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Poradnictwo 
zawodowe

Poradnictwo zawodowe polega na udzielaniu bezrobotnym 
i poszukującym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego 
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery 
zawodowej, a także na przygotowaniu do lepszego radze-
nia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia.

Poradnictwo zawodowe dla osób bezrobotnych i poszuku-
jących pracy świadczone jest w formie:

 � porady indywidualnej,
 � porady grupowej,
 � szkolenia z zakresu umiejętności poszukiwania pracy,
 � informacji indywidualnej,
 � informacji grupowej,
 � udostępniania zasobów informacji.

Doradca zawodowy:

pomaga: 

 � w wyborze lub zmianie zawodu,
 � w określeniu zainteresowań i predyspozycji zawodowych,
 � w sporządzeniu dokumentów aplikacyjnych (CV, list 

motywacyjny);

informuje:

 � o zadaniach i czynnościach wykonywanych w danym 
zawodzie,

 � o instytucjach szkoleniowych i możliwości podnoszenia 
kwalifikacji zawodowych,

 � o możliwości uzyskania dotacji na rozpoczęcie własnej 
działalności gospodarczej.

Usługa poradnictwa zawodowego adresowana jest w szcze-
gólności do osób bezrobotnych i poszukujących pracy, które:

 � nie są zdecydowane do wyboru zawodu i miejsca pracy,
 � nie posiadają kwalifikacji zawodowych,
 � są zmuszone do zmiany zawodu (np. ze względu na 

stan zdrowia, posiadanie kwalifikacji nieadekwatnych 
do współczesnego rynku pracy),

 � nie wiedzą jak skutecznie poszukiwać zatrudnienia.

Poradnictwo Zawodowe Informacji o możliwości skorzystania z usług doradcy za-
wodowego udzielają doradcy klienta. Wykazy grupowych 
informacji zawodowych oraz grupowych porad zawodo-
wych zamieszczane są na bieżąco na stronie internetowej 
www.puptarnobrzeg.pl.

W ramach poradnictwa zawodowego są inicjowane, orga-
nizowane i prowadzone szkolenia z zakresu umiejętności 
poszukiwania pracy.

Szkolenie z zakresu umiejętności poszukiwania pracy 
– ma na celu przygotowanie uczestnika do aktywnego po-
ruszania się na rynku pracy oraz wyposażenie go w umie-
jętności i wiedzę niezbędną do poszukiwania i uzyskania 
zatrudnienia. Szkolenie przeznaczone jest przede wszystkim 
dla osób, które nie mają żadnego doświadczenia w poszuki-
waniu pracy lub są zniechęcone dotychczasowym brakiem 
efektów swoich działań, jak również dla osób chcących po-
wrócić na rynek pracy po długim okresie braku aktywności 
zawodowej.
Szkolenie trwa 3 tygodnie i obejmuje 18 sesji teoretycznych 
(realizowanych w ciągu 10 dni) oraz 5 dni zajęć praktycznych, 
przeznaczonych na aktywne poszukiwanie pracy. Uczest-
nicy szkolenia mają prawo do stypendium szkoleniowego 
oraz zwrotu kosztów przejazdu.

Na szkolenie mogą być kierowane osoby, dla których usta-
lono I  lub II profil pomocy. Informacji na temat szkolenia 
udzielają doradcy klienta.



Doradca klienta (DK) to pracownik Powiatowego Urzę-
du Pracy, któremu powierzona została stała opieka nad 
bezrobotnym lub poszukującym pracy. Funkcję doradcy 
klienta indywidualnego w PUP Tarnobrzeg pełnią pośred-
nicy pracy oraz doradcy zawodowi.

Do zadań doradcy klienta w szczególności należy ustalanie 
profilu pomocy, przygotowanie i nadzór nad realizacją In-
dywidualnego Planu Działania, świadczenie podstawowych 
usług rynku pracy w formie indywidualnej oraz ułatwianie 
dostępu do innych form pomocy określonych w ustawie.

