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1. Podstawowe sposoby szukania pracy

Rozpoczynajgc szukanie pracy pamietaj o kilku podstawowych zasadach:
e musisz sam wiedzie¢ w czym jestes dobry i na czym Ci zalezy, aby méc o tym przekonac
przysztego pracodawce,
e mysl o swoim rozwoju, nie szczedz czasu na refleksje nad wtasng przysztoscig i marzeniami
zwigzanymi z pracg, mysl jak mozesz urzeczywistnic te marzenia,

e jeslijuz wiesz, ile jestes wart i co chcesz robié, czym sie zajmowaé, przygotuj swoje CV.
Oto kilka praktycznych wskazéwek, ktére pomoga Ci w znalezieniu pracy.
Dziataj z rozmystem i planowo!

Dokonaj oceny swoich mozliwosci i umiejetnosci oraz zastanéw sie nad tym, jaka
praca odpowiada Ci najbardziej. Wykorzystaj wolny czas na wyszukanie swoich mocnych cech
oraz podniesienie kwalifikacji. Zainwestowanie w siebie z pewnoscig pozwoli Ci na
znalezienie lepszej pracy. Zaplanuj starannie kolejne kroki w poszukiwaniu pracy, ale badz

elastyczny, jesli trafi Ci sie jaka$ okazja.
Badz aktywny!

Nie czekaj, az praca sama przyjdzie do Ciebie, lecz aktywnie jej szukaj. Sposobdw jest
wiecej niz sobie wyobrazasz. Znajdziesz je na kolejnych stronach tego opracowania —

przeczytaj uwaznie i wykorzystaj je w szukaniu wymarzonej pracy.
Badz profesjonalny!

Oferta pracy ztozona przez Ciebie w wybranej firmie lub agencji zatrudnienia, ale
rowniez odpowiedz na oferte z ogtoszenia powinna zawieraé¢ wyczerpujace informacje

o Twojej pracy i edukacji.

Wskazowki dotyczgce przygotowywania profesjonalnego CV uzyskasz u doradcow
zawodowych. Jesli zostaniesz zaproszony na rozmowe z pracodawcag, staraj sie przestrzegac
nastepujacych zasad:

e przed rozmowa zbierz informacje o firmie,

e badz punktualny,
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e ubierz sie odpowiednio do rodzaju pracy (w spokojny, w miare elegancki strgj),

e wez ze sobg zestaw dokumentow, o ktére moze poprosic¢ pracodawca, np. dyplomy badz
Swiadectwa ukonczenia szkoét, referencje, opinie i Swiadectwa pracy itp.,

e przedstaw swoje kwalifikacje, umiejetnosci i mocne strony, a takze staraj sie dowiedziec
jakie oczekiwania ma pracodawca,

e staraj sie zachowywac pewnie i spokojnie,

e na pytania pracodawcy nie odpowiadaj tylko ,,tak” lub ,,nie”, bo nie dasz wéwczas
rozmoéwecy szansy poznania Cie z dobrej strony, w rozmowie staraj sie uwypuklié¢ swoje
zalety,

e po zakonczeniu rozmowy, zapytaj pracodawce o termin powiadomienia o wyniku
rozmowy. Cierpliwie czekaj na informacje zwrotng, jesli jednak odpowiedz nie nadejdzie

w umowionym czasie, sam skontaktuj sie z pracodawca.

Nie zatamuj sie niepowodzeniem!

Jesli odpowiedz pracodawcy jest odmowna, nie poddawaj sie. Sprébuj dowiedzieé sie
o powodach tej decyzji, ta wiedza moze Ci sie przydaé do lepszego przygotowania sie do
kolejnej rozmowy z pracodawca. Nie traktuj porazki jako swojej osobistej tragedii. To, ze nie
zostates przyjety nie oznacza, ze ,,do niczego sie nie nadajesz”. Powody mogg byc¢ rdzne, np.
na jedno miejsce byto wielu kandydatéw, Twoje kwalifikacje nie odpowiadajg

zapotrzebowaniu pracodawcy itd.

Niepowodzenie, tak w zyciu osobistym, jak i zawodowym, nie musi oznaczaé
straconego czasu. Potraktuj je jako cenne doswiadczenie, ktére pozwoli Ci rozwing¢
posiadane umiejetnosci i lepiej je wykorzysta¢ w przysztosci. Wyslij kolejne oferty, czytaj
ogtoszenia, dziataj! Im wiecej ofert ztozysz, tym bardziej wzrosng Twoje szanse na

zatrudnienie i mozliwos¢ wyboru takiej pracy, ktéra najbardziej Ci odpowiada.

Wykorzystuj rézne sposoby poszukiwania pracy!

Sposobow poszukiwania pracy jest wiele, im wiecej réznych metod wykorzystasz, tym
wieksze jest prawdopodobienstwo, ze znajdziesz satysfakcjonujgce zatrudnienie. Ponizej

znajdziesz opis kilku metod, ktére mozesz wykorzystaé do poszukiwania pracy.
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Bezposrednie dotarcie do pracodawcy

Aby dotrzeé do odpowiedniego pracodawcy warto jest stworzy¢ wtasng siec
kontaktéw — im wiecej masz kontaktdw, tym wieksze sg Twoje szanse na znalezienie dobrej
pracy. Tworzenie tej sieci wymaga starannie przemyslanego postepowania. Budujgc sieé
nowych znajomosci nie zapominaj o dotychczasowych. Wez pod uwage wszystkie
mozliwosci: znajomi z dziecinstwa, ze szkoty, ze studiéw, koledzy z poprzedniej pracy,
sgsiedzi, przyjaciele, rowiesnicy, podwtadni, przetozeni. Zréb liste tych osdb, ktére — jak
sadzisz — pomogtyby Ci, gdyby ich to nic nie kosztowato. Skontaktuj sie rdwniez z osobami,

z ktérymi od dawna nie rozmawiates, to dobra okazja do odswiezenia starej znajomosci.
Skorzystaj z pomocy rodziny. Rozmawiajgc z rodzing i znajomymi podawaj rodzaj pracy, jaka

chciatby$ wykonywac.
Jak budowac sie¢ kontaktow?

