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WSPOLCZESNE ASPEKTY ZARZADZANIA POSREDNICTWEM PRACY

W niniejszej publikacji autor podejmuje niezwykle wazki problem, jakim jest zarzadzanie posrednic-
twem pracy. Sprawne posrednictwo pracy warunkowane jest sprawnym zarzadzaniem. To zarzadzanie ma
swoje specyficzne cechy i funkcje, ktore wynikaja z uregulowan prawnych, jakie naktada na urzedy zatrud-
nienia ustawodawca.

Autor, jako diugoletni pracownik urzgdu zatrudnienia, omawia podstawowe zadania, kompetencje i
obowiazki 0sob zarzadzajacych posrednictwem pracy, wskazujac na réozne modele posrednictwa i stwier-
dzajac, iz we wlasciwym zarzadzaniu posrednictwem pracy najistotniejsze sa kompetencje zawodowe za-
trudnionych w stuzbach publicznych.

Wprowadzenie

Podstawowym celem publicznych stuzb zatrudnienia jest sprawne posrednictwo pracy polegaja-
ce na skutecznym kojarzeniu miejsc pracy i 0sob poszukujacych zatrudnienia.

Roéznorodnos¢ tematyki realizowanej przez te instytucje oraz ich stuzebny charakter naktada na
nie szczegdlny obowiazek statego zwigkszania jakosci swiadczonych ustug. W ofercie rynkowej ustuga
stanowi dowolne dziatanie, jakie jedna strona moze zaoferowa¢ drugiej.

Specyfika i r6znorodnos$¢ dziatan urzedow pracy wymaga od nich znajomosci potrzeb 1 mozliwo-
sci klientéw urzedow pracy. Pierwszym zadaniem staje si¢ zatem znalezienie odpowiednich pracownikéw
dla pracodawcow, a nie odwrotnie, gdyz w przypadku braku ofert pracy publiczne stuzby zatrudnienia nie
sa w stanie realizowa¢ w pelnym zakresie funkcji podtrzymywania aktywnosci zawodowej 1 aktywizacji
0s0b pozostajacych bez pracy. Konsekwencja przyjetego zatozenia jest postrzeganie ,,potwierdzania goto-
wosci do podjecia pracy” jako jednego z niezbednych narzedzi sprawnego posrednictwa pracy. Narzedzie
to winno stuzy¢ weryfikacji zarejestrowanych osob niespetniajacych warunkow definicji bezrobotnego,
po to aby aktywne dziatania posrednictwa skierowane byty do wtasciwych osob.

*  Dr Marek Gebski, Zaktad Przedsigbiorczosci Instytutu Zarzadzania — Wydziat Zarzadzania i Administracji Uniwersyte-

tu Humanistyczno-Przyrodniczego Jana Kochanowskiego w Kielcach.
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Inna z funkcji sthuzb zatrudnienia jest wyptata zasitku dla bezrobotnych. Zasitki stanowia na-
rzg¢dzie tagodzenia skutkow bezrobocia w przypadku braku propozycji pracy. Z uwagi jednak na fakt,
iz ich pierwotnym zrodtem pochodzenia sa pieniadze podatnika, naktada to na zasitkobiorcéw szcze-
golny obowiazek stalego wykazywania si¢ aktywnoscia w poszukiwaniu pracy. Niebagatelna rolg
w osiaganiu podstawowych celow maja wszelkie dziatania sprzyjajace rozpropagowywaniu w szerokim
otoczeniu roli i form dziatalno$ci shuzb zatrudnienia oraz kreowaniu wizerunku urzedéw pracy jako
partnera wiarygodnego i aktywnego. Juz zyjemy w takich warunkach, ze jasna jest sprawa, iz nie mozna
liczy¢ na pracg w jednym zawodzie przez cate aktywne zycie zawodowe. Na pewno nie bgdziemy si¢
tez realizowa¢ w jednym miejscu pracy. Konieczne zatem bgdzie zdobywanie nowego zawodu i uczenie
si¢ nowych kwalifikacji. Wiemy przeciez, Ze nie ma recepty na bezrobocie. Tym bardziej wigc wzrastaé
musi dziatalnos$¢ inspiracyjna publicznych organow zatrudnienia. Spoteczenstwo liczy na organizacyjne
rozwiazania. A rozpatrujac t¢ wazng sferg spoteczna i gospodarcza z punktu widzenia obywatela a zara-
zem podatnika — oczekuje si¢ wlasciwych projektow w tej najbardziej wrazliwej dziedzinie zycia.

