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Szanowni Czytelnicy,

W obliczu ciggtych zmian na rynku pracy, ktéry
nieustannie adaptuje sie do nowych technologii
i zawodow, zmieniaja sie réwniez oczekiwania
pracodawcow wobec pracownikow. Wptyw
pandemii, ktéra zmusita wielu pracownikéw
do pracy w domu, rowniez znaczaco przeksztatcit
tradycyjne podejscie do wykonywania obowigzkdw zawodowych, promujac
zdalne formy pracy i wieksza elastycznosc.

Chociaz rynek pracy jest podatny na zmiany, istnieja pewne niezmiennie
wazne aspekty, ktére decyduja o sukcesie w znalezieniu odpowiedniej pracy.
Kluczowe s3a tu aktywne poszukiwania, starannie przygotowane dokumenty
aplikacyjne, a takze posiadane umigjetnosci i kwalifikacje, ktére sg waznym
atutem podczas rekrutacji. Wiedze o tym gdzie szukac pracy i jakie stanowiska
sg aktualnie poszukiwane znalez¢ mozna w publikacjach WUP dostepnych
online oraz w formie drukowanej. Najwazniejsza jednak jest determinacja
i zaangazowanie w proces poszukiwania zatrudnienia.

Poradnik ,7 dni poszukiwania pracy” dostarcza praktycznych rad, ktére
pomagaja zrozumieé mechanizmy rynku pracy. Znajdziesz tu porady
dotyczace identyfikacji wiasnych mocnych stron i predyspozycji, efektywnego
przygotowania sie do rozmowy kwalifikacyjnej, a takze tworzenia
przyciggajacych uwage CV i listow motywacyjnych. Osoby, ktére napotykaja
trudnosci w poszukiwaniu pracy, moga skorzystac ze wsparcia doradcow
zawodowych. Pomoga oni w okresleniu umiejetnosci i kompetencji
zawodowych, doradza w dostosowaniu sie do aktualnych trendow rynkowych
i zaoferuja indywidualne konsultacje, takze w formie online.

Zapraszamy do zapoznania sie z zawartoscig tego przewodnika oraz
do korzystania z profesjonalnej pomocy oferowanej przez Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Lublinie.
Kontakty do doradcéw znajdziesz na stronie 123.

Zyczymy owocnej lektury i sukceséw w karierze zawodowej.

Tomasz Pitucha
Dyrektor Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Lublinie
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11 Jaki jestem? Co potrafie?

ZANIM ZACZNIESZ SZUKAC PRACY:

= ustal zajecia, jakich mozesz sie podjac,

= sporzadz zestawienie swoich doswiadczen i nabytych umiejetnosci,

= WYpISzZ swoje zainteresowania,

= zanotuj, w czym jestes dobry,

= sporzadz liste swoich kwalifikacji,

= Wypisz wszystkie szkoty, kursy, szkolenia, uzyskane tytuty, nagrody
i wyrdznienia,

= zastanow sig, na jakiego rodzaju stanowiskach mogtbys wykorzystaé
swoje mozliwoséci/swdj potencjat,

= obserwuj zmieniajace sie tendencje na rynku pracy.

ZASTANOW SIE, JAKI JESTES?

= Lubisz przebywac z innymi czy preferujesz samotnos¢?

= Jak bardzo jestes wrazliwy na sprawy innych ludzi?

= Czy jestes otwarty na nowe doswiadczenia?

= Jak bardzo jestes podatny na stres? Czy potrafisz sie z nim zmagac?
= Czy jestes wytrwatly w dazeniu do celu?

Posiadane cechy osobowosci moga zadecydowac o przyjeciu do pracy,
szczegdlnie w sytuacji, gdy pracodawca nie wymaga od kandydata

na etapie rekrutacji konkretnych umiejetnosci zawodowych. Jezeli masz
trudnosci z udzieleniem odpowiedzi na pytanie dotyczace tego jaki jestes,
rozwaz wizyte u doradcy zawodowego. Mozesz takze skorzystac z badan
predyspozycji zawodowych przeprowadzonych za pomoca wybranych

dla Ciebie testoéw badajacych zainteresowania i kompetencje zawodowe
m.in.: Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych (KZZ), Narzedzie

do Badania Kompetencji (NBK) lub testéw psychologicznych.

TWOJA IDEALNA PRACA:

Umiejetnosci
Zainteresowania
Kompetencje
Wartosci




UMIEJETNOSCI

wyuczone, kwalifikacje zawodowe

Umiejetnosci, ktdre nabytes w szkole lub dotychczasowej pracy, dzieki
szkoleniom lub w innych miejscach, gdzie wykonywates zarobkowo
lub nie, jakies zajecia typowe dla okreslonego zawodu np.
programowanie, negocjowanie, kosztorysowanie, naprawianie,
instalowanie itp.

uniwersalne

Umiejetnosci, ktdre posiadasz w zwigzku z realizacja swoich
zainteresowan i uzdolnien (zwigzane z dodatkowymi zajeciami, ktére
wykonujesz lub wykonywates) np. zrecznos¢ manualna, kierowanie
autem, przygotowywanie jedzenia, komunikatywnos$¢, gromadzenie
informacji, wyobraznia, obstuga komputera.

ZAINTERESOWANIA ZAWODOWE

Zainteresowania zawodowe skupiaja sie na tych aktywnosciach, ktdre
w jakikolwiek sposéb moga miec zwigzek z aktualna lub przyszita praca
zawodowa, dziatalnoscia spoteczna lub hobbystyczna.

Na podstawie Kwestionariusza Zainteresowan Zawodowych (KZZ),
mozemy wyroznic:
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Zainteresowania artystyczne dotycza duzej wyobrazni, ztozonosci
poznawczej i oryginalnosci w dziataniu. Obejmuja zaréwno duza
tworczosc i ekspresyjnosc artystyczna, tj. umiejetnosc¢ wyrazania
standw wewnetrznych poprzez sztuke, jak i pewnego rodzaju
wrazliwosc¢ estetyczna.

Zainteresowania badawcze wyrazaja zainteresowania naukowe,
wymagajace analitycznego i abstrakcyjnego myslenia. Dodatkowo
wigza sie z duza ciekawoscig, otwartoscig poznawcza oraz
umiejetnoscia stawiania trafnych pytan i poszukiwania adekwatnych
odpowiedzi.

Zainteresowania handlowe dotycza specyficznych zdolnosci
zwigzanych z sytuacjg wymiany, obejmujacych nawigzywanie

i utrzymywanie kontaktow handlowych, prezentacje oferty produktow
i ustug oraz nastawienie na sfinalizowanie transakcji i uzyskanie
korzysci finansowych.

Zainteresowania komunikacyjne oznaczaja umiejetnos¢ sprawnego
i precyzyjnego porozumiewania sie z ludzmi na poziomie werbalnym,
jak i niewerbalnym. Wyrazaja umiejetnosci logicznego i zrozumiatego



formutowania wypowiedzi, tatwos¢ dostosowywania sie do stylu
wypowiadania rozmadwecy oraz udzielania informacji zwrotnych

W rozmowie.

Zainteresowania konwencjonalne wyrazaja sktonnosci
konformistyczne, identyfikacji z wartosciami obowigzujacymi

w otaczajgcej kulturze. Ponadto, wigza sie z duzg sumiennoscia

i rzetelnoscig wykonywanej pracy. Osoby silnie konwencjonalne lubia
zadania dobrze ustrukturalizowane o charakterze pamieciowym badz
rachunkowym.

Zainteresowania mechaniczne wyrazaja zainteresowania techniczne
i preferowanie czynnosci manualnych, zwigzanych z wykorzystywaniem
urzadzen i operowaniem narzedziami. Zainteresowania te zwigzane
sg z mozliwoscig wgladu w funkcjonowanie maszyn i urzadzen.
Zainteresowania opiekuncze oznaczajg troskliwos¢ w stosunku

do innych ludzi (zwtaszcza oséb niesamodzielnych, tj. oséb chorych
czy w inny spos6b wymagajgcych opieki oraz dzieci), zainteresowanie
ich sytuacja i chec¢ niesienia pomocy, pielegnowania ich oraz gotowos¢
zajmowania sie ich problemami. Wiaza sie z duzg dojrzatoscia
emocjonalna i odpowiedzialnoscig spoteczna.

Zainteresowania perswazyjne wyrazaja umiejetnosé¢ skutecznego
przekonywania innych do swoich racji, za pomoca tego, co mowi

i robi druga strona. Ponadto perswazyjnos¢ oznacza umiejetnosc
tworzenia odpowiedniego kontekstu wypowiedzi, duza elastycznosc
w uzasadnianiu tez oraz w zdobywaniu akceptacji dla gtoszonych
twierdzen.

Zainteresowania przedsiebiorcze dotyczg gotowosci i zdolnosci
podejmowania i rozwigzywania w sposob tworczy i nowatorski nowych
problemoéw. Ponadto, dotyczg one umiejetnosci wykorzystania
nadarzajacych sie szans i okazji oraz elastycznego przystosowania sie
do zmiennych warunkéw funkcjonowania gospodarki.
Zainteresowania realistyczne oznaczaja sktonnos¢ do praktycznego
myslenia. Dominujaca dla tych zainteresowan jest konkretnos¢
(rzeczowosc), kontakt z elementami srodowiska naturalnego, unikanie
problemow teoretycznych i duza sktonnos¢ do sytuacji dobrze
okreslonych.

Zainteresowania spoteczne wyrazaja umiejetnos¢ nawigzywania
kontaktu i utrzymywania poprawnych relacji z innymi ludzmi.
Ponadto, dotycza one sprawnosci interpersonalnej w radzeniu sobie
w sytuacjach trudnych i konfliktowych, w ktére jednostka

jest zaangazowana.
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KOMPETENCIJE

¢ Kompetencje to cechy osoby, ktdre przejawiaja sie w dziataniach
prowadzacych do wykonywania zadan zawodowych na wymaganym
poziomie oraz w zachowaniach przektadajacych sie na konkretne
efekty, dzieki czemu sg obserwowalne, podlegaja rozwojowi poprzez
szkolenia oraz nabywanie doswiadczenia w realizacji okreslonych
zadan.

¢ Kompetencje mozemy podzieli¢ na: osobiste, spoteczne
i menedzerskie.

WARTOSCI

To motywy, ktére decyduja o podjeciu przez Ciebie pracy.

Zastanow sig, ktére z tych wartosci sg dla Ciebie cenne:

=  motywy finansowe (dobre zarobki),

= uznanie i pochwaly (potrzeba akceptacji ze strony otoczenia,
jako dowdd uznania dla realnych osiggnied),

= odpowiedzialnos¢ (potrzeba podejmowania trudnych zadan,
zwigzanych ze spoteczna odpowiedzialnoscia i brania na siebie
wszelkich konsekwencji wynikajacych z podejmowanych decyzji
i efektéw pracy),

=  mozliwos¢ awansu (umocnienie i poszerzenie wplywdw swojej
dziatalnosci),

= tworczosc (poszukiwanie oryginalnych rozwigzan),

= niezaleznos¢ (podejmowanie dziatan z duzg autonomia
bez kierowania sie poleceniami innych osob),

= che¢ pomagania innym (potrzeba niesienia pomocy),

= praca intelektualna (potrzeba rozwigzywania ztozonych problemow),

= podrdéze (chec¢ poznawania Swiata),

= pozytywne relacje ze wspotpracownikami,

= kontakt z nowymi technologiami,

= work-life balance.

ANALIZA SWOT

Analiza SWOT to narzedzie, ktére pomoze Ci zidentyfikowaé mocne i stabe
strony, a takze mozliwosci i zagrozenia zwigzane z Twoja sytuacja zawodo-
wa. Przeprowadzenie jej przed rozpoczeciem poszukiwania pracy pozwoli
Ci ustali¢ swoje mozliwosci, a takze wyzwania, z ktdrymi bedziesz musiat sie
zmierzyC. Zwiekszy to Twoje szanse na skuteczne znalezienie zatrudnienia.
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1. Mocne strony (Strengths)

Jakie umiejetnosci zawodowe posiadam?

Co mnie wyrdznia na tle innych kandydatéw?
Jakie doswiadczenie mam w tej branzy?

W czym jestem naprawde dobry?

2. Stabe strony (Weaknesses)

Jakich umiejetnosci mi brakuje?

W jakich aspektach moge sie poprawic?

Co moze obniza¢ moje szanse Na rynku pracy?

3. Szanse (Opportunities)

Jakie trendy na rynku pracy moge wykorzystac?

Czy mam dostep do szkolen lub kursow, ktére moga poprawi¢ moje
kwalifikacje?

Jakie nowe technologie lub zmiany w branzy moga mi pomaéc?

4. Zagrozenia (Threats)

Jakie s3 gtdwne wyzwania w mojej branzy?

Czy mam duza konkurencje na rynku pracy?

Czy sa jakies zmiany na rynku, ktére moga utrudni¢ znalezienie pracy?

Po odpowiedzeniu na te pytania, zapisz swoje wnioski w formie tabeli.
Analiza ta pomoze Ci lepiej zrozumiec swoje atuty i zidentyfikowac obszary
do poprawy oraz wykorzysta¢ nadarzajace sie szanse.

Pomocne Utrudniajace
przy osigganiu celu osiggniecie celu

Mam silne umiejetnosci :
Nie znam zaawansowanych

o komunikacyjne , .
5 L. e . programéw do zarzadzania
5 i doswiadczenie . .
o . projektami.
€ »  Wzarzadzaniu zespotem.
O 35:
N =5
© mmmm
I
m Duza konkurencja w mojej
C Rosnace zapotrzebowanie branzy i koniecznos¢
g na zdalna prace posiadania
< 5 moze otworzy¢ przede mng spegjalistycznych
m g g‘ nowe mozliwosci. certyfikatow.
o >
N &
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1.2  Co chciatbym osiagnac¢?

CELE ZAWODOWE

Przetéz swoja wizje na konkretne cele. Do okreslenia celéw stosuj regute
SMART.

Dobrze postawiony cel jest:

S (specific) — szczegdtowy

M (measurable) — mierzalny

A (achievable) — realistyczny

R (relevant) — istotny

T (time bound) — okreslony w czasie

Sformutowanie ,Chciatbym robi¢ co$ ciekawego” jest zbyt ogdine,

a zwrot ,W ciggu szesciu miesiecy chce znalez¢ prace w biurze podrozy”
jest wystarczajaco konkretny.

Warto réwniez zastosowa¢ metode ,5 x Dlaczego”. Polega ona na
pieciokrotnym zadaniu sobie pytania ,Dlaczego chce to osiagnaé?”,
aby dotrze¢ do rzeczywistych przyczyn i motywacji stojacych za
postawionym sobie celem zawodowym. Pozwoli to lepiej dopasowac

go do Twoich wartosci i potrzeb, a takze dogtebnie zrozumiec prawdziwe
intencje. Utatwi to skoncentrowanie sie na kluczowych dla Ciebie

1.3 Jakie dziatania podejme?

Pamietaj, ze nawet najlepszy plan realizowania celu nie powiedzie sie, jesli
nie bedziesz konsekwentny!