DK, który opiekuje się bezrobotnym lub poszukującym pracy, 
zwanym „klientem indywidualnym”, realizuje w szczególno-
ści następujące rodzaje zadań:

 � ustala potrzeby klienta - w przypadku bezrobotnego DK 
ustala profil pomocy,

 � informuje o formach pomocy, które mogą być zastoso-
wane - w przypadku bezrobotnego (stosownie do usta-
lonego dla niego profilu pomocy),

 � ustala warunki współpracy - w przypadku bezrobotnego 
obowiązkowo przygotowywane jest IPD, zaś w przypad-
ku poszukującego pracy, jeśli wspólnie z klientem uznają 
to za celowe również może zostać przygotowane IPD,

 � realizuje zadania związane z  udzielaniem klientowi 
pomocy - w ramach współpracy z klientem wykonuje 
przewidziane dla niego zadania oraz kieruje klienta do 
odpowiednich pracowników Urzędu Pracy lub innych 
instytucji,

 � aktualizuje informacje w karcie rejestracyjnej – odno-
towuje działania własne i dokumentuje działania klien-
ta, wszystkie zmiany dotyczące wcześniej ustalonych 
z klientem zasad współpracy, IPD, czy kolejno ustalanych 
profili pomocy klienta.

Doradca opiekujący się klientem powinien towarzy-
szyć mu od dnia rejestracji w urzędzie do momentu, 
gdy osoba zostaje wyrejestrowana.

Polega na udzielaniu pomocy bezrobotnym i innym 
osobom poszukującym pracy w znalezieniu odpo-
wiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozy-
skaniu pracowników o poszukiwanych kwalifikacjach 
zawodowych.

Pośrednictwo pracy jest wykonywane nieodpłatnie (żaden 
z klientów nie ponosi kosztów związanych ze świadczoną 
usługą) i opiera się na następujących zasadach:

 � dostępności,
 � dobrowolności,
 � równości,
 � jawności.

Pośrednictwo może być prowadzone w formie:

 � indywidualnych kontaktów pośrednika pracy z bezro-
botnym lub poszukującym pracy,

 � giełd pracy,
 � targów pracy.

Wszystkie oferty z których możesz korzystać udostępnio-
ne są:

 � w gablotach informacyjnych i na monitorach ekrano-
wych w siedzibie Urzędu,

 � na stronie internetowej PUP: www.puptarnobrzeg.pl 
 � w Centralnej Bazie Ofert Pracy (CBOP): www.psz.praca.gov.pl

 Są to oferty pracy:

 � otwarte - zawierające dane umożliwiające identyfika-
cję pracodawcy (osoby zainteresowane, zarejestrowa-
ne lub niezarejestrowane w Urzędzie, spełniające wy-
magania danej oferty samodzielnie podejmują kontakt 
z pracodawcą),

 � zamknięte - nie zawierające danych umożliwiających 
identyfikację pracodawcy (oferta może być udostęp-
niona osobom bezrobotnym i poszukującym pracy, za-
rejestrowanym w PUP spełniającym wymagania okre-
ślone w ofercie, na którą wydawane jest skierowanie 
do pracodawcy).

Pośrednictwo pracy związane ze swobodnym przepływem 
pracowników na terenie państw EOG realizowane jest przez 
Urząd Pracy w ramach sieci EURES.

EURES (EURopean Employment Services) to europejskie 
służby zatrudnienia państw Europejskiego Obszaru Gospo-
darczego (Unii Europejskiej oraz Norwegii, Islandii, Liechten-
steinu) i Szwajcarii. Sieć EURES tworzą publiczne służby 
zatrudnienia i ich partnerzy na rynku pracy.

Najważniejsze zadania EURES to:

 � międzynarodowe pośrednictwo pracy, 
 � informowanie na temat warunków życia i pracy w kra-

jach członkowskich, 
 � identyfikowanie i przeciwdziałanie przeszkodom w mo-

bilności zawodowej.

Usługi EURES są ogólnodostępne, bezpłatne i skierowane do 
osób poszukujących pracy, zainteresowanych wyjazdem do 
innego kraju w celu podjęcia pracy oraz do pracodawców, 
którzy chcą prowadzić rekrutację pracowników z zagranicy.

Zagraniczne oferty pracy EURES prezentowane są w Cen-
tralnej Bazie Ofert Pracy prowadzonej przez Ministerstwo 
Pracy i Polityki Społecznej na stronie www.psz.praca.gov.
pl. Informacje na temat warunków życia i pracy w krajach 
europejskich, a także praktyczne porady dla wyjeżdżających 
znajdują się na stronie www.eures.praca.gov.pl. Utworzenie 
konta osoby poszukującej pracy za granicą oraz sporządze-
nie i umieszczenie w bazie swojego CV umożliwia portal 
www.eures.europa.eu.

Powiatowy Urząd Pracy udostępnia również osobom po-
szukującym pracy informacje o ofertach pracy za granicą 
przekazywane przez legalnie działające prywatne agencje 
pośrednictwa pracy.

Doradca Klienta Pośrednictwo Pracy
Międzynarodowe 
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