Znajdz 20-25 firm, w ktoérych chciatbys$ pracowaé, zréb ich liste i sprobuj dotrze¢ do
0s0b, ktdre w nich pracujg lub znajg kogos, kto tam pracuje. Nie pytaj znajomych ,,Czy znasz
kogos, kto miatby dla mnie prace” tylko , Czy znasz kogo$, kto pracuje w tej firmie?”. Pytasz
tylko po to, by otrzymac informacje, a nie, by otrzymac rekomendacje czy protekcje. Gdy
bedziesz znat nazwiska, bedziesz wiedziat, do kogo masz sie udaé, z kim porozmawiaé, komu

przedstawic swojg oferte.

Wiacz sie w dziatalnosé réznorakich stowarzyszen, nieformalnych grup
profesjonalistow tej samej specjalnosci (w internecie najlepsze sg do tego listy dyskusyjne,
fora i serwisy spotecznosciowe, serwisy spotecznosciowo-zawodowe), stowarzyszenia

wolontariuszy, gromadzacych pienigdze dla fundacji, lokalnych grup edukacyjnych itp.

Bierz udziat w konferencjach branzowych i seminariach —w ten sposdéb bedziesz mégt
poznac¢ wielu ludzi z branzy i nawigzaé z nimi kontakt. Poza tym zdobedziesz wiedze, ktdra
podniesie Twojg wartos$¢ na rynku pracy. Byé moze dowiesz sie réwniez o nowych miejscach

pracy, zanim zostang podane do publicznej wiadomosci.

Uwaga! Podczas takich spotkan moze sie zdarzy¢, ze natkniesz sie na osobe, do
gabinetu ktérej bezskutecznie probowates dotrzeé. Nie atakuj tej osoby pytaniem o wolng

posade. Skorzystaj ze sposobnosci i zapytaj o firme — masz okazje dowiedziec sie czegos
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nowego. Taki kontakt mozesz wykorzysta¢ pdzniej, dzwonigc do tej osoby i przypominajac jej
waszg rozmowe. Jesli w tej rozmowie pokazesz, ze sporo wiesz, potencjalny pracodawca nie

powinien mieé nic przeciwko temu, aby umoéwic sie z Tobg na rozmowe o prace.

Jesli masz juz liste interesujgcych Cie firm to nadszedt czas, aby na wtasng reke
nawigzac¢ kontakt z potencjalnymi pracodawcami. Pamietaj, Twoim celem jest
doprowadzenie do rozmowy z osobg, ktéra moze zadecydowac o przyjeciu Cie do pracy.
Twoim zadaniem jest wiec odnalezienie drogi do tej osoby — poprzez sieé¢ kontaktow,
znajomych. Innym sposobem jest bezposredni telefon do firmy — telefonujac uprzedzasz, ze
chcesz sie tylko uméwic na rozmowe, ale nie rozmawiasz przez telefon o zatrudnieniu. Jezeli
ta rozmowa jest dla Ciebie wazna, nie powinienes sie zniecheca, nie jest tatwo dotrze¢ do
zapracowanego dyrektora. Podczas rozmowy powtdrz, co masz do zaoferowania, zapytaj
o mozliwos¢ spotkania osobiscie, by porozmawia¢ o tym, co mégtbys robi¢ w interesujace;j

Cie firmie.

Jezeli pracodawca zechce sie z Tobg umoéwic, to przygotuj sie starannie do tego
spotkania — utdz liste pytan, ktore chcesz zadaé. Badz dobrze poinformowany — pokaz, ze
znasz branze, ktérg reprezentuje ta firma i sama firme. Przestrzegaj ustalonego czasu
spotkania — nie siedz ani minuty dtuzej niz zostato to zapowiedziane wczesniej. Po rozmowie
zostaw swoje dokumenty — nawet jesli w tej chwili firma nie potrzebuje takiego pracownika

jak Ty, to w przysztosci moze sie to zmienic.

Wybierajac ten sposdb, juz na wstepie zwracasz na siebie uwage, ze jestes aktywny

i przedsiebiorczy.
Wysytanie zyciorysow

Odwiedzaj strony internetowe firm, ktore Cie interesujg. Wysytaj do nich swoje CV
nawet nie wiedzgc czy aktualnie poszukujg one pracownikdw. Pamietaj, ze musisz ich

wysytac rzeczywiscie duzo, aby znalezé prace (duzo, a wiec zdecydowanie wiecej niz 20).

