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-1 JAK | GDZIE SKUTECZNIE SZUKAC PRACY?

»Sukces jest stopniowym osigganiem wczesniej okreslonego
i zaplanowanego, wartosciowego celu”’

Anonim

Szukanie pracy jest zajeciem wymagajacym wysitku, samozaparcia i mnéstwa
czasu. Skuteczne szukanie pracodawcy wymaga, oprdcz wiasnej aktywnosci
i pomystowosci, sporej wiedzy na temat konstrukgji i zasad funkcjonowania
wspotczesnego rynku pracy.

Czestym btedem ludzi niedoswiadczonych jest przekonanie, ze mozna poszu-
kiwac pracy od przypadku do przypadku, w przerwach miedzy ré6znymi zaje-
ciami. Moze sie zdarzy¢, ze szczesliwym trafem znajdziemy akurat to, czego
szukamy, niemal bez wysitku. Jednak zaleznos¢ jest prosta: im wiecej czasu
poswiecimy na czynnosci zwigzane z szukaniem pracy, tym szybciej ja
znajdziemy.

Kilka mitow na temat poszuki-
wania pracy:

+ Trzeba by¢ otwartym na

kazda propozycje pracy
- to btad!
Okresl konkretnie, czego szu-
kasz i staraj sie od poczatku
konsekwentnie budowat¢
Sciezke kariery zawodowe;.
Im lepiej okreslisz stanowi-
sko, o jakie chcesz sie ubie-
gad, tym krécej beda trwaty
Twoje poszukiwania.

- Nalezy koncentrowa¢ sie
tylko na firmach, ktére
ogtosily, ze maja wolna po-
sade - oczywiscie nie! Tylko
cze$¢ pracodawcow umieszcza
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ogtoszenia o wakatach, dlatego powinienes sam przedstawiac swojg oferte
pracodawcom.

Zawsze jest tysigce wolnych stanowisk - to prawda! Wolnych stanowisk
jest tysiace i tylko od poszukujacego pracy zalezy, czy zdobedzie akurat to,
na czym mu zalezy najbardziej.

Wiekszos$¢ oséb polega na tradycyjnych metodach poszukiwania pra-
cy - zwiekszy¢ mozna swoje szanse zdobywajac sie na oryginalnos¢ lub
przynajmniej wykorzystujac jednoczesnie kilka znanych form poszukiwa-
nia pracy.

NAJKROTSZA DROGA DO PRACY

TWOJE KWALIFIKACJE, CECHY CHARAKTERU, PREDYSPOZYCIJE,
WARTOSCI, ZAINTERESOWANIA

TWOJE ZRODLA INFORMACII O MIEJSCACH PRACY
- METODY JAKICH UZYWASZ W POSZUKIWANIU PRACY

PRZYGOTOWANIE ODPOWIEDNICH DOKUMENTOW

ROZMOWA KWALIFIKACYINA

TWOJ CEL - OTRZYMANIE PRACY
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Metod poszukiwania pracy jest wiele, jednak osoby poszukujace pracy czesto
ograniczaja sie do jednej z nich, nie zdajac sobie sprawy z szerokiego spek-
trum istniejgcych mozliwosci.

- WYKORZYSTYWANIE KONTAKTOW OSOBISTYCH

Jest najskuteczniejsza metoda poszukiwania pracy, w ktdrej wykorzystujemy
posiadane znajomosci albo celowo szukamy kontaktu z osobami, ktére moga
nam pomoc w tych poszukiwaniach. Prywatne kontakty sa bardzo pomocne,
gdyz wiele firm poszukujac kandydatoéw na rézne stanowiska - informacje
o wolnych miejscach pracy rozpowszechnia najpierw wsréd swoich pracow-
nikow. Wynika to z faktu, iz pracodawcy do$¢ niechetnie zatrudniaja osoby
zupetnie obce. Wolg oni zaproponowac prace osobie rekomendowanej przez
podwtadnych, poniewaz ich zdaniem daje to gwarancje, iz dobry pracownik
nie poleci swojemu szefowi kogo$ niesprawdzonego. Osoby aktywnie poszu-
kujace pracy czesto zaczynajg od rozsylania i zbierania informacji od znajo-
mych. Ten sposéb poszukiwania pracy polega na tym, ze informujac kogos
o Twoim problemie ze znalezieniem pracy, sprawiasz, ze ta wiadomos¢ rozej-
dzie sie dalej. Im wiecej 0séb wie, ze poszukujesz pracy, tym lepiej dla Ciebie,
poniewaz w ten sposéb pracy dla Ciebie szukaja takze inne osoby.

Pamietaj!

wiadomosé o tym,

U Najwazniejsze to upowszechnié
- .
ze szukasz pracy.

T=

A najtatwiejszym sposobem jest sie¢ kontaktow osobistych:
+ rodzina blizsza i dalsza,
+ przyjaciele,

koledzy,

+ znajomi, ich rodziny i znajomi.
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Dzieki sieci kontaktéw osobistych mozesz zdoby¢ informacje:
« o wolnym miejscu pracy w firmie, w ktdrej starasz sie o posade,
o sytuacji w danym przedsiebiorstwie, potrzebach, problemach, charakte-

rze szefa — sa to informacje, ktére moga dac¢ Ci przewage w poczatkowe;j
fazie rozmowy,

o firmach, ktére powstaja lub rozwijaja sie i w zwigzku z tym, warto tam
zapytac o prace,

+ o kims, kto zmienia prace — moze powstaty wakat bedzie dla Ciebie intere-
sujacy.

Osoby z Twojej sieci kontaktéw moga takze utorowa¢ Ci droge do spotkania
z pracodawca. Protekcja ma jednak granice - jest nig rozmowa kwalifikacyjna.
Pomoc osobie poleconej polega na tym, ze omija ona wstepne szczeble
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selekcji i od razu zostaje przyjeta na rozmowe przez osobe prowadzaca rekrutacje.
O dalszym jej losie decyduje to samo, co o wszystkich pozostatych, tj.
predyspozycje i kwalifikacje.

. 3.3. WIZYTY U PRACODAWCOW

Metoda ta jest czasochtonna, ale tez efektywna. Wiele informacji o wolnych
miejscach pracy nigdy nie pojawi sie w ogtoszeniach prasowych czy urzedach
pracy. Dlatego tez poszukujac zatrudnienia nalezy wykazac sie inicjatywa
i udac sie bezposrednio do interesujacych nas firm i instytucji.

Z danych statystycznych wynika, ze 2/3 miejsc pracy powstaje w firmach
zatrudniajagcych mniej niz 20 pracownikéw. Do tych firm fatwiej dotrzed

z uwagi na najmniej sformalizowang i zbiurokratyzowang strukture.

Odwiedzajac pracodawce nalezy:

« rozmawia¢ o mozliwych, po-
tencjalnych miejscach pracy,

» zostawic¢ swojq oferte,

» da¢ pracodawcy czas na zasta-
nowienie sie nad nasza oferta.

W  przypadku bezposredniego
kontaktu z pracodawca wykorzy-
stujemy element zaskoczenia. Jesli
dostaniemy sie do szefa firmy, mo-
zemy sprébowac od razu doprowa-
dzi¢ do rozmowy kwalifikacyjnej.
Sktadajac swoja oferte lub rozma-
wiajac z przedstawicielem firmy,
ktdéra nie ogtasza nigdzie wolnych
miejsc pracy, zwiekszamy swoje
szanse, poniewaz prawdopodobnie
konkurencja bedzie tam mniejsza.
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3.4. KORZYSTANIE Z POMOCY ORGANIZACJI OTOCZ

RYNKU PRACY .

Podczas poszukiwania pracy mozesz skorzysta¢ z ustug réznych instytucji
zajmujgcych sie problematyka rynku pracy. Naleza do nich:

+ Powiatowe Urzedy Pracy
+ Wojewddzki Urzad Pracy
+ Ochotnicze Hufce Pracy
Agencje Zatrudnienia
+ Instytucje Szkoleniowe
+ Akademickie Biura Karier
« Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczne
+ Gminne Centra Informacji
Organizacje pozarzadowe, fundacje, stowarzyszenia.