DZIALANIA, KTORE PODEJME, ABY OSIAGNAC SWOJE CELE

Data:

Dziatanie:

Data:

Dziatanie:

14



brak oséb, ktére moga

pomaoc

brak zapisywania swoich
dziatan

brak wiary we wiasne sity
niepodejmowanie ryzyka
wycofywanie sie

biernos¢ w planowaniu kariery

PRZEMYSL BARIERY, KTORE MOGA SIE POJAWIC | PRZYGOTUJ SIE DO
ICH POKONANIA

zmienna liczba ofert pracy
wysokie wymagania
pracodawcow

duza konkurencja na rynku
niewiarygodnosc¢ pracodawcy
trudnosci w nawigzywaniu
kontaktu z pracodawca

inne

15
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Wtorek

zbieram informacje
O miejscach pracy



.Praca sama Cie nie znajdzie".
Konieczne jest podjecie samodzielnych dziatan, by ja znalez¢.

2.1 Sie¢ kontaktow

Nawigzuj znajomosci. Stworz swoja liste kontaktéw. Powiadom rodzine
i wszystkich swoich znajomych o tym, ze szukasz pracy.

Powiedz im, jakiego rodzaju praca jestes zainteresowany. Postaraj sie
utrzymywac z nimi regularny kontakt, by im o tym przypominac.

Pytaj tez o mozliwosci zatrudnienia w firmach, w ktdrych pracuja Twoi
znajomi. Wiekszos¢ pracodawcdw woli zatrudnia¢ osoby rekomendowane.
O ofercie pracy informuja oni tylko wybrane osoby i wtasnymi kanatami
docieraja bezposrednio do kandydatow.

= Nie pros$ znajomych, by zatatwili Ci prace!

= Pytajich oinformacje i kontakt.

= Zostaw po sobie dobre wrazenie.

2.2 Networking

Networking to proces budowania i rozwijania relacji zawodowych, ktory
pomaga w wymianie wiedzy, doswiadczen i kontaktow. Jest kluczowy

w rozwijaniu kariery oraz poszerzaniu horyzontdéw zawodowych. Dzieki
networkingowi mozemy zdobywa¢ nowe mozliwosci, poznawac ekspertow
z roznych branz, a takze dzieli¢ sie swoimi umigjetnosciami i wiedza.
Regularne uczestnictwo w spotkaniach branzowych, konferencjach czy
wydarzeniach networkingowych pozwala na rozwéj osobisty i zawodowy,
jednoczesnie budujac trwate relacje oparte na wzajemnym wsparciu.

Networking to swiadomy proces wymiany informacji, wzajemnego
poparcia i mozliwosci, prowadzony za pomoca wzajemnie korzystnych
kontaktéw.” Grzegorz Turniak — master of networking

JAK ZACZAC NAWIAZYWANIE RELACII?

Nawigzywanie relacji warto zaczac od autentycznego zainteresowania
druga osoba.

Oto kilka krokdw, ktére moga pomaoc:

= Przedstaw sie i wymien sie wizytéwka (imieniem do gory)

= Zapamigtaj imie rozmowcy
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= Zadawaj pytania — zapytaj o doswiadczenie, projekty
czy zainteresowania rozmowcy. Wykazujgc ciekawosc¢, pokazujesz,
ze naprawde chcesz go poznac.

= Stuchaj aktywnie — zwracaj uwage na to, co mowi druga osoba, reaguj
na jej wypowiedzi i pokazuj, ze doceniasz jej perspektywe. ,Odbij
piteczke!” (wykaz zainteresowanie).

= Znajdz wspdlne punkty — szukaj tematow, ktére tacza was zawodowo
lub hobbystycznie, co utatwi dalsze rozmowy.

= Dziel sie wartosciag — oferuj pomoc, wiedze lub kontakty, ktére moga
by¢ cenne dla drugiej osoby.

= Badz otwarty na nowe mozliwosci — nigdy nie wiesz, kiedy przypadkowa
rozmowa moze przerodzic sie w cenng wspotprace.

= Badz autentyczny — nie prébuj na site robi¢ wrazenia; badz sobg,
a relacje beda bardziej naturalne i trwate.

= Dawaj, zanim otrzymasz — oferuj pomoc, wsparcie lub wartosciowe
informacje. Networking to nie tylko czerpanie korzysci, ale réwniez
ich dawanie.

= USmiechaj sie!

= Zadbaj o follow-up - zastosuj zasade 3x7. Pierwszy kontakt po 7 dniach
od spotkania, drugi po 7 tygodniach, trzeci po 7 miesigcach.

Te zasady pomoga zbudowac silng sie¢ kontaktéw oparta na wzajemnym
wsparciu i zaufaniu.

Rozpoczynanie relacji to proces, ktéry wymaga otwartosci i inicjatywy,

ale kluczem jest szczere zaangazowanie.

=1
S
—

e

@ /
=/ -/
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Przygotuj sobie Elevator speech —,Przemodwienie w windzie”. Jest to krétka,
maksymalnie 30-sekundowa prezentacja siebie lub swojego pomystu,
zaprojektowana tak, aby w zwiezty i atrakcyjny sposob zainteresowac
rozmowce. Nazwa pochodzi od wyobrazenia, ze mozna jg wygtosic

w czasie jazdy winda. Celem jest szybkie przekazanie kluczowych
informacji i zachecenie do dalszej rozmowy lub wspdtpracy.

elevator speech
Krétko i zwigile 6 zasad Dostosuj do odbiorcy

Ogranicz czas do 20-30 Dostosuj przekaz do osoby,

sekund, skupiajac sie ztl:t(:)rq* ;sz.av.li'asz, )
na kluczowych informacjach. aby byt dla niej interesujacy
i zrozumiaty.

Zdefiniuj cel Zakoricz dziataniem
Wyraznie okresl, kim Zamknij WYP?Wiedi pytaniem
jestes, czym sig zajmujesz lub propozycja dalszego )
i co chcesz osiagnac. kontaktu, aby podtrzymac

zainteresowanie.

Podkresl unikalnosé Cwicz i badi naturalny

Wyréznij swoje mocne strony
lub wyjatkowa wartos¢,
ktéra mozesz wniesc.

Regularne ¢wiczenie pozwoli

na plynne, a jednocze$nie
swobodne i naturalne
przekazanie swojej wypowiedzi.

Szukaj lokalnych grup biznesowych w Internecie, na Facebook'u, LinkedIn,
GoldenLine.

2.3 Bezposrednie kontakty z pracodawcami

Wyszukaj kontakt do interesujacych Cie firm. Wykorzystaj w tym celu
Internet, targi pracy, katalogi branzowe itp. Staraj sie poznac nazwiska
i tytuty oséb odpowiedzialnych za rekrutacje i sktadaj aplikacje do firm,
nawet jezeli nie ogtaszaty one wolnych miejsc pracy.

Napisz do pracodawcy:

Do korespondencji z pracodawcami przez Internet zatdéz specjalna
.Stuzbowga” skrzynke pocztowa z adresem zawierajacym Twoje imie
i nazwisko np.: maria.kowalska@gmail.com
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Wysytajac maila wybierz opcje ,potwierdzenie dostarczenia
wiadomosci” - daje to pewnosé, ze korespondencja dotarta do adresata.
Stosuj zasade: jeden mail do jednego adresata.

Nadaj jasny tytut wiadomosci np. ,aplikacja na stanowisko...”,
Jrekrutacja na stanowisko...” lub wpisz w nagtéwku tekst zgodny

Z wymaganiami pracodawcy.

Dokumenty, takie jak zyciorys zawodowy i list motywacyjny wysyiaj
zawsze jako zatacznik w formacie PDF.

Zapisujac plik zyciorysu zawodowego lub listu motywacyjnego mozesz
nazwac go swoim imieniem i nazwiskiem np. CV Jan Kowalski.

Nie uzywaj zabezpieczen hastami, bo pracodawca nie odczyta takiego
dokumentu.

Nie wysytaj pustego maila z samymi zatgcznikami, bo tym sposobem
mozesz popsuc dobre wrazenie.

W tekscie wiadomosci wyjasnij, co i dlaczego wysytasz.

Do napisania tresci wiadomosci zastosuj prostg, czarng czcionke.
Pamietaj o netykiecie, czyli zasadach przyzwoitego zachowania w sieci,
stosuj oficjalne formy grzecznosciowe.

o

Temat: Aplikacja na stanowisko przedstawiciel handlowy, nr ref. 124

Szanowni Panstwo,

Na stronie www.........coeccce. znalaztem ogtoszenie dotyczace rekrutacji na stanowisko przedstawiciela handlowego.
Poniewaz jestem zainteresowany podjeciem tego typu pracy i spetniam wigkszos¢ ze stawianych wymagan,
odpowiadam na Panstwa oferte. W zatgczeniu przesytam madj zyciorys zawodowyi list motywacyjny.

Jezeli uznacie Panstwo, ze jestem odpowiednim kandydatem na oferowane stanowisko,

prosze o kontakt mailem na niniejszy adres lub telefonicznie pod numerem XXX XXX XXX

Z wyrazami szacunku

Marcin Gérny

\
R ¢ CID | XD | o R &
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2.4 Urzedy pracy i agencje zatrudnienia

Korzystaj ze wsparcia urzeddw pracy i prywatnych agencji zatrudnienia
zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze Agencji Zatrudnienia. Informacje
o legalnie dziatajgcych agencjach zatrudnienia dostepne sa pod adresem:
stor.praca.gov.pl. Nie pta¢ agencji za pomoc w znalezieniu pracy.

Bierz udziat w targach pracy i odwiedzaj targi branzowe. Przegladaj
codziennie Centralng Baze Ofert Pracy, zawierajaca oferty pracy z
powiatowych urzedoéw pracy, dostepna pod adresem: oferty.praca.gov.pl

Jesli szukasz pracy za granica korzystaj ze strony sieci europejskich ofert
pracy pod adresem: eures.praca.gov.pl

2.5 Ogtoszenia o pracy

Sprawdzaj ogtoszenia o pracy publikowane w mass mediach:
dedykowanych portalach ogtoszeniowych, stronach internetowych

z wyszukiwarkami ofert pracy, portalach prezentujacych poszczegodlne
firmy, dedykowanych aplikacjach mobilnych na smartfonie, prasie
lokalnej, czasopismach branzowych. Doktadnie je analizuj. Wiarygodna
firma podaje przynajmniej nazwe i opis stanowiska, oczekiwania wobec
kandydata do pracy oraz dane kontaktowe, by ztozy¢ aplikacje.
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http://stor.praca.gov.pl
https://oferty.praca.gov.pl/portal/index.cbop#/listaOfert?N4IgTg9gJgXg6gTwM4wLIEsCmArJBjAQxAC4A7AVwBtKAaEAWy1z0xJBDqQBcDSIB3dEgDWENhxAwCAczC90hEgDMClJJk5dIpBQPmtiobgTBcSABjp4I5UmeIBGcwF9OEU3p0HQkWAWxsACIAggAqwQD6AAoAqgBCADIAkgDSwQDCAFJJEsJYYLaYwkEAogDK6SCuIPwIAEZypJgpBFyY0u5YJADaALp0kDCCXm0tbR1gXcR9dIw4+JgAWgRIWNJs5hKqbWCkrQj8e1FgmDCYdgR42AQY83jKqup0tQ28CJmnCMXEIAAOlFUgA=
http://eures.praca.gov.pl
http://stor.praca.gov.pl
https://oferty.praca.gov.pl/portal/index.cbop#/listaOfert?N4IgTg9gJgXg6gTwM4wLIEsCmArJBjAQxAC4A7AVwBtKAaEAWy1z0xJBDqQBcDSIB3dEgDWENhxAwCAczC90hEgDMClJJk5dIpBQPmtiobgTBcSABjp4I5UmeIBGcwF9OEU3p0HQkWAWxsACIAggAqwQD6AAoAqgBCADIAkgDSwQDCAFJJEsJYYLaYwkEAogDK6SCuIPwIAEZypJgpBFyY0u5YJADaALp0kDCCXm0tbR1gXcR9dIw4+JgAWgRIWNJs5hKqbWCkrQj8e1FgmDCYdgR42AQY83jKqup0tQ28CJmnCMXEIAAOlFUgA=
http://eures.praca.gov.pl

Przy przegladaniu ofert pracy zachowaj szczegdlng czujnosc¢, widzac
podejrzane ogtoszenia, ktére obiecuja szybki i tatwy zarobek bez potrzeby
wychodzenia z domu, czesto tez bez wymaganych kwalifikacji. Tego typu
oferty moga by¢ préba wytudzenia danych osobowych

lub pieniedzy. Zaniepokoi¢ powinien: brak szczegotow dotyczacych firmy,
nieprofesjonalny jezyk ogtoszenia oraz obietnice wysokich zarobkoéw

bez wyjasnienia, jakie obowiazki wigza sie z oferowana praca.

2.6 Portale spotecznosciowe

»Jesli nie ma Cie w sieci, to nie istniejesz”
W dzisiejszych czasach korzystanie z portali spotecznosciowych typu
Facebook, Instagram, X, YouTube czy TikTok jest na porzadku dziennym.

Czy wiesz, jak przy ich uzyciu wypromowacé wtasng marke osobista,
ktéra wspomoze Cie w procesie rekrutacji?

Wiekszos¢ rekruteréw poszukuje informacji o kandydatach do pracy

w sieci. Wpisuj co jakis czas swoje imie i nazwisko w okno wyszukiwarki
internetowej, aby sprawdzi¢, jakie informacje wyswietlaja sie na Twaj
temat. Zadbaj, by Twoj wizerunek w portalach spotecznosciowych byt
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korzystny. Pamietaj, ze to co trafia do sieci, pozostaje w niej na lata.

Coraz czesciej w rekrutacji wykorzystywane sg zawodowo-biznesowe
portale spotecznosciowe miedzy innymi LinkedIn czy GoldenLine. Sg one
ukierunkowane na pracownikéw i pracodawcdw. Stworz wiasny profil
zawodowy na portalu biznesowym. Petni on role wirtualnego CV i moze
by¢ potencjalnym zrédtem korzystnych informacji o Twojej dotychczasowej
sciezce zawodowej dla przysztego pracodawcy.
= Szukaj grup spotecznosciowych na przyktad na Facebooku, ktére wigza
ludzi z interesujacej Cie branzy.
= Udzielaj sie w dyskusjach na zawodowych forach internetowych.
= Zastanow sie nad prowadzeniem bloga czy profilu zawodowego
na Instagramie czy X, ktory pozwoli Ci wyrdznic¢ sie wsréd konkurencii.
= Dobrze czujesz sie przed kamerg? Pomysl o stworzeniu wtasnego
kanatu na YouTubie lub TikToku, gdzie mogtbys dzieli¢ sie z innymi
SwWoja wiedza czy umiejetnosciami.

000
000

f
s
in’

©06
OOE

2.7 Wiasne ogtoszenie

W wielu portalach internetowych z ogtoszeniami mozesz bezptatnie
umiesci¢ krotka oferte wiasna. Pamietaj, ze musisz okresli¢, jakiego rodzaju
pracy poszukujesz, jakie posiadasz kompetencje i umiejetnosci

oraz w jaki sposoéb mozna sie z Toba skontaktowac.
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Poréwnanie sposobéw zdobycia zatrudnienia przez osoby poszukujace
pracy i poszukiwania kandydatdw do pracy przez pracodawcow.

,: JAK PRACODAWCY
POSZUKUJA
PRACOWNIKOW?