Agencje zatrudnienia

Ograniczeniem tej metody jest to, ze agencje maja tylko takie oferty, jakich aktualnie

poszukujg pracodawcy (na ogdt najwieksi), a to nie zawsze moze sie pokrywac z tym, co Ty
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chciatbys robié. Zanim wybierzesz agencje, sprawdz jakiego rodzaju pracownikdw poszukuje.
Szukajac pracy, np. nauczyciela, nie warto zwracac sie do agencji, ktéra zajmuje sie
poszukiwaniem pracownikdw z branzy IT. Wiekszos¢ agencji ma swoje strony internetowe,
ktore na ogot zawierajg oferty pracy i dajg mozliwosé zostawienia swojego CV. Zostawiajac
swoje dane pamietaj o doktadnym okresleniu stanowiska, o ktére sie ubiegasz — agencji
trudno bedzie znalez¢ oferte dla Ciebie, jesli nie okreslisz, co chciatbys robi¢. Czesto na
stronach agencji pojawia sie mozliwos¢ wypetnienia kwestionariuszy przygotowanych
specjalnie z myslg o kandydatach. Spis legalnie dziatajgcych agencji znajdziesz na stronie

stor.praca.gov.pl/portal/#/kraz.
Targi pracy

Tak naprawde jest to troche inny sposdb bezposredniego kontaktu z pracodawca.
Na targach pracy mozesz sie zorientowac, jakiego rodzaju stanowiska firmy oferuja, jakie
stawiajg wymagania i jak przebiega proces rekrutacji. Poznajac ludzi z firmy, w ktérej
chciatbys pracowaé, mozesz sie dowiedzie¢ czegos$ wiecej o samej firmie. Targi pracy
organizujg urzedy pracy, stowarzyszenia i fundacje, szkoty wyzsze, urzedy miast, dzielnicy czy
gmin. Informacji o tych wydarzeniach mozesz szuka¢ na stronie oferty.praca.gov.pl

w zaktadce ,, Kalendarz targéw, gietd i szkolen”.
Oferty pracy w ogtoszeniach

Pamietaj, ze na jedno ogtoszenie moze odpowiedzie¢ nawet kilkaset oséb. Aby méc
otrzymad prace musisz sprawi¢, aby Twoja oferta wyrézniata sie na tle innych i to w sensie
pozytywnym. Praca jest towarem takim samym, jak kazdy inny — musisz sie umiejetnie
zaprezentowad. Pamietaj, ze ogtoszenia bez nazwy i adresu firmy sg mato wiarygodne. Unikaj
wysytania oferty na ogloszenia obiecujgce olbrzymie zarobki i szybkie wzbogacenie sie —
fatwo je odrdzni¢ od powaznych propozycji. Ponizej znajdziesz linki do przyktadowych stron,
na ktdérych znajdziesz ogtoszenia o prace:

e zielonalinia.gov.pl/ oferty pracy/stazy,
e oferty.praca.gov.pl/ Centralna Baza Ofert Pracy,
e pracuj.pl/ serwis z ofertami pracy,

e infopraca.pl/ serwis z ofertami pracy,
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e psz.praca.gov.pl/ Wortal Publicznych Stuzb Zatrudnienia (dla bezrobotnych

i poszukujacych pracy; pracodawcéw; oferty pracy; informacje o rynku pracy),
e stor.praca.gov.pl/portal/#/kraz rejestr agencji zatrudnienia,
e ngo.pl/ portal organizacji pozarzagdowych (ogloszenia.ngo.pl),

e nabory.kprm.gov.pl praca w stuzbie cywilnej.
Lokalne organizacje spoteczne: np. kluby, stowarzyszenia

To kolejny sposéb zdobywania kontaktéw, nawigzywania nowych i przydatnych
znajomosci. Rozejrzyj sie i zdobadz informacje, gdzie dziatajg takie organizacje, ktérych

dziatalnos¢ pokrywa sie z Twoimi zainteresowaniami zwigzanymi z karierg zawodowa.

Urzedy pracy

Zarejestruj sie jako osoba bezrobotna lub poszukujgca pracy w powiatowym urzedzie
pracy (PUP) wtasciwym ze wzgledu na adres Twojego miejsca zameldowania i odwiedzaj go
regularnie. Mozesz rdwniez korzystaé z portalu publicznych stuzb zatrudnienia
psz.praca.gov.pl, gdzie znajduje sie Centralna Baza Ofert Pracy a w niej oferty pracy w kraju
zgtoszone przez pracodawcéw do powiatowych urzeddw pracy oraz oferty pracy za granica
udostepniane przez wojewddzkie urzedy pracy w ramach sieci EURES. Kazda
z zamieszczonych tam ofert oznaczona jest klauzulg, ktéra wskazuje czy jest ona
udostepniana dla wszystkich zainteresowanych, czy tylko dla osdb zarejestrowanych w PUP.
Zagraniczne oferty pracy udostepniane sg rowniez za posrednictwem strony

eures.praca.gov.pl.

Uwaga! Urzedy pracy pomagajg znalezé zatrudnienie nie tylko osobom bezrobotnym,
ale takze tym, ktére chcg zmienié prace. Posrednictwo pracy jest bezptatne dla oséb

poszukujgcych zatrudnienia.
Wiasne ogtoszenia

Mozesz zamiesci¢ wtasne ogtoszenie na portalach dotyczacych pracy. Powinno ono
by¢ zredagowane zwiezZle i prosto, a jednoczesnie tak, by byto zauwazone wsréd wielu
innych. Pamietaj jednak, ze to najszybszy sposéb na otrzymywanie ofert od akwizytorow

i innych firm, ktdre po prostu wykorzystujg ludzi poszukujgcych pracy. Pracodawcy rzadko
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czytajg takie ogtoszenia. Najlepiej umies¢ swoje ogtoszenie na fachowych portalach z Twojej

branzy.
Korzystaj z poradnictwa zawodowego!

Jesli masz trudnosci ze sprecyzowaniem swoich umiejetnos$ci, mocnych stron
lub osiggnieé, mozesz zwrdcié sie o pomoc do doradcy zawodowego w Centrum Informacji

i Planowania Kariery Zawodowej w wojewddzkich urzedach pracy.

