,...0d prawidtowego doboru pracownikow zalezy, jakim potencjatem ludzkim dysponuje
przedsiebiorstwo, jakie bedg mozliwosci jego doskonalenia i rozwoju, poprawy efektywnosci

pracy oraz wspotdziatania ludzi....”

Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa dla praesdawcéw polega na :
1.Udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydaisrod oséb bezrobotnych i
poszukujcych pracy

2. Wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jegcownikdw poprzez udzielanie

porad zawodowych

3. Udzieleniu informacji o madiwosciach, sposobie i formie pomocy, jgBracodawca me

uzyska w urzdzie pracy

4.Ustaleniu wymaganiezlzdnych i paadanych dla pracownika na stanowisku zgtoszonym
w ofercie pracy, a w szczegokuod kwalifikacje, umiegtnosci, predyspozycje psychofizyczne,
5. Przygotowaniu opisu stanowiska pracy i ékneiu profilu kandydata do pracy

6.ldentyfikowaniu i gromadzeniu informacji o palbach pracodawcy
7. Udzielaniu pracodawcom informacji na tefatadczonych ustug rynku pracy

8. Udzielaniu pracodawcom informacji o lokalnym kyrpracy , poziomie i strukturze

bezrobocia, oczekiwaniach pracownikow
9. Informowaniu pracodawcéw o elastycznych formaatiudnienia

10. Informowaniu o mdiwosci wsparcia finansowego pracodawcow przez takimyjojak:
tworzenie nowych miejsc pracy, dofinansowanie wyodgenia pracownikow skierowanych

przez urad pracy

11.Inicjowaniu i organizowaniu kontaktow pracodsve osobami bezrobotnymi i

poszukugcymi pracy
Poradnictwo i informacja zawodowa realizowane g zgodnie z zasadami:

1. Doskpndsci ustug poradnictwa zawodowego



2. Dobrowolngci

3. Rowndaci ze wzgédu na wiek, pté, niepetnosprawrig, ras, pochodzenie etniczne,
narodowd¢, orientacg seksualn, przekonania polityczne i wyznanie religijne lub
przynalenos¢ zwiazkowa

4. Bezpfatndci

5. Poufndgci i ochrony danych

Doradca wspotpracupc z pracodawa:

1.zbiera i gromadzi informacje o potrzebach prasamw

2.tworzy i aktualizuje ligt wspoétpracujcych lokalnych agenciji i instytucji

3.ustala profil pracodawcy: zakres dziatdltipspecyfik produkcji ustug, warunki pracy,
stan zatrudnienia

4.ustala szczegotowe informacje o stanowisku pvagypagajcym specyficznych
predyspozyciji

5.analizuje cechy osobowm i predyspozycje niezidne i paadane do wykonywania pracy
na danym stanowisku

6.sporadza opis modelowej sylwetki pracownika z wykorzypstan opisu standardow
kwalifikacji zawodowych

7.konfrontuje kwalifikacje osoby bezrobotnej lulisgukujcej pracy z potrzebami

zgtaszanymi przez pracodagvc

v Udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatédo pracy spdrod osob

bezrobotnych i poszukupcych pracy realizowane jest na wniosek pracodawcy

v" Pomoc pracodawcy we wspieraniu rozwoju zawodowegwacodawcy i jego
pracownikow poprzez udzielanie porad zawodowyckwiadczone jest w formie

porady indywidualnej

SCHEMAT PROCESU DOBORU KANDYDATA NA STANOWISKO PRAC Y

Analiza stanowiska pracy

:

Ustalenie profilu kandydata



:

Rekrutacja

:

Selekcja

:

Decyzja o zatrudnieniu

Analiza stanowiska pracy— jej celem jest stworzenie opisu stanowiska pracjormie
funkcjonalnego zestawu obayekdéw, wedtug ktérych mina oceni czy osihgane przez
pracownikow efekty odpowiadajstandardom oki&onym dla wykonywanej przez nich
pracy. Opis stanowiska pracy zawiera zazwyczajwnagtanowiska, relacje stbhowe, cel
istnienia stanowiska pracy, podstawowe zadania,umkar pracy oraz gtdwne obszary
odpowiedzialnéci.

Profil kandydata — kryteria, wedtug ktérychdola oceniani kandydaci na dane stanowisko, to
tzw. opis ,idealnej osoby”. Jest tworzony w oparcuanaliz stanowiska pracy. Zawiera
zestaw cech, jakie kandydat powinien postadaby optymalnie wykonywapowierzone
obowiazki. Najczstsze aspekty profilu osobowamowego: wyksztalcenie, daiadczenie,

umiegtnaosci, uzdolnienia, zainteresowania, cechy osokimieave i fizyczne.
Rekrutacja — proces przyagania widciwych kandydatow.

Ankieta personalna— ankieta konstruowana go w formie pyta z podanymi wariantami
odpowiedzi (ewentualnie z miejscem na keotkypowied:). Zakres kwestionariusza zaje
od celu, w jakim bdzie on wykorzystywany. Najegciej odpowiada na pytania dotyce

historii zatrudnienia i edukacji, niejednokrotnigkcjonuje jako wywiad sformalizowany.

Selekcja— proces wyboru kandydata z zastosowaniemstikngch metod, prowadey do

podgcia decyzji o zatrudnieniu.



