczy oraz w znacznej mierze zalezy od gotowosci do takiej wspotpracy
ze strony pracodawcy i pracownika wytonionego w procesie rekrutacji.

PRZEKAZANIE INFORMAC)I O WARUNKACH PRACY/WSPOLPRACY

Przed przystapieniem do pracy przyszty pracownik uzyskuje od przedstawiciela insty-
tucji realizujacej posrednictwo pracy szczegdtowe informacje na temat zawieranego
stosunku pracy lub gdy planowane jest zawarcie umowy cywilnoprawnej — o zasadach
zawierania takiej umowy. Gdy pracownik podejmuje prace w agencji pracy tymczasowej,
nalezy przekazac informacje o uzgodnieniach z pracodawca — uzytkownikiem?".

20 Bon na zasiedlenie przystuguje osobie bezrobotnej do 30. roku zycia, ktéra zamierza podja¢ zatrudnienie,
inng prace zarobkowa lub dziatalnoS¢ gospodarczg poza miejscem dotychczasowego zamieszkania.

21 Pracodawca — uzytkownik oznacza pracodawce lub podmiot niebedacy pracodawca w rozumieniu Kodeksu
pracy, wyznaczajacy pracownikowi skierowanemu przez agencje pracy tymczasowej zadania i kontrolujacy
ich wykonanie.

78



Informacja przekazywana kandydatowi do zatrudnienia powinna obejmowac:

» szczegbty dotyczace samego pracodawcy (czym zajmuje sie firma, ile mniej wiecej
0s6b zatrudnia);

= nazwe stanowiska pracy i zakres obowigzkow (czym bedzie sie zajmowac dana
osoba, jakie czynnosci bedzie wykonywaé w ramach pracy);

= przystugujace jej prawa i uprawnienia (przerwa, urlop, prawo do Swiadczen z Zakta-
dowego Funduszu Swiadczen Socjalnych);

» oferte dodatkowych Swiadczen, o ile sg przewidziane przez pracodawce (mozliwos¢
ubezpieczenia NW, opieka zdrowotna, programy profilaktyczne itp.).

Przekazanie informacji moze miec forme rozmowy lub — o ile jest to uzasadnione — spi-
sanej informacji, ktorg przyszty pracownik moze zabrac¢ do domu (patrz: materiaty dla
pracownika stanowigce zatacznik).

Dwa pierwsze z wymienionych punktéow powinny zosta¢ kazdorazowo opracowane
przez instytucje prowadzaca proces rekrutacji we wspotpracy z pracodawcg. Sam pro-
ces ustalania zakresu informacji dla przysztego pracownika jest tez okazja do lepszego
poznania pracodawcy — klienta oraz zacieSnienia z nim wspotpracy.

Celem tego etapu jest przekazanie kandydatowi do zatrudnienia podstawowych infor-
macji na temat przysztego miejsca pracy oraz uSwiadomienie mu jego praw i obowigz-
kéw, a tym samym podniesienie jego wiedzy na temat prawa pracy i sytuacji na lokalnym
rynku pracy oraz ewentualnych mozliwosci rozwojowych.

@ PRZYKLAD DOBRE) PRAKTYKI

Pracownicy jednego z PUP podejmujg dziatania w celu poznania sytuacji potencjalnego pracodawcy

poprzez identyfikacje tego, czym zajmuje sie przedsiebiorstwo, czym handluje, co produkuje. Jest to
rowniez podstawg diagnozy, na ile stabilne moze byc oferowane przez pracodawce zatrudnienie.

Instytucja prowadzaca proces rekrutacji moze (szczegoélnie wtedy, gdy rekrutacja doty-
czyta wiekszej liczby 0sob) zorganizowac spotkanie w przysztym miejscu pracy. Podczas
takiego spotkania pracownik bedzie miat mozliwosc obejrzenia miejsca pracy, pozna-
nia swojego bezposredniego przetozonego i wspotpracownikow. Jest to dziatanie, ktore
moze w istotnym stopniu zmniejszyc obawy pracownika przed wyzwaniami, jakie wiaza
sie z podjeciem zatrudnienia, i utatwic adaptacje w nowym miejscu pracy.

Jesli pracownik, ktéry zostat zrekrutowany za posrednictwem instytucji rynku pra-
cy, wyrazi takie zyczenie, moze zostac wpisany do bazy prowadzonej przez instytucje
rynku pracy jako osoba zainteresowana bezptatnym otrzymywaniem ofert pracy. Takie
rozwigzanie — stosowane obecnie z powodzeniem przez czesc agencji zatrudnienia —
pozwala na state rozbudowywanie bazy kandydatow.

Z uwagi na dziatania zmierzajace do stabilizowania rynku pracy i ograniczania rotacji u pra-
codawcy, ktory skorzystat z ustugi, pierwsze oferty pracy nalezy przesytac po 6 miesia-
cach. Nie oznacza to, ze nowo zrekrutowany pracownik nie moze korzystac z ofert ogol-
nie dostepnych. Nalezy zapewnic osobie, ktora wyraza wole umieszczenia swoich danych
w bazie, mozliwos¢ rezygnacji w kazdym momencie oraz uzupetniania i aktualizacji danych.
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

PRZEKAZANIE PRACODAWCY INFORMAC]I O PRZYSZtYM PRACOWNIKU

Kolejnym krokiem jest przekazanie pracodawcy informacji dotyczacych pracownika zre-
krutowanego przez instytucje posrednictwa pracy, ktére moga utatwic adaptacje pracow-
nika w nowym miejscu pracy lub lepiej wykorzystac posiadane przez niego umiejetnosci.
W trakcie rozmowy i spotkania pracownik instytucji prowadzacej proces rekrutacji powi-
nien zapewnic pracodawce, ze informacje podane przez pracownika np. na temat przebiegu
kariery zawodowej zostaty zweryfikowane na podstawie dostarczonych dokumentdéw. Za-
sadne jest przekazanie rowniez innych informacji o pracowniku (takze tych mato oczywi-
stych i niemajacych potwierdzenia formalnego), bedacych w posiadaniu instytucji realizu-
jacej posrednictwo pracy, np. na spotkania pracownik zawsze przychodzit punktualnie, lub
wynikajacych z profilu kandydata, ktory sam uzupetnit dane jego dotyczace (wtedy nalezy
zaznaczyg, ze sa to informacje przekazane przez samego kandydata) — moga to byc np. in-
formacje o zainteresowaniach (,Prosze zwrécic uwage na fakt, iz XY interesuje sie hobbi-
stycznie ogrodnictwem. Moze z czasem bedzie mogt pracowac na dziale ogrodniczym lub
pomac przy przygotowaniu stoisk czasowych z roslinami”). Nalezy rozwazy¢, czy uzasad-
nione jest przekazywanie pracodawcy informacji negatywnych o przysztym pracowniku.
Zdecydowanie niedopuszczalne jest przekazywanie danych dotyczacych zycia prywatnego
lub pozyskanych poza procesem rekrutacyjnym, lub niepotwierdzonych i niejednoznacz-
nych (nie jest wtasciwe przekazywanie informacji dotyczacych zycia prywatnego, stanu cy-
wilnego, niezweryfikowanych informacji z poprzednich miejsc pracy itd.). Mozna rozwazyc
przekazanie tych informacji, ktére moga miec wptyw na Swiadczenie pracy/ wykonywanie
ustugi i majag potwierdzenie w dokumentach (np. dokumenty umozliwiajace wykonywanie
pracy ... pana X traca swojg waznos¢ w marcu przysztego roku).

POTWIERDZENIE WARUNKOW PRACY/ WSPOLPRACY Z PRACODAWCA

Na tym etapie instytucja prowadzaca posrednictwo pracy potwierdza (po raz kolejny)
z pracodawca warunki zatrudnienia okreslone przez pracodawce w ogtoszeniu.

Jesli pracodawca po zakonczonym procesie rekrutacji deklaruje inne warunki zatrudnie-
nia — gorsze niz okreSlone w ogtoszeniu, a zmiana ta jest znaczna w stosunku do usta-
len na poczatku procesu rekrutacji (np. nizsze niz pierwotnie ustalone wynagrodzenie,
praca w warunkach szkodliwych, jesli nie byto to komunikowane na etapie tworzenia
ogtoszenia o prace), instytucja Swiadczaca posrednictwo pracy powinna zakonczy¢ swoj
udziat w procesie, informujac o przyczynach takiej decyzji (brak realizacji postanowien).
Podstawa do twierdzenia, ze oferowane warunki sa inne niz ustalone, jest karta pod-
sumowania ustalen. O zakonczeniu procesu powinien zostac rowniez poinformowany
wybrany pracownik (lub pracownicy). Jesli zadecydujg oni o zatrudnieniu/ wspotpracy
z danym podmiotem, jest to krok podjety na ich osobista odpowiedzialnos¢.

W przypadku agencji zatrudnienia istotne jest rozliczenie dziatan dokonanych przez
agencje na podstawie wyceny podejmowanych przez nig dziatan.

W ramach tego etapu przewidziane jest — po podjeciu decyzji przez pracodawce o wy-
borze pracownika — podpisanie umowy o prace lub umowy przedwstepnej??. Oznacza to,

22 Umowa przedwstepna to zobowigzanie pracodawcy i kandydata do pracy do zawarcia w przysztosci umo-
wy o prace. Powinna okreslac istotne postanowienia przysztej umowy o prace (rodzaj i miejsce wykony-
wanej pracy, wynagrodzenie, wymiar czasu pracy i termin rozpoczecia pracy).
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ze osoba wybrana przez pracodawce moze zakonczyc swoje sprawy zwigzane z dotych-
czasowym zatrudnieniem oraz przygotowac sie do podjecia pracy, sktadajac np. wnio-
sek o przyjecie dziecka do ztobka czy przedszkola. W tej ostatniej z wymienionych sy-
tuacji fakt posiadania zatrudnienia moze byc decydujacy dla pozytywnego rozpatrzenia
takiego wniosku.

Nalezy zauwazyc, ze zaproponowana sekwencja zdarzen, czyli podpisanie umowy o pra-
ce lub umowy przedwstepnej, zwieksza poziom pewnosci zaréwno po stronie pracow-
nika, jak i pracodawcy. Pracownik ogranicza ryzyko, ze nowy pracodawca bedzie unikat
wypetnienia tego zobowiagzania, a pracodawca zwieksza swoja pewnos¢, ze wybrany
pracownik rozpocznie prace na okreSlonym stanowisku, a nie — co obecnie zdarza sie
w sytuacji niedoboru pracownikéw na lokalnych rynkach pracy — po zakofnczonej rekru-
tacji podejmie zatrudnienie w innym zaktadzie pracy.

Na tym etapie nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie oczekiwania pracodawcy, okreslo-
ne na etapie ustalania wymagan wobec przysztego pracownika i odnoszace sie do
przebiegu procesu, zostaty spetnione (m.in. czestotliwosc i forma kontaktow, licz-
ba kandydatéw przedstawionych pracodawcy). W tym celu mozna postuzyc sie wy-
petniona i przestana do pracodawcy informacja stanowigca podsumowanie zakre-
su Swiadczonej ustugi posrednictwa. Jest to element niezbedny do monitorowania
skutecznosci procesu i identyfikacji potencjalnie problematycznych obszardw, ktore
wptywaja na catoSciowa ocene przez pracodawce. W przypadku kazdej z instytucji
Swiadczacej ustuge posrednictwa pracy ten element powinien obejmowac mozliwie
duzy odsetek ofert. Niemniej jednak z uwagi na ograniczone zasoby kadrowe nalezy
przede wszystkim skupic sie na pracodawcach kluczowych/strategicznych (czyli ta-
kich, z ktérymi instytucja ma rozwinieta wspaotprace) oraz na pracodawcach, ktorzy
po raz pierwszy korzystaja z ustugi w danej instytucji. Podsumowanie wspotpracy
pozwala nie tyko wzmocnic relacje pomiedzy pracodawca a instytucja, ale réwniez
moze stanowic miernik zainteresowania instytucji podtrzymaniem wspotpracy z da-
nym podmiotem.