Rolg doradcéw jest udzielanie pomocy w szeroko pojmowanym rozwoju zawodowym.
Jest to szczegdlnie przydatne w przypadku osob, ktdre znajdujg sie na poczgtku swojej
kariery zawodowej, powracajg na rynek pracy po dtuzszej przewie, chcg zmieni¢ zawdd czy
uzupetni¢ kwalifikacje lub myslg o pracy na wtasny rachunek i planujg zatozenie wtasnej
dziatalnosci gospodarczej. Kazdy, kto nie ma pracy, wtasnie jg stracit lub chce jg zmieni¢ moze
zgtosic¢ sie do doradcy. Jezeli nie jeste$ pewien czy nalezysz do tych, ktdrzy juz teraz powinni
skorzystaé z ustug doradcy przeczytaj ponizsze pytania i zastandw sie, w jakim stopniu te
sytuacje dotyczg Ciebie:
e Nie masz pracy lub Twoja praca nie odpowiada Ci i myslisz o zmianie?
e Wtasnie stracite$/as prace i nie wiesz jak sie profesjonalnie zabra¢ do poszukiwania

nowe;j?

e Szukasz pracy od dtuzszego czasu, ale bez zadowalajgcych Cie rezultatéw?
e Chciatbys zaplanowac swojg kariere, ale nie wiesz jak sie do tego zabraé?
e Nie jestes$ pewien, jakie s3 Twoje predyspozycje zawodowe?
e Chciatbys skonsultowaé swoje dokumenty aplikacyjne?
e Chciatbys wiedzie¢, jakie cechy cenig pracodawcy i jak je w sobie rozwija¢?
e (zeka Cie rozmowa kwalifikacyjna i potrzebujesz dobrego przygotowania?
e Masz podjgé wazng dla Twojej kariery decyzje?
e Myslisz o zatozeniu wtasnej dziatalnosci, ale nie wiesz czy jest to alternatywa dla Ciebie

i jak sie do tego zabrac¢?

Jezeli odpowiedziates twierdzgco na cho¢ jedno z tych pytan, to znaczy, ze rozmowa
z doradcg jest wtasciwym posunieciem i warto pomysle¢ nad konkretnym terminem
spotkania. Przed rozmowg zastandw sie, w jakim zakresie potrzebujesz porady i czym

chciatbys zajmowac sie podczas konsultacji.
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Z doradcg zawodowym mozesz pracowa¢é indywidualnie podczas konsultacji lub
grupowo biorgc udziat w zajeciach warsztatowych i spotkaniach informacyjnych, m.in. nad:
e okreslaniem swoich predyspozycji osobowosciowych, mocnych i stabych stron

zawodowych;
e planowaniem kariery, a w tym:

— tworzeniem wizji rozwoju zawodowego,

— wyznaczaniem celéw,

— ukftadaniem indywidualnego planu dziatania;
e poznawaniem pomocnych technik, w tym:

— radzeniem sobie ze stresem,

zarzadzania czasem,

aktywnego poszukiwania pracy,
— rozwigzywania probleméw decyzyjnych;
e przygotowaniem do kontaktéw z pracodawca:
— przygotowaniem dokumentéw aplikacyjnych,
— autoprezentacjg podczas rozmowy kwalifikacyjnej;
e przygotowaniem do zatozenia wtasnej dziatalnosci gospodarczej, w tym:

— okresleniem predyspozycji do bycia przedsiebiorca,

poszukiwaniem pomystu na biznes,

poznaniem zasad pisania biznesplanu planowanego przedsiewziecia,

poznaniem zagadnien formalno-prawnych zwigzanych z uruchamianiem oraz

prowadzeniem wtasnej firmy.

Podczas pracy z doradcg zawodowym, oprdcz informacji i znajomosci technik, mozesz

tez zyskac inspiracje i wsparcie, a takze wzmocni¢ swojg motywacije.

Pamietaj! Doradca zawodowy nie zdecyduje za Ciebie, czym powinienes sie zajgc
w swoim zyciu zawodowym. On pomoze Ci w podjeciu decyzji. Tak naprawde to nikt inny,

tylko Ty wiesz najlepiej, w czym czutbys sie spetniony zawodowo.

Kontakt do doradcéw zawodowych na Mazowszu znajdziesz na stronie
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie wupwarszawa.praca.gov.pl w zakfadce ,Zatatw

sprawe w WUP” lub pod banerem ,,Poradnictwo zawodowe”.
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Zeszyt informacyjny: Agencje zatrudnienia. Poszukiwanie pracy

2. Agencje zatrudnienia

Agencje zatrudnienia to podmioty, ktére swiadczg ustugi w zakresie:

e posrednictwa pracy,

doradztwa personalnego,

poradnictwa zawodowego,

pracy tymczasowe;.

Powyzsza dziatalno$¢ jest dziatalnoscig regulowang i wymaga wpisu do rejestru
podmiotdéw prowadzacych agencje zatrudnienia, tzn. do Krajowego Rejestru Agencji
Zatrudnienia (KRAZ - stor.praca.gov.pl). Prowadzenie Rejestru Agencji Zatrudnienia lezy
w kompetencjach marszatkdw wojewddztw. We wszystkich wojewddztwach zadanie to
jednak zostato oddelegowane do jednostek organizacyjnych urzedéw marszatkowskich, czyli
do wojewddzkich urzeddw pracy. Oznacza to, ze kazda agencja?, ktéra $wiadczy ustugi
w zakresie posrednictwa pracy, doradztwa personalnego, poradnictwa zawodowego i pracy
tymczasowej musi posiadac aktualny certyfikat, uprawniajgcy do $wiadczenia ustug agencji
zatrudnienia, wydany przez wojewodzki urzad pracy wtasciwy dla jej siedziby. Co wazne,
agencja moze $Swiadczy¢ ustugi w jednym lub kilku ww. zakresach, przy czym wydawany jest
jeden certyfikat uprawniajgcy do $wiadczenia ustug w zakresie posrednictwa pracy,
doradztwa personalnego, poradnictwa zawodowego albo certyfikat uprawniajacy do

Swiadczenia ustugi pracy tymczasowe;j.