JAK WIEKSZOSC
0SOB POSZUKUJE
PRACY?

i

ogtoszenia
w Internecie
i prasie

agencje
zatrudnienia
i urzedy pracy

oferty
bezposrednio
ztozone w firmach

kontakty

PODSUMUJ

Przemysl sposoby poszukiwania pracy, z ktérych dotychczas korzystates.

Okresl stopien skutecznosci stosowanej metody w ponizszej skali:

nie przyniosta zadnego rezultatu

nawigzano ze mna kontakt, ale nie zaproszono na rozmowe
bytem na rozmowie, ale nie dostatem propozycji zatrudnienia
otrzymatem do rozwazenia oferte pracy

L s
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Sroda

pisze CV
i list motywacyjny



3.1 Zyciorys zawodowy - CV

Gtéwnym celem zyciorysu zawodowego jest zainteresowanie
potencjalnego pracodawcy oraz dostarczenie podstawowych informacji,
ktdre postuza do wstepnej oceny czy kandydat bedzie odpowiedni

na dane stanowisko. To wiasnie w CV przedstawiamy swoje doswiadczenie,
umiejetnosci i osiggniecia zawodowe. Jest ono podsumowaniem naszej
historii edukacyjnej i doswiadczen zawodowych, ktére moze by¢ pomocne
przy wstepnej ocenie. Od dobrze sporzagdzonego dokumentu zalezy

czy przejdziemy do drugiego etapu rekrutacji i zostaniemy zaproszeni

na rozmowe kwalifikacyjna. Dlatego, by zwiekszy¢ swoje szanse na rynku
pracy, warto szczegolnie zadbac o jego atrakcyjng, prosta i czytelna forme.

Nie ma zadnego uniwersalnego wzorca.
CV nie zawsze musi wygladac¢ tak samo.
Dostosuj jego zawartos¢ do potrzeb pracodawcy.

10 ZASAD PISANIA CV

= Czysta, biata kartka formatu A4

= Nie wiecej niz 2 strony

= Pisz w punktach, utrzymujac przejrzysty uktad

= Zaakcentuj najwazniejsze informacje. Podkres| swoje doswiadczenie,
uwzglednij rowniez osiggniecia pozazawodowe

= Podawaj tylko prawdziwe informacje, dostosowujac je do stanowiska

= Nie réb bteddw ortograficznych

= Dostarcz tylko istotne informacje

= Dodaj odpowiednig fotografie (jesli jest wymagana)

= Dopisz zgode na przetwarzanie danych osobowych

= Nie zapomnij o aktualnych danych kontaktowych

CO POWINNO ZAWIERAC CV?

= Dane kontaktowe
* Imie i Nazwisko
*  Adres - opcjonalnie
*  Telefon
*  E-mail
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Cel zawodowy lub krétki profil zawodowy
*  Okredl swoje dgzenia zawodowe lub opisz krétko
swoje doswiadczenie i umiejetnosci.

Wyksztatcenie

*  daty (od roku - do roku)

*  Podaj najwazniejsze szczeble edukacji w odwrotnym porzadku
chronologicznym. Podaj nazwe szkoty, uczelni, wydziat, specjalizacje,
uzyskany tytut zawodowy.

Kursy i szkolenia

*  daty (od roku - do roku)

*  Uwzglednij przebyte kursy, szkolenia, seminaria — sg one dowodem
Twojej aktywnej postawy, tym bardziej, jezeli dotycza stanowiska,
o ktdre sie ubiegasz.

Doswiadczenie zawodowe

*  daty (od roku - do roku)

* Wymien wykonywane prace w odwréconym porzadku
chronologicznym. Wpisz nazwe firmy, zajmnowane stanowisko,
zakres obowigzkow, podaj przyktady najwiekszych osiggnied,
projekty, nad ktérymi pracowates itp. Umiesé rowniez informacje
o pracach niepetnoetatowych. Jezeli starasz sie o pierwsza prace,
uwzglednij takze praktyki i staze zawodowe, prace dorywcze,
wakacyjne i wykonywane za granica.

Dodatkowe informacje

*  Jezyki obce - wymien jezyki obce oraz okresl stopier ich znajomosci.
Zawsze zaczynaj od jezyka, ktérym postugujesz sie najlepiej.
Uwzglednij kursy jezykowe, nauke jezyka za granica oraz posiadane
certyfikaty.

Komputer - wymien obstugiwane programy oraz jezyki
programowania.

Prawo jazdy - wypisz odpowiednie kategorie, rok uzyskania.

Inne - zaznacz umiegjetnosc obstugi urzadzen biurowych,
specjalistycznych maszyn, kasy fiskalnej itp.

Zainteresowania - wymien zainteresowania zawodowe
i pozazawodowe, tym bardziej jezeli sg one oryginalne.

Staraj sie je sprecyzowac, nie uzywaj ogolnikdow.

Wtasnorecznie podpisana klauzula RODO
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PRZYKLAD ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
W CELACH REKRUTACII

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku (RODO).

odreczny podpis

REFERENCIJE

Nie dofaczaj referencji, lecz zadeklaruj chec ich okazania
(referencje dostepne na zyczenie).
Przemysl, kto moze udzieli¢ Tobie referencji.

Kodeks pracy oraz rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie dokumentacji pracowniczej wskazujg, jakich
informacji pracodawca moze zadac¢ od kandydata do pracy:

= imie (imiona) i nazwisko,

= data urodzenia,

= dane kontaktowe wskazane przez taka osobe,

= informacja o wyksztatceniu,

= informacja o kwalifikacjach zawodowych,

= informacja o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca moze zadac podania danych osobowych dotyczacych
wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych oraz przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

Ponadto pracodawca moze zadac¢ od kandydata do pracy wypetnienia
kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Pracodawca nie moze pyta¢ kandydata o dane dotyczace dzieci i planow

rodzinnych, sytuacji majatkowej, pochodzenia, wyznania, stanu zdrowia
niewptywajacego na mozliwosc pracy na danym stanowisku.
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RODZAIJE ZYCIORYSOW ZAWODOWYCH

CHRONOLOGICZNY

Informacje o wyksztatceniu i doswiadczeniu zawodowym podawane

sg w odwrotnym porzadku chronologicznym, zaczynajac od ostatnio
ukonczonej szkoty/ostatnhiego miejsca zatrudnienia. Istotnymi
informacjami sg miejsca zatrudnienia oraz opisy obowigzkéw. Ta wersja
zyciorysu jest odpowiednia w przypadku kiedy stanowisko, o ktdre sie
ubiegamy, jest podobne do zajmowanych wczesniej.

FUNKCIJONALNY

Koncentruje sie na Twoich najwazniejszych umiejetnosciach

i osiggnigciach. Ktadzie nacisk na rodzaj i zakres kwalifikacji, a nie na
tempo ich zdobywania. Polecany jest osobom, ktére zajmowaty kilka
podobnych stanowisk, wykonywaty wolny zawdd lub przez dtugi okres
pozostawaty bez pracy badz czesto zmieniaty miejsce zatrudnienia.

NIEKONWENCIONALNY (TWORCZY)

Zalecany osobom ubiegajacym sie o stanowiska, na ktérych kreatywnos¢
jest jednym z najwazniejszych wymogow. Jedyna reguta przy tworzeniu
takiego zyciorysu jest oryginalnosc.

MULTIMEDIALNY

Moze by¢ w formie krotkiego filmu pokazujacego nie tylko umiejetnosci,
ale i osobowos¢ kandydata do pracy lub prezentacji przedstawiajacej
wyniki i sukcesy zawodowe w postaci wykresdw, tabel, animacji, plikdw
graficznych.

WIRTUALNY
Zbuduj swéj wiasny wirtualny wizerunek zawodowy (personal branding),
wykorzystujac do tego portale spotecznosciowe.

EUROPEJSKI

Wzér proponowany w krajach UE zawiera dane osobowe oraz okresla
W spojny sposob informacje na temat doswiadczenia zawodowego

i posiadanych kwalifikacji.

Dokument jest dostepny na stronie internetowej:

euroga.euzeurogasszgl
— | Ersum
£l &4
| [Elad
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http://europa.eu/europass/pl
http://europa.eu/europass/pl

KONTAKT

{, +48 654 432 789
™ j.sawicka@gmail.com

@& www.julkasawicka.com

EKSPERTYZY

UX Design
Graphics Design
Project Management

Branding

ZNAJOMOSC
OPROGRAMOWANIA

Graphic Design Software
Software for Design
Another Software

Team Communication
Sofware

Graphics Software

UMIEJETNOSCI
OSOBISTE

Kreatywnosc¢
Praca zespotowa

tatwosé nawigzywania
kontaktow

Rozwigzywanie probleméw
Otwarto$¢ na nowosci
Jezyk angielski - C2
Prawo jazdy - kat. B

JULIANNA SAWICRKRA

projektant graficzny

O MNIE

Jestem profesjonalistka w dziedzinie projektowania graficznego
i przemystu graficznego, ktéry taczy obrazy, typografie lub grafike
ruchowa w celu stworzenia projektu. Tworze projekty do publikacji.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

DYTEKTOR ARTYSTYCZNY

Fauger [ 10.2019 - obecnie

- Scista wspotpraca z zespotem marketingowym w celu
opracowania koncepcji dla klientow

- Tworzenie koncepcji dla gtownych klientow,
takich jak JH Media i innych

STARSZY GRAFIK

Studio Shodwe [ 12.2015 - 09.2019

- Realizacja zleconych zadan w zakresie uktadéw grafik

- Edycja zdje¢ redakcyjnych dla klientow i czasopism oraz mediéw

spotecznosciowych
- Organizacja akt

MtODSZY GRAFIK

Borcelle | 06.2014 - 10.2015

- Realizacja zleconych zadarn w zakresie uktadéw grafik

- Edycja zdje¢ redakcyjnych dla klientdw i czasopism oraz mediow

spotecznosciowych
- Organizacja akt

EDUKACJA

CERTYFIKAT Z PROJEKTOWANIA GRAFICZNEGO | ILUSTRACII

Studia Podyplomowe - Uniwersytet Warszawski [ 2013 - 2015

PROJEKTANT GRAFICZNY

Sztuki medialne - Uniwersytet Warszawski | zo10 - 2013

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozpor: Parlamentu Europejski i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Chifinina %MLD
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Janina Kowalska

KSIEGOWA

Jestem zmotywowanga i nastawiona na wyniki specjalistka ds. rachunkowosci poszukujaca zatrudnienia
na peten etat w firmie, ktéra w petni wykorzysta moje umiejetnosci i zapewni rozwéj zawodowy.

Starsza ksiegowa
- Raportowanie finansowe Okulicki S.A. | 2016 - 2020
- Obliczenia podatkowe
- Analiza kosztéw i prognozy
budzetowe
- Ksiggowanie ptac
- Audytowanie wewnetrzne i

- Zarzadzanie dziatem rachunkowosci i wypetnianie rutynowych obowigzkéw
- Inspekcja i sprawdzanie wszystkich raportéw budzetowych i dokumentéw
przed wystaniem ich poza biuro

zewnetrzne
- Zarzadzanie zespotem Asystentka ksiggowego
Awinski i Synowie S.A. | 2011- 2016
- Pomoc w zbieraniu danych i tworzeniu raportéw oraz dokumentéw
budzetowych
- Doskonalenie umiejetnosci ksiegowej w profesjonalnym srodowisku
Uniwersytet Warszawski Alina Eliasz -
tel.: +48 653 730 570 X X . - . witaj@swietnastrona.pl
j.kowalska@mail.pl ;/\g};gzm} Biznesu i Administracji | Okulicki S.A., Dyrektor
Facebook: @janinakowalska wykonawczy
LinkedIn: @janinakowalska Studia ukoriczone z wyréznieniem z
tytutem magistra Jeremiasz Janiszewski -
Zarzadzania Rachunkowoscig witaj@swietnastrona.pl
Temat pracy: Bardzo dtugi tytut pracy Awinski i Synowie S.A,,
magisterskiej o zarzadzaniu Dyrektor rachunkowosci

rachunkowoscia

Il Liceum
Ogolnoksztatcace w
Lublinie

Ukonczone z wyréznieniem | 2002 -
2006

- Cztonkini klubu naukowego Liderzy
Jutra

- Dziennikarka dla szkolnego
biuletynu

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Pruonble

33



KONTAKT

@ +48 123 456 789

[\/] julia.mazur@gmail.com

@ ul. Spokojna 1, Lublin

EDUKACJA

Uniwersytet

Marii Curie-Sktodowskiej
2007 - 2012

Marketing i zarzadzanie

UMIEJETNOSCI

doswiadczenie w zarzadzaniu,
coachingu i motywowaniu zespotéw
zarzgdzanie projektami w napietych
terminach i w ramach budzetu
doskonate umiejetnosci
komunikacyjne, organizacyjne,
rozwigzywania probleméw
umiejetnos¢ wspoétpracy w zespole
biegta znajomos¢ pakietu Adobe
Creative Suite i pakietu Microsoft
Office

dobra znajomo$¢ trenddéw
rynkowych i konsumenckich
doskonate umiejetnosci zarzadzania
projektami

biegta znajomos¢ j. angielskiego C2

Manager

PROFIL

Ponad 8-letnie doswiadczenie w zarzadzaniu zespotami
i pracownikami. Tworzenie i zarzgdzanie budzetami.
Dobra organizacja pracy i dotrzymywanie terminéw.
Kreatywna i skuteczna w dziataniu. Udokumentowane
doswiadczenie w tworzeniu innowacyjnych rozwigzan.
Silne poczucie odpowiedzialnosci.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
MANAGER

e Zarzadzanie, kierowanie i mentoring ponad 10-cio
osobowego zespotu

e Opracowywanie i wdrazanie strategii i kampanii
dostosowanych do potrzeb klientéw

e Zarzadzanie budzetami i harmonogramami projektéw

e Tworzenie i utrzymywanie biblioteki materiatéw do
uzytku klienta

e Sledzenie trendéw i technologii branzowych

o Scista wspdipraca z klientami

e Monitorowanie i ocenianie pracy zespotu

FINANSE

e Pozyskiwanie klientéw indywidualnych oraz firmowych
e Realizacja planéw sprzedazowych
e Wsparcie klientéw w zakresie produktéw i ofert firmy
e Terminowe raportowanie wynikéw

HISTORIA ZATRUDNIENIA

STARSZY MANAGER
Press Start - Warszawa
czerwiec 2015 - obecnie

SPECJALISTA DS. FINANSOWYCH - DORADCA KLIENTA
Hello - Lublin
luty 2012 - 2015

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

~
z/ M @ az2Ur
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ROBERT
STYKOWSKI

Przedstawiciel handlowy

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Handel i obstuga klienta
* Wspdtpraca z klientami z sektora matych i $rednich firm
« Budowanie dtugofalowych relacji z klientami
* Utrzymywanie wspodtpracy z obecnymi kontrahentami a takze
nawigzywanie nowych kontaktéw handlowych
Przedstawiciel Handlowy « Kompleksowa realizacja zamowien, ustalanie warunkow
2 20-letnim stazem. Inicjuje i zarzadzam « Prowadzenie negocjacji w zakresie cen i wielkosci sprzedazy
relacjami z Klientami poczawszy Od, * Sporzadzanie raportéw, weryfikacja planéw sprzedazy
pierwszego kontaktu, az po dokonanie . . A . .
* Wspodtpraca oraz staty kontakt z regionalnymi hurtowniami

ostatecznego zakupu. Doswiadczenie X X ) . )
wspdtpracy z matymi i duzymi firmami « Czynny udziat w promocjach i targach/prezentacja produktéw

w rejonach woj. lubelskiego, mazowieckiego i ustug
i Swietokrzyskiego. e Zarzadzanie kontami sprzedazy korporacyjnej
« Doswiadczenie w handlu detalicznym
@ +48 234 567 890 « Oferowanie pakietéw sprzedazowych dla korporacji i klientow
indywidualnych
@ r.stykowski@mail.com + Szkolenia mtodszych agentéw sprzedazy
6 Lublin Prace biurowe

* Obstuga elektronicznego systemu sktadania zamoéwien
« Wystawianie faktur oraz dokumentow sprzedazowych
* Obstuga urzadzen biurowych

* Nadzér nad portalem internetowym firmy

* Archiwizacja dokumentéw

JEZYKI * Dbatos¢ o kompletnosé¢ dokumentow

* Angielski C1
* Niemiecki B2 HISTORIA ZATRUDNIENIA
o Hiszpanski Bl

2013 - 2023 Doradca klienta biznesowego
" Timer Balance - Warszawa
UMIEJETNOSCI
2003 - 2013 Agent sprzedazy
. Hurt i detal Sp. z 0.0. - Lublin
e Zarzadzanie

o Kreatywnosé
* Negocjacje
o Krytyczne myslenie

e Przywoédztwo
e Prawo jazdy kat. B

Strategiczne zarzadzanie sprzedazg i zespotem sprzedazy
Studia podyplomowe - Akademia Talentéw w Katowicach
2010-2012

Marketing i zarzadzanie
studia magisterskie - Politechnika Lubelska
1997-2003

yrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja

2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). %
Z

35



ZYCIORYS MULTIMEDIALNY

To kolejny sposdb aplikowania na wybrane stanowisko. Kandydat

w krotkim filmie pokazuje nie tylko swoje umiegjetnosci, ale i osobowosc.
Nowoczesna aplikacja zyskuje bardziej indywidualny wymiar. Przygotuj sie,
aby film spetnit swoja role.

