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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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SRODOWISKO PRACY

Warunki materialne



Miejscem pracy posrednika pracy sg pomieszczenia biurowe. W biurze przyjmuje
klientéw (pracodawcéw, poszukujgcych pracy) i wykonuje swoje czynnosci zawodowe.
Praca posrednika pracy zwigzana jest z czestymi wyjazdami.Uczestniczgc w targach
pracy przebywa w duzych halach, gdzie prezentowane sg poszczegdlne stoiska.
Dokumentujgc swojg prace oraz nawigzujgc kontakty z pracodawcami postuguje sie
sprzetem komputerowym i biurowym. Wprowadzajgc dane wiele godzin spedza przy
komputerze, co powoduje ostabienie narzadu wzroku i kregostupa. W zawodzie
posrednika pracy pracujgcego z osobami bezrobotnymi wystepuje
prawdopodobienstwo zaburzeh emocjonalnych i stanéw depresyjnych. Zwigzane to jest
ze stresem spowodowanym codziennymi kontaktami z rozdraznionymi ludZzmi, czesto
nie widzgcymi szans znalezienia zatrudnienia, przerazonymi utratg pracy, a takze
brakiem odpowiednich dla nich ofert pracy.

Warunki spoteczne

Praca posrednika pracy ma dwojaki charakter. Z jednej strony jest to praca
indywidualna (w momencie, gdy wprowadza dane do komputera, negocjuje z
pracodawca lub przeprowadza rozmowe z klientem) z drugiej strony moze by¢
cztonkiem zespotu pracujgc przy realizacji projektéw tgczonych. Kontakty z ludzmi w
pracy posrednika pracy sg bardzo intensywne i réznorodne. Sg to kontakty zaréwno z
poszukujgcymi zatrudnienia, ktérym udziela rad, wyjasnien, odpowiada na ich pytania,
jak i z pracodawcami, do ktérych kieruje odpowiednich kandydatéw do pracy oraz
organizuje ich spotkania z poszukujacymi zatrudnienia w formie targow i gietd pracy.

Warunki organizacyjne

Posrednik pracy pracuje zazwyczaj od 6 do 9 godzin dziennie. Swojg prace wykonuje
tylko w dzieh. Godziny pracy zalezg od ustaleh obowigzujgcych w danej firmie. W
ramach pozyskiwania nowych ofert pracy oraz promocji swoich ustug odbywa czeste
podréze stuzbowe, réwniez zagraniczne. Trudno jest okresli¢ jakgkolwiek
systematycznos¢ tych wyjazddw. Majagc na uwadze charakter pracy (negocjacje z
pracodawcami, reprezentowanie firmy na zewnatrz) posrednik pracy musi dbac o swéj
wyglad i ubiér. Najbardziej wskazana jest klasyczna elegancja.

Praca posrednika pracy jest okresowo nadzorowana przez kierownika komarki
organizacyjnej posrednictwa pracy (w przypadku zatrudnienia w urzedzie pracy) lub
kierownictwo firmy, w ktérej pracuje (w przypadku zatrudnienia w agencji posrednictwa
pracy). W zaleznosci od miejsca pracy, w hierarchii organizacyjnej moze by¢
podwtadnym i podlegac bezposrednio kierownikowi komérki organizacyjne;j
posrednictwa pracy lub, prowadzgc wtasng agencje posrednictwa pracy, posiadac
petng swobode organizacyjng i samemu decydowac o charakterze swoich dziatah.

Czynnosci wykonywane przez posrednika pracy majg z jednej strony charakter
zrutynizowany, gdy wprowadza dane do komputera, wypetnia dokumentacje, a z
drugiej niezrutynizowany, gdy negocjuje z pracodawcami czy rozmawia z klientami,
poniewaz kazda osoba, z ktérg ma kontakt jest inna i wymaga od niego
indywidualnego podejscia.