Mimo wytonienia kandydata i rozpoczecia przez niego pracy instytucja prowadzaca pro-
ces rekrutacji powinna ztozyc jasna deklaracje o checi podtrzymania kontaktu, rowniez
w sprawach nieprzewidzianych, zwigzanych ze stanowiskiem, na ktore byt poszukiwa-
ny pracownik. Nalezy przekazac pracodawcy dane kontaktowe do pracownika instytucji
(najlepiej, aby byt to dotychczasowy opiekun), z ktorym bedzie sie mogt w razie potrzeby
komunikowac.

REAGOWANIE W SYTUAC)I PRZEDWCZESNEGO ZAKONCZENIA WSPOLPRACY
POMIEDZY PRACODAWCA A WYBRANYM PRACOWNIKIEM

Moze zdarzyc sie sytuacja, w ktorej pracodawca lub pracobiorca nie beda zadowo-
leni z wzajemnej wspotpracy — mimo dotozenia wszelkich staran na wczesniejszych
etapach realizacji projektu. Zdiagnozowanie takiej sytuacji wymaga utrzymywania
statego kontaktu zaréwno z pracodawca, jak i z pracownikiem (wspétpracownikiem).
Jesli umowa zostata rozwigzana lub planuje sie jej rozwigzanie w najblizszym czasie,
niezaleznie od przyczyn, i fakt ten zostanie zgtoszony do instytucji rynku pracy, ma
ona mozliwos¢ podjecia dziatan stuzacych szybkiemu uzupetnieniu wolnego stano-
wiska.
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

Mozliwe rozwigzania:

= skierowanie do pracy osoby, ktora spetnia wymagania pracodawcy, brata udziat
w procesie selekgji i byta ,drugim wyborem” pracodawcy;

= przeprowadzenie procesu wyboru pracownika sposrod catego zbioru kandydatow
spetniajacych wymagania.

Wiedza o zakonczeniu pracy przez osobe biorgca udziat w procesie rekrutacji pozwala

rowniez na ponowne wiaczenie jej do bazy kandydatow i uwzglednienie w innych pro-
cesach rekrutacyjnych.

@ PRZYKLAD DOBRE) PRAKTYKI

OHP, kierujac grupe mtodziezy do pracy w miejscu odlegtym od miejsca zamieszkania, zapewnia rowniez

opieke pracownika OHP, ktory stuzy pomocg w kontaktach pomiedzy mtodocianymi pracownikami
a pracodawca.

Szybkie reagowanie na zaistniata sytuacje — przy wykorzystaniu wypracowanych juz
danych i dokumentow — bedzie wzmacniac zaufanie do instytucji oraz zwiekszac finalna
skutecznosc instytucji rynku pracy. W przypadku agencji zatrudnienia istotne jest usta-
lenie, czy tego typu ustuga jest wliczona w cene podstawowag, czy tez ptatna osobno.
Jednoznaczna informacja pracodawcy na ten temat pozwoli uniknaé pozniejszych nie-
porozumien.

Na zyczenie pracodawcy mozna skierowac do niego kolejng osobe sposrod branych pod
uwage w rekrutacji lub zaoferowac przeprowadzenie od nowa catego procesu. Warto
zauwazyc, ze jesli zostanie podjeta decyzja dotyczaca zatrudnienia osoby bioracej udziat
w tym procesie rekrutacji i spetniajacej jej wymogi, pozwoli to na znaczne zaoszczedze-
nie czasu. Wczesne zdiagnozowanie zakonczenia wspotpracy z dang osoba ze strony
pracodawcy pozwala rowniez na wtaczenie pracownika do zbioru 0séb — potencjalnych
kandydatow do pracy.

Jesli rozwigzanie stosunku pracy/ umowy o wspotpracy nastapito z ewidentnej winy
jednej ze stron, ten fakt powinien zostac odnotowany w stosownej bazie (z podaniem
przyczyny) i byé uwzgledniony przy realizacji kolejnych procesow rekrutacyjnych.

BADANIE SATYSFAKCJI Z UStUGI

Prawidtowo skonstruowane badanie satysfakgji klienta z oferowanej ustugi jest sposo-
bem na pozyskanie lojalnych partneréw do wspotpracy. Poznanie powodow, dla ktorych
klient jest zadowolony (lub nie) ze sposobu Swiadczenia ustugi, to nie tylko mozliwos¢
lepszego dopasowania przebiegu ustugi do potrzeb ustugobiorcy, ale rowniez zwieksze-
nie liczby tych, ktorzy beda promowac instytucje (dobrze o niej méwiac), a jednoczesnie
zmniejszenie grona niezadowolonych.
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Co daje badanie satysfakgji klienta:

» na biezaco informuje o poziomie satysfakgji klientéw, w tym przypadku moze to by¢
zarowno pracodawca, jak i pracownik;

» odpowiada na pytanie, co decyduje o poziomie satysfakgji klientow;

= pozwala modyfikowac ustuge, tak aby w wiekszym stopniu odpowiadata na potrze-
by klientow.

Badanie satysfakgji klienta nalezy prowadzic po zakonczeniu kazdej ustugi i na biezaco
analizowac. Warto rozwazyc analize wynikow tego badania pod katem na przyktad:

= grupy stanowisk, na jakie prowadzona jest rekrutacja (co daje wiedze instytucji, jakie
procesy rekrutacyjne i na jakie stanowiska sg oceniane najlepiej);

= 0soby realizujacej ustuge (co pozwoli odpowiedziec na pytanie, ktory pracownik
realizuje ustuge w spos6b najblizszy oczekiwaniom klienta).

Moze sie zdarzyc, ze pracodawcy niechetnie beda brali udziat w ankietach. Warto jednak
dotozyc staran, aby ich przekonac o zasadnosci takiego dziatania. W tym celu nalezy
zwiezle przedstawic cel ankiety (np. poprawa ustug Swiadczonych przez IRP) i podkre-
slic, ze kazda z udzielonych odpowiedzi jest wazna i bedzie podlegata analizie. Istotnym
elementem zachecajacym do wypetnienia ankiety jest wskazanie rzeczywistego czasu,
jaki to zajmie (nie powinien przekraczac 10—15 min). Nie nalezy wywierac presji na pra-
codawcach (np. poprzez sugerowanie, ze jest to obowigzkowe), ale warto zachecac ich
do podjecia tego wysitku.

Kwestia wartg rozwazenia jest zagadnienie anonimowosci 0s6b odpowiadajacych na
pytania. Anonimowos¢ proby nie daje mozliwosci natychmiastowej reakgji i rozwigza-
nia konkretnego problemu, ale zwieksza sktonnos¢ do udzielania szczerych odpowiedzi.
Jesli zapadnie decyzja o badaniu, ktére pozwala identyfikowac osobe odpowiadajaca,
warto jasno zakomunikowac osobom korzystajgcym z ustugi, ze badanie bedzie stuzyto
wytacznie ocenie ustugi oraz ma na celu statg poprawe jej jakosci.

Warto tak konstruowac ankiety, aby byty one mozliwie krotkie oraz dotyczyty najwaz-
niejszych etapow procesu. Zbyt skomplikowana i dtuga ankieta oznacza mniejsze szan-
se, ze zostanie wypetniona do konca, a odpowiedzi beda przemyslane.

Przyktad pytan do ankiety satysfakcji klienta — pracodawcy

1.

W jakim stopniu ustuga posrednictwa pracy spetnita Pana/Pani oczekiwania? Prosze zazna-
czyc na skali, gdzie 1 oznacza wecale nie spetnita moich oczekiwan, a 5 — spetnita wszystkie
moje oczekiwania:

1 2 3 4 5

Prosze okreslic stopien swojego zadowolenia ze sposobu prowadzenia posrednictwa pracy
przez naszg instytucje:

1. jestem bardzo zadowolony/zadowolona

2. jestem raczej zadowolony/zadowolona

3. nie jestem ani zadowolony/a, ani niezadowolony/a

4. jestem raczej niezadowolony/niezadowolona

5. jestem bardzo niezadowolony/niezadowolona
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3. Prosze ocenic poszczeg6lne elementy naszej ustugi w skali od 1 do 5:

Czas trwania poszukiwania pracownika

tatwosc kontaktu z przedstawicielem naszej
instytucji

Przydatnos¢ informacji uzyskiwanych w czasie
realizacji ustugi

Uwzglednianie zgtaszanych przez Pana/Panig
potrzeb w czasie realizacji ustugi

Zgodno5¢ kompetencji wybranego pracownika
z okreSlonymi wymaganiami

4. Prosze wskazac, jakie elementy naszej ustugi moglibySmy poprawic:

Przy

ktad pytan do ankiety satysfakcji klienta — pracownika/wsp6+tpracownika.

1. W jakim stopniu ustuga poSrednictwa pracy spetnita Pana/Pani oczekiwania? Prosze zazna-
czyc na skali, gdzie 1 oznacza wecale nie spetnita moich oczekiwan, a 5 — spetnita wszystkie
moje oczekiwania:

1

2 3 4 5

2. Prosze okreslic stopien swojego zadowolenia ze sposobu prowadzenia posrednictwa pracy

P

1.
2
3.
A

5.

3. P

rzez nasza instytucje:

jestem bardzo zadowolony/zadowolona

. jestem raczej zadowolony/zadowolona

nie jestem ani zadowolony/a, ani niezadowolony/a
. jestem raczej niezadowolony/niezadowolona
jestem bardzo niezadowolony/niezadowolona

rosze oceni¢ poszczegodlne elementy naszej ustugi w skali od 1 do 5:

Czas trwania poszukiwania zatrudnienia

tatwosc kontaktu z przedstawicielem naszej
instytucji

Przydatnos¢ informacji uzyskiwanych w czasie
realizacji ustugi

Zgodnos¢ zadan wykonywanych na nowych
stanowisku pracy z Pana/Pani kompetencjami

4. P

rosze wskazac, jakie elementy naszej ustugi moglibySmy poprawic:
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Badanie satysfakgji klienta powinno, co do zasady, odbywac sie kazdorazowo po za-
konczonej ustudze. Do realizacji tego badania mozna wykorzysta¢ darmowe, podsta-
wowe wersje programow umozliwiajacych bezptatne tworzenie ankiet i proste analizy
uzyskanych wynikow (m.in. dostepne na stronach webankieta.pl, interankiety.pl, eba-
dania.pl, survio.pl). Przeprowadzenie badania przy pomocy tych narzedzi ogranicza za-
angazowanie pracownika do wystania stosownego linku zawierajgcego kwestionariusz
ankiety (choc — co oczywiste — nie przektada sie w 100% na liczbe odpowiedzi). Jesli ze
wzgleddw organizacyjnych lub niewystarczajacych zasoboéw kadrowych prowadzenie
petnych badan jest niemozliwe, nalezy zadbac o to, aby proba pracodawcéw, ktorzy
wezma udziat w badaniu satysfakcji klienta, byta reprezentatywna. Jedna z prostych
metod uzyskania reprezentatywnosci jest wysytanie ankiety np. do co 10. pracodawcy,
ktory ztozyt oferte pracy.

ZASADY OBStUGI KLIENTA | WYMIANY INFORMAC)I POMIEDZY
STANOWISKAMI W DANE) JEDNOSTCE REALIZUJACE) POSREDNICTWO PRACY

Sposob obstugi, zaangazowanie pracownikow, profesjonalizm, uprzejmos¢, zaintere-
sowanie problemami pracodawcy, dotrzymywanie ustalonych terminéw — to czynniki
wptywajace na ocene jakosSci Swiadczonej ustugi, a tym samym wazne elementy pozy-
tywnego wizerunku instytucji rynku pracy.

Kazdy klient instytucji rynku pracy (niezaleznie od tego, czy jest to potencjalny praco-
dawca, czy kandydat do pracy) powinien by¢ obstugiwany zgodnie z zasadg ,jednego
okienka", co oznacza, ze wszystkie jego sprawy zatatwia od poczatku do konca jeden
i ten sam pracownik instytucji. Za kontakt z pracodawca odpowiada jedna osoba i to
ona, jesli jest taka potrzeba, kontaktuje sie z innymi pracownikami instytucji rynku pra-
cy, uzyskujac od nich niezbedne informacje lub pomoc. Jesli ze wzgledoéw obiektywnych
jest to niemozliwe, osoba obstugujaca pracodawce powinna doktadnie wskazac, do kogo
powinien sie zwrocic i jakie czynnosci wykonac. Jesli pracodawca ma pierwszy kontakt
z pracownikiem, ktérego obowigzki nie dotycza obstugi pracodawcow (np. w przypadku
powiatowego urzedu pracy trafit do osoby zajmujacej sie stazami), powinien niezwtocz-
nie uzyskac swojego opiekuna, przygotowanego do pracy z pracodawca. Za umozliwie-
nie kontaktu z wtasciwg osoba jest odpowiedzialny pracownik, z ktérym skontaktowat
sie pracodawca — do czasu ustalenia opiekuna pracodawcy.