Wiodacym zadaniem stuzb zatrudnienia jest profesjonalne posrednictwo pracy, ktdre obecnie
wykracza poza prosty schemat kojarzenia oferty z kandydatem do pracy. Ten model, stosowany z r6z-
nym skutkiem w pierwszych latach rozwoju urzedow pracy w Polsce, obecnie stal si¢ niewystarczajacy
ze wzgledu na szybko zachodzace przemiany w gospodarce i1 polityce rynku pracy. Nowoczesne po-
$rednictwo powinno opiera¢ si¢ na wtasciwym rozpoznaniu potrzeb réoznych grup klientéw i1 mozliwie
najlepszym zaspokojeniu tych potrzeb.

1. Posrednictwo pracy — pojecie, istota, cele

Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w art. 1 okre$la zadania panstwa w
zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej '. Zadania
te sa realizowane przez instytucje rynku pracy dziatajace w celu:

1/ pelnego i produktywnego zatrudnienia;

2/ rozwoju zasobow ludzkich;

3/ osiagnigcia wysokiej jakoS$ci pracy;

4/ wzmacniania integracji oraz solidarnosci spotecznej °.

Stad tez do katalogu podstawowych ustug majacych miejsce na rynku pracy wliczono:
1/ posrednictwo pracy;
2/ ustugi EURES;
3/ poradnictwo zawodowe 1 informacjg zawodowa;
4/ pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy;
5/ organizacjg szkolen °.

Z mocy ustawy, ustugi te sa wykonywane przez publiczne stuzby zatrudnienia oraz agencje zatrudnie-
nia. Szczegblng rolg ma do spetnienia posrednictwo pracy, ktére polega w szczegdlnosci na:
a) udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;
b) pozyskiwaniu ofert pracy;
¢) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong oferta pracy;
d) informowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcdoéw o aktualnej sytuacji i prze-
widywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

' Zob. art. 1 ust. 1 — Ustawy z dn. 20 kwietnia 2004r. (Dz.U. nr 99, poz. 1001).
2 Zob. art. 1, ust. 2.
3 Zob. art. 35, ust. 1.
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e) inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami;

f) wspodtdzialaniu powiatowych urzgdéw pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania;

g) informowaniu bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach *.

Ustawa wyraznie stanowi, ze posrednictwo pracy dla bezrobotnych i poszukujacych pracy re-
alizowane przez powiatowe i wojewddzkie urzedy pracy jest prowadzone nieodplatnie. Nikt zatem
z klientow urzedow pracy nie ponosi kosztow zwiazanych z wykonywaniem tej ustugi. Nastgpna cecha
wyeksponowana w ustawie jest dostgpnos$¢ ustug posrednictwa pracy. Moze z niej wige skorzystac kaz-
dy poszukujacy zatrudnienia (nie tylko bezrobotni, ale tez osoby posiadajace prace, ktore chca ja zmie-
ni¢), a takze 1 pracodawcy. Kolejna zasada korzystania z posrednictwa jest dobrowolno$¢. Respektujac
ja—nie mozna nikogo zmusi¢ do korzystania z ustug posrednictwa pracy. ROwno$¢ oznacza obowiazek
udzielania wszystkim poszukujacym pracy pomocy w znalezieniu zatrudnienia lub innej pracy zarobko-
wej bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, pochodzenie etniczne, narodowos¢, orientacje
seksualna, przekonania polityczne 1 wyznanie religijne lub przynalezno$¢ zwiazkowa.

Zgodnie z zasada jawnos$ci kazde wolne miejsce pracy zgloszone do urzedu winno by¢ podawa-
ne do wiadomosci osobom jej poszukujacym. Oznacza to, ze w gablotach z ofertami powinny zosta¢ wy-
wieszone wszystkie aktualne propozycje bedace w dyspozycji urz¢du, nawet jezeli sa one nieatrakcyj-
ne’. Oczywiscie posrednik nie musi proponowac bezrobotnemu oferty, jezeli uzna ja za mato atrakcyjna
czy trudna do zrealizowania, jednak kazdy powinien mie¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ z cata gama propo-
zycji zatrudnienia posiadanych przez urzad. Warto zauwazy¢, ze zasada jawnosci nie jest jednoznaczna
z podawaniem w ofercie wszystkich danych pracodawcy, np. adresu, sposobu kontaktowania sig i in-
nych szczegotow. Takie informacje posiada posrednik, gdyz to on decyduje, ktory kandydat (powinien
przeciez by¢ najbardziej odpowiedni) otrzyma skierowanie, a wigc rekomendacj¢ urzedu.