Praca posrednika pracy zwigzana jest z odpowiedzialnoscig spoteczno-moralng, gdyz
zdaje on sobie sprawe z konsekwencji swojego postepowania w stosunku do oséb
pozostajgcych bez pracy oraz odpowiedzialnoscig za urzgdzenia biurowe, ktére
obstuguje.



Wymagania psychologiczne

Praca posrednika pracy jest zwigzana z ludzmi. Wynika to z charakteru zadan, ktore
zwigzane sg ze zbieraniem informacji od pracodawcéw oraz prowadzeniem z nimi
negocjacji, poszukiwaniem ofert pracy, a takze bezposrednimi kontaktami z klientami.
Od tego, czy potrafi on w sposdéb umiejetny nawigzac¢ rozmowe i wiasciwie ja
poprowadzi¢ zalezy dalszy rozwdj kontaktu i w efekcie pozyskanie nowych ofert pracy
oraz partnerow do wspoétpracy. Dlatego niezbedng umiejetnoscig w pracy posrednika
pracy jest tatwos¢ nawigzywania kontaktu z ludZzmi i postepowania z nimi,
dopasowywania sposobu i stylu rozmowy do rozméwcy (sprzyjac¢ temu bedzie
uzywanie jezyka zrozumiatego dla klienta), uwazne sledzenie toku wypowiedzi
rozméwecy, cierpliwe stuchanie. W nawigzywaniu i podtrzymywaniu kontaktu z ludzmi
pomaga mu komunikatywnos¢, posiadanie duzego zasobu stéw, tatwos¢
argumentowania oraz wypowiadania sie w mowie i pismie. Ze wzgledu na intensywne
kontakty z osobami zestresowanymi brakiem pracy, bardzo czesto potrzebne jest
wspieranie klienta, tagodzenie napiecia, nie reagowanie na zaczepki. Dlatego réwnie
wazna jest duza odpornos¢ emocjonalna, utrzymywanie spokoju, samokontrola, nie
okazywanie zmeczenia, cierpliwos¢. Poniewaz z ustug posrednika pracy korzystajg
osoby ze zréznicowanych grup spotecznych, posrednik pracy powinien cechowac sie
wysoka kultura osobistg, otwartoscia i zyczliwoscia, a takze tolerancjg i gtebokim
szacunkiem dla odmiennosci i indywidualnosci innych ludzi. W jego pracy wazne sg
zdolnosci organizacyjne i menadzerskie przejawiajgce sie w umiejetnosci
organizowania gietd i targéw pracy oraz przekonywania klientow (pracodawcow,
poszukujgcych pracy) do swoich racji.

Przy wprowadzaniu do komputera danych o pracodawcach i pozyskanych ofertach
pracy oraz codziennym ich aktualizowaniu wazna jest takze umiejetnos¢ pracy w
warunkach monotonnych oraz zwigzana z nig zdolnos¢ do koncentracji uwagi.
Poniewaz jego praca polega z jednej strony na kontaktach z ludZzmi, a z drugiej na
pracy z danymi, rdGwnie wazng umiejetnoscia jest tatwos¢ przerzucania sie z jednej
czynnosci na druga.

W swojej pracy posrednik pracy powinien wykazywac sie wysoka samodzielnoscig w
organizowaniu i planowaniu wtasnych dziatah oraz przejawiac duzg aktywnos¢ w celu
poszukiwania jak najwiekszej liczby ofert pracy.

Posrednika pracy obowigzuje zachowanie tajemnicy, szczegélnie w zakresie danych
uzyskanych w trakcie przeprowadzania wywiadu z pracodawcami oraz indywidualnej
pracy nad dokumentami aplikacyjnymi z poszukujgcymi zatrudnienia.

W zwigzku z szybko zmieniajgcg sie sytuacjg na rynku pracy oraz czestg nowelizacja
przepiséw prawnych, posrednik pracy powinien nieustannie podnosic¢ i aktualizowad
swojg wiedze i kwalifikacje.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

W zawodzie posrednika pracy w zasadzie nie istniejg przeciwwskazania fizyczne. Pod
wzgledem obcigzenia fizycznego praca na tym stanowisku nalezy do prac lekkich.



