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1. Wstęp 
 

Centralna Baza Ofert Pracy zawiera dwie grupy danych: 

• oferty pracy, staże i praktyki, 

• kalendarz targów, giełd i szkoleń.  

 

W celu przeglądnięcia odpowiedniej grupy należy wybrać link "Oferty pracy, staże i praktyki" lub "Kalendarz targów, 

giełd i szkoleń", umieszczony na górnej belce portalu : 

 

 

 
Grupa "Oferty pracy, staże i praktyki" została opisana w rozdziale Oferty pracy, staże i praktyki, natomiast grupa 

"Kalendarz targów, giełd i szkoleń" została opisana w rozdziale Kalendarz targów, giełd i szkoleń. 

 

Podczas pracy z aplikacją użytkownik ma możliwość wyboru jednego z pięciu kontrastów: 
 

• kontrast domyślny 
• kontrast czarny tekst na białym tle 
• kontrast biały tekst na czarnym tle 
• kontrast czarny tekst na żółtym tle 
• kontrast żółty tekst na czarnym tle 
 
Do przełączania się między kontrastami służy lista rozwijana znajdująca się nad przyciskiem rejestracji. 
 

 
Podczas pracy z aplikacją użytkownik ma możliwość wyboru jednej z pięciu wersji językowych: 
 
1. Język polski - w języku polskim dostępne są następujące funkcjonalności: 
• Oferty pracy, staże i praktyki 
• Kalendarz targów, giełd i szkoleń 
• Wyszukiwanie pracowników 
• Zaloguj się 
• Zarejestruj się 
• Dla integratorów 
• Dodaj ofertę pracy, stażu, praktyk 
 
2. Język angielski - w języku angielskim dostępne są następujące funkcjonalności: 



 
   

• Oferty pracy, staże i praktyki 
• Kalendarz targów, giełd i szkoleń 
• Dodaj ofertę pracy, stażu, praktyk 
 
3. Język białoruski - w języku białoruskim dostępne są następujące funkcjonalności: 

• Oferty pracy, staże i praktyki 
• Kalendarz targów, giełd i szkoleń 
• Dodaj ofertę pracy, stażu, praktyk 
 
4. Język ukraiński - w języku ukraińskim dostępne są następujące funkcjonalności: 

• Oferty pracy, staże i praktyki 
• Kalendarz targów, giełd i szkoleń 
• Dodaj ofertę pracy, stażu, praktyk 
 
5. Język rosyjski - w języku rosyjskim dostępne są następujące funkcjonalności: 

• Oferty pracy, staże i praktyki 
• Kalendarz targów, giełd i szkoleń 
• Dodaj ofertę pracy, stażu, praktyk 
 
 
Do przełączania się między wersjami językowymi służy lista rozwijana znajdująca się nad przyciskiem rejestracji 
 

 
Aplikacja mobilna 
 

Naciśnięcie ikonki znajdującej się w górnej części okna otworzy baner z linkami do pobrania 

aplikacji mobilnej ePraca. 

 

 

 

Pobranie aplikacji mobilnej możliwe jest również w dolnej części okna portalu. 



 
   

 

 

 

 

 

Na każdym oknie portalu jest prezentowana ścieżka okruszków z języka angielskiego „breadcrumb” . Na podstawie 

ścieżki okruszków użytkownik może się zapoznać ze swoją aktualną lokalizacją na portalu (lokalizacja jest tutaj 

rozumiana jako okno portalu ze ścieżką okien pośrednich jakimi użytkownik się poruszał, począwszy od okna 

głównego). 

Okruszki są elementami aktywnymi. Wybierając aktywny okruszek użytkownik może przejść do wybranego okna 

znajdującego się na ścieżce okruszków. W szczególności zmiana umożliwia użytkownikowi nawigowanie do okna 

poprzedniego. Możliwe  jest przejście do dowolnego okna, które jest reprezentowane przez element ścieżki 

okruszków. Nawigacja wstecz pomiędzy oknami portalu przy pomocy ścieżki okruszków jest alternatywą do 

korzystania z przycisku „Powrót”. Elementy aktywne ścieżki okruszków mogą być obsługiwane przez wskazywanie i 

klikanie myszą jak również z użyciem klawiatury. 

 
 



 
   

 

2. Oferty pracy, staże i praktyki 
 

W ramach grupy "Oferty pracy, staże i praktyki" są prezentowane następujące rodzaje propozycji: 

• oferty pracy, 

• staże, 

• praktyki, 

• staże z urzędów pracy, 

• przygotowanie zawodowe dorosłych z urzędów pracy. 

 

Poszczególne rodzaje propozycji należy rozumieć jako: 

• oferta pracy - zgłoszenie przez pracodawcę co najmniej jednego wolnego miejsca zatrudnienia lub innej pracy 

zarobkowej w określonym zawodzie lub specjalności, 

• staż z urzędu pracy - zgłoszenie przez pracodawcę do powiatowego urzędu pracy co najmniej jednego wolnego 

miejsca stażu (staż - nabywanie przez bezrobotnego umiejętności praktycznych do wykonywania pracy przez 

wykonywanie zadań w miejscu pracy bez nawiązania stosunku pracy z pracodawcą), 

• przygotowanie zawodowe dorosłych z urzędu pracy - instrument aktywizacji w formie praktycznej nauki zawodu 

dorosłych lub przyuczenia do pracy dorosłych, realizowany bez nawiązania stosunku pracy z pracodawcą, według 

programu obejmującego nabywanie umiejętności praktycznych i wiedzy teoretycznej, zakończonego egzaminem, 

• staż, praktyka - informacje o możliwości zatrudnienia w formie staży i praktyk zawodowych rejestrowane przez 

pracodawców bezpośrednio na portalu, za pomocą formularza udostępnionego na stronie www.praca.gov.pl 

 
W Centralnej Bazie Ofert Pracy dane pochodzą z następujących źródeł: 

• krajowe oferty pracy i informacje o miejscach stażu oraz przygotowania zawodowego dorosłych z powiatowych 

urzędów pracy, 

• zagraniczne oferty pracy z wojewódzkich urzędów pracy, 

• krajowe i zagraniczne oferty pracy i staży zgłaszane przez OHP, 

• krajowe i zagraniczne oferty pracy zgłaszane przez akredytowanych partnerów PSZ (m.in. agencje zatrudnienia), 

• staże i praktyki rejestrowane przez pracodawców bezpośrednio na portalu www.praca.gov.pl. 

 

 

 

2.1 Lista propozycji 
 
Lista propozycji prezentowana jest w centralnej części okna. Nad listą propozycji znajduje się belka służąca do 

określania warunków prezentacji listy: 

 

 
 

 
 

 



 
   

Sortowanie 

Użytkownik ma możliwość zmiany kolejności wyświetlanych na liście danych według wybranej kategorii. Lista zostanie 
przesortowana według wybranej pozycji. 

 
 
Użytkownik ma możliwość określenia porządku wyświetlanych danych: 

  - dane wyświetlane w kolejności rosnącej 

  - dane wyświetlane w kolejności malejącej 
 
 

Poziom szczegółowości 

Zakres prezentowanych danych jest zależny od ustawionego poziomu szczegółowości, który można zmienić za 

pomocą przycisku "Poziom szczegółowości" znajdującego się u góry listy: 

 

Można wybrać poziom: niski, średni lub wysoki. Domyślnie poziom jest ustawiony na "niski".  
 
 

 



 
   

Liczba pozycji na stronie2. 

Istnieje możliwość wybrania odpowiedniej ilości wyświetlanych rekordów na liście ofert pracy, staży i praktyk. 

Użytkownik ma do wyboru: 

 
 
Po wybraniu odpowiedniej opcji system będzie wyświetlał określoną ilość rekordów na stronie. 
 

Stronicowanie 

Zarówno na górze, jak i na dole listy znajduje się panel stronicowania. Zawiera on informację o tym, na której stronie 

użytkownik się znajduje oraz ile stron jest dostępnych. Aby przejść na kolejną stronę należy nacisnąć link "następna 

>", a na poprzednią "< poprzednia". Można też wpisać numer strony, którą się chce oglądać i nacisnąć przycisk 

ENTER:  

 

 
 
Użytkownik może filtrować propozycje według potrzeb (Filtrowanie ofert). Może również wyszukać interesujące go 

dane za pomocą prostego lub zaawansowanego wyszukiwania opisanych w rozdziałach Wyszukiwanie proste i 

Wyszukiwanie zaawansowane. 

 
Algorytm sortowania po wynagrodzeniu uwzględnia, w zależności od typu oferty, kwotę wynagrodzenia od lub do.  
Oznacza to, że dla nieuzupełnionej kolumny oznaczającej wartość ‘wynagrodzenia od’, sortowanie odbywa się po 
wartości ‘wynagrodzenia do’. 
 
 

2.2 Wyszukiwanie proste 
 

 
Funkcjonalność wyszukiwania prostego dostępna jest w górnej części głównego okna portalu. Dla grupy danych 

"Oferty pracy, staże i praktyki" wyszukiwać można po dwóch polach: 

• stanowisko, 

• lokalizacja. 