Innymi stowy, posrednictwo jest czynnos$cia polegajaca na inicjowaniu i organizowaniu réznego
rodzaju przedsigwzig¢, umozliwiajacych kontakty osob chcacych podjaé pracg z osobami chcacymi za-
trudni¢ pracownikéw. Z punktu widzenia stuzb zatrudnienia bedzie to rozpoznawanie, przewidywanie i
zaspokajanie potrzeb klientéw — pracodawcow i poszukujacych pracy.

Juz w samej definicji ustawy potozony jest nacisk na spoteczny aspekt posrednictwa, ktore
wyraza si¢ w stwierdzeniu o udzielaniu pomocy bezrobotnym i innym osobom poszukujacym pracy
w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia. Nie tylko wigc panstwo bierze na siebie obowiazek udzie-
lania pomocy, lecz zobowiazuje si¢ takze do $wiadczenia ustug o okreslonym standardzie, bo przeciez
oferta przedktadana osobie zainteresowanej ma dotyczy¢ odpowiedniego dla niej zatrudnienia. Pomoc
panstwa nie jest jednak jednostronna i nie dotyczy wytacznie oséb zainteresowanych podjgciem pracy.
Drugim réwnie waznym podmiotem pomocy jest pracodawca co wyraza si¢ w stwierdzeniu, ze ,,Posred-
nictwo pracy polega na udzielaniu pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow”.
Oznacza to, ze pracodawca okresla warunki, jakie musi spetnia¢ kierowany do niego kandydat i moze
nie zgodzi¢ si¢ na zatrudnienie danej osoby, jezeli uzna ja za nieodpowiednia. To on jest arbitrem trafno-
$ci dokonanego przez urzad pracy doboru i nie moze zosta¢ zmuszony do zatrudnienia kogos, kogo nie
chcee, kto nie miesci w kryterium jego zaufania.

Wykonywanie czynno$ci posrednictwa wymaga wigc umiejgtnego balansowania migdzy ocze-
kiwaniami pracodawcy i mozliwosciami, w tym takze i aspiracjami osoby poszukujacej zatrudnienia.
Proces ten to réwniez modyfikowanie — urealnianie oczekiwan i aspiracji klientéw. Poprzez odpowied-
nig argumentacj¢ posrednik ksztattuje, a nawet wptywa na postawy bezrobotnych.

4 Zob. art. 36, ust. 1
5 Zob. art. 36, ust. 4.
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Posrednictwo pracy moze przybiera¢ dwie formy — pasywna i aktywna. Do pierwszej grupy za-

liczamy dziatania ograniczajace si¢ wylacznie do rejestrowania zglaszanych przez pracodawcoéw ofert
pracy oraz osob poszukujacych zatrudnienia, a w ukladzie pracodawca — pracobiorca na wrgczaniu
skierowan do zaktadow pracy w sytuacji, gdy zainteresowany jej podjgciem sam wybrat sobie ofertg
z gabloty, a posrednik akceptuje jego wybor.

Dziatania z grupy drugiej dotycza:
1/ aktywnego penetrowania rynku pracy — w przeciwienstwie do biernej rejestracji naptywajacych

ofert, poprzez osobiste wizytowanie zakladow w celu pozyskania wolnych miejsc pracy czy $le-
dzenie ogloszen prasowych informujacych o ofertach zatrudnienia,

2/ kreowania nowych miejsc pracy poprzez:

» promocjg¢ specyficznych ustug urzedu, takich jak pozyczki na utworzenie dodatkowych
stanowisk pracy czy rozpoczecie wlasnej dzialalnosci gospodarczej, czgsciowe subsy-
diowanie zatrudnienia inwalidow, absolwentdéw, 0os6b w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych,

 dzialalnos$¢ informacyjna obejmujaca upowszechnianie wiadomosci o korzy$ciach wyni-
kajacych ze wspotpracy ze stuzbami zatrudnienia,

» oddziatywanie na innych uczestnikow rynku pracy (np. administracj¢ samorzadowa,
zwiazki pracodawcow itd.) w celu zmobilizowania ich do wspotpracy w zakresie tworze-
nia nowych miejsc zatrudnienia,

3/ $wiadczenia porad zawodowych — wiaze si¢ z tym pomoc w planowaniu kariery zawodowej po-

przez np.: proponowanie i kierowanie na szkolenia w celu rozszerzenia, uzupetnienia, zmiany
kwalifikacji,

4/ udzielania pomocy poprzez kierowanie do doradcy zawodowego lub na zajecia w klubie pracy

0s0b z psychologicznymi barierami utrudniajacymi uzyskanie zatrudnienia.