Jesli klient po raz kolejny decyduje sie na skorzystanie z ustugi posrednictwa pracy w tej
samej instytucji, powinien trafi¢ do tego samego pracownika, chyba ze wyrazi zyczenie,
aby byt to ktos inny.

Opiekun pracodawcy powinien petnic role osoby reprezentujacej interesy pracodawcy
wobec innych pracownikow instytucji.
Do podstawowych zadan opiekuna pracodawcy nalezy przede wszystkim:

» utrzymywanie biezacego kontaktu z pracodawca, udzielanie informacji i wyjasnien;

» dokumentowanie przebiegu catego procesu posrednictwa pracy w sposéb przyjety
w danej instytucji;

= koordynowanie prac innych oséb zaangazowanych w realizacje procesu posrednic-
twa pracy.
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Opiekun pracodawcy odpowiada za sposéb prowadzenia procesu posrednictwa pracy,
co powinno by przedmiotem oceny kierownictwa instytucji poSrednictwa pracy.

W ramach przydziatu pracownikow instytucji rynku pracy do pracodawcéw mozna roz-
wazyc wprowadzenie specjalizacji pracownikdw, tak aby poszczegdlni pracownicy mogli
specjalizowac sie w prowadzeniu rekrutacji dla potrzeb przedsiebiorstw dziatajacych
w poszczegolnych branzach (np. handel wielkopowierzchniowy, budownictwo, transport
i logistyka). Takie rozwigzanie pozwoli na budowanie dtugotrwatych relacji oséb odpo-
wiedzialnych za realizacje ustugi z przedstawicielami przedsiebiorstw w danej branzy,
a takze na lepsze poznanie specyfiki i warunkow pracy, oczekiwan pracodawcow w ra-
mach danego sektora.

W niewielkich instytucjach rynku pracy opiekun pracodawcy dokonuje wszystkich
czynnosci w ramach procesu rekrutacji pracownika. W przypadku bardziej rozbudo-
wanych organizacyjnie — przegladanie bazy pod katem poszukiwania kandydatow
spetniajacych kryteria okreSlone przez pracodawce, przygotowanie kandydatéw do
uczestnictwa w procesie rekrutacji i informowanie kandydatéw powinno naleze¢ do
obowigzkéw 0s6b zajmujacych sie klientami indywidualnymi (bezrobotnymi, poszu-
kujacymi pracy itp.).

@ PRZYKLAD DOBRE) PRAKTYKI

W jednym z urzedéw pracy posrednicy majg pod opieka osoby bezrobotne podzielone wedtug branz,

w jakich mogliby podjac prace. Pracownicy wspomnianego PUP chwal3 takie rozwigzanie jako skuteczne
i skracajgce czas realizacji ustugi posrednictwa pracy.

Jesli pracodawca wielokrotnie korzysta z ustugi i jest zadowolony z jej przebiegu, warto
zadbac o to, aby za realizacje kolejnego zlecenia byta odpowiedzialna ta sama osoba
(przeprowadzone badania wskazujg, ze pracodawcy korzystajacy z posrednictwa pracy
pozytywnie oceniali osoby, ktére z nimi wspotpracowaty, nawet jesli nie uzyskano za-
ktadanego efektu).

Jesli osoba odpowiedzialna za proces posrednictwa pracy po stronie instytucji jest
czasowo nieobecna lub nie bedzie juz realizowac¢ zadan w tym obszarze, powinna
przekazac catosc sprawy (wszelkie dane, dokumenty, informacje o postepie prac, ry-
zyku w realizacji, dokonanych dziataniach) osobie, ktora przejmie po niej obowigzki.
Wazne jest, aby osoba kierujaca instytucja wyznaczata osobe przejmujaca realizacje
procesu posrednictwa pracy w sposob zapewniajacy jego ciggtosc i niepowodujacy
jego wydtuzenia.

Jesli zmienia sie osoba odpowiedzialna za realizacje procedury, nalezy poinformowac
o tym pracodawce/klienta, przekazujac mu wszystkie potrzebne dane kontaktowe.
Wskazane jest, aby dokonata tego osoba, ktéra dotychczas realizowata proces.
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UWAGA!

Osoby przetwarzajgce dane osobowe (0sob bezrobotnych, poszukujacych pracy) powinny po-
siadac stosowne upowaznienia wynikajace z przepisow Rozporzgdzenia z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w spra-
wie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporza-
dzenie o ochronie danych RODO) oraz ustawy o promaogji.

PRZETWARZANIE DANYCH PRZEZ AGENCJE ZATRUDNIENIA

WartoSciowym punktem odniesienia sa informacje i wzory przedstawione w podreczni-
ku RODO maty kodeks postepowania dla agencji zatrudnienia®.

https://www.polskieforumhr.pl/wp-content/uploads/2018/07/RODO_maty_kodeks_
postepowania_PFHR.pdf

W przypadku ustugi rekrutacji nalezy zwrécic uwage na przetwarzanie danych osobo-
wych w poszczegodlnych etapach Swiadczenia ustugi przez agencje.

Rekrutacja — pozyskiwanie danych:

= zinicjatywy kandydata (przestanie CV, wypetnienie aplikacji on-line itp.),
= zinicjatywy agencji (poszukiwania bezposrednie, portale rekrutacyjne itp.).

Warunki konieczne do przetwarzania danych kandydatow w procesie rekrutacji przez
agencje:

» zgoda kandydata (art. 6 pkt 1 lit. a RODO),
= dopetnienie obowigzku informacyjnego (art. 13 RODO).

Kandydat moze udzielic zgody na wszystkie procesy rekrutacyjne prowadzone przez
agencje, co daje mozliwosc udostepniania jego danych wielu potencjalnym pracodaw-
com. W takiej sytuacji dane kandydata sa najczesciej umieszczane w bazie kandydatow,
aich przetwarzanie oparte jest na ogolnej zgodzie kandydata na korzystanie z jego da-
nych do procesdw rekrutacyjnych. Dobra praktyka jest potwierdzanie akceptacji kan-
dydata na udostepnienie jego danych konkretnym klientom, ktérych agencja chce zare-
komendowac do pracy. Uzyskujemy wtedy pewnos¢, ze przedstawiamy potencjalnemu
pracodawcy kandydata, ktéry jest zainteresowany dang propozycja pracy.

Kandydat ma takze prawo zgodzic sie tylko na niektére procesy rekrutacyjne (np. do
konkretnej firmy albo branzy). Wtedy proponowanie ofert i kontakt z kandydatem po-
winny byc ograniczone do dziatania w tym zakresie, na ktory wyrazit zgode.

Prawem kandydata jest takze wyrazenie zgody wytacznie na jeden proces rekrutacyjny,
w ktérym chce wzigc udziat (np. aplikujac na ogtoszenie do konkretnej pracy lub firmy,
kandydat moze zgodzic sie, aby jego dane osobowe byty przetwarzane wytacznie w tym
procesie). W takiej sytuacji agencja nie moze przetwarzac danych tego kandydata w in-
nych procesach rekrutacyjnych albo umiescic jego danych w bazie.

23 Polskie Forum HR, pod redakcja r. pr. Liliana Strupp. Autorzy opracowania: Barbara Drabich Pawet Olejni-
czakr. pr. Matgorzata Sitkiewicz, r. pr. Piotr Stolarczyk, r. pr. Liliana Strupp, dr r. pr. Matgorzata Wilinska.
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Wazne jest, aby dane osobowe nie trafiaty do oséb nieupowaznionych, jak rowniez nie
przedostawaty sie do obrotu publicznego. Na podmiotach przetwarzajacych dane (za-
rowno administratorach, jak i procesorach) cigzy obowigzek stosowania odpowiednich
srodkow i polityk, gwarantujacych bezpieczenstwo danych osobowych, przy czym prze-
pisy nie przewidujg zamknietego katalogu tego rodzaju Srodkow.

Rekomendowane jest wprowadzenie upowaznien dla przedstawicieli agencji do prze-
twarzania danych kandydatow w procesach rekrutacji. Przepisy nie reguluja kwestii
wprowadzenia upowaznien, dla bezpieczenstwa warto tego dokonac na pismie. Agencja
powinna moc udowodni¢ fakt udzielenia upowaznienia do przetwarzania danych.

.Nalezy pamietac, ze podmiot przetwarzajacy oraz kazda osoba dziatajgca z upowaz-
nienia administratora (..), majaca dostep do danych osobowych, przetwarzajg je wy-
tacznie na polecenie administratora, chyba ze inne przepisy przewiduja od tego wyjatek.
W razie pozostawania przez pracownika z pracodawcag w stosunku pracy moze on prze-
twarzac dane osobowe administrowane przez pracodawce na podstawie udzielonego
upowaznienia. W sytuacji gdy administrator korzysta rowniez z cywilnoprawnych form
zatrudnienia (w tym takze samozatrudnienia), gdzie tak zatrudnione osoby w efekcie
przy przetwarzaniu danych osobowych korzystaja ze Srodkow i rozwigzan organiza-
cyjnych administratora (np. systemow, pomieszczen), a ponadto robig to na polecenie
administratora, rowniez nalezy uznac upowaznienie, jako warunek dopuszczajacy prze-
twarzanie danych. Administrator, zgodnie z zasada rozliczalnosci, powinien moc udo-
wodni¢ fakt udzielenia upowaznienia do przetwarzania danych".

Upowaznienie powinno w szczegdlnosci wskazywac osobe, ktorej jest ono nadawane,
podmiot — administratora danych upowazniajacego oraz zakres czynnosci, przetwarza-
nych danych objetych upowaznieniem.

KLUCZOWA ROLA POSREDNIKA PRACY

Niezwykle wazna dla skutecznosci poSrednictwa pracy jest osoba tgczaca potrze-
by pracodawcéw i kandydatow do pracy, czyli posSrednik pracy. Satysfakcja zarowno
pracodawcow, jak i kandydatow do pracy, w duzym stopniu jest uzalezniona od kwa-
lifikacji, doSwiadczenia zawodowego oraz postawy tej osoby. PoSrednictwo pracy jest
ustuga, ktéra — mimo przepisow i wprowadzanych standardéow - kazdorazowo jest
Swiadczona przez konkretne osoby — posrednikéw pracy. Zadna procedura, przepisy
czy standardy niewiele zmienig, jesli poSrednicy pracy nie beda przekonani, ze ich pra-
ca jest wazna, ma sens, a jej wykonywanie moze przynosic satysfakcje indywidualna
i pozytywnie zmieniac lokalny rynek pracy. Dlatego tez istotne jest, aby kierujacy insty-
tucjami dostrzegali znaczenie tej ustugi i doceniali wktad pracownikéw zajmujacych sie
jej Swiadczeniem.

Od jakosci pracy posrednika pracy zalezy nie tylko skutecznoS¢ realizowanej ustugi,
ale rowniez wizerunek instytucji, ktora reprezentuje. Posrednik pracy to osoba, ktéra

24 Ochrona danych osobowych w miejscu pracy. Poradnik dla pracodawcéw. Poradnik RODO, pazdziernik 2018.
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w praktyce najczesciej jako pierwsza nawigzuje kontakt z pracodawcami, utrzymuje
z nimi kontakt oraz realizuje ich potrzeby w pozyskiwaniu pracownikéw, stanowiac tym
samym pomost pomiedzy pracodawcami i poszukujgcymi pracy.

Przeprowadzone badania wskazaty, ze liczba 0séb zajmujacych sie posSrednictwem pra-
cy w poszczegolnych instytucjach zalezy od rodzaju instytucji (najwieksza przecietnie
liczba posrednikow jest w powiatowych urzedach pracy), wielkosci instytucji (im wieksza
instytucja i szerszy jej profil dziatania, tym wiecej posrednikéw pracy). Sposob podzia-
tu obowigzkéw pomiedzy pracownikéw — posrednikow pracy w danej instytucji zalezy
nie tylko od zakresu wykonywanych obowigzkéw, ale rowniez od kultury organizacyjnej
danej jednostki.