3.4.1. Powiatowy Urzad Pra.

Gtéwnym zadaniem Powiatowego Urzedu Pracy jest szeroko pojeta pomoc
osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy w znalezieniu zatrudnienia oraz
aktywizowanie ich na rynku pracy. Wiekszos¢ oséb rejestruje sie w urzedzie,
gtéwnie po to, aby otrzymac zasitek i uprawnienia do bezptatnych swiadczen
medycznych, jednak warto to zrobic¢ takze zinnego powodu. Zapytaj w Twoim
urzedzie, z jakiej formy pomocy mozesz skorzysta¢. Powiatowe Urzedy Pracy
realizuja nastepujace ustugi rynku pracy: posrednictwo pracy, poradnictwo
zawodowe i informacje zawodowg, pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy
oraz organizacje szkolen. Oferty pracy pozyskiwane przez powiatowe urzedy
pracy dostepne sg na ich stronach internetowych, a takze w Centralnym
Banku Ofert Pracy na portalu www.psz.praca.gov.pl. Portal ten umozliwia
dostep do aktualnych informacji o wolnych miejscach pracy z catego kraju.
Ponadto osoba zarejestrowana w powiatowym urzedzie pracy moze skorzy-
stac¢ z aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu, okreslonych w ustawie
z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy m.in. takich jak: staz, przygotowanie zawodowe dorostych, prace
interwencyjne, roboty publiczne.

W tym celu powinna sie zgtosi¢ do Centrum Aktywizacji Zawodowej
- wyspecjalizowanej komérki organizacyjnej, ktéra realizuje ww. zadania w za-
kresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy. Zatrudnieni w niej
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doradca zawodowy i posrednik pracy pomagajg osobie bezrobotnej okresli¢
jej potrzeby, oczekiwania oraz mozliwosci podjecia pracy w okreslonym
zawodzie. Na tej podstawie wspdlnie z klientem opracowujg indywidualny tok
rozwoju zawodowego.

Ponadto w ramach powiatowych urzedéw pracy tworzone moga by¢ lokalne
punkty informacyjno-konsultacyjne. Majg one na celu udzielanie osobom
zainteresowanym oraz pracodawcom informacji o mozliwosciach i zakre-
sie udzielenia pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy. Swoje
zadania majq realizowac przy wykorzystaniu systemow teleinformatycznych
umozliwiajacych dostep do rejestrow publicznych prowadzonych w powiato-
wych urzedach pracy.

Lokalny punkt informacyjno-konsultacyjny stanowi istotng cze$¢ struktury
urzedu pracy, ktdra prowadzi do polepszenia dostepnosci ustug oferowanych
przez PUP zaréwno dla bezrobotnych, jak i pracodawcéw. W punktach tych
bezposrednio rozpoznawane sg potrzeby oséb bezrobotnych i stosowane
okreslone dziatania zmierzajace do poprawy ich sytuacji na rynku pracy.
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W punktach takich osoby bezrobotne oraz pracodawcy beda mogli:
- dokonac¢ czynnosci rejestracyjnych,

- uzyskac istotne informacje na temat catego katalogu oferowanych przez
PUP ustug,

- uzyskac informacje dotyczace pomocy pracodawcom,

- dzieki posrednikom pracy beda prowadzone w poszczegdlnych gminach
rozpoznania wsrdd pracodawcoéw dotyczace zapotrzebowania na okreslo-
nych pracownikéw.

Do aktywnych form pomocy naleza:

Staz oznacza nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do
wykonywania pracy poprzez wykonywanie zadarh w miejscu pracy bez nawia-
zania stosunku pracy z pracodawca.

Do odbycia stazu moze zostac¢ skierowana osoba bezrobotna:
« do 25 roku zycia,

+ ktéra nie ukonczyta 27 lat i nie mineto 12 miesiecy od dnia okreslonego
w dyplomie, $wiadectwie lub innym dokumencie poswiadczajacym ukon-
czenie przez nig szkoty wyzszej,
pozostajaca w rejestrze powiatowego urzedu pracy tacznie przez okres po-
nad 12 miesiecy w okresie ostatnich 2 lat,

+ kobieta, ktéra nie podjeta zatrudnienia po urodzeniu dziecka,

« po zakonczeniu realizacji kontraktu socjalnego,

+ powyzej 50 roku zycia,

+ bez kwalifikacji zawodowych, bez doswiadczenia zawodowego lub bez wy-
ksztatcenia sredniego,

+ samotnie wychowujgca co najmniej jedno dziecko do 18 roku zycia,

« ktdra po odbyciu kary pozbawienia wolnosci nie podjeta zatrudnienia,

+ 0 orzeczonym stopniu niepetnosprawnosci.

Staz moze trwaé do 12 miesiecy dla oséb do 25 roku zycia i absolwentéw szkét
wyzszych, ktorzy nie ukonczyli 27 lat, dla pozostatych bezrobotnych, wymie-
nionych powyzej do 6 miesiecy. Dokfadny czas jego trwania okreslony jest
w umowie zawartej pomiedzy pracodawcg a powiatowym urzedem pracy.
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Staz odbywa sie wedtug programu przygotowanego przez wnioskodawce.
Osobie bezrobotnej w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium
w wysokosci 120% kwoty zasitku dla bezrobotnych oraz 2 dni wolne za kazde
30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Po jego zakonczeniu pracodawca
wydaje opinie o kwalifikacjach bezrobotnego i nabytych umiejetnosciach za-
wodowych, na podstawie ktérej powiatowy urzad pracy wystawia zaswiad-
czenie o odbyciu stazu.

Przygotowanie zawodowe dorostych odbywa sie bez nawigzania stosunku
pracy z pracodawca w formie:

1. praktycznej nauki zawodu umozliwiajacej przystapienie do egzaminu kwa-
lifikacyjnego na tytut zawodowy lub egzaminu czeladniczego;

2. przyuczenia do pracy dorostych majacego na celu zdobycie wybranych
kwalifikacji zawodowych lub umiejetnosci, niezbednych do wykonywania
okreslonych zadan zawodowych, wiasciwych dla zawodu wystepujacego
w klasyfikacji zawoddw i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy.
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Skierowanie do odbycia przygotowania zawodowego moga otrzymac:

a) osoba bezrobotna,

b) osoba poszukujaca pracy, ktéra:

- otrzymuje Swiadczenie socjalne przystugujace na urlopie gérniczym lub
gorniczy zasitek socjalny, okreslony w odrebnych przepisach,

- uczestniczy w zajeciach w Centrum Integracji Spotecznej lub indywidual-
nym programie integracji, o ktérym mowa w przepisach o pomocy spotecz-
nej,

- jest zotnierzem rezerwy,

- pobiera rente szkoleniowa,

- pobiera $wiadczenie szkoleniowe przyznane przez pracodawce na wnio-
sek pracownika przystugujace po rozwigzaniu stosunku pracy lub stosunku
stuzbowego na czas udziatu pracownika w szkoleniach, w okresie nie dtuz-
szym niz 6 miesiecy.

Praktyczna nauka zawodu dorostych trwa od 12 do 18 miesiecy, a przyucze-
nie do pracy dorostych trwa od 3 do 6 miesiecy. Uczestnikowi przygotowania
zawodowego dorostych przystuguje stypendium w wysokosci 120 % kwoty
zasitku oraz 2 dni wolne za kazde 30 dni kalendarzowych jego odbywania.

Prace interwencyjne jest to zatrudnienie bezrobotnego przez pracodawce
na podstawie umowy zawartej z powiatowym urzedem pracy, majace na celu
wsparcie osob bedacych w szczegdlnie niekorzystnej sytuacji na rynku pracy.

Z prac interwencyjnych moga skorzystac:
+ bezrobotni do 25 roku zycia,

+ bezrobotni dtugotrwale, albo po zakoriczeniu realizacji kontraktu socjalne-
go, albo kobiety, ktére nie podjety zatrudnienia po urodzeniu dziecka,

+ bezrobotni powyzej 50 roku zycia,

+ bezrobotni bez kwalifikacji zawodowych, bez doswiadczenia zawodowego
lub bez wyksztatcenia sredniego
bezrobotni samotnie wychowujacy co najmniej jedno dziecko do 18 roku
zycia,
bezrobotni, ktorzy po odbyciu kary pozbawienia wolnosci nie podjeli za-
trudnienia,

+ bezrobotni niepetnosprawni.
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Dokfadny czas trwania zatrudnienia bezrobotnych i dofinansowania do
wynagrodzenia okreslony jest w umowie o zorganizowanie i finansowanie
prac interwencyjnych. Czas ten zalezy tez od kategorii os6b bezrobotnych
kierowanych przez urzad do zatrudnienia w ramach tej formy.