2. Funkcjonalne modele posrednictwa pracy

W praktyce krajowych stuzb zatrudnienia najczgsciej spotykane sa nastgpujace modele organiza-

cyjne posrednictwa pracy:

L

II.
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Posrednictwo jednotorowe jest najczgsciej stosowanym modelem. W rozwigzaniu tym posrednik
pracy odpowiada z jednej strony za pozyskiwanie ofert pracy, a co si¢ z tym wiaze, za rozpoznanie
lokalnego rynku pracy, nawiazanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami, promocj¢ ustug
urzedu; z drugiej za$ strony, za dystrybucj¢ posiadanych ofert pracy — kojarzenie kandydata i
oferty zatrudnienia, kierowanie do zakladu pracy, kontrolowanie, czy doszto do kontaktu bezro-
botnego i1 pracodawcy oraz efektow kontaktu. Posrednictwo jednotorowe sprawdza si¢ w rejonach
malych terytorialnie, o niewielkiej liczbie pracodawcow i bezrobotnych. Zastosowanie tego mo-
delu jest czgsto wymuszone szczuploscia kadry posrednikow. Zaleta tego modelu jest skupienie
w reku jednej osoby wszystkich informacji i obowiazkoéw. Dzigki temu posrednik posiada wiedz¢
o wszystkich elementach tego fragmentu lokalnego rynku pracy, ktéorym si¢ zajmuje, a wigc po-
szukujacych pracy, pracodawcach i samym urzedzie. Sam decyduje i odpowiada za efekty swoich
dziatan. Natomiast czgsto spotykana wada jest przeciazenie obowiazkami, w wyniku czego zadna
z funkcji (pozyskiwanie, dystrybucja ofert i kontrola) nie jest realizowana w pelnym zakresie. To
z kolei obniza jako$¢ §wiadczonych ustug;

Posrednictwo dwutorowe natomiast polega na podziale zadan na dwie grupy pracownikow, z kto-
rych pierwsza spetnia funkcje marketingowe, w trakcie ich realizacji pozyskuje oferty, nawiazuje
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kontakty z pracodawcami, zbiera informacje o potrzebach zatrudnienia w zaktadach pracy, a takze
prowadzi promocje ustug urzedu. Natomiast pracownicy drugiej grupy dokonuja dystrybucji ofert
pozyskanych i wstgpnie wynegocjowanych w terenie. Ich zadanie polega wigc na wykorzysta-
niu informacji dostarczonych przez grupg pierwsza tak, by dzigki wiasnym doswiadczeniom i
wiedzy zawodoznawczej jak najtrafniej 1 skutecznie skojarzy¢ posiadane propozycje zatrudnienia
z osobami poszukujacymi pracy. Nastgpstwem tego procesu jest skierowanie zainteresowanego do
zaktadu pracy. Trafno§¢ doboru mozna oceni¢ dzigki efektywnosci tych dziatan. W modelu dwu-
torowym istotne znaczenie przypisywane jest kwalifikacjom pracownikéw z obydwu zespotow.
W przypadku braku odpowiednich kwalifikacji skutek jest widoczny w malej ilosci pozyskiwa-
nych ofert pracy. W tych przypadkach na zewnatrz urzedy pracy postrzegane sa jako instytucje
nieprofesjonalne, ktoérych nie obdarza si¢ zaufaniem. Duze znaczenie przypisywane jest rowniez
drugiemu elementowi, ktory ma cel ukierunkowany na zapewnienie sprawnego dzialania zinte-
growanego zespotu pracownikow. Gwarancja jego sukcesow jest dobry przeptyw informacji w
ramach tworzacych go grup. Wszelkie informacje niekompletne stanowia progi i bariery na drodze
1 tak juz wyboistej, w zakresie wspotpracy z pracodawcami;

III. Posrednictwo branzowe realizowane jest w sytuacji, gdy jeden pracownik jest odpowiedzialny
za nawigzywanie, a nastgpnie kontynuacj¢ kontaktow z pracodawcami. Efektem tych dziatan jest
pozyskiwanie i dystrybucja ofert pracy — w ramach jednej branzy. W takiej sytuacji wybrany po-
srednik realizuje zadania wérod przedstawicieli zawodow budowlanych, inny przemystu lekkiego,
a kolejny branzy handlowej. W praktyce zdarza sig, ze jeden zaklad obstugiwany jest czasem
przez kilku posrednikow (wystepuja w nim bowiem przedstawiciele réznych branz zawodowych).
Sytuacja taka rodzi zagrozenie dublowania si¢ dziatan i w efekcie moze by¢ odbierana przez pra-
codawcg jako utrudnienie ze strony urzg¢du, a nie pomoc. Stad wymoég bardzo doktadnego zgrania
dziatan posrednikow, wzajemnego informowania si¢ o podejmowanych czynnosciach, czgstej 1
precyzyjnej wymiany informacji mi¢dzy nimi. Zaleta funkcjonowania posrednictwa w ramach
tego modelu organizacyjnego jest zapewnienie obstugi podmiotéw gospodarczych przez wyspe-
cjalizowanych posrednikoéw, co w zestawieniu z umiejgtnoscia pozyskiwania przez nich koniecz-
nych informacji — najczg¢$ciej skutkowac¢ moze profesjonalizmem $§wiadczonych ustug;

