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URZAD PRACY

. ROLA DORADCY ZAWODOWEGO

W POWIATOWYM URZEDZIE




" J
Czym jest poradnictwo zawodowe
i jakie sg jego formy?

Poradnictwo zawodowe jest ustugg rynku pracy, realizowang przez
powiatowe urzedy pracy i centra informacji i planowania kariery zawodowej
dziatajgce w wojewddzkich urzedach pracy.

Poradnictwo zawodowe polega na udzielaniu pomocy przez pracownika
urzedu pracy w rozwigzywaniu probleméw zawodowych osob bezrobotnych
oraz innych osob zgtaszajgcych sie po takg pomoc do urzedu (np. pracownicy
w okresie wypowiedzenia), uwzgledniajgc przy tym mozliwosci
psychofizyczne i sytuacje zyciowa klientow, a takze potrzeby rynku pracy.
Pomoc moze by¢ swiadczona w formie indywidualnego kontaktu
pracownika urzedu z osoba potrzebujgcg pomocy lub w formie
grupowej, np. w formie warsztatow z osobami potrzebujgcymi pomocy
(warsztaty aktywnych metod poszukiwania pracy, warsztaty z zakresu
sporzgdzania dokumentow aplikacyjnych, warsztaty
identyfikacji predyspozycji zawodowych,

jak przygotowac sie do rozmowy

kwalifikacyjnej, sporzgdzanie dokumentow
aplikacyjnych, itd.)
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Ustugi swiadczone przez doradcow
zawodowych:

Porady indywidualne - w czasie rozmowy z doradcg klient okresla swoj
potencjat zawodowy, zainteresowania, zdolnosci i umiejetnosci oraz dalszy
plan rozwoju zawodowego.

Porady grupowe - cztonkowie grupy, z pomocg doradcy,
w atmosferze akceptacji i otwartosci definiujg wtasne problemy zawodowe |
wspolnie okreslajg mozliwe sposoby ich rozwigzania.

Informacja zawodowa — klient otrzymuje petng informacje o zawodach,
czyli jakie czynnosci sg wykonywane w zawodzie, jakie wymaganiach
psychologiczne i fizyczne nalezy spetni¢ aby moc wykonywac zawdd, jakie
sg szanse zatrudnienia i ptace; oraz o instytucjach szkoleniowych,
edukacyjnych, w ktérych moze zdoby¢ zawdd lub podnies¢ swoje
kwalifikacje, o projektach i innych dziataniach realizowanych na rzecz osob
bezrobotnych lub poszukujgcych pracy.



" A
Kto moze skorzystac¢ z poradnictwa zawodowego?

Ustuga poradnictwa zawodowego w publicznych stuzbach
zatrudnienia jest Swiadczona przez doradcow
zawodowych dla:
m 0SOb bezrobotnych,
m 0SOb poszukujgcych pracy,
m pracodawcow,
m innych osdb, np. pozostajgcych 2

w zatrudnieniu.

wybaraw
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Zasady w oparciu, o ktore realizowane jest

poradnictwo zawodowe w publicznych stuzbach
zatrudnienia:

Poradnictwo zawodowe w powiatowych urzedach pracy oraz

w centrach informacji i planowania kariery zawodowej jest realizowane dla
wszystkich zainteresowanych bezptatnie zgodnie z nastepujgcymi
zasadami:

m dostepnosci ustug poradnictwa zawodowego dla bezrobotnych i
poszukujgcych pracy oraz dla pracodawcow;

m  dobrowolnosci korzystania z ustug poradnictwa zawodowego;
m  rownosci w korzystaniu z ustug poradnictwa zawodowego

bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, pochodzenie etniczne,
narodowos¢, orientacje seksualng, przekonania polityczne i wyznanie
religijne lub przynaleznosc¢ zwigzkowa;

m swobody wyboru zawodu i miejsca zatrudnienia;

m bezptatnosci ustug poradnictwa zawodowego;

m poufnoscii ochrony danych osobowych bezrobotnych i poszukujgcych
pracy korzystajgcych z ustug poradnictwa zawodowego.



