
Odcinek 1. Czy złożenie oferty pracy do 
urzędu pracy jest bezpłatne?
Pracodawco, jeśli poszukujesz kandydatów 
do pracy w swojej firmie, możesz 
skorzystać z jednej z podstawowych usług 
urzędu pracy, jaką jest pośrednictwo pracy. 
Polega ona na zgłoszeniu oferty pracy, 
w której szczegółowo określasz warunki 
zatrudnienia oraz preferencje dotyczące 
kandydatów. Urząd pracy zamieszcza ofertę 
w bazie ofert.
Usługa ta jest bezpłatna. Dodatkowe 
opłaty możesz ponieść, tylko w przypadku 
realizacji tej usługi przez pełnomocnika.



Odcinek 2. Jakimi zasadami kieruje się 
urząd pracy realizując usługę pośrednictwa 
pracy?
Jak już wspominaliśmy w poprzednim 
odcinku, pośrednictwo pracy realizowane 
przez urzędy pracy jest  bezpłatne. 
Usługa ta jest natomiast świadczona zgodnie 
z 4 podstawowymi zasadami: dostępności, 
dobrowolności, równości oraz jawności. Co 
to oznacza?
1.	 Usługa pośrednictwa pracy jest 
dostępna zarówno dla pracodawców jak i 
osób poszukujących pracy.
2.	 Dobrowolność oznacza wolne od 
przymusu korzystanie z usług pośrednictwa 
pracy.
3.	 Urząd pracy zobowiązany jest 
do udzielania pomocy w znalezieniu 
pracy wszystkim poszukującym pracy bez 
względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, 
rasę, religię, narodowość, przekonania 
polityczne, przynależność związkową, 
pochodzenie etniczne, wyznanie lub 
orientację seksualną (równość).
4.	 Zasada jawności oznacza, że 
każde wolne miejsce pracy zgłoszone do 
urzędu pracy jest podawane do wiadomości 
osobom poszukującym pracy.



Odcinek 3. Do którego urzędu złożyć ofertę 
pracy?
Potrzebujesz pracowników, ale nie wiesz, 
do którego urzędu pracy się zgłosić? W tym 
odcinku rozwiejemy Twoje wątpliwości.
Ofertę pracy skieruj do powiatowego urzędu 
pracy właściwego ze względu na:
•	 swoją siedzibę, 
•	 miejsce wykonywania pracy przez 
skierowaną osobę, 
•	 albo do jeszcze innego, 
wybranego przez siebie urzędu.
Pamiętaj! Nie możesz zgłosić tej samej 
oferty jednocześnie do więcej niż jednego 
urzędu pracy.
Urząd, który przyjmuje Twoją ofertę 
może ją przekazać do innych, wybranych 
przez Ciebie urzędów pracy w celu jej 
upowszechnienia w ich siedzibach. 
Jeśli interesują Cię zagraniczni kandydaci, 
masz możliwość upowszechnienia 
oferty w krajach Unii Europejskiej oraz 
Europejskiego Obszaru Gospodarczego 
poprzez sieć EURES, czyli sieć 
Europejskich Służb Zatrudnienia.



Odcinek 4. Jak zgłosić ofertę pracy? Formy 
zgłoszenia.
Jeśli oglądałeś nasz poprzedni materiał, 
wiesz już, do którego urzędu pracy zgłosić 
swoje zapotrzebowanie na pracowników. 
Dziś wyjaśnimy w jaki sposób możesz to 
zrobić. Zaczynamy.
Ofertę pracy możesz zgłosić podczas 
•	 osobistej wizyty w urzędzie pracy, 
•	 przez wysłanie jej pocztą 
tradycyjną na adres urzędu lub 
•	 skorzystanie z elektronicznego 
formularza na stronie praca.gov.pl.
Powiatowe urzędy pracy mogą dodatkowo 
wskazać inne dostępne możliwości 
dokonana zgłoszenia, np. poprzez 
•	 fax, 
•	 mail, 
•	 e-formularz dostępny na stronie 
internetowej czy też 
•	 rozmowę telefoniczną. 
Po otrzymaniu oferty pracy, urząd dokonuje 
jej weryfikacji pod kątem poprawności i 
kompletności. 
Przyjętą do realizacji ofertę upowszechnia 
się w siedzibie urzędu, w Centralnej Bazie 
Ofert Pracy, w bazie EURES, ewentualnie 
na stronie internetowej lub portalach 
społecznościowych urzędu.
Oferta pracy będzie również dostępna 
dla użytkowników smartfonów po 
zainstalowaniu aplikacji ePraca.