Wskazane jest, aby osoba zatrudniona posiadata ogdlnie dobry stan zdrowia. Do
zdrowotnych, wzglednych przeciwwskazan do podjecia pracy w tym zawodzie naleza
ostre stany chorobowe np. cukrzycy, padaczki oraz inne przewlekte choroby
uposledzajgce sprawnos¢ organizmu takie jak choroby uktadu oddechowego i uktadu
krazenia. Do bezwzglednych przeciwwskazan nalezg choroby psychiczne i
uposledzenie umystowe. Ze wzgledu na czeste, bezposrednie kontakty z réznymi
klientami w jego pracy przydatna jest wysoka sprawnos$¢ narzadu stuchu oraz dobra
sprawnos¢ narzgdu wzroku, zwigzana z obowigzkiem wprowadzania danych do
komputera oraz wypetniania wielu dokumentéw. W zaleznosci od charakteru
wykonywanych czynnosci zawodowych mozliwe jest zatrudnienie oséb
niepetnosprawnych, z dysfunkcja konczyn dolnych i gérnych.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Zgodnie z wymaganiami ustawowymi posrednikiem pracy zatrudnionym w urzedzie
pracy oraz w agencji zatrudnienia moze zostac osoba z wyksztatceniem minimum
srednim. Jednak praktycznie, obecnym kandydatom na stanowiska posrednika pracy
stawiane sg wyzsze wymagania. Aby podja¢ prace na tym stanowisku, zarébwno w
urzedzie pracy, jak i w agencji zatrudnienia, nalezy legitymowacd sie wyksztatceniem
wyzszym. Pracodawcy najbardziej preferujg absolwentéow psychologii, socjologii,
doradztwa zawodowego. Akceptowane jest réwniez inne wyksztatcenie, lecz istnieje
wymaog, szczegblnie w publicznych stuzbach zatrudnienia, by byto ono poszerzone w
ramach studiéw podyplomowych na kierunku posrednictwa pracy. Pracodawcy czesto
zwracajg uwage na dodatkowe formy doksztatcania, w jakich uczestniczyt kandydat
(kursy specjalistyczne, szkolenia). Duzym atutem jest rowniez posiadane
doswiadczenie w prowadzeniu posrednictwa pracy.Kandydat na stanowisko posrednika
pracy powinien zna¢ bardzo dobrze, co najmniej jeden zachodni jezyk obcy. Najczesciej
jest to jezyk angielski. Coraz czesciej pojawia sie wymadg posiadania prawa jazdy kat. B
z praktyczng umiejetnosciag prowadzenia samochodu, co zwigzane jest z czestymi
podrézami stuzbowymi.

Ponadto wymagana jest bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (edytoréw, baz
danych, poczty elektronicznej, internetu) i urzadzen biurowych.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

W zawodzie posrednika pracy istniejg r6zne mozliwosci awansu zawodowego, moze on
by¢ zardbwno poziomy, jak i pionowy. Jezeli posSrednik pracy pracuje na samodzielnym
stanowisku w nieduzej firmie, posiadajgcej niezbyt rozbudowang strukture
organizacyjng, jego awans zwykle polega na zwiekszeniu zakresu kompetencji i
odpowiedzialnosci za powierzone zadania (awans poziomy). Inaczej przedstawia sie
sytuacja w duzych firmach o szerokim zasiegu dziatania, z rozbudowanym dziatem
personalnym. Tutaj mozliwy jest zaréwno awans poziomy, polegajgcy na zdobywaniu
kolejnych stopni specjalizacji w obrebie danego stanowiska, jak i pionowy, zwigzany z
awansem od stanowiska pracowniczego poprzez kierownika dziatu az do stanowiska
dyrektorskiego. Hierarchia takiego awansu jest specyficzna dla kazdej firmy. Jednak
zazwyczaj okreslone sg ramy czasowe, w ktérych mozna spodziewac sie awansu oraz
zakres umiejetnosci, ktére sg przypisane do danego poziomu.