Zanim skorzystasz z ustug agencji zatrudnienia powiniene$ sprawdzi¢, czy dana firma
posiada aktualny certyfikat uprawniajgcy do $wiadczenia ustug agencji zatrudnienia. Mozesz
to zrobi¢ korzystajac ze strony stor.praca.gov.pl lub kontaktujac sie z wtasciwym
wojewddzkim urzedem pracy. Musisz réwniez pamietaé, ze prowadzenie agencji zatrudnienia
wymaga spetnienia odpowiednich warunkoéw, ktére naktada na agencje ustawa o promogji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2025 r., poz. 214). Z punktu widzenia os6b
poszukujacych pracy, najwazniejsze warunki to:

e agencje zatrudnienia nie mogg dyskryminowacd ze wzgledu na ptec, wiek,

niepetnosprawnos¢, rase, religie, pochodzenie etniczne, narodowosé, orientacje

1z zastrzezeniem art. 18c ust. 1 Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
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seksualng, przekonania polityczne i wyznanie, ani ze wzgledu na przynaleznos¢ zwigzkowa
0s6b, dla ktérych poszukujg zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

agencje zatrudnienia majg obowigzek umieszcza¢ numer wpisu do KRAZ na swoich
dokumentach, ogtoszeniach i ofertach pracy. Dodatkowo oferty pracy do wykonywania
pracy tymczasowej powinny byé oznaczone jako , oferty pracy tymczasowej”,

wazne! Agencja zatrudnienia od 0sdb, dla ktérych poszukuje zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej, lub ktérym udziela pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca

zatrudnienia, nie moze pobierac optat innych niz koszty poniesionych na:

dojazd i powrét osoby skierowanej do pracy,

wydanie wizy,

badania lekarskie,

— ttumaczenia dokumentow.

Wykaz legalnie dziatajgcych agencji zatrudnienia znajdziesz na stronie

stor.praca.gov.pl.

Jesli states sie ofiarg przestepstwa handlu ludzmi skontaktuj sie z Krajowym Centrum

Interwencyjno-Konsultacyjnym dla Ofiar Handlu LudZzmi w Warszawie tel. 22 628 01 20,

lub jakiegokolwiek innego przestepstwa niezwtocznie skontaktuj sie z policja.

Dziatalnos¢ agencji zatrudnienia oraz prowadzenie Rejestru Agencji Zatrudnienia

reguluje:

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. 22025 r., poz. 214),

Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcow (Dz.U. z 2024 r., poz. 236, z pdzin.
zm.) — stosowana w sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Ustawa z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych

(Dz.U. z 2025 r., poz. 236),

Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 maja 2017 r.

w sprawie wzorow dokumentéw dotyczgcych dziatalnosci agencji zatrudnienia

(Dz.U.z2017 r., poz. 1064).
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2.1. Agencje zatrudnienia prowadzgce posrednictwo pracy w kraju i za granica

Agencje zatrudnienia $wiadczgce ustugi w zakresie posrednictwa pracy (tzw. agencje
posrednictwa pracy) to firmy, organizacje lub inne instytucje, ktére swiadczg ustugi
polegajgce w szczegdlnosci na:

e udzielaniu pomocy osobom w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej, a pracodawcom w znalezieniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

e pozyskiwaniu i upowszechnianiu ofert pracy,

e udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong
ofertg pracy,

e informowaniu o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na rynku pracy,

e inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw oséb poszukujgcych zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej z pracodawcami,

e kierowaniu oséb do pracy za granicg u pracodawcéw zagranicznych,

e kierowaniu cudzoziemcéw do zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej do podmiotéw

prowadzgacych dziatalnos¢ na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Z ustug agencji posrednictwa pracy moze skorzysta¢ kazda osoba poszukujgca
zatrudnienia. Do takiej agencji mozna wysta¢ swoje dokumenty aplikacyjne w dwéch
sytuacjach: po pierwsze w odpowiedzi na zamieszczone przez agencje ogtoszenie o prace
badz, jesli w danym momencie nie ma atrakcyjnego ogtoszenia, przesta¢ swoje dokumenty
do bazy danych. Zgtoszenia do agencji mozna dokonaé osobiscie, listem bgdz faksem.
Najczesciej jednak agencje zamieszczajg na swoich stronach internetowych formularze
aplikacyjne, ktére kandydat do pracy powinien wypetni¢ on-line. Warto pamietac, ze
przesytane do agencji dane powinny by¢ na biezgco uaktualniane. Jezeli wiec zmienite$
numer telefonu badz ukoriczytes nowe szkolenie, warto te informacje wprowadzi¢ do

swojego profilu w bazie agenciji.

Osoby, ktére planujg wyjazd do pracy za granice, mogg réwniez korzystac z agencji
zatrudnienia. Zasady dziatania agencji, ktére posredniczg w zatrudnianiu Polakéw
u zagranicznych pracodawcéw s3 zblizone do dziatania agencji posrednictwa pracy na terenie

kraju. Agencje te jednak majg dodatkowe obowigzki wzgledem kandydatéw do pracy
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i pracodawcéw, tzn. muszg zawiera¢ pisemng umowe, zaréwno z osobami kierowanymi, jak

i zagranicznymi pracodawcami.