Odcinek 5. Jak długo czeka się na 
udostępnienie oferty pracy?
Z pewnością interesuje Cię, jak długo 
będziesz czekał na udostępnienie oferty 
pracy po jej wysłaniu.
Jeśli uzupełniłeś wszystkie wymagane dane 
oraz nie zgłosiłeś tej samej oferty do innego 
urzędu pracy, przyjęcie oferty do realizacji 
następuje w kolejnym dniu od jej wysłania.
Dzień później następuje jej 
upowszechnienie w siedzibie urzędu, w 
Centralnej Bazie Ofert Pracy, ewentualnie w 
bazie EURES lub w innych urzędach, jeśli 
tak zaznaczyłeś w zgłoszeniu.
Jeśli urząd pracy stwierdzi, że w zgłoszeniu 
brakuje wymaganych danych, zostaniesz o 
tym poinformowany niezwłocznie.
Na uzupełnienie braków będziesz miał 7 
dni. 



Odcinek 6. Różnica pomiędzy ofertą 
zamkniętą i otwartą

Jako pracodawca, możesz zdecydować czy 
dane twojej firmy w ofercie pracy będą 
udostępnione publicznie.
Od tego zależy czy twoja oferta pracy 
będzie otwarta czy zamknięta.
Jeśli nie wyrazisz zgody na publiczne 
udostępnienie danych twojej firmy wtedy 
mówimy o ofercie zamkniętej.
Wówczas kontakt w sprawie oferty pracy 
odbywa się poprzez urząd.
Jeśli jednak wyrazisz zgodę na 
udostępnienie swoich danych, czyli zgłosisz 
otwartą ofertę
wtedy osoby zainteresowane będą mogły 
kontaktować się z tobą bez pośrednictwa 
Urzędu Pracy w sposób przez ciebie 
ustalony.



Odcinek 7. Czy urząd pracy może nie 
przyjąć oferty pracy? Warunki formalne 
pracodawcy.
Wysłanie poprawnie wypełnionego 
formularza zgłoszeniowego oferty pracy 
nie zawsze oznacza, że zostanie ona 
udostępniona. Dziś wyjaśniamy, kiedy urząd 
pracy może odmówić jej upowszechnienia.
Mogą zdarzyć się sytuacje, gdy urząd pracy 
nie przyjmie Twojej oferty pracy. Dzieje 
się tak wtedy, gdy zawarłeś w zgłoszeniu 
wymagania, które mogą dyskryminować 
kandydatów do pracy lub naruszają zasadę 
równego traktowania w zatrudnieniu (o 
zasadzie równości wspominaliśmy w 2. 
odcinku).
Powiatowy urząd pracy nie przyjmie też 
Twojej oferty, jeżeli w okresie 365 dni przed 
dniem zgłoszenia 
•	 zostałeś ukarany lub skazany 
prawomocnym wyrokiem za naruszenie 
przepisów prawa pracy albo 
•	 jesteś objęty postępowaniem 
dotyczącym naruszenia przepisów prawa 
pracy.
Odmowa przyjęcia oferty pracy wymaga 
pisemnego uzasadnienia. W przypadku gdy 
powiatowy urząd pracy odmówi przyjęcia 
do realizacji oferty pracy, przepisy nie 
przewidują trybu odwoławczego.



Odcinek 8. Oferta pracy składana w celu uzyskania informacji 
starosty.
Wypełniając zgłoszenie oferty pracy trafiłeś na punkt 
dotyczący informacji starosty i nie wiesz, co on oznacza? Te 
wyjaśnienia powinny Ci pomóc.
W formularzu zgłoszenia oferty pracy znajdziesz pytanie: 

„Czy oferta pracy zgłaszana jest w celu uzyskania informacji 
starosty na temat możliwości zaspokojenia potrzeb kadrowych 
podmiotu powierzającego wykonanie pracy cudzoziemcowi?”

Informacja starosty (nazywana także opinią starosty lub 
testem rynku pracy) to dokument potrzebny w związku z 
planowanym zatrudnieniem cudzoziemca w ramach:
•	 zezwolenia na pracę typu A,
•	 zezwolenia na pobyt czasowy i pracę,
•	 zezwolenia na pobyt czasowy w celu wykonywania 
pracy w zawodzie wymagającym wysokich kwalifikacji,
•	 zezwolenia na pracę sezonową typu S.
Możesz zatrudnić u siebie cudzoziemca na podstawie jednej z 
powyższych procedur, o ile na lokalnym rynku pracy nie ma 
zarejestrowanych osób o wymaganych kwalifikacjach.

bezrobotnych lub poszukujących pracy, którzy 
kwalifikowaliby się na wolne stanowisko. A sprawdza to 
powiatowy urząd pracy.
Dlatego jeśli chcesz skorzystać wyłącznie z usługi 
pośrednictwa pracy i nie przygotowujesz się do zatrudnienia 
cudzoziemca, wystarczy, że w tym punkcie zgłoszenia 
odpowiesz „nie”.
Na tym kończymy naszą serię. Jeśli macie dodatkowe pytania, 
zapraszamy do odwiedzenia strony www.zielonalinia.gov.pl 
lub kontaktu z naszymi konsultantami.