 
 

Po wpisaniu minimum trzech znaków podpowiadane są nazwy stanowisk oraz lokalizacji rozpoczynające się od 

wpisanego ciągu znaków. Po dopisaniu kolejnych znaków listy z podpowiadanymi nazwami są odpowiednio 

odświeżane. Nazwy stanowisk podpowiadane są na podstawie propozycji aktualnie dostępnych w Centralnej Bazie 

Ofert Pracy. Nazwy lokalizacji podpowiadane są na podstawie słowników krajów, powiatów i miejscowości (opartych o 

TERYT). Lokalizację można podać z dokładnością do kraju, powiatu lub miejscowości. W przypadku urządzeń 

udostępniających lokalizację ustawiona zostanie domyślna lokalizacja użytkownika. W polu wyszukiwania możliwe 



 
   

jest podanie zarówno nazwy miejscowości jak i kodu pocztowego. Użytkownik po wskazaniu lokalizacji może określić 

odległość od tego miejsca, która będzie uwzględniana przy filtracji ofert. Zdefiniowane są następujące wartości: 

• 0 km, 
• 5 km, 
• 10 km, 
• 20 km, 
• 30 km, 
• 50 km 
• 75 km. 
 
 
Po wybraniu odpowiednich nazw należy nacisnąć przycisk "Szukaj". System wyświetli listę propozycji spełniających 

wpisane warunki: miejsce pracy zgodne z wybraną lokalizacją oraz nazwa stanowiska zawierająca podaną w 

wyszukiwaniu nazwę. 

W celu bardziej dokładnego wyszukania propozycji należy skorzystać z funkcjonalności filtrowania (Filtrowanie ofert) 

lub wyszukiwania zaawansowanego (Wyszukiwanie zaawansowane). 

 
 
 
 

2.3 Filtrowanie ofert 
 

W menu znajdującym się po lewej stronie panelu można wybrać odpowiednie kryteria filtrowania ofert pracy, staży, 

praktyk i przygotowania zawodowego dorosłych.   

 

Panel filtrowania zawiera następujące sekcje i kategorie: 

1. Wybrane kategorie (wartości filtrowania wybrane przez użytkownika) 

2. Kategorie filtrowania - podstawowe (wyświetlane domyślnie): 

• Rodzaj propozycji 



 
   

• Stanowisko 

• Miejsce pracy 

• Rodzaj umowy 

• Wymiar etatu 

• Wynagrodzenie brutto 

• Znajomość języka 

 

3. Kategorie filtrowania – dodatkowe (dostępne po naciśnięciu przycisku ): 

 

• Pracodawca  

• Data dodania 

• Zmianowość 

• Propozycja dla 

• Tryb pracy 

• Dodane przez 

• Sposób aplikowania 

 

Zawartość listy wartości dla poszczególnych kategorii jest uzależniona od danych dostępnych w bazie CBOP – na 

liście wyświetlają się tylko te wartości, dla których aktualnie dostępne są oferty pracy, staże, praktyki i przygotowanie 

zawodowe dorosłych. Przy każdej wartości (oprócz list rozwijalnych) prezentowana jest liczba propozycji zgodnych z 

tą kategorią. 

Po naciśnięciu dowolnego przycisku "Szukaj" (w dowolnej kategorii) następuje dodanie wybranych wartości do sekcji 

"Wybrana kategoria" oraz odświeżenie listy pasujących pozycji. 

 

Poniżej przedstawiono sposób filtrowania ofert pracy, staży i praktyk w rozbiciu na poszczególne kategorie: 

1. Dla kategorii "Rodzaj propozycji", "Rodzaj umowy", "Wymiar etatu", "Zmianowość", "Propozycja dla", 

"Sposób aplikowania", „Znajomość języka”, „Tryb pracy” wartości wyświetlane są w postaci listy. Aby 



 
   

przefiltrować wyniki należy zaznaczyć opcję , a następnie nacisnąć przycisk "Szukaj". System odświeży listę 

wyświetlając wartości zawierające wybrane kryteria. Można zaznaczyć kilka wartości. 

 

Kategoria "Rodzaj propozycji" może zawierać następujące wartości: 

• oferta pracy, 

• staż, 

• praktyka, 

• staż z urzędu pracy, 

• praktyka studencka, 

• wolontariat, 

• przygotowanie zawodowe dorosłych. 

Kategoria "Rodzaj umowy" może zawierać następujące wartości: 

• umowa o pracę,  

• umowa zlecenie,  

• umowa o dzieło,  

• inny.  

Kategoria "Wymiar etatu" może zawierać następujące wartości: 

• pełny etat,  

• niepełny etat. 

Kategoria "Zmianowość" może zawierać następujące wartości: 

• jedna zmiana,  

• dwie zmiany,  

• inna. 

Kategoria "Propozycja dla" może zawierać następujące wartości: 

• osób zarejestrowanych w urzędzie 

• osób niepełnosprawnych 

• w szczególności kandydatów z UE/EOG lub Szwajcarii 

 

Kategoria "Sposób aplikowania" może zawierać następujące wartości: 

• bezpośrednio do pracodawcy,  

• przez PUP, WUP, OHP, Partnerów EURES 

 

Kategoria "Znajomość języka" może zawierać następujące wartości: 

 

Po rozwinięciu kryterium prezentowane są dynamicznie tworzone znaczniki odzwierciedlające wszystkie języki 

dostępne w aktywnych ofertach pracy wraz z liczbą ich wystąpień (liczba w nawiasie). 



 
   

 

 

 

Kategoria "Tryb pracy " oparty jest na słowniku centralnym RPd110 i aktualnie dostępne są 3 wartości: 

• Hybrydowa 

• Stacjonarna 

• Zdalna  

 

2. Na liście ofert pracy, staży i praktyk oraz na liście wydarzeń w wybranych kryteriach zostanie zmodyfikowana 

obsługa przycisku ‘Szukaj’ tak, aby filtr nakładany był także na podstawie wartości wpisanej do pola tekstowego i nie 

potwierdzonej innym wyborem. 

Do tej pory wyszukiwanie było uruchamiane tylko po jawnym dodaniu filtra przez wybór pozycji z listy rozwijalnej lub 

wpisanie tekstu i naciśnięcie przycisku ‘Enter’. Nowy sposób obsługi eliminuje konieczność naciśnięcia ‘Enter’, gdyż 

efekt końcowy jest identyczny jak po kliknięciu bezpośrednio w ‘Szukaj’. 

Obsługa z wcześniejszym naciśnięciem ‘Enter’ pozostaje nadal dostępna. 

 

Dotyczy to następujących kryteriów: 

- na liście ofert pracy, staży i praktyk: stanowisko, miejsce pracy, pracodawca, 

- na liście ofert pracy, staży i praktyk dostępnej po zalogowaniu przez użytkownika do konsoli: zawód, PESEL, 
NIP i PKD pracodawcy, numer oferty i numer w EURES, 

- na liście wydarzeń: miejsce wydarzenia. 

W przypadku kryteriów powiązanych z lokalizacją (miejsce pracy lub miejsce wydarzenia) kliknięcie w przycisk 

‘Szukaj’ nakłada filtr na pierwszą pozycję listy dopasowaną do wprowadzonego tekstu.  



 
   

 

 

3. Dla kategorii "Miejsce pracy", "Dodane przez" wartości wyświetlane są w postaci listy hierarchicznej.  

Dla kategorii "Miejsce pracy" hierarchia jest następująca: Polska > województwo > powiat > miejscowość lub 

Zagranica > kraj.  

Dla kategorii "Dodane przez" wyświetlona zostaje lista hierarchiczna wszystkich jednostek zgłaszających oferty, w 

podziale na grupy jednostek: PUP, WUP, OHP, Partnerzy EURES, Pracodawcy. Jednostki z grupy PUP i WUP 

mają dodatkowy poziom hierarchii - jednostki pogrupowane są jeszcze w województwa. 

Pozycje podrzędne pokazują się po kliknięciu w nazwę pozycji nadrzędnej np. po kliknięciu w "Polska" (w kategorii 

"Miejsce pracy") zostaje rozwinięta lista województw. Każde województwo można rozwijać dalej do powiatów i 

miejscowości. W celu wybrania określonego miejsca pracy należy zaznaczyć opcję  przy odpowiedniej wartości 

(na dowolnym poziomie: kraj, województwo, powiat, miejscowość).  

 

Dla każdej z tych dwóch kategorii dostępne jest również pole edycyjne do szybkiego wprowadzenia szukanej 

wartości np. nazwy województwa, kodu pocztowego, powiatu, miejscowości (w przypadku kategorii "Miejsce 

pracy"), lub nazwy jednostki (w przypadku kategorii "Dodane przez"). Po wpisaniu minimum trzech znaków w polu 

edycyjnym wyświetlane są pasujące wartości - można wybrać jedną z nich, natomiast naciśnięcie przycisku "Enter" 

spowoduje wybranie pierwszej wartości z listy. Użytkownik może również wskazać odległość od wskazanego 

miejsca pracy, która ma być uwzględniona przy prezentowaniu wyszukanych rekordów.  

