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Centrum Aktywizacji Zawodowej

Centrum Aktywizacji Zawodowej

W Centrum Aktywizacji Zawodowej osoby bezrobotne majg mozliwos¢ skorzystania z ustug:
-posrednika pracy, ktéry pomoze w znalezieniu oferty pracy;

-doradcy zawodowego, ktéry pomoze osobom bezrobotnym majacym trudnosci w wyborze
zatrudnienia, zawodu lub kierunku szkolenia,

-specjalisty do spraw rozwoju zawodowego, ktéry skieruje osobe na szkolenie organizowane przez
urzad,

-lidera klubu pracy, ktory poprowadzi kilkudniowe zajecia dla bezrobotnych napotykajgcych trudnosci w
uzyskaniu zatrudnienia, pomogg odkry¢ wtasne mocne strony, pozna¢ metody aktywnego poszukiwania
pracy, nauczyc sie zasad tworzenia zyciorysu zawodowego i listu motywacyjnego, przygotowac sie do
korzystnego zaprezentowania sie podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Poradnictwo zawodowe indywidualne i grupowe i informacja zawodowa
Powiatowy Urzad Pracy w Ostrddzie

Nr telefonu 89 642-95-29 - pok. nr 104,
89 642-95-34 - pok. nr 113,
89 642-95-12 - pok. nr 131

Filia Morag
Nr tel. 89 757-91-20 - pok. nr 29, 89 757-91-05 - pok. nr 25

Prowadzenie orientacji i poradnictwa zawodowego dla dorostych nalezy do kompetencji Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrddzie .

Poradnictwo zawodowe realizowane w publicznych stuzbach zatrudnienia adresowane jest do:

® 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy, ktére niejednokrotnie potrzebujg pomocy w
odnalezieniu sie na rynku pracy, w wyborze i zmianie zawodu, kierunku ksztatcenia i szkolenia
zawodowego,

0s0b planujgcych sciezke zawodowsa,

absolwentow szkoét wechodzgcych na rynek pracy,

0s0b pracujgcych, chcacych przekwalifikowaé sie lub zmienic prace,

pracodawcow.

Ustugi w zakresie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej $wiadczone sg w formie
indywidualnej i grupowej.

Poradnictwo indywidualne

Poradnictwo indywidualne polega na bezposredniej rozmowie klienta z doradcg zawodowym, podczas
ktorej:

rozpoznawane sg oczekiwania i predyspozycje zawodowe klienta

udzielane sg informacje o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach ksztatcenia i podnoszenia
kwalifikacji zawodowych

udzielana jest pomoc w podjeciu decyzji w sprawie wyboru zawodu, szkoty, rodzaju szkolenia

udzielana jest pomoc poprzez omdéwienie metod szukania pracy, przeszkdd w znalezieniu odpowiedniej
pracy, przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej.

Klientom korzystajacym z indywidualnej rozmowy doradczej udzielana jest pomoc w zakresie
podejmowania decyzji zawodowych, a w razie potrzeby zostajg skierowani po specjalistyczng porade do
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doradcy zawodowego - psychologa. Podczas konsultacji, doradca zawodowy oraz psycholog moga
wykorzystywac réznego typu metody i narzedzia diagnostyczne (m. in. kwestionariusze i zestawy
testow), pozwalajgce okresli¢ predyspozycje zawodowe klienta, jego uzdolnienia w odniesieniu do
zawodow i wiasciwosci osobowe.

Poradnictwo grupowe

Zajecia warsztatowe prowadzone sg pod kierunkiem doswiadczonych doradcow zawodowych, ktdrzy
poprzez realizacje programu zajeé¢ stymulujg grupe do dziatan zmierzajgcych do uzyskania zatozonych
celéw. Zajecia odbywajg sie w matych grupach (6-16 oséb) przy wykorzystaniu aktywizujgcych technik
pracy. Czas ich trwania uzalezniony jest od programu. Warsztaty realizowane sg cyklicznie.

UDZIAt W WARSZTATACH JEST BEZPLATNY!

Informacja zawodowa
Informacja zawodowa polega na udzielaniu informacji o:

rynku pracy;

mozliwosciach ksztatcenia i szkolenia;

zawodach;

mozliwosci podejmowania wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

przedstawienie oczekiwan pracodawcow w zakresie kwalifikacji zawodowych wymaganych od
kandydatéw do pracy.

Informacja zawodowa moze mieé charakter indywidualny i grupowy.

Poradnictwo zawodowe prowadzone przez powiatowe urzedy pracy jest realizowane zgodnie z
zasadami:

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

® dobrowolnosci korzystania z ustug poradnictwa zawodowego;
réwnosci w korzystaniu z ustug poradnictwa zawodowego, bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, pochodzenie etniczne, narodowosé, orientacje seksualng, przekonania
polityczne i wyznania religijne lub przynaleznos¢ zwigzkowsg;

® swobody wyboru zawodu i miejsca zatrudnienia;
bezptatnosci i ustug poradnictwa zawodowego;
poufnosci i ochrony danych osobowych bezrobotnych i poszukujgcych pracy korzystajacych z
ustug poradnictwa zawodowego.