Istotne dla skutecznosci poSrednictwa pracy jest branie odpowiedzialnosci przez po-
Srednika pracy za swojego klienta i tym samym — za realizacje catosci ustugi. Posrednik
pracy powinien by¢ skupiony na kliencie, jego faktycznych problemach i szukaniu sposo-
bow na satysfakcjonujaca realizacje ustugi. Dlatego tez, niezaleznie od tego, czy wyste-
puje w instytucji podziat na osoby zajmujgce sie pracodawcami i kandydatami do pracy,
czy tez jeden posrednik pracy realizuje cata ustuge, osoba odpowiedzialna za ten proces
musi uczestniczy¢ w nim od poczatku do konca i by¢ rozliczana z jego efektu.

Warto zwrécic uwage na ciekawa praktyke stosowana w niektorych instytucjach, po-
legajaca na powotywaniu zespotow rekrutacyjnych w przypadku realizacji poSrednic-
twa pracy, obejmujacego kilkanascie lub wiecej stanowisk pracy (np. do sklepow wiel-
kopowierzchniowych). Powotanie zespotu z wyznaczonym liderem pozwala na rozdziat
zadan, tak aby ich wykonanie byto mozliwe w krotkim czasie, przy uwzglednieniu pre-
dyspozycji i kompetencji 0s6b wchodzacych w sktad zespotu. Podziat zadan powinien
wigzac sie z podziatem odpowiedzialnosci — kazda z 0séb wchodzacych w sktad zespotu
jest rozliczana z przydzielonych do wykonania zadan. Lider zespotu koordynuje prace
wspotpracujacych z nim oséb, jest odpowiedzialny za komunikacje z klientem, na rzecz
ktorego prowadzona jest rekrutacja.

W zaleznosci od rodzaju instytucji rynku pracy osoba realizujgca ustuge posrednictwa pracy
moze byc zatrudniona na stanowisku posrednika pracy (w PUP i OHP), specjalisty ds. roz-
woju zawodowego (w OHP), rekrutera, doradcy klienta instytucjonalnego lub na stanowi-
sku nazwanym w inny sposob przez pracodawce/organizacje. W niektorych powiatowych
urzedach pracy, szczegdlnie tych wiekszych, obowiazuje podziat na doradcow klienta indy-
widualnego (obstugujacych osoby bezrobotne i poszukujgce pracy) oraz doradcow klienta
instytucjonalnego (skupiajacego swoje zadania na obstudze pracodawcow).

Wyniki badan przeprowadzonych w ramach projektu wskazywaty na to, ze posrednik
pracy to osoba, z ktorg kontaktuje sie pracodawca, i jakos¢ tej wspotpracy jest czynni-
kiem, ktory silnie wptywa (a czasami nawet przesadza o ocenie catosci ustugi) na decy-
zje o realizacji kolejnych projektow.

Do gtownych zadan posrednika pracy nalezy:

= pozyskiwanie ofert o wolnych miejscach pracy lub innej pracy zarobkowej;

» inicjowanie i prowadzenie wspotpracy z pracodawcami;

» poszukiwanie kandydatow do pracy spetniajacych kryteria okreSlone przez praco-
dawce;

» weryfikacja kwalifikacji i kompetencji potencjalnych pracownikéw do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku;
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monitorowanie sytuacji na (lokalnym) rynku pracy pod katem pojawiania sie nowych
zaktadow pracy, inwestycji publicznych lub prywatnych, zmian mogacych zmniejszyc
lub zwiekszyc popyt na prace;

monitorowanie zasobow pracownikéw dostepnych na lokalnym rynku pracy (np.
liczba absolwentéw, kierunki ukonczonych szkét, zrédta pozyskiwania pracownikow:
bierni zawodowo, cudzoziemcy, osoby dokonujace przekwalifikowania, duze zwol-
nienia grupowe);

prowadzenie dokumentacji procesu posrednictwa pracy odpowiednio do wymagan
instytucji.

Obok powyzszych zadan instytucje oferujgce posrednictwo pracy moga rowniez wy-
konywac zadania zwigzane z przygotowaniem kandydatéw do pracy do uczestnictwa
w procesie rekrutacji i przysztej pracy u pracodawcy:

wsparcie kandydata w przygotowaniu dokumentow aplikacyjnych,
udzielanie kandydatom informacji o wolnym stanowisku pracy,
diagnozowanie kompetencji kandydata do pracy i okreslanie obszarow,
kierowanie na szkolenia lub inne formy podnoszenia kompetencji.

Zadania posrednika pracy moze wykonywac osoba, ktora:

potrafi zrozumiec potrzeby i sytuacje pracodawcy;

zna lokalny rynek pracy;

umie ,przetozyc” oczekiwania pracodawcy na jezyk ogtoszenia o prace;

potrafi wskazac pracodawcy sposoby postepowania stuzgce osiaggnieciu lepszych
efektow rekrutacyjnych;

potrafi zweryfikowac na podstawie dokumentow kwalifikacje kandydata do pracy;
potrafi zweryfikowac na podstawie rozmowy z kandydatem (i jego postawy) pod-
stawowe kompetencje kandydata do pracy;

potrafi wyttumaczyc podstawowe kwestie zwigzane z prawem pracy czy prawem

ubezpieczen spotecznych.

Cechy, jakie powinien posiadac posrednik pracy/ rekruter, to:
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Wiedza dotyczaca posrednictwa pracy i regulacji prawnych dotyczacych tego ob-

szaru (w szczegblnosci ustawa o promocgji).

Znajomosc metod i technik rekrutacyjnych — minimalnym wymaganiem w tym

zakresie jest umiejetnosc:

- prowadzenia wspotpracy z pracodawcami celem diagnozy ich potrzeb i przetoze-
nia ich na proces rekrutacji;

- przeprowadzania rozmow z kandydatami dla potwierdzenia kwalifikacji, kompe-
tencji przez nich deklarowanych.

Umiejetnosc weryfikacji dokumentow, informacji przekazywanych przez za-

interesowanych — warto, aby osoba zajmujgca sie poSrednictwem pracy znata

inne sposoby potwierdzania kompetencji kandydata. Istotne, w zaleznosci od

stanowisk, na jakie rekrutuje posrednik pracy/ rekruter, moga by¢: zdolnosc

konstruowania testow wiedzy lub zadah sprawdzajgcych umiejetnosci kandydata,

uprawnienia do przeprowadzania testow osobowosci, czy umiejetnosc przygoto-

wania i przeprowadzania assesment center (oceny zintegrowanej). Kompetencje te

moga by¢ wykorzystane, jesli instytucja w ramach Swiadczonej ustugi uczestni-



czy w procesie selekgcji kandydatow. W instytucjach, ktére specjalizuja sie w pro-
wadzeniu rekrutacji na stanowiska niewymagajace specjalistycznych kwalifikacji
i wysokiego poziomu kompetencji (m.in. dla robotnikow niewykwalifikowanych

i wykwalikowanych, pracownikow biurowo-administracyjnych) lub takie rekruta-
cje sa dominujace w ich dziatalnosci, nie jest konieczne posiadanie przez pracow-
nikdw umiejetnosci oraz uprawnien do korzystania z bardziej ztozonych metod

i technik rekrutacji.

Jesli dana instytucja dysponuje potencjatem kadrowym, ktory umozliwia weryfikacje
kompetencji kandydata, potrzebnych na stanowiska specjalistyczne lub zarzadzajace,
moze to stanowic jej atut i powinno by¢ komunikowane potencjalnym klientom.

Wysoki poziom umiejetnosci komunikowania sie z r6znymi typami interesariu-
szy — wazne jest, aby posrednik pracy potrafit porozumiec sie z kazdym klientem,
niezaleznie od jego pozycji spoteczno-zawodowej czy umiejetnosci wyrazania mysli.
Istotne jest, aby potrafit prowadzic spotkania, rozmawiac przez telefon czy formu-
towac zrozumiate dla odbiorcy wiadomosci tekstowe (e-maile, pisma). Zasadne jest,
aby posrednik pracy potrafit stosowac narzedzia wspierajace komunikacje (parafra-
ze, klaryfikacje, komunikat ja itp.).

Umiejetnosci komunikacyjne maja rowniez znaczenie przy prowadzeniu rozmow pomie-
dzy przysztymi pracownikami a potencjalnymi pracodawcami.

Umiejetnosci obstugi klienta — istotne jest, aby kazdy klient posrednika pracy miat
poczucie, ze jest potraktowany indywidualnie, a jego potrzeby stanowig prioryte-
ty dziatania w poSrednictwie pracy. Dlatego tez wazne jest, aby posrednik pracy
identyfikowat i nazywat potrzeby klienta oraz umiat na ich podstawie sformutowac
oczekiwania / kryteria wyboru kandydatow.

UmiejetnoSc radzenia sobie z trudnym klientem (czyli odpowiednia reakcja na
zachowania klienta, rowniez te nieadekwatne i nieakceptowane) — polega to na
identyfikowaniu klientow wymagajacych szczegdlnej obstugi, radzenia sobie z za-
strzezeniami/krytyka, a takze uSwiadomienia sobie trudnych emocji wynikajacych
z kontaktu z ,trudnym klientem” i umiejetnosci poradzenia sobie z nimi.

Umiejetnosci sprzedazowe — rozumiane jako zesp6t kompetencji umozliwiajacych
nawigzywanie statych relacji z klientem i zachecanie go do nabywania/ korzystania
z ustugi przy uwzglednieniu uzasadnionych potrzeb klienta. W sktad tej kompe-
tencji wchodza takie umiejetnosci, jak: zbieranie informacji o kliencie, identyfikacja

i docieranie do 0s6b podejmujgcych decyzje, pozyskiwanie informacji kluczowych
dla realizowanej ustugi, prezentowanie oferty i przedstawienie korzysci, rozwijanie
lojalnosci klienta czy budowanie wizerunku firmy.

Umiejetnosc korzystania z mediow spotecznosciowych oraz innych narzedzi
internetowych (LinkedIn, Facebook, GoldenLine i inne) — wazne jest, aby posrednik
pracy znat nowoczesne narzedzia teleinformatyczne z obszaru rynku pracy i umiat

z nich korzystac, gdyz zwieksza to mozliwosci poszukiwania pracodawcow i kandy-
datéw do pracy. Poza tym posiadanie profesjonalnie prowadzonego profilu instytucji
Swiadczacej ustuge posrednictwa pracy moze byc¢ istotnym elementem budowania
wizerunku, a takze sposobem na dotarcie do wiekszego grona odbiorcow — przy-
sztych klientow.
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= Kultura osobista — dziatania poSrednika pracy stanowia ,wizytéwke" instytucji,
ktora go zatrudnia/ z ktérg wspotpracuje. Posrednik pracy powinien by¢ osoba,
ktora komunikuje sie adekwatnie do sytuacji (potrafi dostosowat styl komunikagji
do swojego rozmowcy), a jednoczesnie szanuje uczucia i opinie innych 0s6b (co nie
o0znacza, ze sie z nimi zgadza). Na kulture osobista sktada sie rowniez dbatosc o wy-
glad zewnetrzny i odpowiedni ubior.

» Dyskrecja — posrednik pracy w ramach wykonywania swoich obowigzkéw czesto
ma do czynienia z informacjami na temat firmy, ktéra szuka pracownika, i poznaje
szczeg0ty z zycia 0s6b poszukujacych pracy. Wazne jest, aby traktowac te dane jako
poufne, nawet jesli nie wynika to z przepisow prawnych. Nie jest dopuszczalne, aby
posrednicy pracy ujawniali informacje pozyskane w trakcie prowadzonych rekrutacji
osobom trzecim.

» Wiedza na temat procesow zachodzacych na rynku pracy i umiejetnosc interpre-
towania danych dotyczacy zatrudnienia — bez tej umiejetnosci niemozliwe jest
rzetelne wsparcie pracodawcy w okreslaniu warunkoéw zatrudnienia czy budowaniu
strategii rekrutacji. Posrednik pracy powinien wiedziec, jakie (mniej wigcej) sg wyna-
grodzenia w poszczegolnych zawodach na lokalnym rynku pracy, jaka jest dynamika
ptac w gospodarce, czy wzrasta, czy maleje zapotrzebowanie na prace, czy plano-
wane s3 zwolnienia grupowe itp.