Utoz plan wypowiedzi, dzieki ktéremu bedziesz wiedzie¢, co mdéwic
po kolei. Kontroluj czas, maksymalne nagranie 3 minuty. Pamietaj,

ze masz zainteresowac przysztego pracodawce, a nie opowiadac

o catym swoim zyciu.

Bardzo wazne jest, aby video CV byto profesjonalne. Pamietaj,

ze to Twoja autoprezentacja, poczuj sie jak na rozmowie kwalifikacyjnej.
Nie zapomnij o odpowiednim doborze stownictwa.

Nie powielaj swoich dokumentéw aplikacyjnych. Podkres| swoje
sukcesy, opowiedz kréotko o swoim dotychczasowym doswiadczeniu
zawodowym oraz jaki byt Twoj zakres obowigzkdéw. Powiedz, dlaczego
to Ty jestes odpowiednim kandydatem na to stanowisko.

Staraj sie unikac skrotow i powtdrzen. Zwrdc uwage na szybkosé
wypowiedzi. Kontroluj dtugos¢ video CV.

Przecwicz kilkakrotnie swoja wypowiedz. Popros kogos ze znajomych
o ocene Twojej aplikacji. Wybierz wersje, w ktorej najlepigj sie
Zaprezentujesz.

PREZENTACIJA MULTIMEDIALNA

W celu wyrdznienia sie sposrod tysigca kandydatow mozesz zastosowac
nowe narzedzie prezentacji swojej osoby. Oprécz standardowych danych,

jaki

e zawiera CV, przedstaw w multimedialnej formie: wykresy, tabele,

animacje, pliki graficzne, a przede wszystkim wyniki i swoje sukcesy
zawodowe (np.: wzrost sprzedazy, sciezki kariery, nagrody, wdrozone
projekty, itp.).

Przygotowujac nowoczesne, kreatywne CV, zwrd¢ uwage, aby forma nie
przerosta tresci. Pamietaj, ze w CV kluczowa jest zawartos¢ merytoryczna.
Dopiero kolejnym celem jest wyrdznic sie na tle innych, korzystajac

Z niestandardowych form prezentacji swojego zyciorysu.
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3.2 Europejski format CV - Europass

Europass to darmowa platforma do nauki i pracy w Europie. Dzieki nigj
mozemy zaplanowac swoja sciezke edukacyjng i zawodowa. Oprocz
mozliwosci zatozenia bezptatnego profilu stuzacego do sporzadzenia

CV i uporzadkowania informacji o umiejetnosciach, kwalifikacjach,
etapach edukacji i doswiadczeniu zawodowym, Europass oferuje dostep
do biblioteki, w ktérej mozemy przechowywac dyplomy, listy referencyjne
i inne dokumenty w bezpiecznej lokalizacji. Dzieki informmacjom
zgromadzonym w jednym miejscu, mamy mozliwos¢ w szybki sposéb
odpowiedzie¢ na ogtoszenie

o pracy.

Do jakich celéw moze stuzy¢ profil?

= Osoby pracujace moga rejestrowac swoje doswiadczenie
zawodowe i zarzadzac¢ swoim rozwojem zawodowym.

= Miodzi ludzie moga rejestrowac swoje umiejetnosci i planowac rozwdj
zawodowy.

= Studenci moga rejestrowac swoje osiggniecia na studiach i kolejne
etapy edukacji oraz szkolenia.

= Wolontariusze moga rejestrowac projekty wolontariatu,
w ktorych wzieli udziat.

=  Osoby poszukujgce pracy lub zainteresowane zmiang pracy moga
przeanalizowac swoje umiejetnosci i znalez¢ nowe oferty.

= Starajacy sie o prace moga udostepnic profil potencjalnemu
pracodawcy jako czesc¢ podania o prace.

= Osoby zainteresowane walidacjg nauczania pozaformalnego
i nieformalnego moga wykorzystac profil do analizy i
udokumentowania wszystkich nabytych umiejetnosci.

Korzystanie z serwisu Europass jest bezptatne. Uzytkownicy moga rejestro-
wac sie i tworzyc¢ profile w jednym lub w kilku jezykach UE. Uzytkownicy
zarejestrowani moga kontrolowac swoje dane i decydowac o tym, komu

je udostepnia i na jak dtugo. Serwis Europass nigdy nie udostepnia danych
osobowych bez zgody uzytkownika.

Wiecej informacji: europass
europa.eu/europass/pl Unia EuropejSka
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3.3 List motywacyjny

List motywacyjny jest forma ,komunikacji marketingowej”.
Rozwija te elementy zyciorysu, ktdre swiadczg o Twojej przydatnosci
na stanowisko, o ktére sie ubiegasz.

Musisz sprawié, by reklamowat Ciebie!

Miejscowos¢ i data
Imie i nazwisko nadawcy
Adres (opcjonalnie)
Numer telefonu
e-mail
Imie i nazwisko adresata
(osoby wyznaczonej do kontaktu)
Stanowisko
Nazwa firmy
Adres firmy

Szanownaly Pani\Pan

Odpowiadajac na ogtoszenie podaj, na jakie stanowisko kandydujesz

i skad dowiedziates sie o wolnym miejscu pracy. Jezeli nie odpowiadasz
na konkretne ogtoszenie, sprecyzuj, o jaka prace sie ubiegasz

(dziat, stanowisko itp.). Dobre wrazenie wywiera pokazanie,

ze jest sie zorientowanym w specyfice firmy. Mozesz to osiggnac¢

Nnp. przez powigzanie swojej decyzji o kandydowaniu na stanowisko

Z wiedzg o nowo tworzonym oddziale firmy, zmianie jej struktury

lub wprowadzeniu na rynek nowych produktéw.

W tej czesci postaraj sie przekonac pracodawce o atrakcyjnosci Twojej
kandydatury. Pokaz, ze posiadane wyksztatcenie, doswiadczenie

i wiedza zgadzaja sie z wymienionymi oczekiwaniami. Jezeli nie spetniasz
wymogow podanych w ofercie, zadeklaruj che¢ zdobycia stosownych
umiejetnosci lub uzupetnienia wyksztatcenia i wiedzy.
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FORMULUJAC TE CZESC LISTU MOTYWACYJINEGO:

Dobieraj informacje

Nie powtarzaj informacji ujetych w CV. Podkreslaj tylko te cechy

i doswiadczenia, ktére odnoszg sie do stanowiska, o ktdre sie ubiegasz.

W przeciwnym razie Twaj list bedzie zbyt dtugi i nuzacy. Nie opisuj swojego
doswiadczenia zawodowego, ale napisz o tym, czego dzieki niemu sie
nauczytes i jak przyda Ci sie to w pracy, o ktorg sie starasz.

Podkresl konkrety

Zamiast ogdlnikowego zdania: ,mam doswiadczenie w zarzadzaniu
ludzmi” napisz: ,zarzadzatem dziesiecioosobowa grupa”. Nie opisuj faktow,
ale wptyw, jaki moga one miec¢ na Twoja prace.

Badz przekonujacy

Nie uzywaj zwrotow typu: ,wydaje mi sie, ze sprawdze sie w roli kierownika
zmiany”, podkresl raczej swoje przekonanie piszac: ,potrafie sprostac
obowigzkom kierownika zmiany”.

Przedstaw korzysci

Staraj sie pokazac, co zyska pracodawca zatrudniajac Ciebie, nie pisz
zatem: ,posiadam zdolnosci przekonywania”, ale: ,moja zdolnos¢
przekonywania zwiekszy efektywnos¢ obstugi Panstwa klientow”.

Unikaj frazesow
Unikaj ,oklepanych” zdan typu: ,jestem szczegdlnie zainteresowany
podjeciem pracy w tak znanej i renomowanej firmie jak Panstwa”.

Unikaj korzystania ze sztucznej inteligencji

Korzystanie z chatbotéw stuzacych do generowania odpowiedzi

na wprowadzone przez uzytkownika dane (np. ChatGPT) przy tworzeniu
dokumentoéw aplikacyjnych moze byc¢ ryzykowne, poniewaz modele
jezykowe nie zawsze sg w stanie precyzyjnie odzwierciedli¢ indywidualne
doswiadczenia, umiejetnosci i osiggniecia. Automatyczne generowanie
tresci moze prowadzi¢ do niescistosci, sztucznosci lub pominiecia
kluczowych informacji, co moze negatywnie wptynac na odbidr aplikacji
przez rekruterdw.
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ZAKONCZENIE - MOTYWOWANIE DO DZIALANIA

Postaraj sie sprowokowac czytajgcego do dalszego dziatania. Zadeklaruj
swojg gotowosc¢ uczestniczenia w rozmowie kwalifikacyjnej i poddania sie
dalszym procedurom selekcyjnym. Utatw pracodawcy skontaktowanie
sie z Tobg, podajac swoéj numer telefonu.

Z powazaniem
(odreczny podpis)

List motywacyjny jest bezposrednia odpowiedzia na kryteria, jakie
wyszczegolnit pracodawca w swojej ofercie pracy. Dlatego nie mozna
stworzy¢ jednej, uniwersalnej formy listu, jednak moze sie zdarzyc,
ze pewne elementy beda wspdlne w kazdym z naszych listéw.

DOKUMENTY APLIKACYINE POWINNY ZAWIERAC KLAUZULE RODO:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku (RODO).
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3.4 Najczestsze btedy w dokumentach
aplikacyjnych

Niedostosowanie CV i listu motywacyjnego do specyfiki konkretnej
firmy i stanowiska.

Brak jasno okreslonego celu.

Mato przejrzysta i nieczytelna forma graficzna.

Nieprofesjonalne zdjecie.

Wysytanie tego samego listu do réznych miejsc, kserowanie listu

i dopisywanie odrecznie nazwy kolejnej firmy w miejscu adresata.
Uzywanie ogdlnikow i niepopieranie ich przyktadami.

Zbyt dtugi list zniechecajacy do czytania.

Zaburzona chronologia w zyciorysie zawodowym.

Pomytki w nazwach, datach, btedy ortograficzne, stylistyczne itp.
Kopiowanie CV i listu motywacyjnego, ktdre znalazto sie w poradnikach
dla szukajacych pracy.

Korzystanie ze sztucznej inteligencji.

Przesadzanie w opisie swoich zalet lub - réwnie czesto - nadmierna
skromnosc.

Powtarzanie w liscie motywacyjnym informacji zawartych w CV.
~Kalkowanie" oferty pracy.

Brak klauzuli o ochronie danych osobowych i podpisu.

Brak podpisu pod listem motywacyjnym.

Wysytanie dokumentéw w formacie innym niz PDF.
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7  DILVION



Czwartek

przygotowuje sie do
rozmowy z pracodawcy




4.1 Metody rekrutacji

Sposdb, w jaki firmy przeprowadzaja rekrutacje zalezy w duzej mierze
od rodzaju i specyfiki branzy jaka reprezentujg oraz od aktualnego
zapotrzebowania na pracownikéw. Wiele firm, by wyréznic sie na tle
konkurencji, stawia na nieszablonowe kampanie rekrutacyjne, a rynek
dostarcza im wiele skutecznych narzedzi oceny kandydatow.

Obok tradycyjnych metod oceny wykorzystywanych w procesie

selekcji takich, jak rozmowa kwalifikacyjna czy analiza CV, istnieje wiele
nowoczesnych metod pozwalajgacych na skuteczniejsze okreslenie
kandydatury potencjalnego pracownika pod wzgledem wymagan danego
stanowiska. Bez watpienia olbrzymia role odgrywaja w tym wszystkim
media spotecznosciowe i marketing internetowy. Obiektywna ocena takich
0s6b jest kluczowym punktem procesu rekrutacji, dlatego pracodawcy
coraz chetniej decyduja sie na roznorodne metody pozwalajace

na trafniejsza analize potencjalnych pracownikow.

Postep technologiczny doprowadzit do rozwoju systemoéw sledzenia
kandydatdw i narzedzi przesiewowych opartych na sztucznej inteligencji,
ktore zrewolucjonizowaty proces rekrutacji i selekcji. Chociaz z cata
pewnoscig mozemy powiedzied, ze wirtualizacja, szybkos¢

i automatyzacja to gtéwne trendy wystepujace podczas pozyskiwania
nowych pracownikow, to ludzka ocena jest kluczowa w podejmowaniu
tej ostatecznej decyzji o zatrudnieniu.

WYBRANE METODY REKRUTACIJI | SELEKCJI PRACOWNIKOW

Analiza dokumentéw

To sposdb selekcji na podstawie informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych. Pracodawca dokonuje wyboru potencjalnego pracownika,
bioragc pod uwage posiadane przez niego wyksztatcenie, doswiadczenie
zawodowe, odbyte szkolenia czy ukonczone kursy.

Analiza grafologiczna

Wsréd metod doboru kandydata bardzo ciekawym sposobem

jest grafologia, czyli analiza probek odrecznego pisma i podpisdw.
Analiza umozliwia ocene predyspozycji autoréw zapisdw recznych.
Pracodawca ma szanse poznac przysztego pracowhnika np. pod katem
kreatywnosci, umiegjetnosci pracy zespotowej lub indywidualnej. Analiza
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grafologiczna pozwala oceni¢ tendencje do chaotycznosci

lub uporzadkowania, poziom ambicji, ekstrawertyzm, skrytos¢, obecnosc
problemdéw emocjonalnych, a nawet tendencje ksztattowania relacji
miedzyludzkich.