IV. Posrednictwo terytorialne — polegajace na tym, ze posrednik $wiadczy w sposob kompleksowy
ustugi dla wszystkich pracodawcow dziatajacych w obslugiwanym przez niego obszarze teryto-
rialnym. Ten model pracy posrednikow jest najczgsciej stosowany. Powodow jest zapewne wiele,
a wsrdd nich wystepuja tak istotne jak: wielko§¢ obszarowa, ggsto$¢ podmiotdw gospodarczych,
komunikacja. Pewne obszary charakteryzuje duze nagromadzenie pracodawcéw, a w innych zlo-
kalizowanych jest zaledwie kilka zaktadow. Latwiej jest penetrowac rynek i nawiazywac kontakty
tam, gdzie jest dobrze rozwinigta komunikacja, gdzie wystepuje wigcej duzych zaktadow pracy.

Kazda analiza stawiajaca sobie cel dokonania wyboru najbardziej atrakcyjnego modelu posred-
nictwa pracy bedzie zludna i mato konkretna. Zasadnicza trudno$¢ polega na doborze miernikéw oce-
ny efektywnosci realizowanych zamierzen. To, ktory z nich sprawdza si¢ w poszczegolnym urzedzie,
uwarunkowane jest specyfika rynku pracy (tj. liczba bezrobotnych, ilo$cia zaktadow pracy, rozlegtoscia
terytorialng obszaru dziatania urzedu itd.), liczebnoscia kadry posrednikow pracy, wyposazeniem tech-
nicznym urzgdu i wieloma innymi czynnikami.
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3. Posrednik pracy — warunki formalne

Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ustanawia, ze w publicznych shuz-

bach zatrudnienia sa zatrudnieni nast¢pujacy pracownicy:

1/ posrednicy pracy;

2/ doradcy zawodowi;

3/ specjali$ci do spraw rozwoju zawodowego;

4/ specjalisci do spraw programow;

5/ liderzy klubow pracy;

6/ krajowa kadra sieci EURES °.

Wyodrebniony zakres zadan w zakresie posrednictwa pracy realizuja:
1/ posrednik pracy — stazysta;
2/ posrednik pracy;
3/ posrednik pracy I stopnia
4/ posrednik pracy II stopnia .

Tak wigc, przedmiotowa ustawa wykreowata nowy zawdd w ramach publicznych stuzb zatrud-
nienia, ktorym jest posrednik pracy. Posrednikiem pracy moze zosta¢ osoba, ktora otrzymata licencjg
zawodowa, jezeli:

1/ posiada pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych;

2/ nie byta karana za przestgpstwa popelnione umyslnie;

3/ posiada co najmniej Srednie wyksztalcenie;

4/ wykonywata zadania w zakresie posrednictwa pracy przez okres co najmniej 12 miesigcy w pu-
blicznych stuzbach zatrudnienia lub ukonczyta szkolenie przygotowujace do $wiadczenia posred-
nictwa pracy, potwierdzone odpowiednimi dokumentami, w ciagu dwoch lat przed dniem ztozenia
wniosku o licencjg;

5/ posiada obywatelstwo polskie lub wykaze si¢ znajomoscia jezyka polskiego wystarczajaca do
wykonywania zadan 8.

Natomiast posrednikiem pracy I stopnia moze zosta¢ osoba spetniajaca tacznie warunki wymie-
nione wyzej oraz ktora:
* posiada co najmniej 24-miesigczny staz pracy na stanowisku posrednika pracy w publicznych
stluzbach zatrudnienia;
 ukonczylta szkolenie w zakresie posrednictwa pracy potwierdzone odpowiednimi dokumentami °.

