Instrukcja dotyczgca zgtoszenia oferty pracy do powiatowego urzedu pracy

Jezeli poszukujesz pracownikéw mozesz zglosié swojg oferte do powiatowego urzedu
pracy. Oferte pracy moina ztozy¢ elektronicznie za posrednictwem Centralnej Bazy Ofert
Pracy, podczas wizyty w urzedzie, ttumaczonej miedzy innymi na jezyk ukrainski i angielski.
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1. Zgtoszenie oferty pracy wymaga zatozenia konta na stronie
https://www.praca.gov.pl/eurzad/strona-glowna
Zarejestrowac sie mozna za pomocg jednej z metod:
- za pomoca kwalifikowanego podpisu elektronicznego "Rejestruj konto i zweryfikuj
kwalifikowanym podpisem elektronicznym". Od momentu podpisania konta, uzytkownik
bedzie mogt sie zalogowac i korzysta¢ z ustug oraz zasobdéw oferowanych przez modut
praca.gov.pl
- za pomocay login.gov.pl "Rejestruj konto i zweryfikuj przez login.gov.pl". Po
uwierzytelnieniu sie klient zostanie przekierowany do portalu praca.gov.pl, gdzie bedzie
kontynuowat zaktadanie konta zweryfikowanego.
2. Ztozenie oferty pracy wymaga podania przez pracodawce:
e nazwy, adresu, numeru telefonu, numeru identyfikacji podatkowej
osobe do kontaktu w sprawie oferty pracy
¢ dane dotyczgce prowadzonej dziatalnosci
e informacji dotyczacej ukarania lub skazania prawomocnym wyrokiem za naruszenie
przepisdw prawa pracy albo objecia postepowaniem dotyczagcym naruszenia
przepisOw prawa pracy pracodawcy w okresie 365 dni przed dniem zgtoszenia oferty
pracy
e informacji, czy pracodawca jest agencjg zatrudnienia zgtaszajacg oferte pracy
tymczasowej
o informacje dotyczace zgtaszanego miejsca pracy, w tym: nazwy stanowiska, liczby
wolnych miejsc pracy w ramach stanowiska z uwzglednieniem liczby miejsc pracy dla
0s0b niepetnosprawnych, ogdlnego zakresu obowigzkdw, miejsca wykonywania pracy,
rodzaju umowy w oparciu, o ktérg bedzie wykonywana praca, wysokosci
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proponowanego wynagrodzenia brutto, daty rozpoczecia pracy, informacji o systemie
i rozktadzie czasu pracy, systemie wynagradzania, wymiarze czasu pracy i okresie
zatrudnienia w przypadku pracy na podstawie umowy o prace albo okres wykonywania
umowy w przypadku umowy cywilnoprawnej
oczekiwan pracodawcy wobec kandydatéw do pracy, w tym: poziomu wyksztatcenia,
umiejetnosci, uprawnien, doswiadczenia zawodowego, znajomosci jezykéw obcych z
okresleniem poziomu ich znajomosci
czy jest zainteresowany zatrudnieniem kandydatéw z panstw UE lub Europejskiego
Obszaru Gospodarczego
okresu obowigzywania oferty
czestotliwosci kontaktow z pracodawca lub jego pracownikiem, wskazanym do
kontaktéw w sprawie oferty pracy
potwierdzenia, ze oferta nie jest w tym samym czasie zgtoszona do innego
powiatowego urzedu pracy na terenie kraju
informacji o mozliwosci upowszechniania informacji identyfikujgcych pracodawce
krajowego
oczekiwan dotyczacych dodatkowego:

e upowszechniania oferty pracy w wybranych panstwach UE lub Europejskiego

Obszaru Gospodarczego
e przekazania oferty pracy do wskazanych powiatowych urzedéw pracy w celu
upowszechnienia jej w ich siedzibach.