Na powyzszej liscie nie wymieniono kierunku wyksztatcenia jako niezbednego wymogu.
Pozadane jest jednak posiadanie wyksztatcenia zwigzanego tematycznie z posrednic-
twem pracy lub rynkiem pracy (czyli zarzadzenie zasobami ludzkimi, socjologia, psy-
chologia, polityka spoteczna i pochodne). Jesli posrednik zajmuje sie poszukiwaniem
pracownikow dla konkretnej branzy/gatezi przemystu bardziej przydatne moze byc
wyksztatcenie kierunkowe (np. jesli firma specjalizuje sie w poszukiwaniu pracowni-
kow dla przemystu, wiedza inzynierska potaczona z umiejetnoSciami interpersonalnymi
moze by¢ przydatna bardziej niz inne dla zrozumienia potrzeb pracodawcow i weryfikacji
umiejetnosci pracownikow).

W przypadku pracownikow powiatowych urzedéw pracy wymagania dotyczace ko-
niecznego poziomu wyksztatcenia wynikaja z Rozporzgdzenia z dnia 15 maja 2018 roku
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych* — posSrednik pracy zatrudniony
w PUP musi miec wyksztatcenie wyzsze, a posrednik pracy — stazysta — co najmniej
wyksztatcenie Srednie.

Opis zawodu posrednika pracy, zadania zawodowe i wymagane kompetencji zostaty
rowniez zdefiniowane w ramach projektu InfoDoradca+ (http://psz.praca.gov.pl/info-
doradca, nalezy wpisaé nazwe zawodu; posrednik pracy). W przedstawionym materiale
zostat opisany profil kwalifikacji kluczowych dla zawodu, ktéry moze by¢ wykorzystany
przy planowaniu rekrutacji na to stanowisko.

25 Dz.U.z2018r., poz. 936, z p6zn. zm.
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POZYSKIWANIE INFORMACJI O RYNKU PRACY

Skutecznosc dziatania IRP zalezy od wielu czynnikow. Jednym z nich jest umiejetnosc
poszukiwania i pozyskiwana aktualnych informacji o rynku pracy. Zrédtem takich in-
formacji moga byc m.in. ogélnodostepne wyniki badan rynku pracy autorstwa zaréwno
podmiotow publicznych (Gtéwny Urzad Statystyczny — w szczegdlnosci Bank Danych
Lokalnych, Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, Wojewodzkie Obserwato-
ria Rynku Pracy), jak i niepublicznych (raporty m.in. firmy Randstad, Hays, na temat wy-
nagrodzen Sedlak & Sedlak i wiele innych). Powyzsze nie oznacza jednak, ze instytucje
zajmujace sie posrednictwem pracy nie powinny zbierac i analizowac wtasnych danych.
Niemniej jednak nalezy sie skoncentrowac na tych danych, ktére w znacznym stopniu
dotycza konkretnego rynku pracy i sg istotne dla przebiegu procesu rekrutacji pracowni-
kow. Do takich danych naleza informacje o:

» Liczbie ofert dostepnych na lokalnym rynku pracy, dotyczacych zatrudnienia na
okreslonych stanowiskach (w podziale na stanowiska proste/specjalistyczne/kie-
rownicze) — zrodtem tej informacji powinny byc nie tylko oferty zgtoszone bezpo-
Srednio do instytucji realizujacej posSrednictwo pracy, ale rowniez ogtoszenia w pra-
sie lokalnej (majgce nadal znaczenie szczegolnie w mniejszych miejscowosciach),
portalach ogtoszeniowych specjalistycznych (np. pracuj.pl — kryterium wyszukiwa-
nia miejsce zatrudnienia), portalach ogtoszeniowych ogolnych (typu olx.pl, sprzeda-
jemy.pl — kryterium wyszukiwania miejsce zatrudnienia), stronach internetowych
duzych zaktadéw pracy zlokalizowanych w regionie. Celem zbierania tych danych
powinno by¢ gromadzenie wiedzy na temat tego, na jakich stanowiskach/ w jakich
branzach wystepuja niedobory kadrowe, gdzie sie pogtebiajg, a gdzie wakaty sa
zapetniane na biezgco. Uwaga: przy tego typu badaniach nie chodzi o opracowanie
konkretnego wskaznika/miernika, ale o ogdlng wiedze na temat wystepujacych
trendow.

» Wynagrodzeniach w powiecie/ na lokalnym rynku pracy. Informacje dotyczace
wynagrodzen sg danymi wrazliwymi — ani przedsiebiorcy, ani pracownicy nie sa
co do zasady chetni, aby dzielic sie informacjami o tym, jakiej wysokosci wyna-
grodzenia wyptacaja lub otrzymuja. Co wiecej, w wielu firmach standardem jest
polityka poufnosci wynagrodzen (ograniczenie rozpowszechniania informacji
na zewnatrz firmy). Dlatego szanse na uzyskanie wiarygodnych danych na ten
temat sa raczej niewielkie. Mozna sie positkowac danymi GUS, choc one z reguty
dotycza catych branz lub wiekszych obszaréw (wojewddztw). Istotnym zrodtem
danych moga byc pracodawcy, ktorzy wspotpracuja z instytucja realizujaca
ustuge posrednictwa pracy — to, jakie ptace oferujg, moze byc przyjmowane jako
wskaznik ptac w danym zaktadzie pracy (choc nie nalezy tego traktowac jako
wartos5¢ w 100% wiarygodna).

» Podazy pracownikow — w tym celu nalezy nawigzywac wspotprace ze szkotami
(w szczegolnosci szkotami branzowymi i technicznymi), aby uzyskiwac informa-
cje o liczbie absolwentéw w kolejnych latach i kierunku ich wyksztatcenia (mozna
prognozowac podaz pracownikow o okreslonych kwalifikacjach, znajac liczebnos¢
poszczegolnych rocznikow i profile klas).
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» Zgtoszeniach o zamiarze zwolnief grupowych — moze to oznaczac przejsciowe lub
trwate problemy finansowe danego przedsiebiorstwa lub catej branzy (sg to dane
dostepne dla powiatowych urzedoéw pracy; inne instytucje moga korzystac z publi-
kowanych danych — GUS, MRPiPS).

= Cechach kandydatow, ktdrzy najtatwiej znajdujg prace, co moze stanowic zrod+to
informacji o tym, jakie kwalifikacje/kompetencje sg potrzebne na lokalnym rynku
pracy. Warto tez przyjrzec sie, jakie osoby najdtuzej szukajg pracy, majac przy tym
racjonalne oczekiwania. Wymiana tych danych powinna by¢ podstawa wspotpra-
cy z lokalnymi szkotami branzowymi i technicznymi. Moze stanowic takze istotng
informacje dla doradcow zawodowych w szkotach i OHP oraz dla 0s6b dorostych,
ktorzy planuja zmiane zawodu/ nabycie nowych kwalifikacji.

WSPOLPRACA | WYMIANA INFORMAC)I POMIEDZY
INSTYTUCJAMI RYNKU PRACY W ZAKRESIE OBStUGI
KLIENTOW

W znacznej mierze instytucje rynku pracy, czyli powiatowe urzedy pracy, Ochotni-
cze Hufce Pracy i agencje zatrudnienia realizujg dziatania wzajemnie sie uzupet-
niajace, co jest wynikiem tego, ze ich oferta czesto dotyczy odmiennych kategorii
przedsiebiorcow i 0séb poszukujacych pracy. Z przeprowadzonych w ramach pro-
jektu badan wynika, ze nawet dziatajac na tym samym terenie, nie stanowia dla
siebie konkurencji, dlatego tez wspétpraca i wymiana informacji bedzie miata po-
zytywne znaczenie.

Podstawowym obszarem wspotpracy powinno byc informowanie o zasadach dziata-
nia poszczegolnych instytucji rynku pracy i wsparciu, jakie moze tam uzyskac zarow-
no pracodawca, jak i osoba poszukujaca pracy. Istotnym elementem wspotpracy moze
by¢ wzajemne przekazywanie informacji o sytuacji na rynku pracy i podejmowanych
obustronnie dziataniach, tak aby wszystkie podmioty miaty petniejsza wiedze o sytuacji
lokalnej. Jesli np. agencja zatrudnienia prowadzi duza rekrutacje na terenie powiatu, to
dla PUP moze to oznaczac zmniejszenie mozliwosci pozyskania nowych kandydatow do
pracy — i odwrotnie.

Kiedy okreslona instytucja nie moze zrealizowac potrzeb klienta (z r6znych powodow),
powinna poinformowac pracodawce o mozliwosci skorzystania z ustug innych podmio-
tow, co zreszta jest elementem opisanej modelowej procedury. Istotne bytoby wskaza-
nie podstawowych réznic (np. koniecznosé zaptacenia za ustuge w przypadku agengji
zatrudnienia). Wskazanie ro6znic w sposobie funkcjonowania nie moze by¢ synonimem
przekazywania negatywnych uwag czy opinii na temat dziatania innych instytucji!
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Warunki wspétpracy pomiedzy WUP i PUP oraz WUP a Centrum Edukacji i Pracy Mto-
dziezy (jednostka OHP) w realizacji ofert zgtoszonych w ramach sieci EURES (omowionej
w rozdziale ,Posrednictwo pracy realizowane w ramach sieci EURES") zostaty okreSlone
w rozporzadzeniu w sprawie ustug rynku pracy.

Zagraniczna oferta pracy, ktéra zostata przyjeta przez WUP, moze by¢ upowszechniana
przez inne instytucje w jezyku polskim, z logo sieci EURES, poprzez:

» przekazanie jej do innych WUP;

= przekazanie jej do wszystkich lub wybranych PUP z terenu wojewddztwa wtasciwe-
go dla danego WUP;

= przekazanie jej do wojewddzkiej komendy OHP, ktora nastepnie przekaze jg do Cen-
trum Edukacji i Pracy Mtodziezy w celu upowszechnienia.

Inne mozliwe do podejmowania obszary wspotpracy i wymiany informacji, takie jak:

= wspotpraca pomiedzy PUP a OHP i przedsiebiorstwami w przekazywaniu informacji
o0 zapotrzebowaniu na kwalifikacje i kompetencje dla trafniejszego ustalania kierun-
kow szkolenia osob bezrobotnych i klientow OHP;

= wspotpraca pomiedzy PUP, OHP oraz agencjami zatrudnienia w organizacji tar-
gow pracy, wydarzen promujacych aktywnosc zawodowa czy edukacje ustawiczng
(w ostatnim z wymienionych przypadkéw mozna zaangazowac rowniez do wspot-
pracy instytucje szkoleniowe);

= wspotpraca pomiedzy PUP, OHP, placowkami edukacyjnymi w dotarciu do jak
najszerszej liczby os6b mtodych na rynku pracy, w tym z grupy NEET, uwzglednia-
jaca najefektywniejsze sposoby rekrutacji oraz najskuteczniejsze metody wsparcia
aktywizacyjnego.

Wskazujac obszary wspotpracy i wymiany informacji, szczegolnie w obszarze posred-
nictwa pracy i ustug wpierajacych petne zatrudnienie, nalezy pamietac o wojewodzkich
i powiatowych radach rynku pracy. Rady, obok realizowania ustawowych zadan i kom-
petencji, moga stanowic forum dyskus;ji dla swoich cztonkdw reprezentujacych nie tylko
instytucje rynku pracy, ale i pracodawcow.
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ZALACZNIKI

INFORMACJA DLA PRACODAWCY DOTYCZACA ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

1. Kto moze byc pracownikiem

Twoim pracownikiem moze by¢ osoba, ktora ukonczyta 18 lat (osoby mtodsze mozna
zatrudniac na szczegdlnych warunkach — zatrudnienie 0s6b mtodocianych).

2. Badania wstepne

Jezeli wybierzesz osobe, z ktorg zamierzasz podpisa¢ umowe o prace, to w pierwszej
kolejnoSci musisz takiego kandydata skierowac na badania wstepne.

Badania wstepne, a nastepnie okresowe i kontrolne pracownikow oraz inne Swiadczenia
zdrowotne sg wykonywane przez placéwke medyczng (stuzba medycyny pracy) na pod-
stawie pisemnej umowy zawartej przez pracodawce.

UWAGA!

Nie mozesz dopuscic do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdza-
jacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

Pamietaj! Wydajesz przysztemu pracownikowi dwa skierowania na badania — jedno dla
placéwki medycznej, a drugie dla przysztego pracownika.