Po wybraniu jednej wartości pojawia się skrócona lista: najpierw pokazane są wartości wybrane, natomiast 

pozostałe są dostępne pod linkiem "Więcej lokalizacji". Po kliknięciu w ten link zostaje rozwinięta pełna lista 

hierarchiczna i pojawia się link "Mniej lokalizacji". 

 

 
Dla zalogowanego użytkownika – pracownika PUP lub MRPiPS oferty pracy złożone w trybie uzyskania informacji 

starosty, będą widoczne na ekranie  głównym jako ‘informacja od starosty’.  

 



 
   

       

 

      

 

W ramach kategorii "Miejsce pracy" można również wyszukiwać wykorzystując mapę - po wybraniu linka "Pokaż 

mapę" (dostępnego pod pozycją nadrzędną "Polska") pojawia się mapa Polski z podziałem na województwa. 

Kolorem ciemnozielonym oznaczono województwa, w których są jakieś propozycje. Kolorem jasnozielonym 

zaznaczono wybrane województwa. Klikając na wybrane województwo wybieramy je jako kryterium filtrowania. 

Ponowne kliknięcie powoduje usunięcie tego województwa z warunków wyszukiwania. 

 



 
   

Na liście ofert pracy, staży i praktyk w kryterium ‘Miejsce pracy’ oraz na liście wydarzeń w kryterium ‘Miejsce 

wydarzenia’ po uruchomieniu wyszukiwania zostanie dodane czyszczenie tekstu, wprowadzonego do pola 

tekstowego, jeżeli na podstawie wprowadzonej wartości udało się nałożyć filtr. 

 

 

 

Po wprowadzeniu zmiany tekst w polu jest pozostawiany tylko wtedy, gdy filtra nie udało się nałożyć (żadne miejsce 

nie spełnia warunku), gdyż mogło to być spowodowane jakimś błędem użytkownika, np. literówką.  

 

 

4. Dla kategorii "Wynagrodzenie brutto", "Data dodania" należy wybrać jedną wartość z listy rozwijalnej i nacisnąć 

przycisk "Szukaj". Można wybrać tylko jedną wartość.  

 

 

 

 

 



 
   

2.4 Przegląd szczegółów 
 

Niezależnie od wybranego poziomu szczegółowości prezentowanej listy danych, po kliknięciu w nazwę stanowiska 

użytkownik ma możliwość zapoznania się ze szczegółami wybranej propozycji. Są one prezentowane w osobnym 

widoku: 

 

 
 

Przy przeglądzie widoczna jest informacja o numerze oferty w portalu EURES.  

 

Numer oferty w EURES, wyświetlany w sekcji z danymi identyfikacyjnymi, jest widoczny tylko wtedy, gdy oferta 

została już przesłana na portal EURES.  

 



 
   

 

 

Dane prezentowane są w 4 sekcjach, które, w miarę potrzeby, można zwijać lub rozwijać: 

• Warunki pracy i płacy, 

• Wymagania - podzielone na umiejętności konieczne oraz pożądane, 

• Dane pracodawcy, 

• Pozostałe dane. 

 
Przed nazwą stanowiska znajduje się informacja o rodzaju propozycji. Po nazwie stanowiska mogą wystąpić dwie 

ikony: 

•  - ikona oznacza propozycję przeznaczoną wyłącznie dla osób niepełnosprawnych (propozycja może nie mieć 

tej ikony, ale może mieć również miejsca dla niepełnosprawnych - należy sprawdzić sekcję Pozostałe dane), 

• - ikona oznacza propozycję przeznaczoną wyłącznie dla osób zarejestrowanych w urzędzie. 

 
 
W oknie przeglądu szczegółów dostępne są funkcjonalności:  

• wydruku szczegółów propozycji, 

• dodania propozycji do porównania, 

• przejścia do listy ostatnio oglądanych propozycji, 



 
   

• wywołania na osobnej stronie prezentacji na mapie lokalizacji miejsca pracy oraz adresu pracodawcy (Zobacz na 

mapie). 

  

Dostępne jest także wywołanie predefiniowanych zapytań - poprzez przycisk . 

Po wybraniu jednego z zapytań użytkownik przełączany jest na listę główną, przefiltrowaną wg wybranej kategorii. 

 

Szczegóły oferty udostępniają również licznik wejść na stronę - użytkownik może zobaczyć ile razy dana oferta pracy 
była wyświetlana. 
 
 
 
 

2.5 Wyszukiwanie zaawansowane 
 

 

Użytkownik ma możliwość skorzystania z wyszukiwania zaawansowanego propozycji, czyli ofert pracy, staży, praktyk 

i przygotowania zawodowego dorosłych. W tym celu należy wybrać link "Wyszukiwanie zaawansowane": 

 

 

W wyszukiwarce należy podać dane, które najlepiej opisują cechy i kwalifikacje osoby oraz oczekiwania względem 

pracy. W celu uruchomienia wyszukiwarki należy podać przynajmniej dane opisujące szukane stanowisko, lokalizację 

miejsca pracy, poziom wykształcenia oraz rodzaj umowy. Użytkownik powinien również określić rodzaj propozycji, 

jakie chce wyszukać.  

 

Kryteria wyszukiwania zostały opisane poniżej: 

• Rodzaj propozycji 

 

Można wybrać jeden rodzaj, kilka lub wszystkie (korzystając z przycisku "Zaznacz wszystkie"). Do wyboru są: 

• oferta pracy, 

• staż, 

• praktyka, 

• praktyka studencka, 

• staż z urzędu pracy, 

• przygotowanie zawodowe dorosłych z urzędu pracy, 

• wolontariat. 

 

• Stanowisko 

Po wpisaniu trzech znaków w polu tekstowym pojawia się lista podpowiedzi nazw stanowisk zaczynających się na 

podaną frazę, jak przedstawiono na poniższym zrzucie: 



 
   

 
 

Można wybrać jedną z podpowiadanych nazw, można również pozostawić tylko część wpisanej nazwy, jeżeli zależy 

nam na szerszym wyszukiwaniu po fragmencie nazwy stanowiska. Wyszukiwarka wyszukuje propozycje 

zawierające w nazwie stanowiska wpisany ciąg znaków np. dla wpisanej frazy "sprzedawca" zostaną znalezione 

pozycje "sprzedawca", "przedstawiciel handlowy - sprzedawca", "sprzedawca/kasjer" itp. 

Istnieje możliwość wpisania kilku szukanych stanowisk pracy - wystarczy kliknąć na przycisk "Dodaj". Można wpisać 

maksymalnie trzy szukane stanowiska. 

 

• Lokalizacja miejsca pracy 

Zostaną wyszukane propozycje, których miejsce pracy znajduje się w wybranym zakresie terytorialnym. Należy 

zaznaczyć, czy ma to być oferta w kraju, czy za granicą (etykiety pól są różne w zależności od wybranej opcji), a 

następnie uzupełnić resztę pól. Po uzupełnieniu jednego pola uaktywnia się kolejne. Można wpisać maksymalnie 

trzy lokalizacje miejsca pracy - wystarczy kliknąć przycisk "Dodaj".  Użytkownik może również wskazać odległość od 

wskazanego miejsca pracy, która ma być uwzględniona przy prezentowaniu wyszukanych rekordów.  

 

 

 

• Wykształcenie  

Trzeba podać przynajmniej poziom wykształcenia. W tym przypadku użytkownik wybiera odpowiedni poziom 

wykształcenia oraz typ z listy rozwijanej. Zostaną wyszukane propozycje, które wymagają podanego poziomu 

wykształcenia lub poziomu niższego niż wybrany. Jeżeli został wybrany typ, to dodatkowo typ wymaganego 

wykształcenia musi się zgadzać z wybranym. Również dla tej sekcji można wpisać maksymalnie trzy pozycje - 

klikając na przycisk "Dodaj". 

 

• Rodzaj umowy 

Rodzaj umowy jest obowiązkowy, wybiera się go z listy rozwijalnej. Do dyspozycji są wartości: inny, umowa o 

dzieło, umowa o pracę, umowa zlecenie, wszystkie. Można wybrać konkretną wartość wtedy zostaną wyszukane 

propozycje, w których rodzaj umowy odpowiada wybranej wartości. Jeżeli zostanie wybrana pozycja "Wszystkie" - 

wtedy zostaną w wyszukiwaniu uwzględnione wszystkie rodzaje umów.  

Dostępna jest też wartość "więcej pozycji", po jej wybraniu na liście pokażą się bardziej szczegółowe wartości dla 

rodzajów umowy np. "umowa o pracę na czas nieokreślony", "umowa o pracę w zastępstwie". Do ogólnych wartości 

na liście można wrócić wybierając wartość "Mniej pozycji". 



 
   

 

• Staż pracy ogółem 

W polu tym można podać swój całkowity staż pracy w latach - dopuszczalne są tylko liczby całkowite z zakresu 1-

99. Zostaną wyszukane te propozycje, które w wymaganym stażu ogółem mają liczbę lat mniejszą lub równą 

wprowadzonej wartości. 

