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Praca posrednika pracy ukierunkowana jest na przeciwdziatanie bezrobociu i
ograniczenie jego skali w obrebie danego regionu i kraju. Do gtéwnych zadan
posrednika pracy nalezy udzielanie pomocy poszczegdlnym osobom w znalezieniu
pracy odpowiadajgcej ich oczekiwaniom i mozliwosciom oraz pracodawcom w
pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach, pozyskiwanie i
upowszechnianie ofert pracy, udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do
pracy w zwigzku ze zgtoszonga ofertg pracy, a takze inicjowanie i organizowanie
kontaktéw oséb poszukujgcych odpowiedniego zatrudnienia z pracodawcami.

Niezbednym warunkiem do udzielenia skutecznej pomocy poszukujgcym pracy oraz
pracodawcom jest dobra znajomos¢ rynku pracy, dlatego posrednik pracy zbiera i
analizuje informacje o zmieniajgcych sie trendach i potrzebach rynku pracy, nowych
inicjatywach oraz podmiotach gospodarczych. Obejmujg one m.in. tendencje w
zatrudnieniu i bezrobociu, popyt na okreslone zawody, podaz miejsc pracy. Zbierajgc
informacje o rynku pracy tworzy bazy danych o klientach (pracodawcach i
poszukujgcych pracy) w formie elektronicznej, najczesciej z podziatem na branze.
Umieszcza w nich podstawowe dane, w przypadku pracodawcy sg to dane adresowe,
rodzaj dziatalnosci - branza, krétka charakterystyka dziatalnosci, aktualny stan
zatrudnienia, przewidywane potrzeby na okreslonych pracownikéw, a w przypadku
poszukujgcego pracy, informacje o poziomie wyksztatcenia, kwalifikacjach,
umiejetnosciach, doswiadczeniu zawodowym.

Posrednik pracy w celu pozyskiwania informacji o wolnych miejscach pracy wysyta
maile do potencjalnych pracodawcéw, réwniez zagranicznych. Odbywa z nimi rozmowy
telefoniczne oraz ostatnio coraz bardziej popularne, spotkania na skype z kamerg i
mikrofonem tzw. telekonferencje. Bardzo czesto udaje sie bezposrednio do zaktadow
pracy, gdzie w dziatach zatrudnienia zbiera najwazniejsze informacje o firmie. W celu
nawigzania wspétpracy z zagranicznymi pracodawcami wyjezdza za granice, gdzie
uczestniczy w miedzynarodowych targach pracy promujac ustugi posrednictwa pracy.
Sam réwniez zajmuje sie organizacjg regionalnych targéw pracy, ktére sg zbiorowa
prezentacjg ofert pracy réznych pracodawcéw. Organizuje takze gietdy pracy
umozliwiajgce bezposredni kontakt pracodawcy z kandydatami z danego regionu.
Sporzgdza materiaty informacyjne i biuletyny stuzgce promocji posrednictwa pracy
wsréd pracodawcédw i poszukujgcych zatrudnienia.

Pozyskane oferty pracy posrednik pracy upowszechnia poprzez zamieszczenie na
stronach internetowych firmy, w ktérej pracuje, portalach branzowych, portalach z
ofertami pracy, w prasie branzowej o zasiegu regionalnym i ogdélnokrajowym.Posrednik
pracy nawigzuje réwniez bezposrednie kontakty z poszukujgcymi zatrudnienia. W
trakcie rozmowy poznaje oczekiwania zawodowe klienta i dokonuje analizy ofert pracy



bedgcych w jego dyspozycji, pomaga mu sporzadzi¢ dokumenty aplikacyjne oraz
przygotowuje go do rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawca.

Waznym zadaniem posrednika pracy zatrudnionego w urzedzie pracy jest
motywowanie bezrobotnych do podjecia trudnienia. Zadanie to realizuje
przedstawiajgc im oferty pracy, ktére sg w posiadaniu urzedu. Informuje ich o
mozliwosci skorzystania z innej formy pomocy oferowanej przez urzad (np. szkolen,
warsztatéw aktywnego poszukiwania pracy, przyuczenia do zawodu, dotacji na
rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej). Wszelkie swoje dziatania na rzecz
bezrobotnych posrednik pracy dokumentuje w karcie rejestracyjnej bezrobotnego.
Analizujac, co najmniej raz na trzy miesigce karty rejestracyjne, zawierajgce informacje
o proponowanych bezrobotnemu ofertach pracy i innych formach wsparcia, posrednik
pracy ma mozliwos¢ obserwacji danego bezrobotnego i jego rzeczywistej checi
podjecia zatrudnienia. Pozwala mu to przygotowac¢ dla niego odpowiednia oferte pracy,
ewentualnie zaproponowac inng forme pomocy w uzyskaniu zatrudnienia. W swoje;j
pracy posrednik pracy scisle wspétpracuje z doradcg zawodowym, specjalista ds.
rozwoju zawodowego oraz liderem klubu pracy.

Innym, niezwykle waznym obecnie zadaniem posrednika pracy zatrudnionego w
publicznych stuzbach zatrudnienia, jest prowadzenie posrednictwa pracy zwigzanego
ze swobodnym przeptywem pracownikéw na terenie UE /EOG, ktére realizowane jest
wytgcznie przez sie¢ EURES. Jego zadania koncentrujg sie na udzielaniu pomocy
bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z
prawem swobodnego przeptywu pracownikéw w UE. Polega to na udzielaniu pomocy
pracodawcom z kraju i z panstw UE/EOG w uzyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych, inspirowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych i
poszukujgcych pracy z pracodawcami z krajow UE/EOG, informowaniu bezrobotnych i
poszukujgcych pracy o mozliwosciach zatrudnienia, warunkach zycia i pracy oraz o
sytuacji na europejskich rynkach pracy, w tym wystepujacych tam zawodach
nadwyzkowych i deficytowych.Realizujgc powyzsze zadania posrednik pracy prowadzi
elektroniczny rejestr ofert pracy pracodawcéw z kraju i panstw UE/EOG i umieszcza je
w internetowej bazie ofert pracy. Przeprowadza rekrutacje pracownikdéw poprzez
zebranie CV kandydatdéw, ich wstepna selekcje oraz pomoc w przeprowadzaniu rozméw
kwalifikacyjnych z kandydatami. Umieszcza CV poszukujgcych pracy w bazach
zycioryséw w urzedach pracy oraz przekazuje zainteresowanym ulotki i materiaty
informacyjne z zakresu miedzynarodowego posrednictwa pracy.

Nalezy podkresli¢, iz zadania i czynnosci posrednika pracy zatrudnionego w
publicznych stuzbach zatrudnienia wynikajg z przepiséw prawnych, zawartych w
standardach posrednictwa pracy, co ma znaczacy wptyw na sformalizowanie zakresu
jego obowigzkéw. Natomiast zakres zadan posrednika pracy zatrudnionego w
prywatnej agencji posrednictwa pracy nie zawsze jest taki jednoznaczny. Czesto
dochodzi do sytuacji, kiedy zadania posrednika pracy i specjalisty ds. rekrutacji
powierza sie jednej osobie.
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