Umowa pomiedzy agencja zatrudnienia a przysztym pracownikiem powinna

okresla¢ w szczegolnosci:

pracodawce zagranicznego i jego siedzibe,

okres zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

rodzaj oraz warunki pracy i wynagradzania, a takze przystugujgce osobie kierowanej

do pracy Swiadczenia socjalne,

warunki ubezpieczenia spotecznego oraz od nastepstw nieszczesliwych wypadkow

i chordb tropikalnych,

obowigzki i uprawnienia osoby kierowanej do pracy oraz agencji zatrudnienia,

zakres odpowiedzialnosci cywilnej stron w przypadku niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy zawartej miedzy agencjg zatrudnienia a osobg kierowang, w tym
strone ponoszgcy koszty dojazdu i powrotu osoby skierowanej do pracy w przypadku
niewywigzania sie pracodawcy zagranicznego z warunkéw umowy oraz tryb dochodzenia
zwigzanych z tym roszczen,

kwoty nalezne agencji posrednictwa pracy z tytutu faktycznie poniesionych kosztéw,
zwigzanych ze skierowaniem do pracy za granicg, poniesione na: dojazd i powrdt osoby
skierowanej, wydanie wizy, badania lekarskie, ttumaczenia dokumentow,

informacje o trybie i warunkach dopuszczania cudzoziemcédw do rynku pracy w panstwie

wykonywania pracy.

Ponadto agencja posrednictwa pracy ma réwniez obowigzek poinformowac osobe

kierowang do pracy za granicg o przystugujgcych jej uprawnieniach, tzn. o mozliwosci

zaliczania do okreséw pracy w RP w zakresie uprawnien pracowniczych, udokumentowanych

okreséw zatrudnienia za granicg u pracodawcéw zagranicznych.

Z kolei umowa pomiedzy agencja a zagranicznym pracodawcg powinna zawierac:
liczbe miejsc pracy,
okres zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j,
rodzaj oraz warunki pracy, zasady wynagradzania, a takze przystugujace podejmujgcym

prace swiadczenia socjalne,

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Warszawie
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e zakres odpowiedzialnosci cywilnej stron w przypadku niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy zawartej miedzy pracownikiem a pracodawcga, w tym strone
pokrywajgcg koszty dojazdu i powrotu osoby skierowanej do pracy w przypadku
niewywigzania sie pracodawcy zagranicznego z warunkdw umowy oraz tryb dochodzenia

zwigzanych z tym roszczen.

2.2. Agencje zatrudnienia prowadz3ace doradztwo personalne

Agencje zatrudnienia $wiadczgce ustugi w zakresie doradztwa personalnego
(tzw. agencje doradztwa personalnego), prowadzg ustugi doradcze, ktére w szczegdlnosci
polegajg na:
e prowadzeniu analizy zatrudnienia u pracodawcow, okreslaniu kwalifikacji pracownikéw
i ich predyspozycji oraz innych cech niezbednych do wykonywania okreslonej pracy,
e wskazywaniu zrédet i metod pozyskania kandydatéw na okreslone stanowiska pracy,

o weryfikacji kandydatéw pod wzgledem oczekiwanych kwalifikacji i predyspozycji.

Z ustug agencji doradztwa personalnego moze korzysta¢ zaréwno firma, ktéra
poszukuje odpowiedniego kandydata na wyznaczone stanowisko, jak i osoba poszukujgca
pracy. W wielu przypadkach oprdcz rekrutacji agencje zajmujg sie dodatkowymi ustugami,
np. organizowaniem szkolen, seminaridw, warsztatéw z zakresu zarzgdzania personelem,
opracowywaniem systemdéw motywowania i wynagradzania pracownikéw, czy

profesjonalnym konsultingiem z zakresu zarzgdzania firma.

Wiekszos¢ agencji doradztwa personalnego jest w posiadaniu baz danych
o potencjalnych pracownikach poszukujgcych pracy. Nierzadko agencje, oprécz wpiséow do
baz danych, Swiadczg réwniez ustugi dla poszukujgcych pracy w postaci bezptatnych

konsultacji.

Aby umiesci¢ swoje dane w bazie agencji doradztwa personalnego najczesciej
wystarczy wystac drogg elektroniczng swoje dokumenty aplikacyjne. Niektore agencje
dopuszczajg réwniez mozliwosc osobistego sktadania dokumentow w siedzibie agencji.
Zdecydowana wiekszo$¢ agencji posiada wiasne strony internetowe oraz bazy kandydatéw,
do ktérych mozna sie wpisaé, wypetniajgc dostepny na stronie kwestionariusz. Przed

wystaniem swoich dokumentdéw aplikacyjnych do agencji doradztwa personalnego (kiedy nie
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odpowiadamy na konkretne ogtoszenie), warto sprawdzi¢ jaka jest jej specyfika i jakiego typu
rekrutacjg sie zajmuje. Oto podstawowe typy:

e rekrutujgce najwyzszg kadre menedzerska,

e rekrutujace srednig kadre menedzerska,

e rekrutujgce specjalistow,

e rekrutujgce pracownikéw biurowych.

2.3. Agencje zatrudnienia prowadz3ace poradnictwo zawodowe

Agencje zatrudnienia $wiadczgce ustugi w zakresie poradnictwa zawodowego

(tzw. agencje poradnictwa zawodowego) swiadczg ustugi w zakresie poradnictwa

zawodowego, ktére polegajg w szczegdlnosci na:

e udzielaniu pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia,

e udzielaniu informacji zawodowych, czyli wszelkich informacji niezbednych do
podejmowania decyzji zawodowych, w szczegdlnosci o zawodach, rynku pracy oraz
mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,

e inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych, zajeé
aktywizujgcych w zakresie poszukiwania pracy,

e udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy, w szczegdlnosci na

udzielaniu informacji i doradztwie w tym zakresie.