Zakres wymagan koniecznych dla posrednika II stopnia jest wyraznie powigkszony. Moze nim
zosta¢ osoba spetniajaca nastgpujace warunki:
* posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
 nie byla karana za przestgpstwa popetnione umyslnie;
* posiada obywatelstwo polskie lub wykaze si¢ znajomoscia jezyka polskiego wystarczajaca do
wykonywania zadan;
oraz:
1/ posiada wyzsze wyksztatcenie;
2/ posiada co najmniej 36-miesi¢czny staz pracy na stanowisku posrednika pracy I stopnia w publicz-
nych stuzbach zatrudnienia;

¢ Zob. art. 91.

7 Zob. art. 92, ust. 1.
8 Zob. art. 92, ust. 2.
°  Zob. art. 92, ust. 4.



Logistyka i Transport WSPOLCZESNE ASPEKTY ZARZADZANIA POSREDNICTWEM PRACY

3/ ukonczyla studia podyplomowe w zakresie posrednictwa pracy lub szkolenie w zakresie posred-
nictwa pracy potwierdzone odpowiednimi dokumentami '°.

Wojewoda, na wniosek zainteresowanej osoby, w drodze decyzji administracyjnej, nadaje licen-
cje zawodowa posrednika pracy okreslonego stopnia osobie spetniajacej wymienione warunki '

Posrednikom pracy zatrudnionym w wojewddzkich 1 powiatowych urzedach pracy przystuguja
dodatki do wynagrodzen uzaleznione od stopnia posiadanej licencji i doskonalenia kwalifikacji zawo-
dowych oraz jako$ci wykonywanej pracy '2. Pracownicy bedacy cztonkami korpusu stuzby cywilnej sa
wylaczeni z grupy osdb uprawnionych do otrzymania dodatkow.

Szkolenia w zakresie posrednictwa pracy moga by¢ realizowane przez instytucje szkoleniowe
po uzyskaniu zgody ministra wlasciwego do spraw pracy. Do niego tez nalezy okreslenie w drodze
rozporzadzenia ramowych programow szkolen, a takze warunkow, jakie powinny spetnia¢ instytucje
szkoleniowe oraz wzory dokumentow potwierdzajacych ukonczenie wlasciwego szkolenia *°.

4. Posrednik pracy — kompetencje zawodowe

Pracownik zatrudniany na stanowisku posrednika pracy ma do spetienia wiele zadan wynikajacych
z aktéw prawnych zawartych w Zrodtach prawa zewngtrznych i wewngtrznych. Wymienione sa one rowniez
enumeratywnie w sposob szczegdtowy w zakresach czynnosci kazdego z pracownikéw urzedu pracy. Na
kazdym pracowniku urzedu spoczywa obowiazek etycznego postgpowania w stosunku do klienta. Szcze-
golnie wysokie wymagania etyczne spoczywaja na posredniku pracy i wynikaja:
+ z uprawnienia do $wiadczenia pomocy w ramach przyjgtej strategii rozwiazywania trudnej sytu-
acji zyciowej klientow terenowych urzedow pracy,
* ze sprawowania znaczne] kontroli nad okresleniem, co dla klienta jest dobre, a co zte,
* z mozliwo$ci stosowania przywilejow i sankcji, a wsrod nich przyznawania lub wnioskowania
o $rodki na szkolenia, a takze wnioskowanie o odbior zasitku,
* z przewagi psychologicznej nad klientem z racji dysponowania $srodkami pomocy.

Wysokie wymagania etyczne wiaza si¢ z wysokimi umiej¢tno$ciami zawodowymi. W pracy
posrednika obowiazuje wiele zasad, wsrdd nich najistotniejszymi sa:
1/ zasada poszanowania godnosci osobistej — w ramach jej przestrzegania nie wolno posrednikowi
narzuca¢ wlasnego systemu wartosci, ani pod zadnym pozorem wchodzi¢ z klientem urzedu pracy
w uktady uznawane powszechnie za moralnie naganne;
2/ zasada rownego traktowania klientow — oznaczajaca obowiazek jednakowego traktowania wszyst-
kich o0sob posiadajacych takie same kwalifikacje zawodowe;
3/ zasada zakazu dyskryminacji ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rasg, narodowose,
przekonania polityczne i religijne;
4/ zasada odpowiedzialnos$ci za efekty swego dziatania, ktore wplywaja przeciez na losy klienta, jego
zycie. W zwiazku z tym w kazdym przypadku nalezy dazy¢ do uzyskania maksimum pewnosci,
Ze pomoc niesiona jest we wlasciwy sposob;
5/ zasada kompetencji — a w ramach jej realizacji posrednik winien znac:
+ zakres swoich uprawnien i mozliwosci dzialania, a co z tego wynika, zakres podejmowa-
nia decyzji w zakresie wyboru okreslonego wariantu dziatania;

10 Por. art. 92, ust. 5.

1" Por. art. 93.