Pracodawca z tytutu zatrudnienia bezrobotnych w ramach prac interwencyj-
nych otrzymuje przez okres okreslony w powyzszej umowie refundacje czesci
wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenie spoteczne.

Roboty publiczne to zatrudnienie bezrobotnego w okresie nie dtuzszym niz
12 miesiecy przy wykonywaniu prac organizowanych przez gminy, organiza-
Cje pozarzadowe statutowo zajmujace sie problematyka: ochrony srodowiska,
kultury, oswiaty, kultury fizycznej i turystyki, opieki zdrowotnej, bezrobocia
oraz pomocy spotecznej, a takze spétki wodne i ich zwiazki, jezeli prace sa
finansowane lub dofinansowane ze s$rodkéw samorzadu terytorialnego,
budzetu panstwa, funduszy celowych, organizacji pozarzadowych, spoétek
wodnych i ich zwigzkéw.

W ramach robét publicznych moga by¢ zatrudnieni:

« dtugotrwale bezrobotni, albo po zakoriczeniu realizacji kontraktu socjalne-
go, albo kobiety, ktére nie podjety zatrudnienia po urodzeniu dziecka,

+ bezrobotni powyzej 50 roku zycia,

bezrobotni bez kwalifikacji zawodowych, bez doswiadczenia zawodowego
lub bez wyksztatcenia sredniego,

+ bezrobotni samotnie wychowujacy co najmniej jedno dziecko do 18 roku
zycia,

+ bezrobotni, ktérzy po odbyciu kary pozbawienia wolnosci nie podjeli za-
trudnienia,

+ bezrobotni niepetnosprawni,

+ bezrobotni bedacy dtuznikami alimentacyjnymi.

Organizator robot publicznych, ktéry zatrudnit skierowanych bezrobotnych
przez okres 6 miesiecy, otrzymuje zwrot czesci kosztéw poniesionych na
wynagrodzenia oraz skladki na ubezpieczenia spoteczne bezrobotnych
w wysokosci uprzednio uzgodnionej, nie przekraczajacej jednak kwoty 50%
przecietnego wynagrodzenia obowigzujacego w ostatnim dniu zatrudnienia
kazdego rozliczanego miesigca i skladek na ubezpieczenia spoteczne od
refundowanego wynagrodzenia.
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Prace spotecznie uzyteczne to prace wykonywane przez bezrobotnych bez
prawa do zasitku na skutek skierowania przez staroste, organizowane przez
gmine w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej, organizacjach lub
instytucjach statutowo zajmujacych sie pomoca charytatywna lub na rzecz
spotecznosci lokalnej.

Wykonywanie prac spotecznie uzytecznych odbywa sie na podstawie porozu-
mienia zawartego miedzy starosta (powiatowym urzedem pracy) a gming, na
rzecz ktdrej prace spotecznie uzyteczne beda wykonywane.

W ramach prac spotecznie uzytecznych moga by¢ zatrudnieni bezrobotni:

« dla ktérych uptynat juz czas pobierania zasitku badz tez nie nabyli do niego
prawa i korzystaja ze $wiadczen pomocy spotecznej;

+ uczestniczacy w kontrakcie socjalnym, indywidualnym programie usamo-
dzielniania, lokalnym programie pomocy spotecznej lub indywidualnym pro-
gramie zatrudnienia socjalnego, jezeli podjeli uczestnictwo w tych formach
w wyniku skierowania powiatowego urzedu pracy.

Prace spotecznie uzyteczne wykonywane s3 na terenie gminy w miejscu za-
mieszkania lub pobytu bezrobotnego w wymiarze do 10 godzin tygodniowo
(40 godzin miesiecznie) za wynagrodzeniem okreslonym w ustawie o promo-
¢ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Osoby bezrobotne zarejestrowane w powiatowym urzedzie pracy, a takze
pracodawcy moga skorzystac z instrumentoéw rynku pracy wspierajacych
podstawowe ustugi rynku pracy. Sa nimi:

- finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego oferte pra-
cy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego do-
rostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego lub po-
mocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w zwiazku ze skierowaniem przez
powiatowy urzad pracy;

- finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktdra pod-
jeta zatrudnienie lub inna prace zarobkows, staz, przygotowanie zawodo-
we dorostych poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowa-
nia przez powiatowy urzad pracy;

- dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospo-
darczej, kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa;

- refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpie-
czenie spofeczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;
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- finansowanie dodatkow aktywizacyjnych;

- finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszu-
kujacych pracy, w zwigzku z udziatem tych oséb w targach pracy i gietdach
pracy organizowanych przez wojewd6dzki urzad pracy w ramach posrednic-
twa pracy, w szczegd6lnosci prowadzonego w ramach sieci EURES.

Stan prawny na dzieri 25.08.2011 r.

-.2. Wojewodzki Urzad Pracy

W Wojewoédzkim Urzedzie Pracy mozesz skorzysta¢ z ustug informacji
i poradnictwa zawodowego oraz zaje¢ aktywizacyjnych swiadczonych przez
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej, a takze posrednictwa
pracy w ramach EURES. Ponadto Urzad w okresie 2007-2013 efektywnie
wdraza w wojewddztwie Program Operacyjny Kapitat Ludzki finansowany
z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Jako Instytucja Posredniczaca 2 stopnia Urzad ogtasza konkursy w ramach:

Dziatania 6.1 ,Poprawa dostepu do zatrudnienia oraz wspieranie
aktywnosci zawodowej w regionie”,

- Dziatania 8.1,,Rozwdj pracownikow i przedsiebiorstw w regionie”,

» Dziatania 6.2 ,Wsparcie oraz promocja przedsiebiorczosci i samoza-
trudnienia”.
(informacja na temat tego dziatania zamieszczona jest w Czesci VI pn.,,A moze
wtasna firma?”)

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej to wyspecjalizowa-
na komoérka organizacyjna, ktéra pomaga klientom w podejmowaniu decy-
zji zawodowych. Profesjonalna kadra doradcéw zawodowych i psychologéw
przy uzyciu testow psychologicznych pomaga okresli¢ preferencje, uzdolnie-
nia oraz predyspozycje do wykonywania okreslonego zawodu. Swiadomos¢
wiasnych umiejetnosci, talentéw, zrodet motywacji do pracy, predyspozycji
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osobowosciowych i temperamentalnych sprawia, ze podejmujesz trafniejsze
i bardziej satysfakcjonujace decyzje zawodowe.

W ramach zaje¢ aktywizacyjnych dowiesz sig, jak skutecznie poszukiwac pracy
w kraju i za granica, w tym m.in.: poznasz zasady przygotowania dokumen-
téw aplikacyjnych - réwniez wedtug standardéw europejskich - oraz sztuke
prowadzenia rozmowy z pracodawca. Masz takze mozliwos¢ doskonalenia
umiejetnosci interpersonalnych na treningach asertywnosci, komunikadji,
autoprezentad;ji.

Ponadto doradcy zawodowi Centrum swiadcza ustugi w zakresie opracowy-
wania i udostepniania szeroko rozumianej informacji zawodowej, ktéra wspo-
maga proces podejmowania decyzji zawodowych, a takze umozliwia klien-
tom dokfadniejsza orientacje w Swiecie pracy.

Zasoby informacyjne dotyczg informacji o rynku pracy i zawodach, mozliwo-
Sciach ksztafcenia i doskonalenia kwalifikacji oraz instytucjach swiadczacych
pomoc osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy. Informacje zawodowe
gromadzone sg w formie publikacji, broszur, ulotek informacyjnych, teczek
i przewodnikéw po zawodach, komputerowych baz danych o mozliwosciach
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ksztatcenia, filméw o zawodach, programéw multimedialnych, informatoréw
o szkofach i uczelniach wyzszych oraz specjalistycznej literatury.

