Podstawowe informacje dla os6b bezrobotnych czyli co powiniene$ wiedzie¢ zanim
pojdziesz si¢ zarejestrowa¢ do Urzedu Pracy

Gtownym celem urz¢déw pracy jest udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i1 poszukujacym
pracy w uzyskiwaniu zatrudnienia oraz pracodawcom w znajdowaniu odpowiednich
pracownikow. Urzedy pracy realizuja rowniez zadania w zakresie tagodzenia skutkéw
bezrobocia, zatrudnienia oraz aktywizacji zawodowej os6b poszukujacych pracy.

Jak zarejestrowac si¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy?

Rejestracji dokonuje si¢ w dniu przedtozenia kompletu wymaganych dokumentéw,
wypelnieniu karty rejestracyjnej oraz po§wiadczenia wlasnym podpisem prawdziwosci
ztozonych oswiadczen w obecnosci pracownika urzgdu pracy.

Do rejestracji wymagane sa nastgpujace dokumenty:

e dowdd osobisty, a w przypadku oséb niepelnoletnich - tymczasowy dowdd osobisty
lub legitymacja szkolna,

e dyplom, $wiadectwo ukonczenia szkoty lub §wiadectwo szkolne albo zaswiadczenie o
ukonczeniu kurséw lub szkolen,

¢ S$Swiadectwo pracy oraz inne dokumenty niezbedne do ustalenia jej uprawinien,

e dokument o przeciwskazaniach do wykonywania okreslonych prac.

Osoba niepetnosprawna, oprocz wyzej wymienionych dokumentéw, przektada orzeczenie o
niepetnosprawnosci.

Rejestracji nie moze by¢ dokonana w przypadku nie przedtozenia wymaganych dokumentéw
lub odmowy ztozenia podpisu na karcie rejestracyjne;j.

Posrednictwo pracy

Posrednictwo pracy prowadzone przez Powiatowe Urzgdy Pracy ma na celu pomoc osobom
bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu odpowiedniego zatrudnienia,a a
pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw.

Posrednictwo pracy jest realizowane w nastgpujacych formach:

e posrednictwo poélotwarte - informacje o wolnych miejscach pracy sa dostepne dla
wigkszej liczby kandydatéw - nazwa firmy i jej adres sa umieszczane w eksponowane;j
ofercie. Kandydaci do pracy, po rozmowie kwalifikacyjnej z posrednikiem pracy,
kierowani sa do pracodawcy, ktéry dokonuje wyboru pracownika.

e posrednictwo otwarte - oferta pracy jest specjalnie i szczegétowo opisywana oraz
wyraznie ksponowana; osoby zainteresowane same kontaktuja si¢ z pracodawca, ktory
sam przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne i wybiera pracownikéw.

e posrednictwo pracy na stanowiska wymagajace szczegélnych predyspozycji
psychofizycznych dokonywane jest w przypadku poszukiwania przez pracodawcow
kandydatéw posiadajacych jakie$ specyficzne wymagania. Kandydaci przechodza
przez specjalistyczne badania przydatnosci zawodowej. Wyboru pracownika dokonuje
pracodawca.

e posrednictwo szybkie - ma zastosowanie w sytuacji, gdy pracodawca potrzebuje
pracownika "od zaraz", niezaleznie od kwalifikacji kandydatow. Pracodawca wybiera
pracownika sposrod duzej liczby kandydatow.



e gieldy pracy - organizowane w sytuacji, gdy istnieje potrzeba spotkania pracodawcy z
wigksza grupa poszukujacych pracy. Urzedy pracy przekazuja informacje o gietdzie,
terminie 1 miejscu spotkania. Pracodawcy pracownikéw wybieraja sposrod
uczestnikow gieldy.

e targi pracy - spotkania wigkszej ilosci pracodawcéw 1 os6b zainteresowanych
podjeciem pracy, trwajace 1-2 dni, oferujace rézne miejsca pracy.