3. W przypadku zgtoszenie oferty pracy dla obywateli UE /EFTA dookreslone powinny by¢:

szczegotowe dane dotyczgce pracodawcy (m. in. dane teleadresowe, formy kontaktow
i osoby uprawnione do kontaktéw, forma prawna prowadzonej dziatalnosci, PKD)
wymagania w zakresie znajomosci jezyka polskiego, z okresleniem poziomu jego
znajomosci

wymagania dotyczgce jezyka, w jakim kandydaci z panstw UE lub Europejskiego
Obszaru Gospodarczego zainteresowani ofertg pracy majg przekazywac pracodawcy
krajowemu podania o prace, zyciorysy lub inne wymagane dokumenty

mozliwosci zapewnienia pracownikowi zakwaterowania lub wyzywienia z informacja,
kto ponosi koszty w tym zakresie

mozliwosci i warunki sfinansowania lub dofinansowania kosztow podrézy Iub
przeprowadzki, ponoszonych przez pracownika

przyczyny wykonywania pracy w innym miejscu niz siedziba pracodawcy krajowego w
przypadku zaistnienia takiej sytuacji

wskazanie panstw UE lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego, w ktérych oferta ma
zosta¢ dodatkowo upowszechniona

innych, niezbednych faktow ze wzgledu na charakter wykonywanej pracy.

4. Weryfikacja danych zgtoszonych w ofercie pracy

Powiatowy urzad pracy, do ktérego wptyneta oferta pracy weryfikuje poprawnos¢ i
kompletnos$é przekazanych danych.
Powiatowy urzad pracy nie przyjmie oferty pracy:

jesli pracodawca zawart w ofercie pracy wymagania, ktére naruszajg zasade réwnego
traktowania w zatrudnieniu w rozumieniu przepisbw prawa pracy i mogg
dyskryminowaé kandydatéw do pracy, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie lub orientacje seksualng



e ktora juz zostata zgtoszona w innym powiatowym urzedzie pracy.

Urzad moze odmowié przyjecia do realizacji oferty, gdy pracodawca w okresie do 365 dni
przed dniem zgtoszenia oferty pracy zostat skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie
praw pracowniczych lub jest objety postepowaniem wyjasniajgcym w tej sprawie.

Urzad zweryfikuje stan ewentualnych zalegtosci w ptaceniu podatkéw lub sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i w przypadku stwierdzenia zalegtosci moze odmowic publikacji

oferty.

Publikacja oferty pracy

Przyjeta do realizacji oferta pracy zostanie upowszechniona:

e z podaniem informacji o ofercie w miejscu ogdlnie dostepnym w siedzibie
powiatowego urzedu pracy

¢ na portalu ePraca oraz w bazie ofert pracy na portalu EURES

e W postaci elektronicznej, przez przestanie do powiatowych urzeddw pracy
wskazanych w zgtoszeniu przez pracodawce, w celu upowszechnienia jej w ich
siedzibach

e z wykorzystaniem innych form przekazu, jezeli powiatowy urzad pracy posiada takie
mozliwosci, na przyktad na stronie internetowej urzedu.

W przypadku ofert zawierajgcych dane pracodawcy (oferty otwarte), osoby zainteresowane
dang ofertg majg mozliwos¢ bezposredniego kontaktu z pracodawca w sposdb przez niego
ustalony. Pracodawca, zgtaszajgc oferte pracy bedzie miat mozliwos¢ automatycznego
powigzania oferty pracy z CV kandydata spetniajgcego jego wymagania.

W przypadku ofert pracy, ktdre nie zawierajg danych pracodawcy (oferty zamkniete),
informacja o pracodawcy udostepniana jest bezrobotnym i poszukujgcym pracy
zarejestrowanym w urzedzie pracy, spetniajgcym wymagania okreslone przez pracodawce w
ofercie.

lle zaptacisz

Ustuga jest bezptatna. Dodatkowe optaty mozesz ponies¢, tylko w przypadku realizacji tej
ustugi przez petnomocnika (informacje na temat petnomocnictwa).

lle bedziesz czekaé

Oferta pracy zostanie podana do publicznej wiadomosci nie pdzniej niz nastepnego dnia po
dniu przyjecia do realizacji przez powiatowy urzad pracy.

Jak mozesz sie odwotac

Odmowa przyjecia do realizacji oferty pracy wymaga pisemnego uzasadnienia ze strony
powiatowego urzedu pracy. W przypadku gdy powiatowy urzad pracy odmowi przyjecia do
realizacji oferty pracy, przepisy nie przewidujg trybu odwotawczego.

Zrédto: Biznes.gov.pl
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/oul626
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