W Centrum mozesz takze uzyskac informacje o ustugach posrednictwa pracy
w wojewddztwie (w tym agencjach zatrudnienia), realizowanych programach
rynku pracy, instytucjach szkoleniowych i ich ofertach.

EURES to sie¢ publicznych stuzb zatrudnienia i ich partneréw na unijnym
rynku pracy, ktdrej celem jest miedzynarodowe posrednictwo pracy oraz in-
formowanie o warunkach zycia i pracy w krajach UE oraz Norwegii, Islandii,
Szwaijcarii i Liechtensteinie.

Ustugi EURES polegaja przede wszystkim na udzielaniu pomocy osobom bez-
robotnym, poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,
a pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o okreslonych kwalifikacjach
zawodowych.

W kazdym z krajow cztonkowskich dziatajg doradcy EURES, ktérzy petnig
funkcje posrednikéw pracy. To oni zbierajg oferty pracy od pracodawcow ze
swojego regionu i - po sprawdzeniu wiarygodnosci firmy - wprowadzaja do
wspélnej bazy, ktéra znajduje sie na Europejskim Portalu Mobilnosci Zawodo-
wej - www.eures.europa.eu. Taka procedura zabezpiecza poszukujacych pracy
przed nieuczciwymi pracodawcami.

W Polsce doradcy EURES dziataja w wojewddzkich urzedach pracy. Ich petna
lista znajduje sie na stronie www.eures.praca.gov.pl. Osoby zainteresowane
podjeciem pracy, uzyskaniem niezbednych informacji nt. sytuacji na rynku
pracy i warunkéw zycia w danym kraju Unii Europejskiej moga zgtaszac sie do
doradcy EURES w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Kielcach oraz posrednikéw
pracy realizujacych zadania EURES w kazdym Powiatowym Urzedzie Pracy wo-
jewddztwa Swietokrzyskiego.

Portal EURES jest dobrym narzedziem do szukania pracy za granica, poniewaz
zawiera oferty z 31 krajéw Europy, jest prosty w obstudze i przede wszystkim
- darmowy - zamieszczenie oferty na stronach EURES jest bezpfatne. Ponadto
zawiera informacje niezbedne dla os6b wyjezdzajacych do innego kraju.
Poszukujacy pracy i bezrobotni moga réwniez umiesci¢ swoje dane w bazie
CV, wypetniajac formularz zgtoszeniowy znajdujacy sie na stronie interne-
towej EURES. Zarejestrowa¢ moze sie kazdy, i to bez koniecznosci kontaktu
z doradca EURES. Pracodawcy, po uprzednim dopetnieniu procedury rejestra-
cyjnej, moga przeglada¢ umieszczone w bazie CV kandydatéw.
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Dziatanie 6.1 Poprawa dostepu do zatrudnienia
oraz wspieranie aktywnosci zawodowej w regionie

Dziatanie 6.1 kierowane jest do wszystkich oséb pozostajacych bez zatrudnie-
nia, zarejestrowanych i niezarejestrowanych jako bezrobotne.
Dla wszystkich osob pozostajacych bez zatrudnienia oferowane sa:
szkolenia zawodowe i kursy jezykowe prowadzace do podniesienia,
uzupetnienia lub zmiany kwalifikacji zawodowych,
. staze, praktyki zawodowe pozwalajace naby¢ praktyczne doswiadczenie
W miejscu pracy,
subsydiowane zatrudnienie, posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe,
warsztaty w zakresie technik aktywnego poszukiwania pracy oraz nabywa-
nia kompetencji kluczowych.
Natomiast osoby zarejestrowane jako bezrobotne w Powiatowym Urzedzie
Pracy moga skorzysta¢ ze szkolen, stazy, prac interwencyjnych, jednora-
zowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, doposazenia lub
wyposazenia stanowiska pracy u pracodawcéw dla skierowanych bezrobot-
nych oraz przygotowania zawodowego dorostych.
Projekty dla wszystkich oséb pozostajagcych bez zatrudnienia realizowane
sg przez Beneficjentéw, wytonionych przez Wojewddzki Urzad Pracy w dro-
dze konkursu. Projekty dla oséb zarejestrowanych jako bezrobotne realizuja
Powiatowe Urzedy Pracy.

Dziatanie 8.1 Rozwdj pracownikow i przedsiebiorstw w regionie

W ramach Dziatania 8.1 w wojewddztwie Swietokrzyskim realizowane sg

nastepujace projekty:

- szkolenia zawodowe i kursy jezykowe kierowane do dorostych oséb pra-
cujacych, ktére z whasnej inicjatywy sa zainteresowane nabyciem nowych,
uzupetnianiem lub podwyzszaniem kwalifikacji i umiejetnosci (poza godzi-
nami pracy), jak réwniez oséb odchodzacych z rolnictwa i pracownikéw
branz dotknietych procesami restrukturyzacyjnymi i modernizacyjnymi.

- fachowe doradztwo i informacja zawodowa, w tym indywidualne plany
dziatan i pomoc w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia.

Z Dziatania 8.1 moga skorzysta¢ osoby pracujace, chcace z whasnej inicjatywy
podnosi¢ kwalifikacje oraz pracownicy swietokrzyskich przedsiebiorstw, do
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ktorych kierowana jest odrebna oferta projektow doskonalacych. Warunkiem
ubiegania sie o udziat w projekcie jest zatrudnienie na podstawie umowy
o prace, uméw cywilnoprawnych oraz form swiadczenia pracy.

Projekty dla oséb pracujacych realizowane sa przez Beneficjentéw wytonio-
nych przez Wojewdédzki Urzad Pracy w drodze konkursu.

Wykazy aktualnych projektéw realizowanych w ramach Dziatan 6.1 oraz 8.1
mozna znalez¢ na stronie www.wup.kielce.pl/pokl. Niezbednych informacji
udziela réwniez Oddziat ds. Polityki Rynku Pracy, Projektow i Promoc;ji EFS
Wojewddzkiego Urzedu Pracy.

-3. Ochotnicze Hufce Pracy

Ochotnicze Hufce Pracy wykonuja zadania panstwa w zakresie zatrudnienia
oraz przeciwdziatania marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu mtodziezy,
a takze zadania w zakresie jej ksztatcenia i wychowania.

Naleza do nich m.in.:

« prowadzenie posrednictwa pracy oraz organizacja zatrudnienia:

- miodziezy w wieku powyzej 15 lat, ktéra nie ukoriczyta szkoty podstawo-
wej lub gimnazjum albo nie kontynuuje nauki po ukonczeniu tych szkét,

- bezrobotnych do 25 roku zycia,
- ucznidéw i studentéw w formie krétkotrwatego zatrudnienia w czasie
wolnym od zaje¢,
« prowadzenie poradnictwa zawodowego dla mtodziezy oraz mobilnych
centréw informacji zawodowej,

« inicjowanie miedzynarodowej wspétpracy i wymiany miodziezy,

+ refundacja kosztéw poniesionych przez pracodawce na wynagrodzenia
i sktadki na ubezpieczenia spoteczne mtodocianych pracownikéw.
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3.4.4. Agencje Zatrudnie.

Wysoki poziom bezrobocia w Polsce powoduje, Ze z roku na rok coraz wiecej
0s06b korzysta z ustug agencji zatrudnienia. Prowadza one dziatalno$¢ gospo-
darcza w zakresie $wiadczenia nastepujacych ustug:

« posrednictwa pracy, polegajacego w szczegélnosci na:

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

b) pozyskiwaniu i upowszechnianiu ofert pracy,

¢) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku
ze zgtoszong oferta pracy,

d) informowaniu kandydatéw do pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

e) inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw oséb poszukujacych odpowied-
niego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej z pracodawcami,

f) kierowaniu os6b do pracy za granica u pracodawcoéw zagranicznych,

« doradztwa personalnego, polegajacego w szczegdlnosci na:

a) prowadzeniu analizy zatrudnienia u pracodawcéw, okreslaniu kwalifika-
¢ji pracownikoéw i ich predyspozycji oraz innych cech niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy,

b) wskazywaniu Zrédet i metod pozyskania kandydatéw na okreslone sta-
nowiska pracy,

c) weryfikacji kandydatéw pod wzgledem oczekiwanych kwalifikacji
i predyspozycji,

» poradnictwa zawodowego, polegajacego w szczegélnosci na:

a) udzielaniu pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca
zatrudnienia,

b) udzielaniu informacji niezbednych do podejmowania decyzji zawodo-
wych, w szczegélnosci o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach
szkolenia i ksztatcenia,

¢) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodo-
wych, zajec¢ aktywizujacych w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwa-
niu pracy,

d) udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy,
w szczegdlnosci na udzielaniu informacji i doradztwie w tym zakresie,
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10.

pracy tymczasowej, polegajacej na kierowaniu oséb do wykonywania
pracy tymczasowej na rzecz i pod kierownictwem pracodawcy.