Prébki pracy (work-sample test)

W celu sprawdzenia praktycznych umiejetnosci kandydata np. w zakresie
obstugi programdéw komputerowych, szybkosci pisania na klawiaturze,
przygotowania prezentacji lub ttumaczenia tekstu na inny jezyk, rekruter
powierza kandydatowi zadanie do wykonania, ustala czas jego trwania
oraz zapewnia potrzebne narzedzia. Probka pracy moze by¢ takze
sprawdzian jazdy np. wézkiem widtowym. W przypadku zawodow
artystycznych, kandydat moze zostac¢ poproszony o prezentacje

portfolio swoich prac np. projektéw reklamowych, zdje¢, programow
komputerowych, kodu programistycznego.

Rekrutacja przez media spotecznosciowe

Platformy spotecznosciowe staty sie cennymi narzedziami rekrutacyjnymi,
umozliwiajacymi pracodawcom jednoczesnie zaprezentowanie kultury
firmy i nawigzanie kontaktu z potencjalnymi kandydatami. Platformy
takie jak LinkedIn, Facebook, Instagram i X daja pracodawcom mozliwosc
nawigzania kontaktu z pasywnymi kandydatami. Pozwalaja tez na wglad
w doswiadczenie zawodowe i zainteresowania potencjalnego, przysztego
pracownika. Na pewno kazdy z nas styszat stwierdzenie: ,Jesli nie ma cie
W sieci to, nie istnigjesz.” W celu oceny umiegjetnosci i zdolnosci
kandydatow w bardziej interaktywny i angazujacy sposdb, wykorzystywane
sa rowniez techniki grywalizacji np. poprzez gry czy symulacje. Ocenie
moze podlegac: umiegjetnosc rozwigzywania problemow, kreatywnosc¢

i zdolnosci adaptacyjne.

Voiceboty

Oprogramowanie przeprowadzajgce telefoniczne rozmowy rekrutacyjne
z kandydatami. System zadaje kandydatowi przygotowane wczesniegj
przez osobe rekrutujgca pytania i na podstawie odpowiedzi przypisuje
mu odpowiednie tagi lub notatki.

Outsourcing rekrutacji
Wsparcie rekrutacji posredniej, czyli prowadzonej we wspotpracy z agencja

doradztwa personalnego czy head hunterem.

Wirtualna rzeczywistosé (VR)
Pozwala na przetestowanie umiejetnosci kandydatow w symulacji

45



realistycznych sytuacji zwigzanych z ich przysztym stanowiskiem pracy.

=  Symulator pracy - pracodawcy moga wykorzysta¢ VR do stworzenia
symulatora pracy, ktéry pozwoli kandydatom na wykonanie zadan
zwigzanych z dana funkcja.

=  Wirtualna wizyta w firmie - wirtualny spacer po siedzibie firmy, pozwala
kandydatom na zapoznanie sie z nowym miejscem pracy
i kulturg przedsiebiorstwa.

= Wirtualna rozmowa kwalifikacyjna - pozwoli na ocene umiejetnosci
kandydata, jego gestykulacji, mimiki i poziomu zaangazowania.

=  Wirtualny dzien pracy - technologia VR wykorzystywana
jest do stworzenia wirtualnego dnia pracy. Pozwala kandydatom
na wstepne zapoznanie sie z zadaniami.

Sourcing

Metoda, w ktorej kandydaci sg pozyskiwani z roznych zréodet, takich
jak bazy danych, sieci kontaktdw, czy tez targi pracy i eventy branzowe.
Pozyskiwanie moze odbywac sie lokalnie, na szczeblu krajowym

lub globalnym, a firmy moga stosowac rézne strategie pozyskiwania

w zaleznosci od swoich potrzeb i celéw.

System ATS (ang. applicant tracking system)

Program komputerowy lub aplikacja automatyzujaca proces selekcji
kandydatdw spetniajacych okreslone wymagania, umozliwiajgca szybkie
zidentyfikowanie kandydatdow. ATS zapewnia rowniez funkcje analityczne
i raportowe, ktére umozliwiajg pracodawcom analizowanie danych

i podejmowanie bardziej sSwiadomych decyzji w catym procesie rekrutacji.

Testy kwalifikacyjne

Celem testéw psychologicznych jest obiektywny pomiar zdolnosci,
umiejetnosci lub cech kandydatow, ktére sg przydatne do wykonywania
okreslonego typu pracy. Podczas rekrutacji najczesciej wykorzystywane
sg testy badajgce zainteresowania, uzdolnienia, osobowosc, inteligencje.
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CHCESZ SPRAWDZIC POZIOM SWOICH
ZAINTERESOWAN LUB UZDOLNIEN
POPRZEZ TESTY?

Zgtos sie do doradcy zawodowego

w Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

tel. 81 463 53 50, 605 903 480
centrum@wup.lublin.pl

Assessment Center, czyli osrodki oceny

To narzedzie rekrutacyjne opierajace sie na wielotorowym procesie oceny
kandydatow przez specjalnie przeszkolone osoby (asesorow). Zaleta
metody jest obserwacja kilku kandydatdéw w tym samym czasie i poddanie
ich zadaniom zblizonym do wykonywanych na okreslonym stanowisku.

AC trwa 1-2 dni. W sktad sesji AC moga wchodzi¢ zadania roznego typu

(od rozmowy czy odgrywania scenek, po case study i testy psychologiczne),
ktore moga by¢ wykonywane indywidualnie lub grupowo. Jest to skuteczna
metoda, gdyz umozliwia zbadanie realnych zachowan i umiejetnosci
kandydatéw (a nie deklaracji) podczas wykonywania zadarh mozliwie
zblizonych do tych, ktére beda wykonywane w danej pracy. Przyktadowo:
kandydat moze zapewniac, ze swietnie sobie radzi podczas wystapien
publicznych, ale dopiero, gdy podczas AC bedzie musiat wykonac
prezentacje przed asesorami, bedzie mozna zobaczy¢, czy faktycznie
posiada niezbedne umiejetnosci.
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mailto:centrum%40wup.lublin.pl?subject=
https://wuplublin.praca.gov.pl/-/17072512-bezplatne-badania-predyspozycji-zawodowych

szansa na

wybor
najlepszego 15% 15% 35% 76%

kandydata’ Selekcja CV Testy Metody tradycyjne Assessment
do pracy psychologlczne (wywiad, referencje) Center

* jak postrzegane sa metody rekrutacyjne przez pracodawcow

Przyktadowe zadania Assessment Center

= Prezentacje - przygotowanie analizy pewnego materiatu, a nastepnie
przedstawienie jej w formie prezentacji ustnej lub pisemnej.
W prezentacji kandydatowi dostarcza sie ogdélny temat, ktdry
ma przeanalizowac i rozwazyc.

= Technika koszyka (in-basket) - przedstawienie kandydatowi zbioru
spraw typowych na danym stanowisku (notatek ze spotkan, podan,
raportow itp.), nastepnie obserwacja jego sposobu radzenia sobie
Zz nimi. Technika ma za zadanie oceni¢ umiejetnosci, takie jak:
organizacja wtasnej pracy, wydajnos¢ pracy, podejmowanie decyzji,
selekcjonowanie spraw.

=  Wywiad symulowany (role playing) - uczestnik postawiony jest
w konkretnej sytuacji zawodowej, w ktdrej musi rozwigzac okreslony
problem, zazwyczaj zwigzany z kontaktem z innymi
(przyktadem jest symulacja rozmowy sprzedawcy z klientem).

= Studium przypadku (case study) - kandydat ma do rozwigzania
problem, jaki mogtby zaistnie¢ na danym stanowisku, z prosba
0 zaproponowanie metody jego rozwigzania. Ocenia sie umiejetnosc
wyciggania wnioskow, analizy danych i korzystania z wiasnej wiedzy.
W przypadku case study nie istnieje jedyne stuszne rozwigzanie
problemu, a rekrutera, oprdocz rozwigzania problemu, interesuje sposéb
dochodzenia do rozwigzania.

4.2 Nie dam sie zaskoczyc, czyli jak

odpowiadaé na pytania

Przygotuj sie na pytania o:

WYKSZTALCENIE

o Jakie masz dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci?

e Czy zamierzasz uczyc¢ sie dalej?

¢ Co swiadczy o Twoich predyspozycjach i dobrym przygotowaniu
do tej pracy?
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DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Jakie sg Twoje najwieksze osiggniecia?

Jaka praca daje Ci satysfakcje?

Jak wyobrazasz sobie swoéj dzien pracy?

Czy kiedys kierowates zespotem?

Scharakteryzuj Twojg dotychczasowa prace.

Czy podejmowates samodzielne decyzje?

Czy umiesz pracowac pod presjg czasu, w warunkach stresu?

MOTYWACIJE DO PRACY

Dlaczego wybrates ten zawdd/firme?

Dlaczego aplikujesz na to stanowisko?

Co mozesz wnies¢ w rozwoj firmy?

Jaka praca spetnitaby Twoje oczekiwania?

Jakie sg Twoje plany na najblizsza przysztosc?

Czy w razie potrzeby mozesz pracowac ponad wymagany limit czasu?
Satysfakcjonujace Cie wynagrodzenie.

0SOBOWOSC

Opowiedz o sobie.

Czy zdarza Ci sie traci¢ panowanie nad sobga? Jesli tak,
to w jakich sytuacjach?

Jak spedzasz wolny czas?

Czym jest dla Ciebie zycie rodzinne?

Jak radzisz sobie z ktopotami, poczuciem porazki?

Co zmienitbys w swojej przesztosci?

Jakie sg Twoje zalety, wady?

PYTANIA ZASKAKUJACE

Celem ich jest sprawdzenie odpornosci na stres, okreslenie zdolnosci
do myslenia abstrakcyjnego czy kreatywnosci. Chodzi takze o to, zeby
wytraci¢ osobe rekrutowana z rytmu, zaburzy¢ jej poczucie komfortu,
sprawdzi¢ refleks.

Z czym sie Pani kojarzy kolor zétty i dlaczego?

Wymien minimum 5 niestandardowych zastosowan widelca.
Wymien 5 powoddw dla ktérych Eskimos ma kupi¢ od Ciebie
lodéwke.

Dlaczego mucha siada na drzewie?
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O CO MOZESZ ZAPYTAC PRACODAWCE?

= W jakich godzinach bede pracowac?

= Kto bedzie moim przetozonym?

= Jaki bedzie moj zakres obowigzkdw?

= Czy bede mie¢ mozliwosc rozwoju, szkolenia?

= W jaki sposob bede rozliczany z wykonanego zadania?

= Jaki dresscode obowigzuje w firmie?

= Czy firma oferuje pracownikom benefity, takie jak karta sportowa,
opieka medyczna?

= Jak wyglada dalszy proces rekrutacji?

JAKICH PYTAN NIE ZADAWAC

= Czym wiasciwie zajmuje sie panska firma?

= Czy pracujecie po godzinach?

= Kiedy moge wzig¢ wolne?

= Czego nie lubicie u pracownikéw?

= Kiedy dostane podwyzke?

= Zajakie przewinienia zwalniacie pracownikéw?
= lle zarabia szef?

= Nie zadaje zadnego pytania.

4

Moim najwiekszym sukcesem w dotychczasowej pracy jest wedtug mnie....
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4.3 Niezbedne dziatania przygotowawcze

do rozmowy

Pamietaj o szacunku do pracy i odpowiedzialnosci za podejmowane
dziatania bez wzgledu na Twoje ambicje.

ABY ROZMOWA KWALIFIKACYJINA DZIALALA NA TWOJA KORZYSC:

= zdobadz informacje o firmie, w ktdrej chcesz pracowac,
charakterze dziatalnosci i stanowisku, o ktére sie ubiegasz,

= zgromadz argumenty popierajgce Twojg kandydature,

= zgtos sie punktualnie, bez osoby towarzyszacej,

= wylacz telefon komadrkowy, by przypadkowy dzwonek nie zaktocit
tak waznej rozmowy,

= przekonaj pracodawce, ze chcesz pracowac wiasnie w tej firmie,

= Uzywaj zwrotdw grzecznosciowych - to ,magiczne stowka”
utatwiajgce kontakty miedzyludzkie,

= nie zwracaj sie po imieniu do oséb, ktérych nie znasz, takie
bezceremonialne przejscie na TY jest nietaktem,

= pamietaj o dobrych obyczajach - brak ogtady moze zaprzepascic Twoje
szanse na prace,

= zrob pozytywne wrazenie ujmujac prezencja, profesjonalizmem,
zachowaniem.

NAJWAZNIEJISZE PIERWSZE WRAZENIE

PIERWSZE WRAZENIE mozna zrobic tylko raz, trwa okoto kilkunastu
sekund. Wedtug badan 33% szeféw wie juz po pierwszych 90 sekundach,
czy zatrudni danego pracownika. Daj sie polubi¢ od samego poczatku!

Na pierwsze wrazenie skfada sie: nasz wyglad zewnetrzny, zachowanie,
mowa ciata: mimika, czyli wyraz twarzy, postawa, ton i barwa gtosu,
gestykulacja.

1. Odpowiedni ubiér

Dostosuj ubiér odpowiednio do stanowiska pracy, na ktére aplikujesz.
Inaczej ubierzesz sie na rozmowe kwalifikacyjna do banku, a inaczej,
gdy starasz sie o prace w warsztacie samochodowym. Przede wszystkim
zadbaj o to, by ubiér podkreslat Twoje najwazniejsze atuty:
profesjonalizm i elegancje.
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= zadbany i schludny wyglad,

= elegancki zakiet lub kostium,

= garniturijasna koszule,

= stonowane kolory: granatowy, szary, btekitny, bezowy,
= zakryte buty,

= stonowane dodatki,

= delikatny makijaz,

= mMinimum bizuterii.

Unikaj intensywnych barw, na przyktad czerwonego.

2. Nie spéznij sie

Sprawdz wczesniej, ile czasu zajmie Ci dojazd na miejsce, w ktérym
odbedzie sie rozmowa kwalifikacyjna. Badz na miejscu kilka minut

przed czasem, wytacz telefon komorkowy. Jezeli spdznisz sie na rozmowe,
bedziesz zestresowany i trudniej bedzie Ci sie skupic.

Jesli wiesz, ze nie uda Ci sie dotrze¢ na czas, warto zadzwonic,

by poinformowac o tym i o prawdopodobnym czasie dotarcia. Dlatego
wazne jest, aby zapisac sobie telefon do rekrutera. Szanuj czas swdj

i innych oséb.

3. Wykaz pewnos¢ siebie

Pamietaj, aby wejs¢ na rozmowe kwalifikacyjna pewnym krokiem. Wtedy
pokazesz rekruterowi, ze jestes pewny siebie i przekonany o swoich
umiejetnosciach. Bardzo wazny jest kontakt wzrokowy - utrzymuj

go ok. 30-60% czasu rozmowy. Unikaj btadzenia wzrokiem po sali,

czy wpatrywania sie w sufit. Zwrd¢ rowniez uwage na postawe.
Wyprostowana sylwetka swiadczy o pewnosci siebie oraz poczuciu
wiasnej wartosci. Z kolei osoby przygarbione, pochylone oceniane s3g jako
niepewne siebie i strachliwe. Unikaj postawy zamknietej - skrzyzowane
rece i nogi. Niesie ona za sobg negatywny komunikat. Dla rekrutera moze
by¢ oznaka wycofania, checi odizolowania sie, tworzenia bariery.