 

• Zawód 

Można wyszukiwać propozycje również po zawodzie, wpisując swój zawód, można również podać swój staż pracy 

w zawodzie - dopuszczalne są tylko liczby całkowite z zakresu 1-99. Jak we wszystkich polach tekstowych, gdy 

użytkownik wpisze kilka znaków w pole tekstowe pojawia się lista podpowiedzi zawierających wpisaną frazę. Można 

podać maksymalnie 3 zawody - używając przycisku "Dodaj". Po wprowadzeniu zawodu zostaną wyszukane 

propozycje, które w nazwie zawodu opisującego stanowisko lub w wymaganiach zawierają wprowadzony tekst. 

Jeżeli został podany staż, to dodatkowo dla wymaganego zawodu liczba lat stażu musi być mniejsza lub równa 

wprowadzonej liczbie.  

  

• Język obcy 

W sekcji kryterium Język obcy nie jest wymagane podanie stopnia znajomości w mowie i piśmie. Możliwe jest 

wyszukanie ofert pracy tylko po nazwie języka - bez konieczności obowiązkowego podawania poziomu znajomości w 

mowie i piśmie. Same kryteria stopień znajomości w mowie i piśmie są dostępne, ale nie są obowiązkowe do 

zaznaczenia, gdy wpisana zostanie nazwa języka. 

Można podać maksymalnie 3 języki - używając przycisku "Dodaj". Po dodaniu znajomości języków obcych zostaną 

wyszukane propozycje, które wymagają wybranego języka. Jeżeli został wybrany stopień znajomości języka musi być 

mniejszy lub równy wybranemu. 

 

 

• Warunki pracy i płacy 

Sekcja ta grupuje różne kryteria wyszukiwania umożliwiające zdefiniowanie oczekiwań względem szukanej pracy. 



 
   

 
 

Wartość wynagrodzenia należy wpisać w pole tekstowe - oznacza ono minimalną wysokość wynagrodzenia, która 

nas interesuje. System wynagradzania, zmianowość oraz wymiar etatu użytkownik wybiera z listy rozwijanej. 

System wynagradzania oraz zmianowość są prezentowane domyślnie jako wartości bardziej ogólne, które można 

uszczegółowić wybierając wartość "więcej pozycji". 

Można zaznaczyć opcję  jeśli użytkownik chce przeglądać propozycje, spełniające poniższe warunki: 

• praca tymczasowa oferowana przez agencję 

• wykluczona praca w dni wolne 

• zatrudnienie od zaraz 

• pracodawca pokrywa kosztów przejazdu do Polski 

• pracodawca zapewnia zakwaterowanie 

• pracodawca zapewnia wyżywienie. 

 
Dodatkowo można zawęzić wyniki wyszukiwania zaznaczając opcje w sekcji "Inne": 

• Wyklucz dostępne tylko dla zarejestrowanych w urzędzie pracy, 

• Pokaż przeznaczone tylko dla niepełnosprawnych, 

• Pokaż tylko uwzględniające  możliwość realizacji przez inny PUP. 

 
Na zakończenie powinno się określić minimalny stopień dopasowania. Określa on stopień dopasowania wyszukanych 

ofert do kryteriów określonych na oknie. Domyślnie wybrana jest wartość "maksymalne dopasowanie" - oznacza to, że 

zostaną znalezione propozycje, które w 100% zgadzają się z podanymi danymi. Można wybrać inne stopnie 

dopasowania, dopuszczające niepełną zgodność lub wartość "---", która oznacza, że zostaną zaprezentowane 

wszystkie znalezione propozycje bez ograniczania stopniem dopasowania. 

Gdy użytkownik uzupełni już wszystkie informacje powinien kliknąć przycisk "Szukaj", który znajduje się na dole okna. 
 
System wyświetli wyszukane propozycje, które będą zawierały zadane kryteria - lista ograniczona jest do 
maksymalnie 100 pozycji: 

 



 
   

 
 
W pierwszej kolumnie prezentowany jest w formie graficznej stopień dopasowania - legenda znajduje się pod listą. Po 

kliknięciu na nazwę stanowiska otwiera się okno szczegółów. 

 
 
 
 

2.6 Porównanie propozycji 
 
Centralna Baza Ofert Pracy udostępnia mechanizm porównywania propozycji. Konkretną propozycję można dodać do 

porównania w dwojaki sposób: 

• z poziomu przeglądu szczegółów wykorzystując link "Dodaj do porównania", 

• z listy propozycji przy poziomie szczegółowości średnim lub wysokim - poprzez zaznaczenie opcji  znajdującej 

się na liście przy wybranej pozycji. 

 

Wszystkie dodane do porównania pozycje są widoczne w panelu umieszczonym poniżej panelu filtrowania. 

Pojedynczą pozycję można usunąć używając opcji "x" przy wybranej pozycji. Można również usunąć wszystkie 

pozycje za pomocą przycisku "Wyczyść". 

 



 
   

 

 

Porównanie propozycji wywołuje się za pomocą przycisku "Porównaj". Wyświetlane są dane wybranych propozycji - w 

kolumnach propozycje, w wierszach te same dane w podziale na sekcje: Dane stanowiska pracy, Warunki pracy i 

płacy, Wymagania konieczne.  

 
 

 
Jeżeli dodano do porównania więcej propozycji niż mieści się na ekranie, pojawią się przyciski "Wstecz" i "Dalej", 

pozwalające przeglądnąć wszystkie propozycje. 

 



 
   

 
 

 
Propozycję można usunąć z porównania za pomocą znaku "x" przy nazwie stanowiska. 

 

 

2.7 Ostatnio oglądane 
 
Za pomocą tej funkcjonalności można przejrzeć listę ostatnio oglądanych propozycji. Wywołanie znajduje się pod 

panelem filtrowania na oknie głównym lub na oknie szczegółów propozycji. 

 

  
 
Z prezentowanej listy można przejść do szczegółów każdej propozycji. 

 



 
   

 

2.8 Wydruk ofert 
 
Dla listy ofert pracy, staży i praktyk funkcja wydruku danych działa w taki sposób, że przed wydrukiem wyświetlany 

jest podgląd wydruku. Przycisk wydruku, który odpowiedzialny jest za wydruk widocznej na ekranie listy, znajduje się 

pod wyświetloną listą ofert pracy, staży i praktyk – jak na rysunku: 

 

 
 

Przykładowy podgląd wydruku: 
 



 
   

 
 
 



 
   

 
 
 
 
 

2.9 Eksport danych 
 
Eksport danych możliwy jest dla następujących pozycji: 

a) lista ofert pracy, staży i praktyk 

b) szczegóły oferty pracy 

c) lista wydarzeń 

d) szczegóły wydarzenia 

Dane są eksportowane do pliku o wybranym przez użytkownika formacie. Dostępne do wyboru są następujące 

formaty danych: 

a) XML – jedynie dla szczegółów ofert pracy i wydarzeń 

b) CSV 

c) PDF – jedynie dla szczegółów ofert pracy i wydarzeń 

 



 
   

Przycisk eksportu danych znajduje się pod listą ofert pracy, staży i praktyk – obok przycisku wydruku – jak na ekranie 

poniżej: 

 

 
 
W zależności od wybranego poziomu szczegółowości, eksportowany jest inny zakres danych. Zakres danych jest 

zgodny z zakresem dostępnym w wybranym poziomie szczegółowości – ale ograniczony do poziomu średniego. Dla 

ofert pracy, dla niskiego poziomu szczegółowości, można wyeksportować: 

• Stanowisko, 

• Miejsce pracy 

• Rodzaj umowy 

• Pracodawcę  

• Datę, od kiedy oferta jest dostępna. 

Dla poziomu średniego i wysokiego można oprócz powyższych pól wybrać do eksportu także pola: 

• Wynagrodzenie brutto 

• Wymiar etatu 

• Datę ważności oferty 

• Jednostkę, która dodała ofertę. 

 

Dla wydarzeń, zakres eksportowanych danych jest zależny od wybranego poziomu szczegółowości – niskiego lub 

wysokiego i jest zgodny z zakresem danych widocznych na ekranie. 

Po wyborze formatu pliku, do którego jest wykonany eksport danych, otwarte zostaje okno umożliwiające wybór 

zakresu danych. Wygląd okna przedstawiony został na ekranie poniżej: 

 



 
   

 

 

Powyższe okno przedstawia zakres danych dla listy ofert pracy o niskim poziomie szczegółowości. 

 

Przycisk eksportu danych dla szczegółów ofert pracy, staży i praktyk oraz dla szczegółów wydarzenia dodany został 

obok przycisku wydruku – jak na ekranie niżej: 

 

 
 

 

Eksportowany plik zawiera zakres danych zgodny z danymi na ekranie.  

Eksport do pliku XML i CSV zawiera listę danych, wydruk do PDF jest analogiczny do wydruku oferty lub wydarzenia. 