-orzystac' z ustug agencji zatrudnienia?

Sprawdz, czy podmiot wpisany jest do Krajowego Rejestru Agencji
Zatrudnienia (www.kraz.praca.gov.pl) i posiada certyfikat uprawniajacy
go do prowadzenia dziatalnosci. Jezeli takiego certyfikatu nie posiada,
to znaczy, ze dziata nielegalnie.

Nie korzystaj z ofert pracy zamieszczanych w prasie zawierajacych jedynie
numer telefonu kontaktowego oraz spotkan z posrednikiem pracy poza
biurem firmy (np. w kawiarni, na dworcu itp.).

Pamietaj, ze polski posrednik nie ma prawa do pobierania opfat za znale-
zZienie pracy.

Nie ptac posrednikowi,z gory” bez pokwitowania i poza biurem firmy. Pa-
mietaj, ze dowdd wptaty na konto posrednika — oszusta nie daje szans na
odzyskanie wptaconej kwoty. Do zaktadania kont bankowych moga by¢
wykorzystywane podstawione osoby.

Nigdy nie ptac przed wyjazdem za mieszkanie za granica oferowane przez
posrednika. Zwykle kontakt konczy sie na pobraniu optat za lokal.

Zanim zaptacisz posrednikowi za przejazd lub kurs nauki jezyka obcego,
sprawdz, ile wynosza ceny w innych firmach. Nie przeptacaj!

Pamietaj, ze polski posrednik pracy nie ma prawa zagdac zwrotu kosztow
poniesionych za skierowanie do zagranicznego posrednika pracy.
Pamietaj, ze polski posrednik pracy powinien kierowac¢ Cie do pracodaw-
cy zagranicznego, a nie do innej zagranicznej agencji zatrudnienia.
Sprawdz w rejestrze ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub Krajowym

Rejestrze Sadowym, czy dany posrednik ma zgtoszona dziatalno$¢ gospo-
darcza, jak dtugo dziata, czy posiada wiasne biuro/lokal.

Zawsze sprawdzaj, czy dany posrednik posiada umowe zawartg z praco-
dawca zagranicznym i czy wystat juz ludzi do pracy za granice. Warto popro-
si¢ o numery telefonéw pracodawcéw zagranicznych oraz do oséb, ktére
skorzystaty z jego ustug i moga potwierdzi¢ jego wiarygodnos¢ i rzetelnos¢.




tow zwigzanych ze skierowaniem do pracy za granica, pod warunkiem
wyspecyfikowania tych optat w umowie zawartej z osobg kierowana
do pracy, tj. kosztéw:

U Agencje moga pobiera¢ optaty z tytutu faktycznie poniesionych kosz-
||

« poniesionych na dojazd i powrét osoby skierowanej,
+ wydania wizy,

badan lekarskich,
+ tlumaczen dokumentéw.

U Agencje nie moga pobierac¢ optat od oséb kierowanych do pracy
za granica tytutem przedptat, kaucji oraz optat zwigzanych z wyszuki-
B waniem i wskazaniem pracodawcy zagranicznego, w szczegolnosci:
- opfat eksploatacyjnych,
+ wynagrodzenia pracownikéw,
optat z tytutu wynajmu lokalu,
+ wyjazdéw pracownikéw agencji,
« rekrutacji,
+ ustug pocztowo - telekomunikacyjnych,

« drukéw, reklam i ogtoszen prasowych.

Informacje o dziatalnosci nielegalnych posrednikdéw pracy nalezy zgtasza¢
do Panstwowej Inspekcji Pracy oraz na policje lub do prokuratury.

Przydatne strony internetowe, z ktérymi warto sie zapoznac zanim zaczniesz
szukac pracy:
www.mpips.gov.pl

Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej

www.kraz.praca.gov.pl - Krajowy Rejestr Agencji Zatrudnienia
www.pip.gov.pl - Panstwowa Inspekcja Pracy

Panstwowa Inspekcja Pracy - Okregowy
Inspektorat Pracy w Kielcach.

Stan prawny na dzier 25.08.2011 r.

www.kielce.oip.pl
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-.5. Instytucje szkoleniowe

W dzisiejszych czasach warunkiem podjecia pracy, a takze utrzymania zatrud-
nienia jest ustawiczne podnoszenie swoich kwalifikacji i umiejetnosci, ktére
moze by¢ realizowane w ramach szkolnych i pozaszkolnych form edukacji
zawodowe;j.

Edukacje pozaszkolng prowadza publiczne i niepubliczne podmioty zwane
instytucjami szkoleniowymi. Osoby bezrobotne i poszukujace pracy moga zo-
stac skierowane na szkolenie tylko do instytucji posiadajacej wpis do Rejestru
Instytucji Szkoleniowych (RIS). Dzieki takiej bazie urzedy pracy w jednym
miejscu majg dostep do oferty szkoleniowej kilku tysiecy podmiotéw. Ponad-
to z Rejestru moze skorzystac kazdy, kto tylko ma dostep do Internetu.

Rejestr Instytucji Szkoleniowych zawiera informacje m.in. o:

nazwie i adresie instytucji szkoleniowej,

kadrze prowadzacej szkolenia,

bazie lokalowej, jej wyposazeniu i srodkach dydaktycznych,
obszarze i tematyce szkolen,

metodach oceny jakosci szkolen,

liczbie bezrobotnych i poszukujacych pracy objetych szkoleniami w okresie
ostatniego roku,

pomocy udzielanej uczestnikom szkolenia lub przygotowania zawodowe-
go po jego zakonczeniu.
Rejestr prowadzony jest od 1 grudnia 2004 r.
przez Wojewoddzkie Urzedy Pracy.

Baza danych o zarejestrowanych instytucjach szkoleniowych jest dostepna
pod nastepujgcymi adresami internetowymi:

www.ris.praca.gov.pl

www.psz.praca.gov.pl (zaktadka: Rejestr Instytucji Szkoleniowych)

www.wup.kielce.pl (zaktadka: Rejestr Instytucji Szkoleniowych)

Stan prawny na dzier 25.08.2011 r.
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3.4.6. Gminne Centra Inform.

Gminne Centra Informacgji (GCI) to placéwki ukierunkowane na aktywizacje
spotecznosci lokalnych, zwtaszcza ludzi mtodych oraz na ozywienie lokalnego
rynku. Funkcjonuja jako pracownie multimedialne wyposazone w stanowiska
komputerowe ze statym fagczem internetowym. Ich klientami moga by¢ prak-
tycznie wszyscy mieszkanicy gminy, na terenie ktérej s zlokalizowane.

Dziatalno$¢ Gminnych Centréw Informacji jest wielokierunkowa. Pracowni-
cy GCl udzielajag pomocy absolwentom, bezrobotnym i poszukujacym pracy,
stuzac im poradami i informacjami, pracodawcom umozliwiajag m.in. pozy-
skanie odpowiednich pracownikéw, a z pozostatymi instytucjami tworza sie¢
wspétpracy i wymiany informacji. Prowadza warsztaty szkoleniowe w zakresie
technik aktywnego poszukiwania pracy, realizuja projekty promujace samo-
zatrudnienie, $wiadcza ustugi informacji i poradnictwa zawodowego. Podczas
warsztatdéw ich uczestnicy maja mozliwos$¢ poznania samego siebie, $wiata
zawoddw, drég ksztatcenia, pisania dokumentéw aplikacyjnych oraz metod
poszukiwania pracy.