Poradnictwo zawodowe

Poradnictwo zawodowe ma na celu pomoc w planowaniu i organizowaniu zycia zawodowego
poprzez udzielanie wskazéwek, rad i porad zawodowych oraz prowadzenie badan
diagnostycznych przydatno$ci zawodowej. Doradcy zawodowi w urz¢dach pracy pomagaja
ludziom majacym trudnosci z podjgciem decyzji zawodowej, wynikajacym z braku
umiejetnosci oceny swoich mozliwo$ci zawodowych lub korzystania z informacji o rynku
pracy. Pomagaja rowniez osobom zamierzajacym zmieni¢ zawdd lub podjac dziatalnos¢
gospodarcza.

Doradcéw zawodowych mozna spotkaé:

¢ w Centrach Informacji i Planowania Kariery Zawodwej,
e w Powiatowych Urzgdach Pracy na stanowiskach doradcéw zawodowych.

Doradcy zawodowi w urzedach pracy pomoga w:

e rozpoznaniu istniejacych trudnosci w znalezieniu pracy,

e poznaniu predyspozycji zawodowych,

e wybraniu odpowiedniego rodzaju pracy lub kierunku szkolenia czy
przekwalifikowania,

e zaplanowaniu Sciezki kariery zawodowej,

e uzyskaniu szczegétowych informacji o zawodach i1 rynku pracy.

Poradnictwo zawodowe swiadczone jest w formach indywidualnych 1 grupowych.
U doradcéw zawodowych dostgpne sa:

e teczki informacji o zawodach zawierajace opisy czynnosci, zadan, wymagan oraz drog
ksztalcenia 1 podnoszenia kwalifikacji;

¢ informator o szkotach réznego typu o zasi¢gu krajowym i lokalnym;

e katalogi jednostek szkolacych zawierajace informacje o profilu szkolenia, warunkach,
czasie trwania i1 kosztach;

¢ informacje o lokalnym rynku pracy zawierajace np. dane o bezrobociu w podziale na
zawody oraz oferty pracy w zawodach;

e wykazy jednostek doradczych, administracyjnych, prawnych, ekonomicznych
wspomagajacych uruchomienie dziatalnosci gospodarczej;

e inne informatory, poradniki, katalogi, wzory podan, zyciorysow, listow
motywacyjnych itp.

e ulotki o zawodach zawierajace skrocone opisy zawodow;

e filmy wideo o zawodach, filmy instruktazowe np. jak rozmawia¢ z pracodawca;



e programy komputerowe - program "Doradca 2000" umozliwiajacy dostep do
r6znorodnej informacji zawodowej 1 pomagajacy w okreslaniu preferencji
zawodowych, komputerowa encyklopedia zawodéw, Multimedilany Informator
Edukacyjny;

e testy psychologiczne - Bateria Testow Uzdolnien Ogélnych, Kwestionariusz
Preferencji Zawodowych, zestaw do samobadania zainteresowan zawodowych, testy
inteligencji i osobowosci.

Szkolenia
Szkolenia prowadzone przez Powiatowe Urzedy Pracy maja na celu udzielnie pomocy
osobom bezrobotnym i zagrozonym utrata pracy.

Wigcej informacji na temat warunkéw uczestnictwa w szkoleniach mozna znalez¢ w
publikacji Ministerstwa Pracy i1 Polityki Spotecznej w formacie .PDF, do jej odczytania
potrzebny jest darmowy program Adobe Reader. Jesli chcesz zainstalowac ten program na
swoim komputerze kliknij tutaj.

Publikacja zawiera podstawowe informacje na temat mozliwos$ci uzyskania pomocy, jaka
moga otrzyma¢ w urzedzie pracy osoby zainteresowane szkoleniami i innymi programami
aktywizacji zawodowej, zwiazanymi z podnoszeniem kwalifikacji. Adresowana jest do oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy. Aby przeczyta¢ publikacj¢ kilknij tutaj.

Przydatne adresy WWW dla oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy
http://www.epuls.praca.gov.pl - oferty Powiatowych Urzedéw Pracy z catej Polski.
http://www.psz.praca.gov.pl - informacje publikowane na stronach Ministerstwa Pracy i
Polityki Spoteczne;.

http://www.gci.info.pl - Adresy Gminnych Centréw Informacji w calej Polsce.
http://www.mbp.ohp.pl - Adresy Ochotniczych Hufcéw Pracy w catej Polsce.
https://doradca.praca.gov.pl - Internetowa wersja programu Doradca Zawodowy
http://www.fdpa.org.pl - Osrodki wspierania przedsigbiorczosci z catej Polski.