2.4. Agencje zatrudnienia prowadz3ace posrednictwo pracy tymczasowej

Agencje zatrudnienia $wiadczgce ustugi w zakresie pracy tymczasowej (tzw. agencje
pracy tymczasowej) zatrudniajg pracownikéw w celu ich udostepnienia innym osobom
fizycznym lub prawnym, tzw. , przedsiebiorcom uzytkownikom”. Agencja pracy tymczasowej
moze tez, na podstawie umowy cywilno-prawnej, kierowac¢ osoby niebedgce pracownikami
takiej agencji do wykonywania pracy tymczasowej. Dziatalnos¢ tych agencji regulowana jest
nastepujacymi aktami prawnymi:

e Ustawg z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych
(Dz.U. 2025 r., poz. 236),
e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(Dz.U. z 2025 r., poz. 214).
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Praca tymczasowa, nazywana zamiennie leasingiem pracowniczym, polega na
oddelegowaniu do pracy w siedzibie firmy klienta, pracownikéw zatrudnionych przez agencje
pracy tymczasowej. Dos$¢ czesto firmy korzystajgce z pracownikéw czasowych poszukujg ich
do prostych prac biurowych, np. porzagdkowania archiwdéw, przygotowywania korespondencji
i dokumentéw (kserowanie, bindowanie) lub wprowadzania danych do komputera.

W okresie urlopowym wiele jest pracy dla recepcjonistek, sekretarek, asystentek. Czasami
firma ma tak duzo zlecen, ze jej etatowi pracownicy nie sg w stanie wypetniaé wszystkich
obowigzkéw. Wtedy potrzebny jest pracownik tymczasowy, np. w okresie rozliczen
podatkowych potrzebni sg pracownicy dziatéw ksiegowo-finansowych. Zawsze poszukiwani
sg informatycy, duzg grupe pracownikdéw tymczasowych stanowig takze ttumacze. Wiele firm
zatrudnia rowniez pracownikéw tymczasowych do prac fizycznych, np. do roztadowania
magazynu, pakowania towaru. Czasowo mozna pracowac na budowie, w restauracjach,

w osrodkach turystycznych, w domach wczasowych czy w hipermarketach w charakterze

hostessy.

Pracownikiem tymczasowym mozna zostac tylko w jeden sposdb — za posrednictwem
agencji pracy tymczasowej. Agencje zatrudnienia $wiadczgce ustugi w zakresie pracy
tymczasowej prowadzg bazy danych potencjalnych pracownikéw. Aby by¢ zarejestrowanym
w takiej bazie, nalezy ztozy¢ osobiscie w agencji swoje CV i list motywacyjny lub zrobié to za
posrednictwem internetu — na stronach internetowych wiekszosci agencji mozna wypetnic¢
gotowe formularze aplikacyjne. Po ich wypetnieniu kandydat trafia do baz danych agencji.
Nastepnie, w zaleznosci od przyjetych procedur wewnetrznych, agencja przeprowadza
z kandydatem rozmowe kwalifikacyjng w celu poznania jego umiejetnosci, kwalifikacji
i motywacji do pracy, badz kontaktuje sie z wybranym kandydatem, w sytuacji, gdy posiada
odpowiednig oferte pracy. Agencje przeprowadzajg rekrutacje tylko wsrdd oséb

spetniajgcych wszystkie wymagania pracodawcy.

Agencja podpisuje umowe z pracodawcg i uzgadnia warunki, na jakich pracowac¢
bedzie pracownik tymczasowy. Obowigzkiem agencji jest informowanie kandydata do pracy
o wszystkich ustaleniach z pracodawcg, ktére powinny dotyczy¢:

e rodzaju pracy, ktéra bedzie wykonywana np. wpisywanie danych do komputera,
e wymaganych kwalifikacji, np. wyksztatcenie srednie, dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

e przewidywanego okresu wykonywania pracy,
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e wymiaru czasu pracy, np. pot etatu, caty etat,

e miejsca, w ktdorym praca bedzie wykonywana,

e wysokosci wynagrodzenia,

e warunkach wykonywania pracy w zakresie dotyczgcym BHP,

e braku przeciwwskazan do rozpoczecia wykonywania pracy przez pracownika

tymczasowego.

O wszystkich tych uzgodnieniach powinien by¢ poinformowany pracownik. Jesli
pracodawca uzytkownik nie wywigze sie ze swoich obowigzkdéw, mozna wowczas wystgpic

o odszkodowanie do agencji, ktéra posredniczyta w zatrudnieniu.

Po tych ustaleniach, zostaje podpisana umowa o prace z agencjg pracy tymczasowej,

bo to ona jest faktycznym pracodawcsy i tylko ,wypozycza” pracownika innej firmie.

W umowie pomiedzy agencjg a pracownikiem, ktéra powinna zosta¢ zawarta na
piSmie, muszg sie znaleZ¢ nastepujace elementy:

e strony umowy, rodzaj umowy, data jej zawarcia, kto jest pracodawcg uzytkownikiem oraz
ustalony okres wykonywania pracy tymczasowej,

e rodzaj, wymiar i miejsce wykonywania pracy,

e wymagania kwalifikacyjne konieczne do wykonywania pracy,

o wysokos$¢ pensji i sposéb jej wyptacania przez agencje pracy tymczasowej,

e dodatkowo w umowie zawartej na czas okreslony mogg by¢ zawarte warunki
wczesniejszego rozwigzania tej umowy przez kazdg ze stron, tj. za trzydniowym
wypowiedzeniem, gdy umowa o prace zostata zawarta na okres nieprzekraczajgcy
2 tygodni oraz za jednotygodniowym wypowiedzeniem, gdy umowa o prace zostata

zawarta na okres przekraczajgcy 2 tygodnie.