Gminne Centra Informacji poprzez swiadczenie ww. ustug ufatwiaja osobom
bezrobotnym i poszukujacym pracy kontakt z powiatowymi urzedami pracy.

3.4.7. Akademickie Biura K.

Akademickie Biura Karier (ABK) to jednostki uczelni i szk6t wyzszych dziata-
jace na rzecz aktywizacji zawodowej studentéw i absolwentow.

Z pomocy Biur korzystaja osoby, ktére chca uzyska¢ porade zawodowa,
informacje o rynku pracy lub znalez¢ zatrudnienie, oraz pracodawcy po-
szukujacy kandydatéw na wolne miejsca pracy. Do podstawowych zadan
Biur zalicza sie w szczegdlnosci dostarczanie studentom i absolwentom in-
formacji o rynku pracy i mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji zawodo-
wych, zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i praktyk
zawodowych, prowadzenie bazy danych oséb zainteresowanych znalezie-
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niem pracy, pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandyda-
téw na wolne miejsca pracy i staze zawodowe.

Pomoc studentom i absolwentom w wejsciu na rynek pracy prowadzona jest
w formie doradztwa indywidualnego, warsztatéw, spotkan i zaje¢ poswieco-
nych zagadnieniom rynku pracy oraz planowaniu drogi zawodowej. Oprécz
pomocy doradczej i informacyjnej, Biura Karier realizujg zadania ukierunko-
wane na wspétprace z pracodawcami polskimi i zagranicznymi poprzez obstu-
ge ofert pracy, organizowanie prezentacji firm i targéw pracy na uczelni oraz
utatwianie studentom kontaktéw z pracodawcami.

W wojewddztwie swietokrzyskim Akademickie Biura Karier funkcjonuja przy siedmiu
uczelniach i szkotach wyzszych.

- Poradnie Psychologiczno - Pedagogiczne

Poradnie Psychologiczno - Pedagogiczne to specjalistyczne instytucje, zaj-
mujace sie zagadnieniami orientacji i poradnictwa zawodowego dla mtodzie-
zy szkolnej i studiujace;j.

Prowadza badania diagnostyczne (indywidualne lub grupowe), pozwalajace
okresli¢ predyspozycje i preferencje zawodowe ucznidw.

Szerza wiedze z zakresu informacji i orientacji szkolno-zawodowej, wspiera-
ja umiejetnosci wychowawcze nauczycieli, rodzicbw poprzez organizowa-
nie warsztatéw, grup wsparcia i innych zaje¢ edukacyjnych oraz kompletuja
metody do zaje¢ grupowych z uczniami z zakresu doradztwa zawodowego.

-)rganizacje pozarzadowe, fundacje, stowarzyszenia

( Caritas Dieceziji Kieleckiej

Caritas Diecezji Kieleckiej jest znaczaca w regionie organizacjg pozytku pu-
blicznego. Jednym z najwazniejszych obszaréw jej dziatalnosci jest aktywiza-
cja zawodowa i spoteczna 0séb zagrozonych marginalizacja i wykluczeniem
spotecznym.
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Caritas Kielecka udziela m.in.: pomocy i wsparcia w zakresie reintegracji spo-
teczneji zawodowej 0séb dtugotrwale bezrobotnych, przygotowuje do samo-
dzielnosci i aktywnosci na rynku pracy, przyczynia sie do integracji spotecznej
i rodzinnej.

Zadania w zakresie aktywizacji zawodowej i spotecznej realizuja nastepujace
placéwki: Centrum Integracji Spotecznej oraz Kluby Integracji Spotecznej.

Caritas Diecezji S-

Caritas Diecezji Sandomierskiej jest instytucja charytatywna, ktérej celem
jest niesienie pomocy osobom znajdujacym sie w trudnej sytuacji. Dziata-
nie to realizowane jest poprzez zaktadanie i prowadzenie doméw samotnej
matki, swietlic, przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjow, szkét przyspo-
sabiajacych do zawodu, placéwek opiekunczo - wychowawczych, osrodkéw
rehabilitacyjno — edukacyjnych dla 0oséb niepetnosprawnych, osrodkéw inter-
wengji kryzysowej, warsztatéw terapii zajeciowej, schronisk dla bezdomnych,
niepublicznych zaktadow opieki zdrowotnej, rehabilitacyjnych i pielegnacyj-
nych, o$rodkéw wypoczynkowych, organizowanie pomocy doraznej, udziat
w akcjach na rzecz 0séb potrzebujacych i niepetnosprawnych.

Caritas Diecezji Sandomierskiej
ul. Opatowska 10, 27-600 Sandomierz
tel.: 15644 55 86, 15 644 58 98, 15832 11 45
fax: 15832 11 45, wew. 35
sandomierz@caritas.pl, www.sandomierz.caritas.pl

Fundacja dla Dobra Wspéln.

W ramach NSZZ ,,SOLIDARNOSC” Region Swietokrzyski dziata Fundacja
dla Dobra Wspdlnego, ktérej celem jest m.in. promocja zatrudnienia i akty-
wizacja zawodowa 0séb pozostajacych bez pracy i zagrozonych zwolnieniem
z pracy.
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Do podstawowych zadan Fundacji nalezy:

+ udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu od-
powiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

« pozyskiwanie ofert pracy;
dziatalnos¢ szkoleniowa i informacyjna.

Fundacja dla Dobra Wspélnego
ul. Planty 16a, 25-502 Kielce,
tel. 41 344 77 03, fax 41 344 16 89
solidarnosc@ home.pl, www.solidarnosc.home.pl

_ia Zawodowego w Kielcach

Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Kielcach jest wiodaca instytucja szko-
leniowa w regionie. Posiada szeroka oferte edukacyjna, na ktéra sktadaja sie
kursy i seminaria oraz szkoty dla mtodziezy i dorostych.

Szkoty ZDZ w Kielcach oferuja nauke w zawodach poszukiwanych na
lokalnym rynku pracy. Ksztatcenie w ZDZ w Kielcach umozliwia uzyskanie
Swiadectw, dyploméw, zaswiadczen oraz specjalistycznych uprawnien. Czesto
jest to przepustka nie tylko na krajowy, ale réwniez miedzynarodowy rynek
pracy. Firma dysponuje siecig 25 terenowych i specjalistycznych placéwek
szkoleniowych.

W ramach ZDZ funkcjonuje Centrum Doradztwa, Poradnictwa Zawodowego
i Posrednictwa Pracy swiadczace bezptatne ustugi z zakresu :

« informacji i poradnictwa zawodowego,
« poradnictwa psychologicznego,
« posrednictwa pracy.

Zaktad Doskonalenia Zawodowego
Centrum Doradztwa, Poradnictwa Zawodowego i Posrednictwa Pracy
ul. Paderewskiego 55, 25-950 Kielce
tel. 41366 49 71 w. 230
agencjazatrudnienia@zdz kielce.pl
www.agencjazatrudnienia.zdz.kielce.pl
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3.5. KORZYSTANIEZ O
O WOLNYCH MIEJSCA

Najpopularniejsze i najczesciej wykorzystywane przez poszukujacych
zatrudnienia s ogtoszenia prasowe i radiowe. Mozna je $ledzi¢, kupujac gaze-
ty codzienne o zasiegu ogdlnopolskim lub regionalnym, oczywiscie najlepiej
w dniu, w ktérym zamieszczane sa dodatki dotyczace pracy (np. w poniedzia-
tek w ,,Gazecie Wyborczej”, w $rode w ,,Rzeczpospolitej’, w pigtek w ,,Pulsie Biz-
nesu”). Bogatym i popularnym zrédtem informacji o ofertach pracy z regionu
Swietokrzyskiego jest Radiowa Gietda Pracy - audycja emitowana na antenie
Radia Kielce od poniedziatku do pigtku o godzinie 9'°, Ogtoszen o prace moz-
na oczywiscie szukac¢ takze w prasie branzowej, co prawda zamieszczane sa
tam rzadziej, ale celniej trafiajg w oczekiwania, dzieki precyzyjnie okreslone-
mu profilowi grupy docelowej.