12" Por. art. 100, ust. 1.

3 Por. art. 100, ust. 11 2.
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* swoje obowiazki mieszczace si¢ w granicach mozliwo$ci okreslonych przydzielonymi
uprawnieniami i §rodkami,

» zakres swojej odpowiedzialnos$ci, tzn. mie¢ §wiadomos¢ konsekwencji niedopelnienia
obowiazku ptynacego z normy prawnej, moralnej i obowiazkow stuzbowych.

6/ zasada zachowania tajemnicy sluzbowej — mieszczaca w sobie prawdg, ze wyrazajac opini¢ na

temat wykonywanych ustug posrednik powinien udziela¢ informacji prawdziwych, obiektywnych
niewprowadzajacych w btad klientéw urzgdu pracy;

7/ zasada zaufania — potwierdzajaca uznanie posrednikodw za osobg zaufania publicznego. Powinien

on zatem wzbudzi¢ pewno$¢ wsrod klientow. Nie wolno mu wigc ujawnia¢ informacji zdobytych
podczas wykonywania czynno$ci zawodowych, jezeli nie stuza one realizacji zadan stuzbowych.
Przestrzeganie tej zasady polega przede wszystkim na nieczerpaniu jakichkolwiek korzysci osobi-
stych z kontaktow z klientami '.

Posrednik pracy kieruje sig troska o wykreowanie wtasciwej dla siebie pozycji na lokalnym ryn-

ku pracy, poddany jest procesowi ustawicznego ksztalcenia, ze zwrdceniem szczegdlnej uwagi na:

znajomos¢ przepisOw prawnych normujacych zasady prowadzenia posrednictwa pracy,
znajomos¢ podstaw zawodoznawstwa,

znajomo$¢ zasad doboru kandydatow do pracy spetniajacych wymogi oferty oraz kojarzenia po-
siadanych ofert z osobami poszukujacymi zatrudnienia,

umiejetnos¢ oceny kwalifikacji, osobowosci, predyspozycji i innych cech klienta, miesci si¢ w tym
umiej¢tnos¢ prowadzenia rozmowy i obserwacji,

umiejegtnos¢ negocjacji — uwzgledniajac podstawy komunikacji interpersonalnej, negocjacje zbio-
rowe, wspoldziatanie z innymi specjalistami,

znajomos¢ 1 umiejgtno$¢ pomagania ludziom w dluzszym okresie czasu wraz z monitorowaniem
podopiecznego w kierowaniu wlasna kariera zawodowa.

W pracy posrednika duze znaczenie przypisywane jest umiejgtnosci koordynacji podejmowa-

nych dzialan. Sa one mozliwe do wykonywania w dobrze realizujacym swe zadania zespole pracowni-
kow, a dobry zespot to taki, w ktdrym wszyscy wspieraja si¢ nawzajem, gdzie istnieje dobry przeptyw
informacji, a kazdy cho¢by w ogodlnym zarysie wie, czym zajmuja si¢ jego koledzy. Pozwala to uniknaé
sytuacji, gdy w krotkim odstepie czasu tego samego pracodawce odwiedza w podobnym celu kilku pra-
cownikéw publicznych stuzb zatrudnienia.

Do nieskoordynowanych dzialan powodujacych zagrozenia zalicza sig:

wizyty w zaktadach pracy, stad potrzeba, by posrednicy wychodzacy w teren dzielili si¢ obszarem
dzialania,

agresywne kampanie reklamowe z pominigciem uzgodnien o wspdlnych akcjach promocyjnych
powodujacych nadmierne ilo$ci materialéw informacyjnych,

masowe podejmowanie dziatan badawczych poprzez nadmierne wysylanie ankiet,

a nade wszystko kierowanie po kilku kandydatéw na wolne miejsca pracy przez posrednikdw nie-
zaleznie dziatajacych.

Posrednictwo pracy realizowane przez publiczne stuzby zatrudnienia stanowi o dziatalno$ci pan-

stwa w zakresie prowadzenia polityki zmierzajacej do pelnego i produktywnego zatrudnienia "°. Termin

Przy opracowaniu tej tematyki korzystano z nastgpujacych publikacji:

- Chwilowo jestem bez pracy, ale aktywnos$¢ jest moja szansa, Wyd. FAPA, Krakéw 2000.

- Seria Zeszytow Metodycznych Posrednictwa Pracy, Wyd. KUP Departament Programéw Rynku Pracy, Warszawa 1997.
- Zeszyty Informacyjno-Metodyczne Doradcy Zawodowego, Wyd. Urzad Pracy, Warszawa 1994.