Nie zapomnij rowniez o naturalnym usmiechu!

4. Uscisk dtoni

Przy powitaniu i pozegnaniu pierwszy podaje reke pracodawca. Twoj
uscisk dtoni powinien by¢ pewny i zdecydowany. Staby uscisk tzw. ,Snieta
ryba” czesto odbierany jest jako przejaw niepewnosci i niesmiatosci.

Z kolei uscisk zbyt mocny tzw. ,,niedzwiedzi uscisk” moze $wiadczyc¢

o Twojej tendencji do dominowania i manipulowania innymi.
Zdecydowany, jednak nie przesadnie silny uscisk dtoni wzbudzi szacunek
i zaufanie u Twojego rozmowecy.
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Jezeli po zakohczeniu rozmowy pracodawca nie wyciggnie do Ciebie
reki, pozegnaj sie uktonem gtowy i zwyczajowym ,,do widzenia”.
Nie zapomnij o usmiechu i kontakcie wzrokowym.

WPLYN NA PRZEBIEG ROZMOWY:

= zadbaj o odpowiednig autoprezentacje,

= badz soba, najwazniejsza jest autentycznosc,

= daj sie polubic,

= postuguj sie jezykiem korzysci, akcentujac zalety i pozytywne
wartosci zatrudnienia wtasnie Ciebie,

= wykaz silng motywacje do pracy,

= przedstaw konkretne propozycje dziatan, jakie chcesz podjac,

= na biezaco wyjasniaj watpliwosci pojawiajace sie w trakcie
rozmowy,

= postuguj sie przekonywujacymi argumentami, konkretnymi
danymi liczbowymi, faktami,

= Sszanuj czas rozmowcy — wypowiadaj sie zwiezle i na temat,

= jeslirozmowa schodzi na boczne tory, staraj sie powréci¢ do sedna
sprawy,

= okaz zainteresowanie punktem widzenia pracodawcy, dziatalnoscia
firmy,

= zadaj przygotowane pytania w odpowiednim momencie.

W TRAKCIE ROZMOWY:

= nie okazuj zdenerwowania, ponuractwa, braku wiary w siebie
i przewidywania porazki,

= nie narzekaj i nie moéw zle o kimkolwiek,

= nie uzywaj zawodowego lub spotecznego zargonu,

= nie przerywaj wypowiedzi rozmaowcy,

= nie przechwalaj sie,

= nie badz arogancki ani agresywny,

= nie zaczynaj rozmowy od pytania o pface,

= nie udzielaj stereotypowych, banalnych odpowiedzi,

= nie bdj sie pytac o obowigzki, kryteria oceny pracy, mozliwosci awansu,

= stuchaj uwaznie, a jesli czegos nie rozumiesz — zapytaj,
= patrz na rozmoéwce,
= badz nastawiony pozytywnie, usmiechaj sie.
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DZIEKUJE

Wyraz wdziecznos¢ za poswiecenie Ci czasu i uwagi. Dziekujac

Za rozmowe, prezentujesz dobre maniery i szacunek. Moze to przemawiac
za Twoja kandydatura przy aktualnej ocenie kandydatéw

lub w przypadku ponownego ubiegania sie o prace w tej samej firmie.

Podziekowanie za rozmowe kwalifikacyjna

Dobrym pomystem bedzie wystanie pracodawcy podziekowania
za spotkanie podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Mozesz to zrobié
w formie wiadomosci e-mail:

Podziekowanie za rozmowe kwalifikacyjna

Szanowny Panie Dyrektorze,

Chciatam jeszcze raz podziekowac za zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna,

ktéra odbyta sie w dniu wczorajszym, a dotyczyta rekrutacji

na stanowisko specjalisty ds. marketingu. Dziekuje za poswiecony mi czas.

Bardzo zainteresowat mnie temat wprowadzenia przez Parnstwa firme nowego produktu na rynek.
Mam wieloletnie doswiadczenie w realizacji tego typu przedsiewzie¢

i z przyjemnoscig podejme sie opracowania i wdrazania planu promocji i reklamy.

W oczekiwaniu na odpowiedz
pozostaje z powazaniem

Aleksandra Kowalska

PRZEANALIZUJ PRZEBIEG ROZMOWY

Kazda rozmowa kwalifikacyjna pracuje na Twoja korzys¢ bez wzgledu

na wynik. Zyskujesz wiedze, obycie, wiekszg odpornos¢ na stres.

Przeanalizuj starannie swoje zachowanie podczas rozmowy kwalifikacyjnej,

odpowiadajac szczerze na ponizsze pytania:

» Co wzbudzito zainteresowanie, znalazto uznanie u pracodawcy?

= Czy moje przygotowanie do rozmowy byto witasciwe?

= Czy udato mi sie przedstawi¢ wszystkie swoje atuty i zadac
przygotowane pytania?
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JAK PORADZIC SOBIE ZE STRESEM ZWIAZANYM Z ROZMOWA
KWALIFIKACYINA?

Rozmowy kwalifikacyjne sa dla wielu osob zrédtem stresu i moga wptywac
Nna Nasza pewnosc¢ siebie, a co za tym idzie na to, jak zaprezentujemy sie
przed pracodawca. Na szczescie istniejg sprawdzone techniki, ktére moga
pomoc zapanowac nad nerwami i poprawi¢ koncentracje podczas takich
spotkan.

Oto kilka metod, ktore pomoga Ci skutecznie radzi¢ sobie ze stresem:
Cwiczenia oddechowe

Jednym z najtatwiejszych i najskuteczniejszych sposobéw na roztadowanie
napiecia jest branie gtebokich, kontrolowanych oddechow. Przed rozmowa
kwalifikacyjna warto poc¢wiczy¢ delikatny wdech przez nos, wstrzymanie
oddechu na 3 sekundy, a nastepnie powolny wydech ustami. Powtoérzenie
tej techniki kilka razy przed spotkaniem uspokoi Twoj uktad nerwowy

i zmniejszy poziom stresu.

Pozytywne afirmacje

Przed rozmowa warto zastosowac technike wewnetrznej afirmacji.
Powtarzanie sobie, ze jestes dobrze przygotowany, kompetentny

i zastugujesz na to stanowisko, pomoze Ci zbudowac pewnos¢ siebie
i zmniejszy¢ uczucie niepokoju. Zamiast mysle¢ o negatywnych
scenariuszach, skup sie na pozytywnych aspektach i swoich mocnych
stronach.

Wizualizacja

Wizualizacja polega na wyobrazeniu sobie pozytywnego wyniku
rozmowy. Przed spotkaniem zamknij oczy i wyobraz sobie, ze z fatwoscia
odpowiadasz na pytania, przejmujesz kontrole nad sytuacja i otrzymujesz
satysfakcjonujaca odpowiedz od rekrutera. Takie pozytywne obrazy moga
pomadc w budowaniu pewnosci siebie i nastawieniu na sukces.

Technika ,stopklatka”

Jesli przed rozmowa zaczynasz odczuwacé nadmierny stres, zastosuj
technike ,stopklatka”. Chodzi o swiadome zatrzymanie sie i przemyslenie
tego, co tak naprawde Cie niepokoi. Zatrzymaj swoje mysli,

wez gteboki oddech i pamietaj, ze masz kontrole nad sytuacja. Swiadomie
.Zatrzymujac” stresujgce mysli, mozesz spojrzec na nie z dystansu i zyskac
kontrole nad swoimi emocjami.
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4.4 Rozmowa telefoniczna z pracodawca

Zanim wybierzesz numer telefonu do pracodawecy:

przygotuj dtugopis, papier oraz niezbedne informacje dotyczace
stanowiska, o ktoére sie ubiegasz,

przygotuj CV, dzieki ktéremu szybko zdotasz odpowiedzie¢ na pytania
dotyczace posiadanych kwalifikacji, umiejetnosci oraz przebiegu pracy
zawodowe)j,

zastanow sie, o co chcesz zapytac pracodawce i zapisz pytania,

np.: dotyczace adresu firmy, czasu i miejsca spotkania, nazwiska osoby,
do ktorej nalezy sie zgtosic,

przygotuj krotka prezentacje dotyczaca wiasnej sylwetki zawodowej,
po uzyskaniu potaczenia przywitaj sie i upewnij, ze rozmawiasz

z wiasciwag osobg, a nastepnie przedstaw sie,

wyjasnij, o jakie stanowisko sie starasz,

postaraj sie mowic wyraznie i uzywac zwrotdw grzecznosciowych
(zwrdc uwage na site | barwe gtosu, tempo moéwienia, pewnosc siebie,
uprzejmosdé),

odpowiadaj na pytania bezposrednio i rzeczowo,

stuchaj aktywnie, potwierdzaj, ze rozumiesz, co mowi rozmaowca,
zanotuj istotne informacje podczas rozmowy lub po jej zakonczeniu,
rozwaz wystanie e-maila do pracodawcy z podziekowaniem

Za rozmowe.

Wynikiem rozmowy telefonicznej moze by¢ bezposrednia rozmowa
kwalifikacyjna.

Aby nie popetni¢ bteddw w czasie telefonicznej rozmowy z pracodawca:
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mow konkretnie i zgodnie z prawda,

popros o powtdrzenie, by upewnic sig, ze dobrze ustyszates,
unikaj kwestii dotyczacych wynagrodzenia,

nie przerywaj rozmowy, prowadz jg do konca,

zakoncz rozmowe mitym akcentem.



4.5 Videorozmowa z pracodawca

W ostatnim czasie coraz bardziej popularna wsréd pracodawcow staje sie
rozmowa kwalifikacyjna prowadzona w sposoéb zdalny.

Wigze sie to, zardbwno z postepem technologicznym, jak rowniez
pandemig, ktéra nieodwracalnie zmienita realia rynku pracy.

Rekrutacja zdalna moze by¢ stosowana jako pierwszy etap rekrutacji.
Dzieki niej pracodawca weryfikuje, kogo chciatby zaprosi¢ na osobiste
spotkanie w firmie. Najbardziej popularne komunikatory stosowane

W procesie rekrutacji to: Skype, Microsoft Teams, Zoom, Messenger,
WhatsApp, Google.

O czym nalezy pamietac i jak sie przygotowac:

w przypadku videorozmowy wazne jest, abys byt punktualny i odebrat
O czasie potaczenie od rekrutera. Savoir-vivre nakazuje, aby rekruter
rozpoczynat i konczyt rozmowe,

podobnie, jak w przypadku kazdego spotkania rekrutacyjnego, musisz
wczesniegj sie przygotowacd. Zbierz informacje o firmie, stanowisku,

na ktore aplikujesz. Przygotuj sie do rozmowy na temat Twoich
doswiadczen i predyspozycji zawodowych, atutéw, przygotuj liste
pytan do pracodawcy. Zastanéw sig, jakie informacje chcesz przekazac
pracodawcy. Mozesz wczesniegj z kims przecwiczy¢ taka rozmowe.
Dzieki temu pracodawca bedzie postrzegat Ciebie, jako osobe bardziej
kompetentna. Badz przygotowany na to, ze rozmowa video bedzie tak
samo szczegdtowa, jak bezposrednie spotkanie,

sprawdz wczesniej tacze internetowe, upewnij sie czy dziata

kamerka internetowa i mikrofon. Przetestuj obraz, dzwiek, zapoznaj

z komunikatorem, za posrednictwem ktérego odbedzie sie
videorozmowa rekrutacyjna. Wytacz inne programy, zeby szybkosé
potaczenia byta odpowiednia,

zadbaj o estetyke otoczenia za Toba, ktdre tez bedzie widoczne dla
rekrutera. Postaraj sig, aby przestrzen za Toba robita dobre wrazenie.
Batagan czy porozrzucane rzeczy moga hie najlepiej o Tobie swiadczyc.
Dobrze jest, wybrac¢ takie miejsce, gdzie za plecami bedzie pozostawac
pusta przestrzen — najlepiej jasna sciana. Jezeli nie ma takiej
mozliwosci, to zadbaj o taki kadr, w ktdrym nie bedzie zdjec, obrazkow,
napiséw na Scianie,

jesli z jakiegos powodu zapewnienie estetycznego otoczenia za Toba
jest utrudnione, rozwaz opcje rozmycia tta w obrazie z kamery.

Wiele komunikatorow oferuje takg mozliwosc,
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= ustaw krzesto tak, aby widoczna byta gérna potowa twojej sylwetki,

= przygotuj Twoje stanowisko do rozmowy w miejscu dobrze
oswietlonym, w ktérym bedzie Ci wygodnie. Zapewnij sobie
komfortowe miegjsce, wyeliminuj hatas i inne rozpraszacze — wytacz
radio, telewizor, zamknij okno i drzwi. Popros réwniez domownikdw,
aby nie przeszkadzali w czasie przeprowadzania rozmowy,

= jesli wystapig problemy techniczne juz na poczatku rozmowy —
komputer sie zawiesza, od razu powiadom o tym rozmaowce.
W razie gdyby facze sie zerwato, pomoze Ci to w ponownym
nawigzaniu kontaktu,

= zadbaj o profesjonalny wyglad — odpowiedni ubiér. Czasem moze sie
wydawacg, ze catosciowe spojrzenie na ubidr nie jest istotne i mozna
zatozy¢ np. spodnie dresowe do eleganckiej koszuli, bo przeciez
nie widac tego w kamerce. Jednakze moga sie zdarzy¢ sytuacje
nieprzewidziane, gdy trzeba bedzie wstac z krzesta i np. zastonic rolety,

= wydrukuj wczesniej i miej przed soba swoje CV i list motywacyjny,
wtedy tatwiej bedzie Ci opowiadac o swoim doswiadczeniu
zawodowym. Dzieki temu, poczujesz sie rowniez bezpieczniej,

= miej pod reka notes i dtugopis na wypadek, gdybys musiat cos
zanotowad,

= jesli pracodawcy zalezy na znajomosci jezyka obcego, to réwniez
W tracie videorozmowy moze przejs¢ na rozmowe w tym jezyku,

= okaz zaangazowanie i pozytywne nastawienie.

4.6 Asynchroniczna rozmowa rekrutacyjna

Coraz popularniejsza metoda wyboru kandydatdw, zwtaszcza przy dostepie
do nowoczesnych technologii, jest rekrutacja poprzez asynchroniczna
rozmowe kwalifikacyjna. W przeciwienstwie do standardowych rozmow
rekrutacyjnych, w takim wariancie kandydat ma mozliwos¢ odpowiedziec
na pytania w wygodnym dla niego czasie, a nagrane odpowiedzi

s3 przekazywane do oceny przez rekrutera.

Jak to dziata?

Rekruter tworzy liste pytan, ktére kandydat dostaje zazwyczaj poprzez
dedykowana platforme internetowa. Pytania moga obejmowac aspekty
zarowno zwigzane z doswiadczeniem zawodowym, umiejetnosciami,
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Jjak i sytuacyjnymi scenariuszami, ktére testuja reakcje kandydata na rézne
wyzwania zwigzane z przyszig praca. Kandydat rejestruje swoje odpowiedzi
wideo, czesto z limitem czasu na kazda odpowiedz i przesyta je do oceny.