Z odpowiadaniem na ogtoszenia publikowane w mediach nie nalezy zwleka¢,
poniewaz o zakwalifikowaniu do rekrutacji niejednokrotnie decyduje kolej-
nos¢ zgtoszen. Niektdrzy pracodawcy na biezaco przeprowadzaja rozmowy
kwalifikacyjne ze zgtaszajacymi sie kandydatami. Kiedy znajda odpowiednia
osobe, koncza rekrutacje, nawet jesli ustalony termin jeszcze nie uptynat.

Kazda oferte nalezy analizowac pod katem:

+ charakteru i warunkéw proponowanej pracy,

« wymagan stawianych przez pracodawce,

« informacji nt. firmy, ktéra data ogtoszenie.

A nastepnie oceni¢, czy:

. praca, ktérej dotyczy oferta odpowiada Ci,

+ posiadasz odpowiednie umiejetnosci i kwalifikacje, zeby ja wykonywag,
. spetniasz gtdwne wymagania zawarte w ofercie.

Czytajac i analizujgc ogtoszenia prasowe powiniene$ wiedzie¢, co oznaczaja

zawarte w nich sformutowania. | tak:

- pracodawca oczekujacy od kandydata dyspozycyjnosci ma najczesciej na
mysli nienormowany czas pracy lub prace trwajaca wiecej niz 8 godzin
dziennie i czeste wyjazdy;

+ wymagania dotyczace dobrej prezencji to po prostu oczekiwanie estetycz-
nego wygladu oraz ubioru adekwatnego do charakteru pracy;

« pracodawca uzywajac w ogtoszeniu sformutowania ,,znajomos¢ obstugi
komputera” zapewne oczekuje, ze zatrudniona osoba bedzie posiadata
podstawowe umiejetnosci pracy z wykorzystaniem komputera;
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- ,biegtaznajomosc jezyka angielskiego” oznacza najczesciej, ze bez napraw-
de dobrej znajomosci jezyka nie znajdziesz zatrudnienia w tej firmie;

+ ,jezyk francuski mile widziany” oznacza, ze jego znajomosc¢ bedzie oczywi-
Scie atutem, ale nie jest warunkiem koniecznym;

« warunek komunikatywnosci oznacza, ze jest to praca z ludzmi, polegajaca
najczesciej na obstudze klientéw i wymagajaca umiejetnosci nawigzywania
relacji interpersonalnych i postepowania z ludzmi.

Pamietaj!

Ogloszenia w mediach docierajg do tysiecy oséb, setki z nich na
nie odpowiadaja, konkurencja jest wiec naprawde duza! Poza tym
tylko czes¢ pracodawcow szukajac pracownikow zamieszcza ofer-
ty pracy w mediach! Biorac to pod uwage nie powinienes$ ograni-
czac¢ swojego poszukiwania pracy jedynie do odpowiadania na
powszechnie zamieszczane ogtoszenia.

Internet - jest popularnym i szeroko wykorzystywanym medium, coraz
czesciej tez stuzy do zamieszczania ofert o wolnych miejscach pracy, ale takze
okazuje sie niezwykle pomocny w catym procesie poszukiwania zatrudnienia.
Informacje o ofertach zamieszczajg portale ogtoszeniowe, portale niektérych
gazet, rozgtosni radiowych, a takze sami pracodawcy na swoich stronach www.
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Internet jest nie tylko wygodnym, ale tez stosunkowo tanim sposobem
poszukiwania pracy. Koszt wykorzystania Internetu w przypadku posiadania
stategotaczajest znaczaco nizszy nizwystanie poczta dziesigtek czy seteklistow
z aplikacjami.

Zaletg Internetu jest duza oszczednos¢ czasu. Na wiekszosci portali istnieje
mozliwos¢ ustawienia bardzo precyzyjnych opcji wyszukiwania oraz zamé-
wienia powiadamiania na wiasna skrzynke e-mail o nowej ofercie pasujacej
do profilu kandydata.

INTERNETOWE SERWISY PRACY | KARIERY

www.pracuj.pl Portale zawierajg oferty pracy, infor-
www.jobpilot.pl macje o pracodawcach, artykuty do-

www.jobs.pl tyczace metod poszukiwania pracy,
www.topjobs.pl proceséw rekrutacyjnych czy doku-

mentéw aplikacyjnych.

Serwisy umozliwiaja przeszukiwa-
nie ofert pracy wedtug regionéw
i branz, a takze zamieszczenie wiasne-
go ogtoszenia. Niektore z nich posia-

www.praca.onet.pl
www.gazetapraca.pl
www.abcpraca.pl
www.praca.pl

www.praca.interia.pl daja zaktadki umozliwiajace umiesz-
www.praca.money.pl czenie swojego CV w specjalnych
www.praca-online.pl bazach, a pracodawcom przeszuki-
www.praca.wp.pl wanie ich wedtug réznych kryteriow
www.praca.gratka.pl wyboru kandydatow.
INSTYTUCJE RYNKU PRACY
www.mpips.gov.pl | Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej.
www.ohp.pl |Ochotnicze Hufce Pracy.
www.ris.praca.gov.pl | Rejestr Instytucji Szkoleniowych.
www.kraz.praca.gov.pl | Krajowy Rejestr Agencji Zatrudnienia.
Serwis informacyjny urzedéw pracy, za-
www.psz.praca.gov.pl wierajacy m.in. oferty pracy z powiato-
wych urzedéw pracy z catego kraju.
www.eures.praca.gov.pl Europejski system wymiany informacgji
www.eures.europa.eu o wolnych miejscach pracy, baza CV.
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UNIA EUROPEJSKA
www.polskawue.gov.pl | Komitet do Spraw Europejskich
Portal Unii Europejskiej. Zawiera m.in.
www.europa.eu regulacje prawne, informacje o insty-

tucjach unijnych.
Europejska baza danych o mozliwo-

www.ec.europa.eu/ploteus Sciach uczenia sie i szkolenia (w jezy-
ku polskim).

Biuro uznawalnosci wyksztatcenia

www.buwiwm.edu.pl i wymiany miedzynarodowej (m.in.

kwalifikacje zawodowe w UE).

Strona dotyczaca problematyki fun-
duszy strukturalnych.
www.funduszeeuropejskie.gov.pl | Portal Funduszy Europejskich
Informacje na temat mozliwosci szko-
lenia w krajach europejskich itp.

www.funduszestrukturalne.gov.pl

www.eurodesk.pl

DORADZTWO ZAWODOWE

DORADCA 2000 to komputerowy
program zawierajacy informacje nt.
mozliwosci edukacyjnych i szkolenio-
wych w wybranym zawodzie na tere-
nie kraju oraz prezentujacy okreslone

https://doradca.praca.gov.pl

zawody.
www.psz.praca.gov.pl | Klasyfikacja zawodéw i specjalnosci.
www.doradca-zawodowy.pl | Doradztwo zawodowe w sieci.

Narodowe Centrum Zasobéw Porad-
nictwa Zawodowego.
Stowarzyszenie Doradcéw Szkolnych
i Zawodowych.

www.praca.gov.pl/eurodoradztwo/

www.sdsiz.pl
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WSPARCIE PSYCHOLOGICZNE

Strona Instytutu Psychologii Zdrowia,
www.ipz.edu.pl m.in. telefoniczne porady specjali-
stow.

Strona Fundacji ITAKA, poswiecona
problemowi depresji.
www.ptp.org.pl | Polskie Towarzystwo Psychologiczne.

www.leczdepresje.org.pl

INFORMACJE DLA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

. Internetowy portal oséb niepetno-
www.ipon.pl

sprawnych.

Elektroniczne wydanie dwumiesiecz-
www.integracja.org nika dla niepetnosprawnych “Integra-

cja!

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych.
Ogodlnopolska Baza Pracodawcow
Oséb Niepetnosprawnych.

Portal tematyczny stworzony spe-
cjalnie dla os6b niepetnosprawnych
www.niepelnosprawni.pl w celu zwiekszenia dostepu do infor-
macji, zawiera oferty pracy dla oséb
niepetnosprawnych.

www.pfron.org.pl

www.zpchr.pl

ORGANIZACJE POZARZADOWE

www.ngo.pl Na stronach znajdujg sie informacje
nt. dziatalnosci organizacji pozarza-
www.pozytek.gov.pl dowych, ich wykazy oraz stosowne
akty prawne.
www.kielce.caritas.pl |Caritas Diecezji Kieleckiej.
: Zaktad Doskonalenia Zawodowego
www.zdz.kielce.pl .
w Kielcach.