Kazda osoba zgtaszajaca sie do doradcy zawodowego otrzyma wszechstronng pomoc w zakresie,
poradnictwa zawodowego, informacji zawodowej wzmocnienia umiejetnosci i motywacji w
poszukiwaniu pracy.

Doradca zawodowy udziela pomocy w:

poznaniu samego siebie,

poznaniu ,,$wiata zawodow", ktory daje szanse zaistnienia i osiggniecia sukcesu,

znalezieniu zawodu najlepiej odpowiadajgcego Twoim predyspozycjom,

planowaniu kariery zawodowej, opracowaniu indywidualnego planu dziatania, pozwalajgcego
0siggnac sukces na wymagajgcym rynku pracy,

® doborze pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach i predyspozycjach zawodowych.

Uzyskana pomoc utatwi:

podjecie decyzji o wyborze zawodu,
podjecie decyzji o zmianie zawodu,
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okreslenie zainteresowan i predyspozycji zawodowych,
przygotowanie do bezposredniego kontaktowania sie z pracodawcami.

Poradnictwo zawodowe dla pracodawcéw

Poradnictwo zawodowe dla pracodawcéw polega na udzielaniu pomocy w wyborze kandydatéw na
stanowiska wymagajgce szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych.

Doradcy zawodowi, m.in.:

diagnozujg predyspozycje zawodowe oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy w oparciu o testu
zainteresowan zawodowych,

kierujg na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydanie opinii o
przydatnosci zawodowej do pracy (wytacznie za zgodg bezrobotnego lub poszukujgcego pracy),
wspomagajg proces rekrutacji i selekcji.

Poradnictwo zawodowe dla pracodawcéw jest realizowane zgodnie z zasadami:

dostepnosci ustug dla pracodawcow;

dobrowolnosci korzystania z ustug poradnictwa zawodowego;

réwnosci w korzystaniu z ustug poradnictwa zawodowego;

bezptatnosci ustug;

poufnosci i ochrony danych osobowych korzystajgcych z ustug doradcéw zawodowych.

ZAPRASZAMY!

Podstawy prawne

Podstawe prawng dziatalnosci Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej stanowi ustawa z
dnia 20 kwietnia 2004 r. ,,0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy" z pdzniejszymi zmianami
(DZ.U z 2013 r. poz. 674 z pdin. zm), ktéra definiuje pojecie poradnictwa zawodowego i kierujgce nim
zasady, a takze wyznacza zakres realizowanych zadan.

Zgodnie z art. 8:

8. W ramach wojewddzkich urzedow pracy funkcjonujg centra informacji i planowania kariery
zawodowej bedace wyspecjalizowanymi komérkami organizacyjnymi, ktére w szczegdlnosci:
1.wspomagajg powiatowe urzedy pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego i informacji
zawodowej przez Swiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie planowania kariery zawodowej na
rzecz bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym z wykorzystaniem systemoéw teleinformatycznych;
2.we wspotpracy z powiatowymi urzedami pracy opracowujg i aktualizujg informacje zawodowe oraz
inne zasoby informacji pomocne w aktywnym poszukiwaniu pracy i upowszechniajg je na terenie
wojewddztwa;

3.prowadzg zajecia aktywizacyjne na rzecz bezrobotnych i poszukujgcych pracy; wspétpracujg przy
Swiadczeniu us ;

4.wspdidziatajg z powiatowymi urzedami pracy w opracowywaniu i realizowaniu indywidualnych
planéw dziatania;

5.8wiadczg poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa na rzecz pracodawcéw oraz wspomagaja
powiatowe urzedy pracy w tym zakresie

6.udzielaja informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy $wiadczonej przez urzedy pracy w ramach
poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy
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7.w porozumieniu z ministrem wtasciwym do spraw pracy opracowujg i aktualizujg informacje
zawodowe oraz inne zasoby informacji pomocne w aktywny poszukiwaniu pracy o charakterze
ogolnokrajowym

Zgodnie z art. 38 :

1. Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa polega na udzielaniu:

1) bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca
zatrudnienia, w szczegdlnosci na:

a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybor zawodu, zmiane
kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym badaniu zainteresowan i uzdolnier zawodowych,
c) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydawanie opinii o
przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

d) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i
poszukujgcych pracy;

2) pracodawcom pomocy:

a) w doborze kandydatéw do pracy z posréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad
zawodowych

2. Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa sg realizowane zgodnie z zasadami:

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

2.dobrowolnosci;

3.rownosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowosg,
orientacje seksualng, przekonania polityczne i wyznanie religijne lub przynaleznos¢ zwigzkowg;
4.swobody wyboru zawodu i miejsca zatrudnienia;

5.bezptatnosci;

6.poufnosci i ochrony danych.

3. Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa sg $wiadczone w formie grupowej lub w formie
porady indywidualne;j.
4. Porada indywidualna w uzasadnionych przypadkach moze byé¢, za zgodg bezrobotnego lub

poszukujgcego pracy, poprzedzona specjalistycznymi badaniami lekarskimi lub psychologicznymi. Koszty
tych badan sg finansowane z Funduszu Pracy do wysokosci 15 % przecietnego wynagrodzenia.

Sala Informacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrédzie

ul. Jana lll Sobieskiego 9 (budynek Centrum Uzytecznosci Publicznej)

- pokdj nr 119

oraz

Sala Informacji Zawodowej w Filii Morag ul.Dgbrowskiego 8

- pokdj nr 4 /parter /

W Sali Informacji Zawodowej umieszczone sg zbiory informacji zawodowej. S3 to:

TECZKI INFORMACII O ZAWODACH

Lista zawodow znajdujgcych sie w posiadaniu doradcy zawodowego:
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101 teczek informacji o zawodach istotnych z punktu widzenia potrzeb oséb wybierajgcych lub
zmieniajacych zawadd.

CHARAKTERYSTYKI ZAWODOW

546 charakterystyk zawoddéw zawartych w Przewodniku po zawodach/w formie ksigzkowej oraz
zaktualizowane w segregatorach/ oraz w informatorze o zawodach.

OPISY ZAWODOW
opisy 2472 zawoddéw zamieszczone w Klasyfikacji zawoddw i specjalnosci
FILMY ZAWODOZNAWCZE

115 krétkometrazowych filméw o zawodach na kasetach video, ktére stanowig uzupetnienie informaciji
o zawodach.

FILMY TEMATYCZNE

asertywnos¢, metody poszukiwania pracy, planowanie kariery zawodowej, komunikacja
interpersonalna, stres, poczucie wtasnej wartosci, obstuga klienta, marketing i przedsiebiorczosé,
zarzadzanie czasem

MATERIAtY INFORMACYJNE POMOCNE W POSZUKIWANIU PRACY

ulotki i broszury zawierajgce miedzy innymi wskazowki dotyczgce samodzielnego i aktywnego
poruszania sie po rynku pracy, roznych sposobdw poszukiwania pracy oraz sporzgdzania wiasnej oferty,
czyli CV i listu motywacyjnego

Skorzystaé rowniez mozna z umieszczonych w nich komputeréw

ZAPRASZAMY!

KLUB PRACY

Klub Pracy jest forma bezptatnej pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy, napotykajagcym na
szczegdblne trudnosci zwigzane z podjeciem zatrudnienia, ktore wynikajg z dtugiego okresu pozostawania
bez pracy oraz indywidualnych predyspozycji.

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikdw do intensywnego i efektywnego poszukiwania pracy.
Po szkoleniu bezrobotny powinien:

® okresli¢ i zanalizowac lokalny rynek pracy,

® okresli¢ i porownaé swoje mocne strony z mozliwosciami oferowanymi przez rynek pracy, co
pozwoli na: znalezienie pracy, samozatrudnienie, stanie sie osobg bardziej przedsiebiorcza,
podjecie decyzji o dalszym ksztatceniu;

® zastosowac réznorodne techniki poszukiwania pracy tj.: pisanie zyciorysu i listu motywacyjnego,
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawcga, budowanie i wykorzystanie siatki
kontaktow;
udoskonali¢ swoje umiejetnosci w zakresie podejmowania decyzji i ich realizacji,

® wzmocnié wiare we wiasne umiejetnosci i mozliwosci kierowania wtasnym zyciem.
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PODCZAS ZAJEC W KLUBIE PRACY UCZESTNICY MOGA:

® poznac¢ podstawowe zagadnienia dotyczgce rynku pracy i mechanizmy, ktére nim rzgdza, napisaé
dokumenty aplikacyjne : CV z doswiadczeniem zawodowym i bez doswiadczenia zawodowego, list
motywacyjny

dokonac analizy lokalnego rynku pracy,
okresli¢ swojg sylwetke zawodowg oraz dokona¢ bilansu swoich mocnych i stabych stron,

® dopasowac swoje kwalifikacje, umiejetnosci oraz predyspozycje do oferty rynku pracy,
podjac decyzje dotyczacg swojej przysztosci zawodowej,
naby¢ wiedze z zakresu technik i metod poszukiwania pracy oraz przekonad sie o potrzebie ich
stosowania oraz ich skutecznosci,
nawigzywac kontakty pomocne w znalezieniu pracy,
korzysta¢ z wyposazenia klubu pracy (komputera, internetu, telefonu).

ZAPRASZAMY!

Skontaktuj sie z doradcg zawodowym w naszym URZEDZIE PRACY w Ostrdodzie
lub w Filii w Moragu
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