 

2.10  Oferty z portalu EURES 
 
Funkcjonalność ma na celu umożliwienie bezpośredniego przekierowania użytkownika do polskich ofert pracy - na 

portal ec.europa.eu. 

Udostępnienie informacji odbywa się poprzez kliknięcie przycisku ‘Oferty z portalu EURES’ znajdującego się pod 

filtrami. 

 



 
   

 

 
 
 
 

2.11 Informacje na portalach społecznościowych 
 

Wprowadzana funkcjonalność umożliwia rozpropagowania informacji zawartych na portalu ofert.praca.gov.pl w 
wybranych portalach społecznościowych przez użytkowników tych portali.  

Udostępnienie informacji odbywa się poprzez dobrowolną publikację odsyłacza do wybranej treści oraz wskazanie 
portalu społecznościowego, na którym ma nastąpić udostępnienie. Możliwie jest przy tym również wprowadzenie 
komentarza zawierającego informację z jakiego powodu właściciel profilu zdecydował się na udostępnienie odsyłacza 
do treści zawartej na portalu oferty.praca.gov.pl. 

Pozostali użytkownicy portalu społecznościowego, uprawnieni do czytania informacji z profilu osoby udostępniającej 
zyskują w ten sposób możliwość zapoznania się z umieszczonym komentarzem oraz łatwego dotarcia do 
udostępnionej informacji. 

Udostępnienie odsyłacza można wykonać po zalogowaniu się do istniejącego, działającego profilu użytkownika w 
ramach wybranego portalu społecznościowego. 
 
Przyciski odsyłające do portali społecznościowych: 
 

 
 

Fragment okna Ofert pracy wraz z przyciskami do portali społecznościowych: 
 

 
 



 
   

Okno z szczegółami oferty: 
 

 
 

Udostępnienie odsyłacza działa w kontekście wyświetlanej strony tzn. np.: udostępnienie strony na liście wydarzeń 
spowoduje udostępnienie odsyłacza do listy wydarzeń na portalu CBOP, udostępnienie strony w kontekście 
(szczegółach) wybranego wydarzenia spowoduje udostępnienie odsyłacza do tego wydarzenia itd. itp. 

Obsługiwane portale społecznościowe: 

1. Facebook 
https://pl-pl.facebook.com/sharer/sharer.php?u=<adres udostępnianej strony CBOP> 
 
 
2. Twitter 
https://twitter.com/home?lang=pl?status=<adres udostępnianej strony CBOP> 
 
3. LinkedIn 
https://www.linkedin.com/shareArticle?mini=true&title=CBOP&summary=&source=&url=<adres udostępnianej strony 
CBOP> 
  
4. Ikona RSS 
Po naciśnięciu ikonki, uruchomione zostanie okno z listą linków do ostatnio dodanych wydarzeń. Kanał RSS można 
subskrybować, należy zapisać subskrypcję za pomocą narzędzi przeglądarki.  
 

 

2.12  Dodaj ofertę pracy, stażu, praktyk 
 
Na stronie głównej CBOP znajduje się przycisk (ikona) ‘Dodaj ofertę pracy, stażu, praktyk’. Naciśnięcie przycisku 
skutkuje przekierowaniem użytkownika na stronę umożliwiającą zgłoszenie oferty pracy, stażu lub praktyki. 
 
 

 
 

 



 
   

 
 

2.13   Deklaracja dostępności 
 

Na portalu CBOP przejście do deklaracji dostępności odbywa się przez kliknięcie w link ‘Deklaracja dostępności’, 

znajdujący się w stopce strony. 

 

 

Po naciśnięciu przycisku ‘Deklaracja dostępności’ uruchomiona zostanie strona zawierająca Deklarację dostępności 

CBOP.  



 
   

 

 

2.14    Informacje dla integratorów 
 
Na stronie głównej CBOP znajduje się przycisk (ikona) ‘Dla integratorów’: 
 

 
 



 
   

Po naciśnięciu przycisku ‘Dla integratorów’ uruchomiona zostanie strona zawierająca linki do dokumentów 
utworzonych przez MRPiPS: 

 

Zaznaczony w tekście zwrot "Dla integratorów" jest również łączem do warunków udostępniania ofert pracy 

integratorom. 

 
 

 
 
 



 
   

 

 

2.15  Cyberbezpieczeństwo 
 

Na portalu CBOP znajduje się strona z informacjami dotyczącymi zagrożeń związanych z cyberbezpieczeństwem. Na 

stronie, oprócz podstawowych informacji, dostępne są dodatkowe materiały oraz linki do innych stron z zakresu 

cyberbezpieczeństwa. 

 

 

 

 

 

Dostęp do strony z informacjami dotyczącymi cyberbezpieczeństwa możliwy jest przez kliknięcie linka 

‘Cyberbezpieczeństwo’, w sekcji wyświetlanej wewnątrz stopki, aktualnie zawierającej inne linki przekierowujące do 

dodatkowych informacji (‘Deklaracja dostępności’ i ‘Dla integratorów’). 



 
   

 

 

2.16 Tłumaczenie automatyczne 
 

Na portalu CBOP dostępna jest funkcjonalność automatycznego tłumaczenia ofert na języki: 

• Białoruski 

• Rosyjski 

• Ukraiński 

• Angielski 

Tłumaczenie jest dostępne w lewym dolnym rogu ekranu, jak na rysunku poniżej: 



 
   

 

 

Ograniczenie tłumaczenia automatycznego tylko dla strony prezentującej oferty w języku polskim 

 

Tłumacz automatyczny jest dostępny na portalu tylko w przypadku, gdy wybrany jest na górnym panelu język polski: 

 

 

Po zmianie języka ofert na inny niż Polski, automatyczny tłumacz nie jest dostępny. 

 

Wybór języka  

Przy najechaniu kursorem na flagę pojawi się komunikat: 

'Uruchomienie wersji systemu i przeglądanie ofert, które przetłumaczone zostały przez urzędy pracy na dany język. 

Dodatkowo można skorzystać z funkcjonalności tłumacza automatycznego, znajdującego się w dolnej części ekranu. 

Automatic translation of the website is available in the lower left corner.' 

 

 



 
   

Dedykowane tłumaczenia na język ukraiński 

Flaga Ukrainy w górnym panelu na portalu CBOP jest odpowiedzialna za szybkie przełączenie strony CBOP na język 

ukraiński. 

Pole „Robota” napisane w języku ukraińskim z flagą ukraińską, umożliwia filtrację ofert, które mają zaznaczone 

„Szczególne zainteresowanie zatrudnieniem obywateli Ukrainy” i/ lub zostały przez urząd przetłumaczone na język 

ukraiński. 

 

Naciśnięcie logo CBOP – zmiana wyboru języka na polski 

Po naciśnięciu przez użytkownika logo CBOP zawsze jest uruchamiany ekran główny wykonany w języku polskim 

(niezależnie od tego, jaki język był wcześniej wybrany przez użytkownika): 

 

 

 

 
 
 



 
   

 
3 Kalendarz targów, giełd i szkoleń 

 
W ramach grupy "Kalendarz targów, giełd i szkoleń" są prezentowane następujące rodzaje wydarzeń: 

• szkolenia, 

• szkolenia w urzędzie pracy, 

• grupowe porady zawodowe, 

• informacje zawodowe, 

• spotkania informacyjne, 

• targi pracy, 

• giełdy pracy, 

• inne wydarzenia. 

 

Lista wydarzeń 
 
Lista wydarzeń prezentowana jest w centralnej części okna. Na liście wyświetlany jest następujący zakres danych: 

• Nazwa wydarzenia, 

• Rodzaj wydarzenia, 

• Data, 

• Organizator, 

• Miejsce. 

 

Nad listą wydarzeń znajduje się belka służąca do określania warunków prezentacji listy: 

 
 

Sortowanie 

Użytkownik ma możliwość zmiany kolejności wyświetlanych na liście danych według wybranej kategorii. Lista zostanie 

przesortowana według wybranej pozycji. 

 
 
Użytkownik ma możliwość określenia porządku sortowania: 

  - porządek rosnący, 

  - porządek malejący. 

 

Liczba wydarzeń na stronie 

Istnieje możliwość wybrania odpowiedniej ilości wyświetlanych rekordów na liście wydarzeń. Użytkownik ma do 

wyboru: 



 
   

 
 
Po wybraniu odpowiedniej opcji system będzie wyświetlał określoną ilość wydarzeń na jednej stronie. 

 

Stronicowanie 

Zarówno na górze, jak i na dole listy znajduje się panel stronicowania. Zawiera on informację o tym, na której stronie 

użytkownik się znajduje oraz ile stron jest dostępnych. Aby przejść na kolejną stronę należy nacisnąć link "następna 

>", a na poprzednią "< poprzednia". Można też wpisać numer strony, którą się chce oglądać i nacisnąć przycisk 

ENTER:  

 

 
 
Użytkownik ma możliwość filtracji wydarzeń (Filtrowanie wydarzeń). Może również wyszukać interesujące go 

wydarzenia poprzez opcje wyszukiwania (Wyszukiwanie wydarzeń). 