Posrednik pracy zatrudniony w publicznych stuzbach zatrudnienia ma ograniczone
mozliwosci awansu. Jedyna forma awansu poziomego jest mozliwos¢ otrzymania
licencji zawodowej posrednika pracy, a w dalszej kolejnosci posrednika pracy | stopnia i
posrednika pracy Il stopnia. Licencja nadawana jest przez wojewode, na wniosek
zainteresowanej osoby, w drodze decyzji administracyjnej. Uzyskanie licencji
zawodowej posrednika pracy | stopnia wigze sie z koniecznoscig podniesienia
kwalifikacji (w przypadku posiadania przez posrednika wyksztatcenia Sredniego),
poniewaz na tym stanowisku istnieje wymog wyzszego wyksztatcenia. Jego awans
moze polegac takze na objeciu funkcji kierownika komérki organizacyjnej posrednictwa
pracy (awans pionowy).

Ponadto posrednik pracy moze zatozy¢ wiasng prywatng agencje posrednictwa pracy i
prowadzic¢ jg jednoosobowo lub, podejmujgc sie realizacji bardziej skomplikowanych i
trudniejszych zadan, zatrudnia¢ w niej innych posrednikéw pracy.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

Mozliwos¢ podjecia pracy w zawodzie posrednika pracy jest praktycznie niezalezna od
wieku. Bardziej istotne jest to, czy kandydat posiada odpowiednie kwalifikacje i
umiejetnosci oraz doswiadczenie zawodowe. Wazne jest rowniez, jaka polityke
personalng prowadzg firmy, poniewaz niektére z nich same wewnetrznie ustalajg gérne
granice wiekowe kandydatéw do pracy. Sa firmy, ktére preferuja zatrudnianie oséb
mtodych, bezposrednio po studiach, nierzadko tych, ktére odbywaty w ich strukturach
staz, w innych duzg wage przywigzuje sie do doswiadczenia zawodowego.

Generalnie od kandydatéw dorostych oczekuje sie wiekszych umiejetnosci,
profesjonalizmu, wysokich kwalifikacji oraz lepszego obycia z obowigzkami
stuzbowymi.

Mozliwosci zatrudnienia

Posrednik pracy jest zawodem coraz czesciej spotykanym na rynku pracy. W ostatnich
latach rynek ustug posrednictwa pracy systematycznie sie rozwija. Zwigzane to jest z
wprowadzeniem gospodarki rynkowej, sytuacjg gospodarczg kraju, a takze
przystgpieniem Polski do Unii Europejskiej i catkowitym otwarciem niektérych
zagranicznych rynkdéw pracy.Zwiekszyto to szanse bezrobotnych na poszukiwanie i
podejmowanie pracy w krajach Wspdlnoty oraz w sposéb istotny wptyneto na
zapotrzebowanie na ustugi posrednictwa pracy. Rosng tym samym szanse zatrudnienia
w zawodzie posrednika pracy. Posrednicy pracy zatrudniani sg w publicznych stuzbach
zatrudnienia (wojewddzkich urzedach pracy, gdzie realizowane jest posrednictwo pracy
w ramach sieci EURES i powiatowych urzedach pracy), ochotniczych hufcach pracy,
realizujgcych posrednictwo pracy dla mtodziezy oraz w prywatnych agencjach
posrednictwa pracy, ktore realizujg posrednictwo pracy na terenie kraju i za granice, a
takze posrednictwo pracy tymczasowej. PoSrednicy pracy pracujg réwniez przy
realizacji projektow unijnych wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego, moga tez zdecydowac sie na podjecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej.

Zawody pokrewne



specjalista analizy rynku

specjalista ds. rekrutacji pracownikéw

analityk pracy

doradca zawodowy

specjalista ds. szkolenia i rozwoju zawodowego
doradca personalny,

kierownik dziatu posrednictwa pracy

wtasciciel agencji posrednictwa pracy
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