NSZZ,SOLIDARNOSC”
Region Swietokrzyski.

www.solidarnosc.org.pl/kielce/
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Jest to najlepszy sposob, by zdoby¢ szczegétowe informacje i zorientowac sie,
co aktualnie dzieje sie na rynku pracy. Zasada funkcjonowania targéw pracy
jest taka sama, jak wszelkich innych targéw handlowych. Cel jest réwniez po-
dobny - zawarcie jak najwiekszej liczby kontraktéw satysfakcjonujacych obie
strony: wystawce i klienta, czyli pracodawce i poszukujacego pracy.

Targi pracy sa organizowane najczesciej przez:

» urzedy pracy

« organizacje pozarzadowe (fundacje, stowarzyszenia)

« organizacje pracodawcéw (izby handlowe, forum pracodawcéw itp.)
 szkoly wyzsze (np. samorzady studenckie, akademickie biura karier).

Stanowig one miejsce spotkan pracodawcéw z osobami poszukujacymi
zaréwno miejsc pracy, jak i chcacymi poznac stawiane wymagania i procedury
rekrutacji.

Pracodawcy maja na targach stoiska, na ktérych prezentuja swoje firmy. Mozna
dowiedziec sie wiec wielu waznych informacji na temat interesujacej nas firmy
(np. co produkuje, jakie swiadczy ustugi, czym handluje, ile 0séb zatrudnia,
w jakich zawodach i specjalnosciach poszukuje pracownikéw obecnie, a kogo
za jakis czas, jakie sg plany rozwoju firmy itd.). Czesto zdarza sie, ze wystawiaja-
ce sie na targach firmy nie maja potrzeby zatrudnienia nowych pracownikéw
juz dzi$, ale zgodnie ze swojg strategig personalng tworzg tzw. rezerwe kadro-
wg - szukaja 0s6b, ktére zatrudnig w przysztosci, gdy zajdzie taka potrzeba.
Dla pracodawcéw jest to doskonata okazja do zaprezentowania swoich ocze-
kiwan wobec potencjalnych pracownikéw, przedstawienia konkretnych ofert
pracy i profilu dziatalnosci firmy. Wykorzystuja oni targi réwniez po to, aby
zorientowac sie, kto szuka pracy - jakie sg kwalifikacje tych oséb, motywacja,
oczekiwania ptacowe itp.

Wazne jest, aby przygotowac sie odpowiednio do spotkania z pracodawcami
na targach. Warto mie¢ ze soba CV, aby méc zaprezentowad sie na miejscu
lub zostawic¢ je wybranym firmom. By¢ moze zaowocuje to w przysztosci, gdy
firmy te beda poszukiwaty pracownika o kwalifikacjach, ktére posiadamy.

W urzedach pracy mozna spotkac sie z jeszcze inng forma kontaktu praco-
dawcy z poszukujacym pracy - to tzw. gietda pracy. Jest ona organizowana
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na zlecenie konkretnego pracodawcy, ktéry poszukuje okreslonej liczby
pracownikow do swojej firmy. W urzedzie pracy ma mozliwos¢ rozmowy
z wieloma wytypowanymi kandydatami i wybrania sposréd nich tych, ktérzy
spetniaja jego wymagania.

3.8. NOWOCZESNE METOD
ZATRUDNIENIA - NE

Networking to sposéb nawiazywania zawodowych znajomosci - tak z poten-
cjalnymi pracodawcami, jak i wspotpracownikami za posrednictwem portali
tematycznych. Na ich stronach prezentuje sie swoj profil zawodowy (pozytyw-
ne strony). Osoba prowadzaca nabdr pracownikéw zainteresowana danym
specjalista moze nie tylko zweryfikowac jego zawodowe doswiadczenia, ale
takze lepiej go poznad, np. poprzez sledzenie jego uczestnictwa na forum oraz

o

_ ocial
§ Networks
bbb W

zwrdcenie sie o opinie o nim do 0séb z listy jego znajomych.

Networking moze pomaéc w rozwoju kariery przede wszystkim osobom, ktére
w pracy zawodowej na co dzierh wykorzystuja Internet. Wtedy kontakt z inny-
mi uzytkownikami sieci jest bardziej intensywny i szybszy.
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Networking jako sposéb zawodowej komunikacji moze polega¢ m.in. na
prezentacji zawodowych doswiadczen, uczestnictwie w dyskusjach na fo-
rach tematycznych czy odnalezieniu w sieci informacji o kolegach po fachu.
Poinformowanie o tym, ze szuka sie pracy w serwisie odwiedzanym przez kil-
kaset tysiecy oséb aktywnych zawodowo moze by¢ znakomitym sposobem
na szybkie poznanie oséb szukajacych pracownikéw do nowych projektow
i specjalistycznych prac. Jednak, jak zawsze w kontakcie z nieznajomymi, na-
lezy zachowac rozwage.

Networking bedzie sie rozwijat, a wptynie na to rosnace zinformatyzowanie
spoteczenstwa oraz coraz wieksza liczba platform tego typu - ufatwiajacych,
przyspieszajacych i systematyzujacych nawigzywanie oraz podtrzymywanie
zawodowych relacji.
Zapamietaj!
» sama informacja - nawet z najlepszego zrédta - nie gwarantuje uzyska-
nia zatrudnienia;

+ metody najczesciej stosowane w poszukiwaniu pracy wcale nie musza
by¢ najskuteczniejsze;

« warto wykorzystac wszystkie dostepne sposoby, aby otrzymac¢ intere-
sujaca informacje o pracy lub/i nawigza¢ kontakt z pracodawca.

ABC POSZUKIWANIA PRACY
Aby znalez¢ prace nalezy byc¢ aktywnym, wykorzy-
AKTYWNOSC sta¢ wszelkie dostepne mozliwosci i osoby moga-

ce nam pomdac. Trzeba planowac i dziatac!

Zamiast czeka¢ na pomoc innych, poméc mozna
sobie samemu - dziatajac. IS¢ osobiscie do znajo-
BEZPOSREDNIOSC mych, pracodawcy, urzedu pracy i porozmawiac
o tym, ze szuka sie pracy.

Nic nie zastapi bezposredniego kontaktu!

Czasem - mimo akt
poszukiwania pracy, m
znalezienie trzeba bedzi
CIERPLIWOSC dy, ktérych uzywa sie d
pewno przyniosg pozad
ba nato czasu. Musimy si
w cierpliwos¢!
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3.9. BARIERY W POSZUKI_

Wiekszos¢ ludzi pytanych o to, co im najbardziej przeszkadza w znalezieniu
pracy, wskazuje najpierw na bariery zewnetrzne - czyli niezalezne od nich,
a po chwili zastanowienia na bariery wewnetrzne - zalezne od nich.

Bariery zewnetrzne:

+ mata liczba ofert pracy,

+ wysokie wymagania pracodawcéw,

+ duza konkurencja na rynku pracy,

+ brak dostepnych informacji o firmach,
brak ciekawych ofert pracy.

Bariery wewnetrzne:

+ niedostateczne kwalifikacje,

+ mata aktywnos¢ wihasna,

. wiek,

« brak wiedzy gdzie i jak szukac pracy,
nieSmiatos¢,

+ lek przed przysztosciag (zmiana),

« stres - trema przed rozmowag z pracodawca,

+ wstyd przed znajomymi, ze nie mamy pracy i strach przed ich negatywna
ocena.

W skutecznym znalezieniu pracy przeszkadzajg gtéwnie: lenistwo i wygod-
nictwo (czekanie az inni to za mnie zrobig - posrednicy, znajomi, rodzina
itd). Jesli poszukujemy pracy 1 godzine tygodniowo - to znaczy, ze nie szuka-
my jej wcale! Poszukiwanie pracy to praca - i to na ,petny etat” (co najmniej
kilka godzin dziennie). Skuteczno$¢ w poszukiwaniu pracy zalezy gtéwnie
od samodyscypliny, planowania, aktywnosci i konsekwencji w dziataniu.