 

 

 

Wyszukiwanie wydarzeń 
 

 
Funkcjonalność wyszukiwania prostego wydarzeń dostępna jest w górnej części głównego okna portalu. Dla grupy 

danych "Kalendarz targów, giełd i szkoleń" wyszukiwać można po dwóch polach: 

• rodzaj wydarzenia, 

• lokalizacja wydarzenia. 

 

 
 

Rodzaj wydarzenia należy wybrać z listy rozwijalnej: 

 



 
   

 

Lokalizację wydarzenia należy wpisać - po wpisaniu minimum trzech znaków podpowiadane są nazwy lokalizacji 

zaczynające się od wpisanego ciągu znaków. Możliwe jest wyszukiwanie lokalizacja zarówno z wykorzystaniem nazw 

jak i kodów pocztowych. Domyślnie ustawiana jest bieżąca lokalizacja użytkownika (jeśli korzysta on z urządzenia 

umożliwiającego określanie położenia geograficznego) Po dopisaniu kolejnych znaków listy podpowiadanych nazw są 

odświeżane. Nazwy lokalizacji podpowiadane są na podstawie słowników krajów, powiatów i miejscowości (opartych 

o TERYT). Lokalizację można podać z dokładnością do kraju, powiatu lub miejscowości. Użytkownik może również 

wskazać odległość od wskazanej lokalizacji, dla której wyniki będą prezentowane na liście wyszukanych wydarzeń. 

Po wybraniu odpowiednich danych należy nacisnąć przycisk "Szukaj". System wyświetli listę wydarzeń spełniających 

wpisane warunki. 

 

W celu bardziej dokładnego wyszukania wydarzeń należy skorzystać z funkcjonalności filtrowania (Filtrowanie 

wydarzeń). 

 
 
 

Filtrowanie wydarzeń 
 
W menu znajdującym się po lewej stronie panelu można wybrać odpowiednie kryteria filtrowania wydarzeń.   

 
 
Panel filtrowania zawiera następujące sekcje i kategorie: 

1. Wybrane kategorie (wartości filtrowania wybrane przez użytkownika) 

2. Kategorie filtrowania: 

• Rodzaj wydarzenia 

• Miejsce wydarzenia 

• Data wydarzenia 

• Dodane przez. 

 

Zawartość listy wartości dla poszczególnych kategorii jest uzależniona od danych dostępnych w bazie CBOP – na 

liście wyświetlane są tylko te wartości, dla których  aktualnie dostępne są wydarzenia. Przy każdej wartości 

prezentowana jest liczba wydarzeń zgodnych z tą kategorią. 



 
   

Po naciśnięciu dowolnego przycisku "Szukaj" (w dowolnej kategorii) następuje dodanie wybranych wartości do sekcji 

"Wybrana kategoria" oraz odświeżenie listy wydarzeń. 

 

Poniżej przedstawiono sposób filtrowania wydarzeń w rozbiciu na poszczególne kategorie: 

1. Dla kategorii "Rodzaj wydarzenia" wartości wyświetlane są w postaci listy. Zawartość listy uzależniona jest od 

rodzaju wydarzeń dostępnych w bazie CBOP. Aby przefiltrować wyniki należy zaznaczyć opcję , a następnie 

nacisnąć przycisk "Szukaj". System odświeży listę wyświetlając wydarzenia zawierające wybrane kryteria. Można 

zaznaczyć kilka wartości. 

 

 

2. Dla kategorii "Miejsce wydarzenia" wartości wyświetlane są w postaci listy hierarchicznej. Pozycje podrzędne 

pokazują się po kliknięciu w nazwę pozycji nadrzędnej np. po kliknięciu w nazwę województwa zostaje rozwinięta 

lista powiatów wybranego województwa. Każde województwo można rozwijać dalej do powiatów i miejscowości. W 

celu wybrania określonego miejsca wydarzenia należy zaznaczyć opcję  przy odpowiedniej wartości (na 

dowolnym poziomie: województwo, powiat, miejscowość).  

 
W kategorii dostępne jest również pole edycyjne do szybkiego wprowadzenia szukanej wartości np. nazwy 

województwa, powiatu, miejscowości lub kodu pocztowego. Po wpisaniu minimum trzech znaków w polu edycyjnym 

wyświetlane są pasujące wartości - można wybrać jedną z nich, natomiast naciśnięcie przycisku "Enter" spowoduje 

wybranie pierwszej wartości z listy. Przed wyszukiwaniem użytkownik może wskazać odległość od wskazanego 

miejsca, która ma być uwzględniania przy prezentowaniu wyników. 

Po wybraniu jednej wartości pojawia się skrócona lista: najpierw pokazane są wartości wybrane, natomiast 

pozostałe są dostępne pod linkiem "Więcej lokalizacji". Po kliknięciu w ten link zostaje rozwinięta pełna lista 

hierarchiczna i pojawia się link "Mniej lokalizacji". 



 
   

 

W ramach kategorii "Miejsce wydarzenia" można również wyszukiwać wykorzystując mapę - po wybraniu linka 

"Pokaż mapę" (dostępnego pod polem edycyjnym) pojawia się mapa Polski z podziałem na województwa. Kolorem 

ciemnozielonym zaznaczono województwa, w których są jakieś wydarzenia. Kolorem jasnozielonym zaznaczono 

wybrane województwa. Klikając na wybrane województwo wybieramy je jako kryterium filtrowania. Powtórne 

kliknięcie powoduje usunięcie tego województwa z warunków wyszukiwania. 



 
   

 
 

 
3. Dla kategorii "Data wydarzenia" należy podać termin w postaci dwóch dat (daty od i/lub daty do). Po kliknięciu w 

pole edycyjne pojawia się kalendarz, za pomocą którego można wybrać konkretną datę.   

  
 

 

Zasada filtracji wydarzeń względem dat są następujące: 

- wydarzenia rozpoczynające się od wskazanej daty od, 

- wydarzenia zakończone do wskazanej daty do, 

- wydarzenia mające miejsce w okresie zdefiniowanym przed datę od i do. 

 

Wyświetlane są te wydarzenia, których okres trwania nachodzi na zadany filtr (niezależnie, czy była podana tylko data 
od, data do lub obie). 

 

4. Dla kategorii "Dodane przez" wyświetlona zostaje lista hierarchiczna wszystkich jednostek zgłaszających 

wydarzenia, w podziale na grupy jednostek: PUP, WUP, OHP, Partnerzy EURES, Pracodawcy. Jednostki z grupy 



 
   

PUP i WUP mają dodatkowy poziom hierarchii - są pogrupowane w ramach województw. Zawartość listy 

uzależniona jest od zawartości bazy wydarzeń. Pozycje podrzędne pokazują się po kliknięciu w nazwę pozycji 

nadrzędnej. W celu wybrania określonej jednostki należy zaznaczyć opcję  przy odpowiedniej nazwie. 

Następnie należy wcisnąć "Szukaj". System wyświetli odpowiednie rekordy na liście. 

 

 

 

Przegląd szczegółów 
 
Po kliknięciu w nazwę wydarzenia użytkownik ma możliwość zapoznania się z jego szczegółami. Są one 

prezentowane w osobnym widoku: 

 

 
 
 

W oknie przeglądu szczegółów dostępne są funkcjonalności:  

• wydruku szczegółów wydarzenia, 

• przejścia do listy ostatnio oglądanych wydarzeń, 

• wywołania na osobnej stronie prezentacji na mapie lokalizacji miejsca wydarzenia (Zobacz na mapie). 

 

Na stronie szczegółów wydarzenia dostępny jest licznik wejść na stronę - użytkownik ma możliwość podglądu ile 

razy dane wydarzenie było wyświetlane. 

 

 

 



 
   

Ostatnio oglądane 
 
Za pomocą tej funkcjonalności można przejrzeć listę ostatnio oglądanych wydarzeń. Wywołanie znajduje się pod 

panelem filtrowania na oknie głównym lub na oknie szczegółów wydarzenia. 

 
 
Z prezentowanej listy można przejść do szczegółów każdego wydarzenia. 

 
 
 
 

 

Wydruk wydarzeń 
 
Dla listy wydarzeń funkcja wydruku danych działa w taki sposób, że przed wydrukiem wyświetlany jest podgląd 

wydruku. Przycisk wydruku, który odpowiedzialny jest za wydruk widocznej na ekranie listy, znajduje się pod 

wyświetloną listą wydarzeń – jak na rysunku: 

 



 
   

 
 

Przykładowy podgląd wydruku: 
 

 
 
 
 

 



 
   

Eksport danych 
 
Eksport danych możliwy jest dla następujących pozycji: 

a) lista ofert pracy, staży i praktyk 

b) szczegóły oferty pracy 

c) lista wydarzeń 

d) szczegóły wydarzenia 

Dane są eksportowane do pliku o wybranym przez użytkownika formacie. Dostępne do wyboru są następujące 

formaty danych: 

a) XML – jedynie dla szczegółów ofert pracy i wydarzeń 

b) CSV 

c) PDF – jedynie dla szczegółów ofert pracy i wydarzeń 

 

Przycisk eksportu danych znajduje się pod listą listą wydarzeń – obok przycisku wydruku – jak na ekranie poniżej: 

 

 
 
W zależności od wybranego poziomu szczegółowości, eksportowany jest inny zakres danych. Zakres danych jest 

zgodny z zakresem dostępnym w wybranym poziomie szczegółowości – ale ograniczony do poziomu średniego. Dla 

ofert pracy, dla niskiego poziomu szczegółowości, można wyeksportować: 

• Stanowisko, 

• Miejsce pracy 

• Rodzaj umowy 

• Pracodawcę  

• Datę, od kiedy oferta jest dostępna. 