5" Por. art. 10, § 3 kodeksu pracy.
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ten potocznie uzywany oznacza opisanie ciagu czynnosci prowadzacych do podjecia pracy przez osoby jej
poszukujace. Sktada si¢ on z wielu etapow, z ktorych cztery stanowia podstawe funkcjonowania, sa nimi:
1/ etap mieszczacy si¢ w tytule — ustugi dla 0sob poszukujacych pracy,
2/ etap obshugi ofert — obejmujacy ich przyjmowanie i dystrybucje,
3/ etap pozyskiwania pracodawcow,
4/ etap badania i oceny efektywnos$ci ustug oraz konstruowania wnioskow do dalszego dziatania.

W prezentowanym dziataniu funkcjonowanie posrednictwa moze by¢ traktowane w systemie
zamknigtym — jako czteroetapowy proces. Koniecznymi elementami skutkujacymi pomyslnoscia reali-
zacyjna sa:

+ znajomo$¢ potencjatu materialnego — ludzkiego i niematerialnego — intelektualnego usytuowane-
go w urzegdach pracy,

* rozpoznanie uwarunkowan lokalnego rynku pracy,

 kontakty z partnerami rynku z uwzglgdnieniem przede wszystkim srodowiska pracodawcow,

* dobor metod dziatania dla realizacji wytyczonych celow,

 kontrola efektow wraz z umiejgtnoscia wypracowywania wnioskow.

Roéznorodnos¢ ustug swiadczonych przez urzedy pracy sprowadza si¢ do koniecznosci wypra-
cowania tezy, ze wiodacym celem kazdego kontaktu z pracodawcami i1 poszukujacymi zatrudnienia jest
pozostawienie dobrej opinii oraz korzystnego wrazenia o skutecznosci dziatania i jakosci ushug. Kazdy
kontakt jest wazny i kreuje przyszly sukces w obszarze posrednictwa pracy. Dobre posrednictwo zalezy
od opartej na wzajemnym zaufaniu pracy zespolowej. Kazdy czlonek zespotu pracuje na jego sukces.
Roéznorodno$¢ ustug swiadczonych przez urzedy pracy nie zmienia faktu, ze urzad jest postrzegany jako
zwarta organizacja zaré6wno przez pracodawcow, jak i poszukujacych pracy.

W praktyce funkcjonowania urzedow pracy wystgpuje réznorodnos¢ wykonywanych zadan.
Jednak do najwazniejszych naleza:

1/ marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy,
2/ udzielanie pomocy klientom urzedéw, a w tym:

* bezrobotnym i innym osobom poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrud-

nienia,

* udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,
3/ ocena efektywnosci dziatan posrednictwa,
4/ wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze gospodarczej i kie-

runkach rozwoju w danym rejonie, a takze o kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficzne;j,

5/ pozyskiwanie informacji z innych Zrédet niezbgdnych do oceny sytuacji na rynku pracy.

Podsumowanie

Przedstawione zadania sa bardzo wazne 1 istotne. Realizacja ich wymaga wykonywania wielu
réznorodnych czynno$ci i niemozliwe bytoby, by sprostata im jedna osoba. Dlatego tez w praktyce
powiatowych urzedow pracy grupy zadan podzielone sa pomigdzy réznych pracownikow w ramach
komorki posrednictwa. Sposob podziatu kompetencji zalezy od uznania kierownictwa i wynika ze spe-
cyfiki urzedu oraz lokalnego rynku pracy. W tej sytuacji moze istnie¢ wyodrgbniona sekcja do spraw
marketingu. Kto inny bgdzie w niej przyjmowat i aktualizowal oferty pracy, a kto inny wizytowat za-
ktady w celu pozyskania propozycji zatrudnienia lub uzyskania koniecznych informacji. Wydzielony
pracownik zajmowatl si¢ bedzie wspolpraca z partnerami, a kierownik komorki przeprowadzal bgdzie
oceng efektywnosci dziatania podlegtych mu pracownikow.
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CONTEMPORARY ASPECTS OF MANAGEMENT

SUMMARY

In the present publication the author is taking up an important problem of management of work agencies. Efficient work
agancies result from efficient management. This management has its specific features and functions, that derive from the law
regulations that are imposed on offices by the legislator.

The author as an employee of work agency of many years is discussing basic tasks, competences and duties of work agen-
cies managers, presenting various models of work agancies. He states that in proper management of work agencies the most
important are professional competences of employees in public services.

Recenzent: dr hab. inz. Andrzej Surowiecki
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