Zalety

=  kandydat ma mozliwos¢ odpowiadac¢ na pytania w dowolnym czasie,
co eliminuje koniecznos¢ dostosowywania sie do grafiku rekrutera,

= jesli platformy umozliwiaja powtoérzenie odpowiedzi, kandydaci moga
nagrywac je kilkukrotnie, co pozwala im na lepsze przygotowanie,

= rekruterzy maja mozliwos¢ oceniania odpowiedzi kandydatéw
w dowolnym czasie, co przyspiesza proces selekcji.

Przy asynchronicznej rozmowie rekrutacyjnej stosuj odpowiednio
wskazowki dotyczace standardowej videorozmowy z rekruterem.
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5.1 Formy zatrudnienia

UMOWA O PRACE

Najbardziej podstawowag i powszechna pracownicza forma zatrudnienia

jest stosunek pracy, czyli umowa o prace. Opiera sie w gtéwnej mierze

na regulacjach prawnych ujetych w Kodeksie pracy. Jest to akt

normatywny, ktory reguluje prawa i obowigzki stron stosunku pracy,

czyli pracownika i pracodawcy. Zatrudnienie pracownika na podstawie

UMmowy O prace wigze sie przede wszystkim z pewnymi gwarancjami:

= wynagrodzeniem minimalnym,

= prawem do ptatnego urlopu,

=  wynagrodzeniem chorobowym w czasie choroby,

= uregulowanym czasem pracy,

= szczegotowo okreslonym sposobem zatrudniania i zwalniania
pracownikow.

Stosunek pracy oznacza, ze pracownik zobowigzuje sie do wykonywania
okreslonej pracy na rzecz pracodawcy, pod jego kierownictwem, w miejscu
i czasie przez niego wyznaczonym. Natomiast pracodawca zobowigzuje sie
do zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem.

Nawigzanie z pracownikiem stosunku pracy jest zdecydowanie najbardziej
korzystna dla niego forma zatrudnienia. Jak juz zostato wspomniane,
umowa o prace wymaga od pracodawcy zagwarantowania ptacy
minimalnej. Dodatkowo pracodawca ponosi rowniez koszt optacenia
czesciowych sktadek na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, rentowe,
wypadkowe) oraz na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych.

Kodeks pracy wyréznia rodzaje umoéw o prace podzielone ze wzgledu
na czas trwania:

= na okres probny,

= nNa czas okreslony,

= naczas nieokreslony.

UMOWY CYWILNOPRAWNE

Réwnie czesto stosowane sg niepracownicze formy zatrudnienia.
Regulowane one sg przez Kodeks cywilny i mozna zaliczy¢ do nich:
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= umowe o dzieto,

= umowe zlecenie,

= UMowe agencyjna,

= umowe o swiadczenie ustug.

Umowy cywilnoprawne cieszga sie duzym powodzeniem, poniewaz
charakteryzuja sie duza swoboda wykonawcy w wyborze sposobu
wykonania swiadczen, wykonawca jest niezalezny od zleceniodawcy.
Natomiast dla zleceniodawcy taka umowa wigze sie z nizszymi kosztami
oraz mozliwoscia szybkiego rozwigzania umowy.

Umowa zlecenie podpisywana jest pomiedzy zleceniodawca a zleceniobiorca.
Jej przedmiotem powinno by¢ wykonanie okreslonej czynnosci prawnej.
W przeciwienstwie do umowy o dzieto przedmiotem umowy nie jest
rezultat koncowy. Co wazne, umowa zlecenie nie musi by¢ wykonywana
za wynagrodzeniem, jesli jej strony tak w niej ustala.

Aktualnie wszystkie umowy zlecenia podlegajg osktadkowaniu

(sktadki emerytalne, rentowe, wypadkowe, zdrowotne i dobrowolne
chorobowe) do momentu przekroczenia miesiecznego przychodu

z wszystkich tytutéw do ubezpieczenia w wysokosci minimalnego
wynagrodzenia (pod warunkiem, ze zleceniodawca nie jest zwolniony

z optacania tych sktadek). Jesli chodzi o koszty zatrudnienia pracownika
na podstawie umowy cywilnoprawnej, to najwyzsze sg one z tytutu umowy
zlecenia.

Ponadto obecnie obowigzuja przepisy wskazujace, ze wynagrodzenie
zleceniobiorcy nie moze by¢ nizsze niz okreslona minimalna stawka
godzinowa.

Stronami umowy jest wykonawca i zamawiajacy. Umowa o dzieto jest
umowa rezultatu. Oznacza to, ze przedmiotem umowy jest wykonanie
konkretnego, okreslonego dzieta przez wykonawce, za wynagrodzeniem
wyptaconym przez zamawiajacego. Wynagrodzenie minimalne nie jest
okreslone przez przepisy.

Umowa o dzieto nie stanowi tytutu do ubezpieczen, co znaczy,

ze wykonawca nie podlega ubezpieczeniom spotecznym ani zdrowotnym.
Ptatnik sktadek lub osoba fizyczna zlecajagca dzieto informuje ZUS

0 zawarciu kazdej umowy o dzieto, jezeli umowa taka zawarta zostanie

z 0sobag, z ktdra nie pozostaje w stosunku pracy lub jezeli w ramach takiej
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umowy nie wykonuje pracy na rzecz pracodawcy, z ktérym pozostaje

w stosunku pracy, w terminie 7 dni od dnia zawarcia tej umowy.
Zaréwno umowe zlecenie, jak i umowe o dzieto nalezy udokumentowac
rachunkami, na podstawie ktdérych wyptacone jest wynagrodzenie.

W obu przypadkach podlega ono opodatkowaniu. Przy umowach
cywilnoprawnych mozna stosowac koszty uzyskania przychodu, ktére
w podstawowej stawce wynosza 20% lub 50% w przypadku, kiedy
zleceniobiorca/wykonawca korzystajg z praw autorskich.
Niepracownicze formy zatrudnienia regulowane Kodeksem cywilnym
to rdowniez umowa agencyjna oraz umowa o swiadczenie ustug.

Przez samozatrudnienie rozumiemy prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej przez osobe fizyczng na wiasny rachunek i odpowiedzialnos¢.
Polega ona na wspdtpracy miedzy wykonawca (przedsiebiorca)

a zlecajacym (pracodawca). Ich wzajemna wspodtprace regulujg umowy
cywilnoprawne. Przedsiebiorca prowadzacy jednoosobowa dziatalnosc
gospodarczg w porozumieniu ze zleceniodawca okresla wynagrodzenie

za wykonane swiadczenia, miejsce i czas ich realizacji. Jednak wykonawcy
nie chronig zadne prawa pracownicze, takie jak wynagrodzenie minimalne,
normy czasu pracy, urlop wypoczynkowy. Ponadto wszystkie obowigzki
zwigzane z prowadzeniem ksiegowosci i ZUS-em lezg po stronie
przedsiebiorcy.

Nalezy jednak pamietaé, ze pracownik moze réwniez wykonywacé prace/
$wiadczy¢ ustugi na podstawie:

= wolontariatu,

= kontraktu menedzerskiego,

= stazu i praktyki.

Pracownik mtodociany to osoba, ktéra ukonczyta 15 lat, a nie przekroczyta
18 lat.

Mozesz zatrudnic tylko mtodocianych, ktérzy:

= ukonczyli co najmniej osmioletnia szkote podstawowa,

= przedstawia Swiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego
rodzaju nie zagraza ich zdrowiu.
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Mtodociany nieposiadajgcy kwalifikacji zawodowych moze

by¢ zatrudniony tylko w celu przygotowania zawodowego. Osoba, ktéra
nie ukonczyta osmioletniej szkoty podstawowej i ktéra nie ma 15 lat, moze
by¢ zatrudniona na zasadach okreslonych dla mtodocianych wytacznie

w celu przygotowania zawodowego w formie przyuczenia do wykonywania
okreslonej pracy.

Na zatrudnienie takiej osoby musi zgodzic sie jej przedstawiciel ustawowy
lub opiekun prawny. Ponadto potrzebna jest pozytywna opinia poradni
psychologiczno-pedagogicznej. Wymagane jest réwniez uzyskanie
zezwolenia dyrektora osmioletniej szkoty podstawowej, w ktérej obwodzie
mieszka ta osoba, na spetnianie obowiazku szkolnego poza szkota.

Osoba, ktdéra ukonczyta osmioletnia szkote podstawowag, ale nie ma jeszcze
15 lat, moze by¢ zatrudniona na zasadach okreslonych dla mtodocianych
w celu przygotowania zawodowego w formie nauki zawodu.

Na zatrudnienie takiej osoby musi zgodzic sie jej przedstawiciel ustawowy
lub opiekun prawny. Ponadto potrzebna jest pozytywna opinia poradni
psychologiczno-pedagogicznej. Osoba, ktéra ukonczyta osmioletnia
szkota podstawowa, ale nie ma 15 lat, moze byc¢ zatrudniona na zasadach
okreslonych dla mtodocianych w roku kalendarzowym, w ktérym konczy
15 lat, na podstawie umow o nauke zawodu, przyuczenie do wykonywania
okreslonej pracy

i o wykonywanie prac lekkich. W takim przypadku nie jest wymagana
zadna zgoda, ani opinia. Osoba, ktéra ukonczyta 18 lat w trakcie nauki

w osmioletniej szkole podstawowej, moze by¢ zatrudniona na zasadach
okreslonych dla mtodocianych w roku kalendarzowym, w ktérym
ukonczyta te szkote.

Niezaleznie od zasad zatrudnienia pracownikéw mtodocianych przepisy
umozliwiaja w pewnych sytuacjach i po spetnieniu okreslonych warunkow
zlecenie wykonania pracy lub innych zajec¢ zarobkowych dziecku przed
ukonczeniem przez nie 16 roku zycia.

Dotyczy to dziatalnosci kulturalnej, artystycznej, sportowej lub reklamowej.
Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje pracownikow
mitodocianych.
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Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy przewiduje zaréwno
prace zdalna catkowita, jak i hybrydowa (czesciowo w domu, czesciowo
w firmie), stosownie do potrzeb konkretnego pracownika i pracodawcy.
Wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej moze zosta¢ uzgodnione
ZarOdwno przy zawieraniu umowy o prace, jak i w trakcie zatrudnienia.
Uzgodnienie w trakcie zatrudnienia moze by¢ dokonane z inicjatywy
pracodawcy albo na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej
lub elektronicznej.

Praca zdalna moze by¢ réwniez wykonywana na polecenie pracodawecy:

= w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy
po ich odwotaniu lub

= w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych
i higienicznych warunkdw pracy w dotychczasowym miejscu
pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity
WYyzszej

= jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia
oswiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada
warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ ww. polecenie wykonywania
pracy zdalnej, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem. W przypadku
zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej
wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwitocznie
pracodawce. W takim przypadku pracodawca niezwitocznie cofa polecenie
wykonywania pracy zdalnej.

W razie uzgodnienia pracy zdalnej w trakcie zatrudnienia zaréwno
pracownik, jak i pracodawca moze wystapic¢ z wigzacym whnioskiem

o powrdt do tradycyjnej formy pracy w zaktadzie pracy.

W takim przypadku strony ustalajg termin przywrdcenia poprzednich
warunkdw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania
whniosku. W razie braku porozumienia przywrdcenie poprzednich
warunkow wykonywania pracy nastepuje w dniu nastepujacym po uptywie
30 dni od dnia otrzymania wniosku.

Kto moze pracowac zdalnie?

Pracodawca zobowigzany jest uwzgledni¢ wniosek o prace zdalng, chyba,
ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika, ztozony przez:
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= pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym
mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet

W Cigzy i rodzin ,Za zyciem"” (Dz.U. z 2020 r. poz. 1329 oraz z 2022 r. poz.

2140),

= pracownika - rodzica:

*  dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci
albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu
niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji
zawodowe)j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz

* dziecka posiadajacego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajec rewalidacyjno-
wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2023 r. poz. 900),

= pracownice w cigzy,

= pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie
4. roku zycia,

= pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej
rodziny lub inng osoba pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie
domowym, posiadajgcymi orzeczenie o niepetnosprawnosci

albo o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje
pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie
7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.

Praca zdalna okazjonalna

Praca zdalna okazjonalna udzielana jest na wniosek pracownika
(niewiazacy, pracodawca moze odmoéwic¢ jego uwzglednienia) w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym. Z uwagi

Nna jej szczegdlny charakter nie sg stosowane do niej niektdre przepisy
dotyczace pracy zdalnej (np. obowigzek zapewnienia materiatdéw i narzedzi

pracy).

Podstawa prawna
- Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1061 z pdzn. zm.).
- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pézn. zm.).
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5.2 Wsparcie z urzedoéw pracy

@ Ziclona Linia (: 19524

Ogolnopolska ustuga stuzb zatrudnienia
(m.in. informacje o ofertach pracy, szkoleniach itp.)

@) Zielona Linia @ e e s e = == 19 24

PRACA | FIRMA PRACODAWCA  AKTUALNOSCI O NAS

Rejestracja w urzedzie pracy

Szkolenia z urzedu pracy
Dofinansowanie zatrudnienia

acji osobom poszkodowanym w wyniku powodzi o 2 urzedow pracy oraz osrodkow pomocy spotecznej. Opis for
Zasitek i inne Swiadczenia

Praca marzen :

% Pracy i Polityki Spotecznej

7 aplikacj ,Moja Praca’

Zrédto: zielonalinia.gov.pl/pl

POWIATOWE URZEDY PRACY
Rejestracja w PUP

Jezeli chcesz zarejestrowac sig, jako osoba bezrobotna lub poszukujaca
pracy zgtos sie do powiatowego urzedu pracy wiasciwego ze wzgledu

na miejsce zameldowania statego lub czasowego, a jezeli nie jestes
zameldowany - do powiatowego urzedu pracy, na ktérego obszarze
dziatania przebywasz.

W zaleznosci od Twojej aktualnej sytuacji na rynku pracy, wyksztatcenia,
doswiadczenia zawodowego, posiadanych uprawnien i umiejetnosci,
beda potrzebne Ci okreslone dokumenty: dowdd osobisty albo inny
dokument tozsamosci np. paszport, oswiadczenie dotyczace miejsca
zameldowania, Swiadectwa ukonczenia szkoty, dyplomy lub inne
dokumenty potwierdzajace kwalifikacje lub zaswiadczenia o ukonczeniu
szkolenia, Swiadectwa pracy i inne dokumenty niezbedne do ustalenia
przystugujacych uprawnien, dokumenty stwierdzajgce przeciwwskazania
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http://zielonalinia.gov.pl/pl

= m Praca.gov.pl

@ Zaloguyj sie &

} > Uslugielektroniczne
w= polski v

Ustugi elektroniczne

Strona gtéwna

Ustugi elektroniczne

Sprawy

Wizyty

Ustugi dla osoby fizycznej Ustugi dla organizacji

0
'[,5?1 Rejestracja/wyrejestrowanie osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy v
D Pomoc I : ’ ) ’ '

%‘(’9 Zgtoszenie oferty pracy, stazu i praktyk v

Pamigtaj, zawsze mozesz
skorzystaé z pomocy

do wykonywania okreslonych prac, jezeli takie posiadasz i ewentualnie
inne dodatkowe dokumenty dotyczace Twojej sytuacji.