Dla poziomu średniego i wysokiego można oprócz powyższych pól wybrać do eksportu także pola: 

• Wynagrodzenie brutto 

• Wymiar etatu 

• Datę ważności oferty 

• Jednostkę, która dodała ofertę. 

 



 
   

Dla wydarzeń, zakres eksportowanych danych jest zależny od wybranego poziomu szczegółowości – niskiego lub 

wysokiego i jest zgodny z zakresem danych widocznych na ekranie. 

Po wyborze formatu pliku, do którego jest wykonany eksport danych, otwarte zostaje okno umożliwiające wybór 

zakresu danych. Wygląd okna przedstawiony został na ekranie poniżej: 

 

 

 

Powyższe okno przedstawia zakres danych dla listy ofert pracy o niskim poziomie szczegółowości. 

 

Przycisk eksportu danych dla szczegółów ofert pracy, staży i praktyk oraz dla szczegółów wydarzenia dodany został 

obok przycisku wydruku – jak na ekranie niżej: 

 

 

 

Eksportowany plik zawiera zakres danych zgodny z danymi na ekranie.  

Eksport do pliku XML i CSV zawiera listę danych, wydruk do PDF jest analogiczny do wydruku oferty lub wydarzenia. 

 
 



 
   

 

Informacje na portalach społecznościowych 
 

Wprowadzana funkcjonalność umożliwia rozpropagowania informacji zawartych na portalu ofert.praca.gov.pl w 
wybranych portalach społecznościowych przez użytkowników tych portali.  

Udostępnienie informacji odbywa się poprzez dobrowolną publikację odsyłacza do wybranej treści oraz wskazanie 
portalu społecznościowego, na którym ma nastąpić udostępnienie. Możliwie jest przy tym również wprowadzenie 
komentarza zawierającego informację z jakiego powodu właściciel profilu zdecydował się na udostępnienie odsyłacza 
do treści zawartej na portalu oferty.praca.gov.pl. 

Pozostali użytkownicy portalu społecznościowego, uprawnieni do czytania informacji z profilu osoby udostępniającej 
zyskują w ten sposób możliwość zapoznania się z umieszczonym komentarzem oraz łatwego dotarcia do 
udostępnionej informacji. 

Udostępnienie odsyłacza można wykonać po zalogowaniu się do istniejącego, działającego profilu użytkownika w 
ramach wybranego portalu społecznościowego. 
 
Przyciski odsyłające do portali społecznościowych: 

 
 

Fragment okna wydarzeń z przyciskami do portali społecznościowych: 
 

 
 

Udostępnienie odsyłacza działa w kontekście wyświetlanej strony tzn. np.: udostępnienie strony na liście wydarzeń 
spowoduje udostępnienie odsyłacza do listy wydarzeń na portalu CBOP, udostępnienie strony w kontekście 
(szczegółach) wybranego wydarzenia spowoduje udostępnienie odsyłacza do tego wydarzenia itd. itp. 

Obsługiwane portale społecznościowe: 

1. Facebook 
https://pl-pl.facebook.com/sharer/sharer.php?u=<adres udostępnianej strony CBOP> 
 
 
2. Twitter 
https://twitter.com/home?lang=pl?status=<adres udostępnianej strony CBOP> 
 
3. LinkedIn 
https://www.linkedin.com/shareArticle?mini=true&title=CBOP&summary=&source=&url=<adres udostępnianej strony 
CBOP> 
 



 
   

4. Ikona RSS 
Po naciśnięciu ikonki, uruchomione zostanie okno z listą linków do ostatnio dodanych wydarzeń. Kanał RSS można 
subskrybować, należy zapisać subskrypcję za pomocą narzędzi przeglądarki.  
 
 

 
  Deklaracja dostępności 

 

Na portalu CBOP przejście do deklaracji dostępności odbywa się przez kliknięcie w link ‘Deklaracja dostępności’, 

znajdujący się w stopce strony. 

 

 

Po naciśnięciu przycisku ‘Deklaracja dostępności’ uruchomiona zostanie strona zawierająca Deklarację dostępności 

CBOP.  



 
   

 

 Informacje dla integratorów 
 
Na stronie głównej CBOP znajduje się przycisk (ikona) ‘Dla integratorów’: 
 

 
 



 
   

Po naciśnięciu przycisku ‘Dla integratorów’ uruchomiona zostanie strona zawierająca linki do dokumentów 
utworzonych przez MRPiPS: 

 

Zaznaczony w tekście zwrot "Dla integratorów" jest również łączem do warunków udostępniania ofert pracy 

integratorom. 

 
 

 
 
 

 



 
   

 Cyberbezpieczeństwo 
 

Na portalu CBOP znajduje się strona z informacjami dotyczącymi zagrożeń związanych z cyberbezpieczeństwem. Na 

stronie, oprócz podstawowych informacji, dostępne są dodatkowe materiały oraz linki do innych stron z zakresu 

cyberbezpieczeństwa. 

 

 

 

 

 

Dostęp do strony z informacjami dotyczącymi cyberbezpieczeństwa możliwy jest przez kliknięcie linka 

‘Cyberbezpieczeństwo’, w sekcji wyświetlanej wewnątrz stopki, aktualnie zawierającej inne linki przekierowujące do 

dodatkowych informacji (‘Deklaracja dostępności’ i ‘Dla integratorów’). 



 
   

 

 

 

 

 
 

 

 
 



 
   

 

4. Wyszukiwanie pracowników 
 

Dla wszystkich użytkowników portalu możliwe jest wyszukiwanie w regionie liczby osób bezrobotnych i 

poszukujących pracy. Funkcjonalność jest dostępna na nowej zakładce ‘Wyszukiwanie pracowników’.  

 

W ramach grupy "Wyszukiwania pracowników" dostępne są poniższe funkcje: 

• Wyszukiwanie proste 

• Wyszukiwanie zaawansowane 

• Prezentacja na mapie 

 

 

4.1   Wyszukiwanie proste 
 

 
Podstawowe wyszukiwanie odbywa się w oparciu o nazwę zawodu oraz lokalizację i odległość od wybranej lokalizacji 

(nazwa miejscowości lub kod pocztowy). Po otwarciu okna wyświetlane są wszystkie zawody w podziale na powiaty i 

urzędy pracy na terenie powiatów. 

Podstawowa funkcjonalność umożliwia wyszukiwanie w dowolnym regionie osób bezrobotnych i poszukujących pracy 

o określonych zawodach wg nazwy zawodu. 

 

 
 
Na oknie, w wyniku wyszukiwania widoczne są kolumny: 

• Zawód 

• Powiat 

• Urząd pracy - urząd w którym zarejestrowane są osoby bezrobotne i poszukujące pracy  

• Liczba osób bezrobotnych i poszukujących pracy 

 



 
   

 

 

 

 

 

4.2   Wyszukiwanie zaawansowane 
 

 

Dostępne jest również ‘Wyszukiwanie zaawansowane’ umożliwiające wprowadzenie innych kryteriów. Dostępne są 

następujące kryteria: 

• Grupy zawodów – pobierane ze słownika centralnego RPd057 zawężonego do 4-znakowych grup elementarnych, 

wyszukiwanie dotyczy zawodu wykonywanego 

• Zawód – pobierane ze słownika centralnego RPd057, wyszukiwanie dotyczy zawodu wykonywanego 

• Zawód wyuczony 

• Predyspozycje – pobierane ze słownika centralnego 

• Znajomość języków obcych z uwzględnieniem nazwy i stopnia znajomości języka oraz znajomości w piśmie/mowie 

– dane pobierane ze słownika centralnego – można wybrać dowolną liczbę języków obcych 

• Poziom wykształcenia – pobierane ze słownika centralnego 

• Typ wykształcenia – pobierane ze słownika centralnego 

• Kierunek studiów wyższych 

• Wynagrodzenie minimalne oczekiwane przez osoby poszukujące pracy 

• Staż pracy osoby w zawodzie 

• Lokalizacja wraz z odległością wyrażoną w kilometrach 

• Uprawnienia 

 



 
   

Przycisk 'Szukaj' jest aktywny już po wprowadzeniu 2 kryteriów. Konieczne jest wybranie dowolnych 2 spośród 4 

kryteriów: 

• stanowisko, 

• lokalizacja,  

• wykształcenie 

• rodzaj umowy. 