UWAGA!

Pracownik prowadzacy nawet sporadycznie samochdd w celach stuzbowych powinien miec
wpisany w skierowaniu: ,kieruje pojazdem do 3,5 tony w ramach obowigzkow".

Badanie wstepne kofczy sie orzeczeniem lekarskim stwierdzajgcym, ze w warunkach
pracy, opisanych w skierowaniu na badania lekarskie:

» brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku albo
= istniejg przeciwwskazania do pracy na okreslonym stanowisku.

Lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne wydaje dwa orzeczenia — osobie ba-
danej oraz pracodawcy.

96



Wyjatki
Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegaja osoby:

1. przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo stanowisko
lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciagu 30 dni po rozwigzaniu
lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy z tym pracodawca;

2. przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w ciggu 30 dni po
rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy, jezeli posiadaja aktual-
ne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy w warunkach
pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie i pracodawca ten stwierdzi,
ze warunki te odpowiadaja warunkom wystepujacym na danym stanowisku pracy,
z wytaczeniem o0séb przyjmowanych do wykonywania prac szczegbélnie niebezpiecz-
nych.

3. Zawarcie umowy o prace

Proces zawarcia umowy wigze sie z pobraniem danych od kandydatow, a nastepnie od
pracownika, z ktérym podpiszemy umowe o prace. Nalezy mie¢ na uwadze, iz Kodeks
pracy reguluje zakres danych, jakich mozemy zadac od kandydata do pracy lub pracow-
nika. Dlatego tez warto postuzyc sie pomocniczymi kwestionariuszami osobowymi dla
kandydata do pracy oraz pracownika, dostepnymi na stronie:

<https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-
-ubieganiem-sie-o0-zatrudnienie-nawiazaniem-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy>.

Wzory kwestionariuszy znajduja sie na koncu tego opracowania.

Umowe o prace nalezy sporzadzic na pismie.

Pamietaj! Umowa musi byc podpisana przez Ciebie i pracownika przed dopuszczeniem
do pracy. Jeden egzemplarz zachowujesz dla siebie i wktadasz do czesci ,B" akt osobo-
wych.

Jesli chodzi o tres€ umowy, to musi ona okreslac przynajmniej:

» rodzaj pracy (np. Slusarz, pracownik dziatu administracji);

= miejsce wykonywania pracy (ul. Zygmunta Kowalskiego 3, Warszawa );

» wynagrodzenie za prace, odpowiadajgce rodzajowi pracy — ze wskazaniem sktadni-
kow wynagrodzenia (miesieczna stawka wynagrodzenia: ................... zt);

= wymiar czasu pracy (np. caty etat);

= termin rozpoczecia pracy (1 lutego 2019 r.).

Pamietaj! Postanowienia umowy o prace w duzym stopniu zaleza od specyfiki danej
pracy (praca biurowa, przedstawiciel handlowy, pracownik budowlany). W przypadku
watpliwosci skontaktuj sie z Panstwowa Inspekcja Pracy.

Pamietaj! Dzien wskazany jako termin rozpoczecia pracy oznacza dzien nawigzania sto-
sunku pracy. Jezeli nie wpiszesz tego dnia, to data podpisania umowy bedzie datg na-
wigzania stosunku pracy.
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4,

Rodzaje umow o prace

Umowe o prace mozna zawrzec sie na:

UWAGA!

okres probny — zawierasz w celu sprawdzenia kwalifikacji pracownika i mozliwosci
jego zatrudnienia w celu wykonywania okreslonego rodzaju pracy na okres nieprze-
kraczajacy 3 miesiecy; umowe taka mozesz zawrzec ponownie z ta sama osoba:
» jezeli ma by¢ ona zatrudniona w celu wykonywania innego rodzaju pracy
(np. pierwsza umowa dotyczy pracy w magazynie, a druga umowa dotyczy pracy
na stanowisku kierowcy );
» wyjatkowo jeszcze raz do tego samego rodzaju pracy, jezeli uptynie co najmniej
3 lata od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniej umowy o prace;
na czas okreslony
Pamietaj o ograniczeniu stosowania umow na czas okreslony! W umowie na czas
okreslony nie musisz podawac przyczyny jej zawarcia (czyli wskazujacej na potrzebe
zatrudnienia przez okreslony czas), ale wowczas nie mozesz takiej umowy zawierac
wiecej niz 3 razy, a taczny okres zatrudnienia nie moze byc dtuzszy niz 33 miesiace.

Przyktad:

Firma ,x" zawarta 3 umowy na czas okreslony, kazda po 10 miesiecy (tgcznie 30 mie-
siecy). Planuje zawrzec 4. umowe na czas okreslony na 3 miesigce. Chociaz nie prze-
kroczy okresu 33 miesiecy, to zawarcie kolejnej umowy skutkuje tym, ze bedziemy
mieli do czynienia z umowa na czas nieokreslony.

Mozesz zawrzec umowe na czas okreslony na okres dtuzszy niz 33 miesiace albo
wiecej niz 3 umowy, o ile istniejg ku temu okreslone w Kodeksie pracy powody, np.
zastepstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci czy obiek-
tywne przyczyny lezace po stronie pracodawcy.

Zawarcie umowy na czas okreslony na okres dtuzszy niz 33 miesigce albo wiecej niz trzech
umow ze wskazaniem przyczyn lezacych po stronie pracodawcy wigze sie z okreSlonymi obo-
wigzkami w stosunku do Panstwowej Inspekcji Pracy.

W powyzszym przypadku pracodawca zawiadamia wtaSciwego okregowego inspektora pracy,
w formie pisemnej lub elektronicznej, o zawarciu umowy o prace wraz ze wskazaniem przy-
czyn zawarcia takiej umowy, w terminie 5 dni roboczych od dnia jej zawarcia.

na czas nieokreslony — nie ma szczeg6lnych regulacji.

Pamietaj! Wciaz istniejg réznice w rozwigzywaniu umowy o prace w zaleznosci od jej
rodzaju.
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Przyktadowy spos6b wypetnienia wzoru umowy o prace

XYZ Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia
Warszawa, dnia 16.12.2018r.

(pracodawca)

(miejscowos¢ i data)

UMOWA O PRACE

zawarta w dniu 16 grudnia 2018 .
(data zawarcia umowy)

miedzy XYZ spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w Warszawie, przy ul. ul. Bujna 168, wpisana
do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warsza-
wy XIX Wydziat Gospodarczy KRS pod numerem ............c..... , zwanym dalej pracodawca

reprezentowana przez: Robert Kowal, Prezes Zarzadu
(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania oSwiadczen
w imieniu pracodawcy)

a Piotr Nowak
(imie i nazwisko pracownika oraz adres zamieszkania)

na

okres probny, 3 miesigce
(okres probny, czas nieokreslony, czas okreslony)

1. Strony ustalaja nastepujace warunki zatrudnienia:
1) rodzaj umowionej pracy: programista
(stanowisko, funkcja, zawaod, specjalnosc)

2) miejsce wykonywania pracy siedziba XYZ Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig, ul. Bujna 168, Warszawa,

3

wymiar czasu pracy .petny etat

4

wynagrodzenie XXXXXXXXXXXXX zt oraz premia miesieczna na warunkach okreslonych w regulaminie
wynagradzaniazdnia.......... (oile jest regulamin)
(sktadniki wynagrodzenia i ich wysokosS¢ oraz podstawa prawna ich ustalenia)

5

inne warunki zatrudnienia: nie dotyczy
6) termin rozpoczecia pracy 01.01.2019r.

2. Przyczyny uzasadniajgce zawarcie umowy: nie dotyczy
(informacja, o ktorej mowa w art. 29 § 11 Kodeksu pracy, o obiektywnych przyczynach uzasadniajgcych zawarcie umowy
o prace na czas okreslony**)

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce albo osoby upowaznionej do sktada-
nia oSwiadczen w imieniu pracodawcy)

*Dotyczy umowy o prace z pracownikiem zatrudnianym w niepetnym wymiarze czasu pracy.

**Dotyczy umowy o prace z pracownikiem zatrudnianym na podstawie umowy o prace na czas okreslony w celu,
o ktérym mowa w art. 251§ 4 pkt 1-3 Kodeksu pracy, lub w przypadku, o ktérym mowa w art. 251 § 4 pkt 4 Kodeksu

pracy.
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5. Dodatkowe informacje dla pracownika

Nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace poinformuj pracownika na
piSmie o podstawowych warunkach zatrudnienia.

Zakres Twoich obowigzkéw zalezy od tego, czy zatrudniasz do 50 czy co najmniej 50
pracownikow, czyli czy masz regulamin prac, czy go nie masz.

Informacje przedstawione w ponizszy wzorze powinny by¢ kazdorazowo dostosowane
do sytuacji danego pracodawcy i pracownika.

Nie ma regulaminu pracy

Mam regulamin pracy

Przyktadowy wzor

informacji, zgodnie z art. 29 § 3 k.p. u pracodawcow,
u ktorych nie obowigzuje regulamin pracy

Zgodnie z art. 29 § 3 Kodeksu pracy informuje Pana/
Panig, iz:

obowigzujgca pracownika dobowa i tygodniowa norma
czasu pracy

Obowiazuje 8-godzinna dobowa norma czasu pracy
i 40-godzinna przecietnie tygodniowa norma czasu

pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

czestotliwos¢ wyptat wynagrodzenia za prace
Wynagrodzenie za prace: wyptacane jestraz

W miesigcu.

wymiar przystugujgcego pracownikowi urlopu
wypoczynkowego

Przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze: 26 dni
(dla pracownika z 10-letnim stazem pracy).

obowigzujgca pracownika dtugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace
Okres wypowiedzenia wynosi 3 miesigce.

uktad zbiorowy pracy, ktérym pracownik jest objety,

Nie jest Pan/Pani objety/objeta uktadem

zbiorowym pracy.

pora nocna

Pora nocna obowigzuje pomiedzy godz. 22:00 a 06:00.

miejsce, termin i czas wyptaty wynagrodzenia
Wynagrodzenie jest wyptacane na podane przez
pracownika konto do dnia 28 kazdego dnia miesigca.
Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za prace wyptaca sie w dniu
poprzednim.

przyjety sposob potwierdzania przez pracownikéw
przybycia i obecnosci w pracy

Pracownik potwierdza przybycie wtasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci, ktora jest umieszczona
w sekretariacie departamentu.

przyjety sposob usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.
Pracownik powiadamia pracodawce w ciggu

dwadch dni o przyczynie nieobecnosci. Dokumenty
usprawiedliwiajace nieobecnosc jest obowigzany
przekazat do dziatu kadr w ciggu 7 dni od rozpoczecia
nieobecnosci.

Przyktadowy wzor

informacji, zgodnie z art. 29 § 3 k.p. u pracodawcow,
u ktorych obowigzuje regulamin pracy

Zgodnie z art. 29 § 3 Kodeksu pracy informuje Pana/
Panig, iz:

obowiqzujgca pracownika dobowa i tygodniowa norma
czasu pracy

Obowiagzuje 8-godzinna dobowa norma czasu pracy
i 40-godzinna przecietnie tygodniowa norma czasu

pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

czestotliwoS¢ wyptat wynagrodzenia za prace,
Wynagrodzenie za prace: wyptacane jest raz

w miesigcu.

wymiar przystugujgcego pracownikowi urlopu
wypoczynkowego

Przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze: 26 dni
(dla pracownika z 10 letnim stazem pracy).
obowigzujgca pracownika dtugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace

Okres wypowiedzenia wynosi 3 miesigce

uktad zbiorowy pracy, ktorym pracownik jest objety

Nie jest Pan/Pani objety/objeta uktadem zbiorowym
pracy.
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Powinienes przygotowac i przekazac pracownikom
do wiadomosci obwieszczenie w sprawie czasu
pracy. W tym obwieszczeniu powinienes okresli¢
systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy
rozliczeniowe czasu pracy.

Przyktad dla tzw. systemu podstawowego

Pracownicy wykonujg prace od poniedziatku do pigtku,
w godzinach od 8:00 do 16:00.