Agencja moze zatrudnic¢ pracownika na dwoéch zasadach:
e umowy o prace na czas okre$lony (np. na 6 miesiecy),
e umowy na czas wykonywania okreslonej pracy (np. roztadowania towaru z magazynu)
—w obu tych przypadkach pracownika chroni prawo pracy.
Agencje moga wielokrotnie przedtuza¢ umowy o prace tymczasowg, ale z jednym
zastrzezeniem — nie mogg ,,wypozyczac¢” tego samego pracownika jednej firmie na dtuzej niz

18 miesiecy w ciggu 3 lat.
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Wazne! Pracownik tymczasowy ma prawo do urlopu — pracownikowi tymczasowemu
nalezg sie dwa dni urlopu wypoczynkowego za kazdy miesigc pracy, ale agencja moze sie

umowic z firmg zatrudniajgca pracownika, co do sposobu i czasu wykorzystania urlopu.
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3. Korzysci ze wspoétpracy z agencjq zatrudnienia

W obecnych czasach na rynku pracy dziata wiele agencji zatrudnienia. Firmy w coraz
wiekszym stopniu korzystajg z ich ustug, z uwagi na wiele korzysci zwigzanych ze wspotpraca.
Wspdtpraca ta ma na celu wsparcie w realizacji strategii firmy oraz rozwoju ich dziatalnosci
na rynku, i w tym zakresie agencje zatrudnienia stanowig wymierng pomoc w osigganiu

wyznaczonych wskaznikdéw.

Korzysci dla pracodawcy zwigzane ze wspoétpracg z agencja zatrudnienia:
1) Oszczedno$¢ czasu

Decydujac sie na korzystanie z ustug agencji zatrudnienia znacznie skraca sie czas oraz
zasoby wewnetrzne, ktére trzeba by byto przeznaczy¢ na rekrutacje, co tym samym zwieksza

efektywnos¢ dziatan. W ten sposob firma, moze skupic sie na innych dziataniach.

2) Sprawny proces rekrutacji

Sprawna i efektywna rekrutacja jest kluczowym aspektem dziatalnosci kazdej firmy,
zaréwno duzego przedsiebiorstwa, jak i dziatalnosci gospodarczej. Agencje zatrudnienia
zazwyczaj posiadajg swoje bazy zatrudnionych oséb, w zwigzku z czym proces rekrutacji
przebiega szybko i efektywnie. Kandydaci zostajg poddani wieloetapowej rekrutacji, tj.:
przeprowadzany jest wywiad, testy kompetencyjne sprawdzajgce zdolnosci manualne, préba
pracy (w przypadku pracy tymczasowej) a nastepnie weryfikacja kwalifikacji. Pracodawca

w ten sposdb zwieksza swojg szanse na wybranie wiasciwego pracownika.

3) Elastycznosc struktury kadrowej

Leasing pracowniczy jest szczegdlnie istotnym elementem w ksztattowaniu polityki
personalnej w firmach charakteryzujgcych sie sezonowymi wzrostami. Skorzystanie
z pracownikdw tymczasowych oznacza, ze firma jest w stanie zatrudni¢ dowolng licze oséb
na konkretny okres, w wyniku czego nie ponosi zbednych kosztédw w okresie, kiedy jest
mniejsze zapotrzebowanie na dang ustuge. Wspdtpraca z agencjg pracy tymczasowej, ma tez
przetozenie dla zwalnianych o0sdb, gdyz sg szybko angazowani przez agencje do innych

projektéw, o podobnym zakresie obowigzkéw. To wptywa korzystnie na pozytywny
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wizerunek firmy (tzw. Employer branding) i pozwala na skuteczne rekrutacje sezonowe

w przysztosci.

4) Oszczednosc pieniedzy, zoptymalizowanie kosztéw zatrudnienia

Wszelkie wydatki zwigzane z procesem rekrutacji, jak i z zatrudnieniem pracownika
zostajg ograniczone. W przypadku wspotpracy z agencjg pracy tymczasowej, pracodawca
moze liczy¢ na wymierne oszczednosci finansowe i czasowe; w tym zakresie agencja
przejmuje od firmy obstuge kadrowo-ptacowg pracownikéw (jak np. naliczanie wymiaru
urlopu, naliczanie i wyptate wynagrodzenia, zwolnienia lekarskie, odprowadzanie podatkow,

sktadek ZUS, PFRON, rozliczenia PIT).

5) Benchmarking wynagrodzen
Agencja pracy jest w stanie podad realng stawke rynkowga na danym stanowisku na

podstawie danych o wynagrodzeniach i znajomosci rynku lokalnego.

6) Znajomos$¢ lokalnego rynku i branz, specjalistyczna wiedza branzowa

Doswiadczona agencja zatrudnienia bedac ekspertem rynku pracy jest w stanie
doradzi¢ zainteresowanej firmie, jakie warunki pracy nalezy zapewni¢, aby dana oferta byta
interesujgca dla kandydatéw. Agencja zatrudnienia powinna jednoczes$nie zna¢ odpowiednie

wymagania i przepisy prawne dotyczace branzy, w ktérej sie znajduja.
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4. Zrodta

www.psz.praca.gov.pl/
www.stor.praca.gov.pl/portal/#/kraz
WwWw.wupwarszawa.praca.gov.pl

www.ewl.com.pl/dlaczego-warto-postawic-na-wspolprace-z-nowa-agencja-pracy-
tymczasowej-poznaj-5-korzysci-dla-twojej-firmy/
www.magazynlbq.pl/10-korzysci-wspolpracy-z-agencja-zatrudnienia-na-przykladzie-profit-
group/

www.jobimpulse.pl/blog/szukasz-pracownika-poznaj-9-powodow-dla-ktorych-warto-

wspolpracowac-z-agencja-pracy-tymczasowej/
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