 

 

 

 



 
   

 

4.3  Prezentacja na mapie 
 

 

Po naciśnięciu przycisku , uruchomiona zostaje prezentacja wyników w postaci mapy Polski z 

podziałem na województwa. Mapa jest pokolorowana zgodnie z ustaloną legendą. 

 

 

 

Po kliknięciu na wybrane województwo, zostanie zaprezentowany rozkład wyników na poszczególne powiaty. 

 



 
   

 

 

Ze względu na duże zagęszczenie miast, dla woj. śląskiego po kliknięciu w rejon Górnośląskiego Okręgu 
Przemysłowego (GOP), pojawi się bardziej szczegółowa mapa powiatów. 
 



 
   

 

 

Na mapie prezentowane są wartości liczbowe odpowiadające liczbie CV w danym województwie/ powiecie. 

 

Na ekranie widoczny jest przycisk , umożliwiający powrót do widoku mapy Polski. Dla 

GOP widoczny jest przycisk  , umożliwiający powrót do mapy woj. śląskiego. 

 

Pod mapą prezentowana jest legenda użytych do prezentacji kolorów, jak niżej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
   

5 Mój profil 
 

 
Funkcjonalności dla zalogowanego użytkownika są dostępne po kliknięciu z link "Mój profil": 

 
 
W ramach profilu dostępne są funkcjonalności definiowania i zapisywania kryteriów wyszukiwania dla propozycji i 

wydarzeń oraz funkcjonalności subskrypcji dla tych kryteriów. 

Na górze okna znajdują się dwie zakładki: "Kryteria dla ofert pracy, staży i praktyk" i "Kryteria dla wydarzeń". 

Następnie w ramach wybranej grupy danych prezentowane są zapisane kryteria oraz lista pasujących do kryterium 

pozycji. 

 

 

 
Szczegółowy opis znajduje się w rozdziałach: Kryteria dla ofert pracy, staży i praktyk i Kryteria dla wydarzeń . 
 
 
 



 
   

 
 

5.1 Kryteria dla ofert pracy, staży i praktyk 
 

 
Na liście w sekcji "Subskrypcje - zapisane kryteria" dostępne są zapisane przez zalogowanego użytkownika kryteria 

dla ofert pracy, staży i praktyk. Prezentowana jest informacja o nazwie kryterium, zdefiniowanej subskrypcji oraz dacie 

zapisu i dacie wysyłki ostatniego maila z subskrypcją.  

Dodanie kryterium odbywa się poprzez przycisk "Dodaj kryterium". Zapisane kryterium można edytować lub usunąć.  

Kliknięcie w link "Pasujące pozycje" powoduje odświeżenie listy pasujących pozycji w dolnej sekcji okna. 

 

Nowe kryterium jest definiowane za pomocą okna wyszukiwania zaawansowanego, które jest opisane w rozdziale 

Wyszukiwanie zaawansowane. Trzeba zdefiniować warunki wyszukiwania, następnie wybrać przycisk "Szukaj". Na 

liście wyników pojawia się przycisk "Zapisz kryterium": 

 

Po naciśnięciu na przycisk "Zapisz kryterium" pojawia się okno, w którym należy podać nazwę kryterium oraz określić 

częstotliwość subskrypcji: 



 
   

 

 

Włączona subskrypcja (wartość inna od "wcale") oznacza, że na adres mailowy podany przez użytkownika przy 

rejestracji konta, będzie wysyłany mail zawierający nowe propozycje spełniające warunki kryterium wyszukiwania. 

Wysyłane są informacje o propozycjach, które pojawiły się na portalu po dacie ostatniej wysyłki subskrypcji. W mailu 

umieszczane jest 10 pozycji, znajdują się w nim bezpośrednie linki do wywołania przeglądu szczegółów 

poszczególnych propozycji oraz do przeglądu wszystkich pozycji pasujących do kryterium wyszukiwania.  

 

Pozycje pasujące do kryterium umieszczane są w dolnej sekcji okna "Mój profil". Na liście może się znaleźć 

maksymalnie 100 pozycji. Dostępne jest sortowanie oraz nawigacja po liście. Dla każdej pozycji prezentowany jest 

stopień dopasowania do kryteriów.  

 

 

 

 

 

 



 
   

5.2  Kryteria dla wydarzeń 
 

 
Na liście w sekcji "Subskrypcje - zapisane kryteria" dostępne są zapisane przez zalogowanego użytkownika kryteria 

dla wydarzeń. Prezentowana jest informacja o nazwie kryterium, zdefiniowanej subskrypcji oraz dacie zapisu i dacie 

wysyłki ostatniego maila z subskrypcją.  

Dodanie kryterium odbywa się poprzez przycisk "Dodaj kryterium". Zapisane kryterium można edytować lub usunąć.  

Kliknięcie w link "Pasujące pozycje" powoduje odświeżenie listy pasujących pozycji w dolnej sekcji okna. 

 

 

Nowe kryterium jest definiowane poprzez określenie następujących danych: 

• nazwa kryterium, 

• subskrypcja, 

• rodzaj wydarzenia, 

• lokalizacja wydarzenia.  

 
 



 
   

W sekcji "Rodzaj wydarzenia" można zaznaczyć kilka rodzajów lub wszystkie, za pomocą przycisku "Zaznacz 

wszystkie". Trzeba wybrać przynajmniej jeden rodzaj. 

Wypełnienie lokalizacji wydarzenia nie jest obowiązkowe, można wprowadzić lokalizację na poziomie województwa, 

powiatu lub miejscowości. Można dodać maksymalnie trzy lokalizacje, korzystając z przycisku "Dodaj". 

Włączona subskrypcja (wartość inna od "wcale") oznacza, że na adres mailowy podany przez użytkownika przy 

rejestracji konta, będzie wysyłany mail zawierający nowe wydarzenia spełniające warunki kryterium wyszukiwania. 

Wysyłane są informacje o wydarzeniach, które pojawiły się na portalu po dacie ostatniej wysyłki subskrypcji. W mailu 

umieszczane jest 10 pozycji, znajdują się w nim bezpośrednie linki do wywołania przeglądu szczegółów wydarzeń 

oraz do przeglądu wszystkich pozycji pasujących do kryterium wyszukiwania.  

 

Pozycje pasujące do kryterium umieszczane są w dolnej sekcji okna "Mój profil". Na liście może się znaleźć 

maksymalnie 100 pozycji. Dostępne jest sortowanie oraz nawigacja po liście.  

 

 

 

 

 

 

5.3 Moje urządzenia mobilne 
 

Na portalu dla zalogowanego użytkownika dostępna jest zakładka „Moje urządzenia mobilne”. W zakładce 

wyświetlana lista już zarejestrowanych przez użytkownika urządzeń mobilnych.  

Lista ma następujące kolumny: 

• Nazwa urządzenia 

• System – system operacyjny na urządzeniu mobilnym 

• Data zapisu – data podłączenia urządzenia do konta na portalu 

• Data ostatniej wysyłki – data ostatniego wysłania powiadomienia na urządzenie 

 



 
   

 

 

Dla wybranej pozycji dostępne są funkcje edycji nazwy urządzenia mobilnego oraz jego usunięcie z listy dodanych do 

konta urządzeń. 

Pod listą dostępna jest funkcja dodawania nowego urządzenia mobilnego. 

Po uruchomieniu tej funkcji zostanie wyświetlony kod QR, który można zeskanować w aplikacji mobilnej oraz tekst do 

przepisania jeśli ktoś nie ma / nie może / nie chce użyć funkcji skanowania kodu w aplikacji mobilnej.  

 

Po zeskanowaniu kodu / przepisaniu dodawana aplikacja pojawi się na liście urządzeń mobilnych. 

 



 
   

 

5.4 Rejestracja i logowanie 
 

Na portalu CBOP znajduje się komunikat o następującej treści: 

"Po 15 czerwca 2023 r. logowanie do Centralnej Bazy Ofert Pracy będzie możliwe tylko z wykorzystaniem 

podpisu potwierdzonego Profilem Zaufanym lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego." 

 

Komunikat jest wyświetlany: 

− na wyskakującym oknie, widocznym przy pierwszym wejściu na stronę portalu: 

 

 

− w sekcji komunikatów systemowych, widocznej w nagłówku portalu: 

 

 

 



 
   

Powiadomienia mailowe 

 

Przykładowa treść maila z powiadomieniem: 

 

 

 
W celu założenia konta w CBOP należy użyć linka "Zarejestruj się": 

 
 

 
Uruchomione zostaje okno z klauzulą informacyjną. 
 

 
 
 

Po naciśnięciu przycisku „Przejdź do serwisu” użytkownik zostaje przekierowany na stronę "www.praca.gov.pl" i 

udostępnione są dwie opcje logowania: 

- logowanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym 

http://www.praca.gov.pl/


 
   

- logowanie przez login.gov.pl 

 

 

 

 

Funkcjonalności dostępne dla użytkownika po zalogowaniu zostały opisane w rozdziale Mój profil. 

 

 

 