Czas pracy jest rozliczany w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

6. Obowiazki pracodawcy przy zatrudnieniu

= Tworzysz dla pracownika akta osobowe i dokumentacje (np. ewidencje czasu pracy).
» Przed dopuszczeniem pracownika do pracy musisz uzyskaéc, w szczegolnosci
potwierdzenie pracownika zapoznania sie z:
- treScig regulaminu pracy (a jezeli go nie masz, bo jestes matym pracodawca, to
z obwieszczeniem w sprawie czasu pracy);
- zprzepisami i zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy;

oraz potwierdzenie poinformowania pracownika:

- o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 i art. 291 § 2 Kodeksu pracy) oraz o zmianie
warunkow zatrudnienia (art. 29 § 32 i art. 291 § 4 Kodeksu pracy);

- o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 222 § 8 Kodeksu
pracy);

- o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywana pracg, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami (art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy).

Potwierdzenia przechowujesz w aktach osobowych pracownika — w czesci ,B".

Katalog wszystkich pisemnych potwierdzen, ktore pracodawca musi uzyskac od nowo
zatrudnionego pracownika oraz zakres poszczegblnych czesci akt osobowych okreslone
sa w paragrafie 3 rozporzadzenia z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pra-
cowniczej (Dz.U. poz. 2369).

Pamietaj! Przed dopuszczeniem pracownika do pracy musi on przejsc szkolenie z bez-
pieczenstwa i higieny pracy (zaSwiadczenie o odbyciu szkolenia wktadasz do czesci ,B”
akt osobowych).

» Musisz udostepnic pracownikom tekst przepisow dotyczgcych rownego traktowa-
nia w zatrudnieniu lub zapewnic pracownikom dostep do tych przepiséw w przyjety
u Ciebie sposob (wyciag z regulacji Kodeksu pracy).

Pamietaj! o rozplanowaniu czasu pracy i jego ewidencjonowaniu.

= Woyjasnij pracownikom zakres ich obowigzkow oraz jak majg wykonywac prace.

Kodeks pracy nie narzuca jednej formuty realizacji tego obowigzku. Mozesz pracowni-
kom przekazat na piSmie zakres czynnosci, ktory bedzie uszczegotawiat rodzaj pracy,
okreslony w umowie o prace. Dobrze jest to zrobic na pismie, aby nie byto watpliwosci,
jakie sg obowiazki pracownika i czego od niego bedziesz wymagat.
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Powiniene$ rowniez wyjasnic pracownikom ich uprawnienia, np. kwestie organizacji
przerw w pracy.

Pamietaj! W prowadzeniu spraw kadrowych moze Ciebie wesprzec podmiot zewnetrzny
(np. biuro rachunkowe), ktéry zajmuje sie rowniez sprawami kadrowymi. Z biurem powi-
nienes zawrzec umowe, ktora okresli jego zakres obowiazkow w sprawach dotyczacych
zatrudnienia pracownikow.

Pomocnicze wzory dokumentow

1. Umowa przedwstepna

2. Umowa o prace

3. Kwestionariusz osobowy dla kandydata od pracy
4. Kwestionariusz osobowy dla pracownika

Dokumenty wymienione w pkt 2,3,4 zostaty pobrane ze strony: <https://www.gov.pl/
web/rodzina/bip-pomocnicze-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-ubieganiem-sie-o-
-zatrudnienie-nawiazaniem-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy>.
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Pomocniczy wzor umowy przedwstepnej

(pracodawca oraz jego siedziba lub miejsce (miejscowos¢ i data)
zamieszkania)
(numer REGON-PKD)

UMOWA PRZEDWSTEPNA
zawarta W dniu .o r.

(data zawarcia umowy)

POMUEAZY ittt bbb
(imie i nazwisko przysztego pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce albo osoby
upowaznionej do sktadania oSwiadczen w imieniu pracodawcy)

(imie i nazwisko przysztego pracownika)

1. Strony zobowigzujg sie do zwarcia zawarcia Umowy 0 prace Z dniem ........cccoeeennienns
na nastepujacych warunkach:
T, 1OAZ@) UMOWY O PIACE: wiiuiiiiiisiiiiir ettt ettt bbbttt bbbt
2. 100Za)j UMOWIONE] PrACY: .iieiieeiieeisiseieieieeeie ettt bbbttt
(stanowisko, funkcja, zawad, specjalnosc)
3. MIEJSCe WYKONYWENIA PIACY: wiieirieiiiiiiseiiieisi it
L. WYIMIAE CZASU PIACY: civiieiriiiiiiieitis it
D WY NAEBTOUZEMIE: .eiiiiiite ettt ettt
6. dZIEA FOZPOCZECIA PIrACY: cueeeeisieesiirieiee sttt
7
8

INNE WarunKi ZatrUdniEnia: v et e

2. Jezelistronazobowigzana do zawarcia przyrzeczonej umowy o prace uchylasie od jej
zawarcia w terminie w do dnia ................ , druga strona moze zadac odszkodowania
W WYSOKOSCi .o

3. W sprawach nieunormowanych niniejsza umowa stosuje sie odpowiednie przepisy
Kodeksu cywilnego.

4. Wszelkie zmiany do niniejszej umowy powinny by¢ dokonane w formie pisemnej —
pod rygorem niewaznosci.

5. Umowa zostata sporzadzona w dwaoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze Stron.

(podpis przysztego pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej
pracodawce lub osoby upowaznionej do sktadania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)
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Pomocniczy wzér umowy o prace

(pracodawca oraz jego siedziba lub miejsce (miejscowos¢ i data)
zamieszkania)
(numer REGON-PKD)
UMOWA 0 PRACE,
Zawarta W dniu .o r.

(data zawarcia umowy)

TTHEAZY ettt bbb et bbb e bR E bRt
(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujqcej pracodawce alboosoby upowaznionej
do sktadania oSwiadczen w imieniu pracodawcy)

(okres probny, czas nieokreslony, czas okreslony)

1. Strony ustalajg nastepujace warunki zatrudnienia:

1) FOTZA) PIACY «eeeuitieiceeieiiie ettt bbbttt b e e eb et bbbt
(stanowisko, funkcja, zawaod, specjalnosc)

2) miejsce wykonywania pracy ...

3) WYMHAE CZASU PFACY w.vvvvevvieeteeeise ettt ettt bttt bbb

L) WYNAGIOAZENIE cvviiiitiitiee ettt ettt bbb ettt bbb
(sktadniki wynagrodzenia i ich wysokoS¢ oraz podstawa prawna ich ustalenia)

5) iNNE WarUNKI ZAEFUANMIENIA 1.veivecee ittt ettt et et et et st e sr e et e e e seeneeanes

6) tErmMIiN FOZPOCZECIA PrACY .oveeiieeeriee ettt ettt ettt

7 ) R
(dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okreSlony w umowie wymiar czasu pra-
cy, ktorych przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz normalnego wynagrodzenia,
do dodatku do wynagrodzenia, o ktorym mowa w art. 1511 § 1 Kodeksu pracy?)

2. Przyczyny uzasadniajace Zawarcie UMOWY ......coceeiiiienieiiee e
(informacja, o ktorej mowa w art. 29 § 11 Kodeksu pracy, o obiektywnych przyczynach
uzasadniajgcych zawarcie umowy o prace na czas okreslony **)

(podpis przysztego pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej
pracodawce lub osoby upowaznionej do sktadania
osSwiadczen w imieniu pracodawcy)

* Dotyczy umowy o prace z pracownikiem zatrudnianym w niepetnym wymiarze czasu pracy.

** Dotyczy umowy o prace z pracownikiem zatrudnianym na podstawie umowy o prace na czas okre-
Slony w celu, o ktorym mowa w art. 251 § 4 pkt 1-3 Kodeksu pracy, lub w przypadku, o ktérym mowa
w art. 251 § 4 pkt 4 Kodeksu pracy.
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Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. Imie (IMI0NA) | NAZWISKO w.vvivicciicsic e
2. DAt UFOAZENIA ciiiiiciiiccse bbb bbb e b e et be bt e et et bene

3. Dane Kontaktowe ...
(wskazane przez osobe ubiegajgcqg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreSloNymM STANOWISKU) ...
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawad, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreSlonego
rodzaju lub na okreSlonym StANOWISKU) ...

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreSlonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z prze-
piséw szczegblnych

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)
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Kwestionariusz osobowy dla pracownika

1.
2.
3.

IMie (IMIONA) | NAZWISKO ....ucviviiiiciesce et
Adres ZAmMIESZKANIA «viiiiii i

Numer PESEL (a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu potwierdza-
JACEEO LOZSAMOSE) weuvriieiiieie ettt

Imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci, a takze dane osobowe innych cztonkow
najblizszej rodziny, w przypadku zamiaru korzystania ze szczegdlnych uprawnien
PrzewidzianyCh W PraWi@ PratV ..oocooeiiiii e

Inne dane osobowe pracownika niezbedne do korzystania ze szczegodlnych upraw-
nien przewidzianyCh PraWwem PraCy ..ot

Wyksztatcenie (jezeli nie istniata podstawa do jego zadania od osoby ubiegajacej
SI€ 0 ZALFUANIENIE) 1uvviieiiecieice e st bbb

(zawaéd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (jezeli nie istniata podstawa do jego zada-
nia od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepi-
SOW SZCZEEOINYCN .ttt ettt s

Numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wyna-
grodzenia do rak WHASNYCN ..o

10.Osoba, ktora nalezy zawiadomic w razie wypadku, jezeli pracownik wyrazi zgode na
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Informacja dla pracodawcy dotyczaca zawierana umow cywilnoprawnych

Niezaleznie od uméw o prace (stosunku pracy) w Polsce praca zarobkowa moze by¢ wy-
konywana na podstawie umowy cywilnoprawnej, tj. umowy-zlecenia (art. 734 k.c.) albo
umowy o Swiadczenie ustugi, do ktorych stosuje sie przepisy o zleceniu (art. 750 k.c.).

UWAGA!

Jezeli jednak osoba zatrudniona:

» jestzobowigzana do osobistego Swiadczenia pracy;

» ma okreSlone przez Ciebie miejsce i godziny wykonywania pracy;

= podlega Twojemu kierownictwu przy wykonywaniu pracy (wydawanie na biezgco polecen
co do sposobu realizacji zadan);

» otrzymuje wynagrodzenie w zamian za prace;

to sa to warunki charakterystyczne dla stosunku pracy.

Nalezy pamietac, iz nie jest dopuszczalne zastapienie umowy cywilnoprawnej, o ile pra-
ca bedzie wykonywana w warunkach typowych dla stosunku pracy.

Pamietaj!
O wyborze rodzaju podstawy zatrudnienia decydujg zainteresowane strony - muszg sie
kierowac nie tyle przedmiotem zobowiazania, ile sposobem jego realizacji.

1. Obowiazki przedsiebiorcy w przypadku nawigzania wspotpracy w ramach umowy
cywilnoprawnej

1)

2)

Gwarancja minimalnej stawki godzinowej. Przepisy ustawy o minimalnym
wynagrodzeniu przewidujg gwarancje minimalnej stawki godzinowej dla 0s6b
wspotpracujgcych na podstawie uméw cywilnoprawnych. W 2019 roku minimal-
na stawka godzinowa wynosi 14,70 ztotych (w kazdym roku wysokoS¢ minimal-
nej stawki ulega zmianie).

Komu nalezy zapewnic minimalng stawke godzinowg?

Minimalna stawka godzinowa ma zastosowanie do umoéw-zlecen (art. 734 Ko-
deksu cywilnego) lub uméw o Swiadczenie ustug, do ktérych stosuje sie przepisy
o zleceniu (art. 750 Kodeksu cywilnego).

Gwarancjg otrzymywania stawki objete zostaty:

= 0soby fizyczne nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej oraz

= 0soby fizyczne wykonujace dziatalnoSc gospodarcza.

Osoby te wykonujg zadania wynikajace z umowy osobiscie, tj. nie zatrudniaja
pracownikow i nie zawierajg umow-zlecen w celu wykonania okreslonych prac.

2. Kto jest zobowigzany do wyptaty minimalnej stawki godzinowej?
Przedsiebiorca albo inna jednostka organizacyjna, na rzecz ktérych wykonywane
jest zlecenie albo Swiadczona jest ustuga, w ramach prowadzonej przez te podmio-
ty dziatalnosci.

3. Wyptata minimalnej stawki godzinowej

Wyptaty minimalnej stawki godzinowej dokonuje sie w formie pienieznej.