Zadania doradcy zawodowego:

m zbieranie, gromadzenie, aktualizowanie, upowszechnianie informacji
o rynku pracy, zawodach, mozliwosciach ksztatcenia, doskonalenia
kwalifikacji zawodowych oraz przekwalifikowania zawodowego,

m udzielanie pomocy w rozwigzywaniu problemoéw zawodowych przez
porady indywidualne i doradztwo grupowe,

m udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatow,

m udzielanie informacji | porad zawodowych
pracownikom, ktorzy sg objeci
zwolnieniami grupowymi,

m opracowywanie Indywidualnych Planow
Dziatania.
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Zadania doradcy zawodowego c.d.:

m zlecanie badan lekarskich oraz badan psychologicznych w celu
wydania opinii o przydatnosci zawodowej, kierunku przyuczania
do zawodu albo przekwalifikowania,

m wspotpraca z innymi instytucjami (OPS, PCPR, instytucje
szkoleniowe, MCK, Areszt Sledczy, szkoty, organizacje
pozarzgdowe, itd.)




Cechy profesjonalnego doradcy zawodowego:

komunikatywnos¢, empatia, wiarygodny - klienci przychodzg z bardzo
réznymi problemami, niektorzy juz wiele miesigcy znajdujg sie w sytuacii
bezrobocia i aby do nich dotrze¢, przetamac ich opory i zniechecenie doradca
musi wykazac sie duzymi umlejetnosmaml w kontaktach miedzyludzkich.

odpornosc¢ emocjonalna i samokontrola - zdarza sig, ze za swoje
niepowodzenia czy tez obowigzujgce przepisy prawa klienci obwiniajg ,caty
Swiat”, w tym réwniez doradce zawodowego)

szacunek dla klienta oraz umiejetnos¢ wspotdziatania z nim, zdolnos¢
przekazywania informacji i cierpliwos¢,

profesjonalny i kompetentny - musi doskonale orientowac sie w zjawiskach
zachodzgcych na rynku pracy oraz warunkach i mozliwosciach zatrudnienia
na lokalnym rynku pracy, dostgepnej ofercie szkoleniowej i ksztatceniowej,
wykazywac znajomos¢ w zakresie odpowiednich ustaw itp., powinien umiec
odpowiedzie¢ na kazde zadane mu przez klienta pytanie,

obiektywny - powinien rzetelnie zaprezentowac klientowi wszystkie
mozliwosci | rozwigzania, a nie selektywnie je wybierac,

nie nalezy pomija¢ zadnej z mozliwosci, ktorg ewentualnie mogtby
wykorzystac klient, chociaz niektore mogg wydawac sie doradcy zupetnie
nierealne, poniewaz wyboru danego rozwigzania dokonuje nie on, ale sam
klient, doradca powinien rowniez starac sie przedstawiac zaréwno korzystne,
jak i negatywne aspekty danego rozwigzania, czyli prezentowac¢ go z réznych
punktow widzenia.



" A
Cechy profesjonalnego doradcy zawodowego cd.:

Doradca zawodowy to zawdd dla osob, ktore lubiag kontakt

z innymi ludzmi i posiadajg wymienione wczesniej cechy.

Zawod ten przynosi wiele satysfakcji. Nalezy jednak pamietac,

ze na doradcy cigzy wielka odpowiedzialnos¢ spoteczno-moralna.
Informacje, ktore doradca zawodowy uzyskuje od klienta sg
informacjami poufnymi. Czesto dotyczg nie tylko zycia zawodowego,
ale tez problemoéw osobistych i rodzinnych. Uzyskane informacje

nie mogg dotrze¢ do 0sob trzecich, a decyzje, ktdre podejmuje klient
mogg czesto wazycC na jego dalszych losach, dlatego tez pomoc
doradcy musi by¢ przemyslana, profesjonalna i co najwazniejsze
niosaca korzysci osobie, ktéra jg uzyskuje.



Podstawa prawna

»Art. 38 Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
| instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2016 r., poz. 645, z pézn.zm.)

=§ 46 — 65 rozporzgdzenia MPIPS z dnia 14 grudnia 2014 r. w sprawie
3 szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu
| | sposobow prowadzenia ustug rynku pracy

\ (Dz.U. z 2014 r., poz. 667,
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