107



WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy

Jezeli kilka 0so6b Swiadczy wspdlnie zlecenie lub ustuge, kazdej z tych osob przy-
stuguje wynagrodzenie ustalone w minimalnej stawce godzinowej.

W przypadku umow zawartych na czas dtuzszy niz 1 miesigc wyptaty wynagro-
dzenia w zakresie minimalnej stawki godzinowej dokonuje sie co najmniej raz
w miesiacu.

4. Dodatkowe obowigzki

Okreslenie sposobu potwierdzania liczby godzin. Strony umowy-zlecenia albo
umowy o Swiadczenie ustugi okreslajg w dokumencie sposob potwierdzania licz-
by godzin wykonania zlecenia lub Swiadczenia ustug.

W przypadku braku ustalenia sposobu potwierdzania liczby godzin, to przyjmuja-
cy zlecenie lub Swiadczacy ustuge przedktada w formie pisemnej, elektronicznej
lub dokumentowej informacje o liczbie godzin wykonania zlecenia lub Swiadcze-
nia ustug, w terminie poprzedzajacym termin wyptaty wynagrodzenia.

Przedsiebiorca albo inna jednostka organizacyjna, na rzecz ktorej jest wykonywa-
ne zlecenie lub sg Swiadczone ustugi, przechowuje dokumenty okreslajace sposob
potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia lub Swiadczenia ustug oraz do-
kumenty potwierdzajace liczbe godzin wykonania zlecenia lub Swiadczenia ustug
przez okres 3 lat od dnia, w ktérym wynagrodzenie stato sie wymagalne.

5. Wytaczenia

Minimalna stawka godzinowa oraz obowiazki wynikajace z jej stosowania nie
maja zastosowania do umow, w ktérych o miejscu i czasie wykonania zlecenia lub
Swiadczenia ustug decyduje przyjmujacy zlecenie lub Swiadczacy ustugi i przy-
stuguje mu wytacznie wynagrodzenie prowizyjne.

Przez wynagrodzenie prowizyjne nalezy rozumie¢ wynagrodzenie uzaleznione
od wynikow:

= uzyskanych przez przyjmujacego zlecenie lub Swiadczacego ustugi w ramach
wykonania zlecenia lub Swiadczenia ustug lub

» dziatalnoSci przedsiebiorcy albo innej jednostki organizacyjnej, na rzecz kto-
rych jest wykonywane zlecenie lub sa Swiadczone ustugi, takich jak: liczba
zawartych umow, wartos¢ zawartych umow, sprzedaz, obrot, pozyskane zle-
cenia, wykonane ustugi lub uzyskane naleznosci.

Wytaczono takze okreSlone umowy opiekuncze — np. zawierane w ramach pro-
wadzenia rodzinnego domu pomocy, umowy dotyczace opieki nad dzieckiem
w pieczy zastepczej czy opieki nad grupa oséb podczas wycieczek trwajacych
dtuzej niz jeden dzien

7. Sankcje

Kto, bedac przedsiebiorca albo dziatajac w imieniu przedsiebiorcy albo innej jednostki
organizacyjnej, wyptaca przyjmujacemu zlecenie lub Swiadczacemu ustugi wynagro-
dzenie za kazda godzine wykonania zlecenia lub Swiadczenia ustug w wysokosci nizszej
niz obowiazujgca wysokosc minimalnej stawki godzinowej, podlega karze grzywny od
1000 zt do 30 000 zt
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Informacja dla pracodawcy dotyczaca zatrudnienia mtodocianych pracownikow

Kogo uznaje sie za mtodocianego?
Mtodociany to osoba, ktéra ukonczyta 15 lat, a nie przekroczyta 18. Mozna zatrudnic
tylko mtodocianych, ktorzy:

= ukonczyli 8-letniag szkote podstawowsa;

» przedstawig Swiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie za-
grazaich zdrowiu;

= ukonczyli 15 lat.

Mtodocianego mozna zatrudni¢ w ramach umowy o prace:

» do wykonywania lekkich prac lub
= w celu przygotowania zawodowego - jezeli mtodociany nie posiada kwalifikacji
zawodowych, to mozna go zatrudnic wytacznie w takim celu.

Pamietaj, ze:

» musisz zapewnic zatrudnianej osobie mtodocianej opieke i pomoc niezbedna do jej
przystosowania do wtasciwego wykonywania pracy;

» musisz prowadzi¢ ewidencje mtodocianych pracownikow;

= mtodociani zatrudnieni na podstawie umowy o prace podlegajg ubezpieczeniom
spotecznym na takich zasadach jak inni pracownicy.

Zatrudnianie mtodocianych do lekkich prac (w innym celu niz przygotowanie zawodowe)
Zawierasz umowe o prace na ogélnych zasadach z ponizszymi zastrzezeniami.

Praca lekka nie moze powodowac zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycz-
nego mtodocianego; nie moze tez utrudnia¢c mtodocianemu wypetniania obowiazku
szkolnego.

Pamietaj!
Pracodawca jest obowiazany prowadzic¢ ewidencje pracownikéw mtodocianych.

Jako pracodawca musisz ustalic wykaz lekkich prac, ktére mtodociany bedzie wykony-
wac po uzyskaniu zgody lekarza z uprawnieniami medycyny pracy.

» Wykaz musi by¢ zatwierdzony przez wtasciwego inspektora pracy i ustalony w re-
gulaminie pracy (a jezeli nie musisz miec regulaminu, to w osobnym akcie).

» Przedmiotowy wykaz nie moze zawierac prac zabronionych mtodocianym. Wymie-
nione sa one w Rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie
wykazu prac wzbronionych mfodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektorych
z tych prac.

» Przed dopuszczeniem mtodocianego do pracy musisz zapoznac go z tym wykazem.

» Musisz ustalic¢ czas pracy mtodocianego, uwzgledniajac tygodniowa liczbe godzin
jego nauki, wynikajaca z programu nauczania, a takze z rozktadu zajec szkolnych.
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Ochrona zdrowia mtodocianego

Przed przyjeciem do pracy mtodociany musi przejs¢ wstepne badania lekarskie, a w cza-
sie zatrudnienia — badania okresowe i kontrolne. Jezeli lekarz orzeknie, ze dana praca
zagraza zdrowiu mtodocianego, musisz zmienic mu rodzaj pracy. Jesli nie ma takiej moz-
liwosci, to musisz niezwtocznie rozwigza¢ umowe o prace i wyptacic odszkodowanie
w wysokosci wynagrodzenia za okres wypowiedzenia.

Czas pracy
Tygodniowy wymiar czasu pracy w okresie zajec szkolnych nie moze przekraczac 12 godzin.

Jesliw danym dniu mtodociany uczestniczy w zajeciach szkolnych, to nie moze pracowac
wiecej niz 2 godziny.

W czasie ferii szkolnych czas pracy nie moze przekraczac 7 godzin w ciggu dnia i 35 go-
dzin w tygodniu. W przypadku mtodocianego do 16 lat dobowy wymiar czasu pracy nie
moze przekraczac 6 godzin.

Przed nawiazaniem stosunku pracy musisz uzyska¢ od mtodocianego oSwiadczenie
o0 zatrudnieniu albo o niepozostawaniu w zatrudnieniu u innego pracodawcy (wymiar
czasu pracy okreslony powyzej obowiagzuje takze wowczas, gdy mtodociany jest zatrud-
niony u wiecej niz jednego pracodawcy).

Urlopy wypoczynkowe mtodocianych pracownikow

Zasady dotyczace urlopow wypoczynkowych mtodocianych:

= Po uptywie 6 miesiecy od rozpoczecia pierwszej pracy mtodociany ma prawo do
urlopu w wymiarze 12 dni roboczych.

= Zuptywem roku pracy uzyskuje on prawo do urlopu w wymiarze 26 dni roboczych
— jednak w roku kalendarzowym, w ktérym mtodociany koAnczy 18 lat, ma prawo do
urlopu w wymiarze 20 dni roboczych, jezeli prawo do urlopu uzyskat przed ukoncze-
niem 18. roku zycia.

» Masz obowiagzek udzielic mtodocianemu uczeszczajagcemu do szkoty urlopu w czasie
ferii szkolnych (jezeli nie ma on jeszcze prawa do urlopu, to mozesz na jego wniosek
udzielic zaliczkowo urlopu w czasie ferii szkolnych).

» Na wniosek mtodocianego, ucznia szkoty dla pracujacych, musisz udzielic w czasie
ferii szkolnych urlopu bezptatnego w wymiarze nieprzekraczajgcym tagcznie z urlo-
pem wypoczynkowym 2 miesiecy; urlop bezptatny wlicza sie do czasu pracy, od
ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

Obligatoryjne doksztatcanie sie pracownika mtodocianego
Pracownik mtodociany jest obowiazany doksztatcac sie do ukonczenia 18 lat.

W szczegdlnosci pracownik mtodociany jest obowigzany:
» do doksztatcania sie w zakresie oSmioletniej szkoty podstawowej, jezeli szkoty ta-
kiej nie ukonczyt;
» dodoksztatcania sie w zakresie szkoty ponadpodstawowej lub w formach pozaszkolnych.

Pamietaj!

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ mtodocianego od pracy na czas potrzebny do
wziecia udziatu w zajeciach szkoleniowych w zwigzku z doksztatcaniem sie.
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Informacja dla pracownika

Praca to nie tylko mozliwoSc¢ zarabiania pieniedzy i optacenia rachunkow czy podniesie-
nia standardu zycia swojego i swojej rodziny. Aktywnos¢ zawodowa moze by¢ rowniez
zrodtem satysfakcji, okazja do rozwoju posiadanych umiejetnosci lub nabywania no-
wych, miejscem rozwijania swoich zainteresowan czy szansg na poznanie nowych ludzi.
Praca to rowniez satysfakcja z robienia rzeczy potrzebnych innym ludziom.

Umowa o prace oznacza dla Ciebie pewnoS¢ wyptaty wynagrodzenia. Pracodawca be-
dzie ptacit za Ciebie sktadki, dzieki czemu w przysztosci mozesz liczyc na wyptate eme-
rytury. W razie choroby dostaniesz zasitek. Umowa o prace daje Ci rowniez prawo do
ptatnego urlopu wypoczynkowego.

Jeslijestes pracownikiem (masz umowe o prace), przystuguja Ci okreSlone prawa, a jed-
noczesSnie masz obowiazki wobec swojego pracodawcy.

Twoje prawa to w szczegblnosci:

= terminowe otrzymywanie wynagrodzenia (wyptata raz w miesigcu w ustalonym terminie),
= urlop wypoczynkowy (termin musisz ustali¢ z pracodawca),

Masz prawo do rownego traktowania w zatrudnieniu.

Pamietaj, ze masz rowniez prawo do bezpiecznych warunkow pracy. To oznacza, ze pra-
codawca musi Ci zapewnic:

» wstepne i okresowe badania medyczne;

= szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

= okreSlony czas pracy — co do zasady jest to 8 godzin na dobe. Jesli pracujesz dtuzej
masz prawo do odpoczynku co najmniej 11 godzin na dobe oraz co najmniej 35 go-
dzin odpoczynku tygodniowo;

= przerwe w pracy, ktora trwa co najmniej 15 minut i jest wliczana do czasu pracy.

Zanim przystapisz do pracy, pracodawca musi podpisac z Tobg umowe o prace albo
przekazac Tobie warunki zatrudnienia na piSmie!

Z zatrudnieniem wigzg sie rowniez okreslone obowigzki. Jako pracownik powinienes:

= wykonywac prace sumiennie i starannie;

» stosowac sie do polecen przetozonych;

= przestrzegac ustalonego porzadku pracy, w tym:
- przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;
- zgtaszania przyczyn nieobecnosci oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

» przestrzegac czasu pracy ustalonego u pracodawcy, poSwigcac czas pracy na wyko-
nywanie obowiazkow;

» przestrzegac zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

» dbac o dobro zaktadu pracy, chronic jego mienie oraz zachowac w tajemnicy infor-
macje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

» przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspo+tzycia spotecznego (m.in unikanie wul-
garnych wyrazen, konfliktéw, uzywania przemocy).
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WSPOLPRACA INSTYTUC)I RYNKU PRACY Z PRACODAWCAMI —
ze szczegblnym uwzglednieniem posrednictwa pracy
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