Istnieje mozliwos¢ rejestracji droga elektroniczna na portalu:
praca.gov.pl

Uproszczony sposob rejestracji polega na wypetnieniu wniosku

o dokonanie rejestracji w postaci elektronicznej, przestaniu

go do wilasciwego powiatowego urzedu pracy oraz umaoéwieniu sie

na wizyte w urzedzie w celu dostarczenia wymaganych dokumentow
oraz osobistego potwierdzenia poprawnosci przekazanych danych.
Dla petnej rejestracji konieczne jest posiadanie Profilu Zaufanego

lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Rejestracja polega na wypetnieniu wniosku o dokonanie rejestracji

w postaci elektronicznej, zatgczeniu do wniosku skandw wszystkich
dokumentéw wymaganych do rejestracji, opatrzeniu wniosku

i zatacznikdw bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocya waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP oraz przestaniu wniosku
wraz z zatgcznikami do wiasciwego powiatowego urzedu pracy.
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FORMY WSPARCIA

Posrednictwo pracy

Najwazniejszymi dziataniami podejmowanymi w ramach ustugi

posrednictwa pracy jest pozyskiwanie od pracodawcdw ofert pracy,

ktdre nastepnie upowszechniane sg do publicznej wiadomosci

w siedzibach urzeddéw i w Centralnej Bazie Ofert Pracy.

Posrednictwo pracy jest Swiadczone wszystkim zainteresowanym

bezptatnie zgodnie z zasadami:

= dostepnosci ustugi dla poszukujacych pracy oraz dla pracodawcoéw,

= dobrowolnosci — oznaczajacej wolne od przymusu korzystanie z ustugi,

= réwnosci — oznaczajacej obowigzek udzielania wszystkim bezrobotnym
i poszukujgacym pracy pomocy w znalezieniu zatrudnienia lub inngj
pracy zarobkowej bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosg, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowsa,
pochodzenie etniczne, wyznanie lub orientacje seksualng,

= jawnosci - oznaczajacej, ze kazde wolne miejsce pracy zgtoszone
do urzedu pracy jest podawane do wiadomosci bezrobotnym
i poszukujgacym pracy.

Aplikacja mobilna ePraca

Ministerstwo Rodziny
i Polityki Spolecznej

[

PR N

ePraca aplikacja mobilna

Dzigki aplikacji ePraca zyskasz
dostep do setek wydarzen!

e targéw pracy

e gietd pracy

e szkolen

e grupowych porad zawodowych

23m2021
(=]

Zrédto:
www.gov.pl/web/rodzina/aplikacja-epraca--nowoczesne-narzedzie-dla-tych-ktorzy-szukaja-prac
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Kto moze skorzystac¢ z poradnictwa zawodowego?

Ustuga poradnictwa zawodowego jest dostepna zaréwno dla oséb
zarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy, jak i w wezszym zakresie
dla 0séb niezarejestrowanych oraz pracodawcéw i ich pracownikow.

Jakich korzysci dostarcza ustuga?

W ramach poradnictwa zawodowego mozesz uzyskac pomoc m.in.
w zakresie:

=  wyboru lub zmiany zawodu,

= zaplanowania kariery zawodowej,

= uzupetnienia kwalifikacji zawodowych,

= okreslenia swoich kompetencji i zainteresowan,

= zaplanowania rozwoju zawodowego.

Pamietaj! Poradnictwo zawodowe w powiatowych urzedach pracy oraz

w centrach informacji i planowania kariery zawodowej jest realizowane

dla wszystkich zainteresowanych bezptatnie zgodnie z nastepujgcymi

zasadami:

= dostepnosci,

= dobrowolnosci,

= réwnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosg, rase,
pochodzenie etniczne, narodowosé, orientacje seksualng, przekonania
polityczne i wyznanie religijne lub przynaleznos¢ zwigzkowsa,

= swobody wyboru zawodu i miejsca zatrudnienia,

= poufnoscii ochrony danych.

STAZE | BONY STAZOWE

Czym jest staz?

Staz to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych

do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w migjscu pracy

bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca. Korzystanie ze stazu
pozwala wiec zdoby¢ doswiadczenie zawodowe, stwarzajac tym samym
wieksze szanse na uzyskanie zatrudnienia.

Dla kogo s3 staze?
Na staz trwajacy do 6 miesiecy moze zostac skierowany kazdy bezrobotny.
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Bezrobotny, ktdry nie ukonczyt 30 roku zycia moze zostac skierowany
do odbycia stazu przez okres do 12 miesiecy.

Kto moze je organizowacé?

Staze moga byc¢ organizowane u pracodawcow, jednoosobowych
przedsiebiorcdw niezatrudniajgcych pracownikdéw oraz w organizacjach
pozarzadowych, w rolniczych spdtdzielniach produkcyjnych

lub u petnoletnich osdb fizycznych, zamieszkujacych i prowadzacych

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na witasny rachunek,
dziatalnos¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej,

w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacych
w ich posiadaniu gospodarstwach rolnych obejmujacych obszar uzytkdw
rolnych o powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe

lub prowadzacych dziat specjalny produkcji rolnej, o ktérym mowa

w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw.

Jak uzyskac staz?

O skierowanie na staz mozna ubiegac sie w powiatowym urzedzie pracy.
Mozna takze samodzielnie znalez¢ pracodawce, ktdry podejmie sie
organizacji miejsca stazu. Jednak to, czy staz zostanie zorganizowany

i czy zostanie wydane skierowanie na wolne miejsce odbywania stazu
zalezne jest od posiadania odpowiednich srodkdéw finansowych przez
urzad pracy. Jednoczesnie trzeba pamietad, ze odrzucenie oferty stazu
lub przerwanie jego odbywania (z wtasnej winy) skutkuje pozbawieniem
statusu osoby bezrobotne,;.

Jakie s uprawnienia stazysty?

W przypadku otrzymania skierowania na staz poza miejscem
zamieszkania, mozna ubiegac sie o zwrot kosztéw przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania stazu lub zwrot kosztow
Zakwaterowania w miegjscowosci, w ktdrej staz sie odbywa.

Dotyczy to catego okresu odbywania stazu.

Podczas odbywania stazu przystuguje stypendium w wysokosci 120%
kwoty zasitku dla bezrobotnych (o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1),
przy czym okres pobierania stypendium wlicza sie do okresu pracy
wymaganego do nabycia lub zachowania uprawnien pracowniczych
oraz okresdw sktadkowych. Uczestnik stazu otrzymuje od starosty
zaswiadczenie o odbyciu stazu, a od pracodawecy - opinie zawierajaca
informacje o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego

i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu.
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Udziat w stazu nie powoduje utraty statusu bezrobotnego. Podczas
odbywania stazu jego uczestnik ma prawo do 2 dni wolnych za kazde 30 dni
kalendarzowych odbywania stazu (na swdj wniosek), za ktdre przystuguje
stypendium. Nie ma natomiast prawa do urlopu bezptatnego
i okolicznosciowego.
Bezrobotny posiadajacy co najmniej jedno dziecko do 6 roku zycia
lub co najmniej jedno dziecko niepetnosprawne do 18 roku zycia,
skierowany na staz, moze ubiegac sie o refundacje kosztéw opieki
nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 lub opieki nad osobg zalezna w trakcie
odbywania stazu.
Koszty zostang zwrdcone pod warunkiem:
= wczesniejszego uzgodnienia,
= nieprzekroczenia miesiecznie kwoty minimalnego wynagrodzenia

Za prace oraz
= udokumentowania poniesionych kosztéw.

Czym jest bon stazowy?

Bon stazowy jest instrumentem aktywizacji bezrobotnych do 30. roku
ZycCia, stanowigcym gwarancje skierowania do odbycia stazu u pracodawcy
wskazanego przez bezrobotnego na okres 6 miesiecy, o ile pracodawca
zobowigze sie do zatrudnienia bezrobotnego po zakonczeniu stazu przez
okres 6 miesiecy. Przyznanie bonu stazowego nastepuje na podstawie
indywidualnego planu dziatania. Termin waznosci bonu stazowego okresla
starosta.

Czy stypendium przystuguje takze w czasie niezdolnosci do pracy?

Za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy bezrobotny zachowuje
prawo do stypendium. Niezdolnos¢ te nalezy udokumentowac
zaswiadczeniem lekarskim albo wydrukiem zaswiadczenia lekarskiego
(nie dotyczy to bezrobotnych odbywajgcych leczenie w zaktadzie
lecznictwa odwykowego). Bezrobotny ma obowigzek zawiadomic¢
powiatowy urzad pracy o niezdolnosci do pracy w terminie 2 dni od dnia
wystawienia zaswiadczenia i dostarczy¢ do powiatowego urzedu pracy

w terminie 7 dni.

Podstawa prawna
- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy —art. 53, art. 66l
- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdtowych

warunkoéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz.U. z 2009 r. poz. 1160)
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TROISTRONNE UMOWY SZKOLENIOWE

Tréjstronne umowy szkoleniowe to umowy zawierane na wniosek
pracodawcy przez staroste z pracodawcsy i instytucja szkoleniowa.
W umowach pracodawcy deklarujg zatrudnienie bezrobotnego
po odbytym szkoleniu.

Kto moze by¢ przeszkolony pod potrzeby pracodawcy?
Skierowanie na szkolenie w ramach umowy tréjstronnej moze dostacé
zarejestrowana w urzedzie pracy:
= 0soba bezrobotna,
= 0soba poszukujaca pracy:

*  bedaca w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku
stuzbowego, z winy pracodawcy,
pracujaca u pracodawcy w stanie upadtosci lub likwidacji,
otrzymujaca swiadczenia socjalne na urlopie gérniczym
lub gdérniczy zasitek socjalny,
uczestniczaca w indywidualnym programie integracji lub zajeciach
Centrum Integracji Spotecznej,
*  bedaca zotnierzem rezerwy,
pobierajaca rente szkoleniowa,
pobierajaca swiadczenie szkoleniowe wyptacane przez pracodawce,
bedaca domownikiem lub matzonkiem rolnika, szukajacym pracy
poza rolnictwem i podlegajaca ubezpieczeniu spotecznemu,
bedaca cudzoziemcem, m.in. obywatelem panstwa nalezacego
do Unii Europejskiej lub panstwa, ktére zawarto odpowiednie
umowy ze Wspdlnota Europejska; uchodzca; osoba posiadajaca
zezwolenie na pobyt staty, osiedlenie sie,
pracujaca w wieku 45 lat i powyzej.

W jaki sposéb osoba bezrobotna moze wzigé¢ udziat w szkoleniu
realizowanym na podstawie tréjstronnej umowy szkoleniowej?

Urzad pracy moze zaoferowac osobie bezrobotnej udziat w szkoleniu
realizowanym w ramach tréjstronnej umowy szkoleniowej.

Osoba bezrobotna moze sama znalez¢ pracodawce zainteresowanego
zatrudnieniem jej po odbytym szkoleniu, pracodawca ten moze w takiej
sytuacji podpisac tréjstronng umowe szkoleniowa.

Jakie s3 korzysci z podpisania tréjstronnej umowy szkoleniowe;j?
Osoba bezrobotna uczestniczac w szkoleniu realizowanym na podstawie
tréjstronnej umowy szkoleniowej zdobywa nowe kompetencje

i kwalifikacje przydatne przede wszystkim do podjecia pracy
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na konkretnych stanowiskach pracy. Po ukorczonym szkoleniu osoba
ta podejmuje prace u pracodawcy, ktéry podpisat trojstronng umowe
szkoleniowa.

Podstawa prawna:

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

—art. 40 ust. 2e-2g

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych

warunkow realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014 r. poz. 667)

PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE DOROSLYCH

Czym jest przygotowanie zawodowe dorostych?

Przygotowanie zawodowe dorostych ma na celu uzyskanie

przez uczestnikéw kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych.

Moze sie ono odbywac w jednej z dwdch form:

= praktycznej nauki zawodu dorostych umozliwiajacej przystapienie
do egzaminu zawodowego lub egzaminu czeladniczego albo

= przyuczenia do pracy dorostych, majacego na celu zdobycie
wybranych kwalifikacji zawodowych lub umiejetnosci, niezbednych
do wykonywania okreslonych zadan zawodowych.

Przygotowanie zawodowe dorostych pozwala na nabycie umiejetnosci
praktycznych i zdobycie wiedzy teoretycznej, niezbednych

do wykonywania zadan zawodowych.

Przygotowanie zawodowe dorostych realizowane jest u pracodawcow,
czesto we wspotpracy z instytucja szkoleniowa.

Czas zaje¢ w ramach przygotowania zawodowego dorostych nie moze
przekracza¢ 8 godzin zegarowych dziennie i 40 godzin zegarowych
tygodniowo.

Kto moze skorzystac?

O skierowanie na przygotowanie zawodowe dorostych moze zwrécic sie

do powiatowego urzedu pracy kazdy bezrobotny, a dodatkowo moga

to zrobi¢ takze osoby, ktoére:

= otrzymuja Swiadczenie socjalne przystugujace na urlopie gdérniczym
lub gorniczy zasitek socjalny, okreslone w odrebnych przepisach,

= uczestnicza w zajeciach w centrum integracji spotecznej
lub indywidualnym programie integracji, o ktdrym mowa w przepisach
O pomocy spotecznej,

= s zotnierzami rezerwy,
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= pobieraja rente szkoleniowa,
= pobierajg Swiadczenie szkoleniowe.

Otrzymanie skierowania na przygotowanie zawodowe zalezne
jest od posiadania odpowiednich $rodkéw finansowych przez powiatowy
urzad pracy.
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Praktyczna nauka zawodu

Trwa od 6 do 12 miesiecy
Program uwzglednia wymagania
okreslone w podstawie programowe;j
ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa
branzowego lub standardy wymagan
bedace podstawa przeprowadzania

egzaminu czeladniczego.

Przyuczenie do pracy dorostych

6 miesiecy

Program uwzglednia standardy
kwalifikacji zawodowych dostepne

w bazach danych prowadzonych
przez ministra wtasciwego do spraw
pracy lub wymagania w podstawie
programowej ksztatcenia w zawodzie

szkolnictwa branzowego.

Konczy sie egzaminem zawodowym
przeprowadzanym przez okregowa
komisje egzaminacyjng, lub
egzaminem czeladniczym
przeprowadzanym przez komisje
egzaminacyjne izb rzemieslniczych,
egzaminu mistrzowskiego oraz
egzaminu sprawdzajacego,
przeprowadzanych przez komisje

egzaminacyjne izb rzemiesiniczych.

Konczy sie egzaminem
sprawdzajacym przeprowadzanym
przez komisje egzaminacyjna

izby rzemiesiniczej, instytucje
szkoleniowa wpisang do rejestru
prowadzonego przez wojewodzki
urzad pracy lub inna instytucje
uprawniona do przeprowadzania

egzamindéw wskazang przez staroste.

Przyuczenie do pracy dorostych

moze konczy¢ sie egzaminem
zawodowym przeprowadzanym przez
okregowa komisje egzaminacyjng,
jezeli program przyuczenia do

pracy uwzglednia wymagania
okreslone w podstawie programowej
ksztatcenia w danym zawodzie

szkolnictwa branzowego.

Uczestnik praktycznej nauki zawodu
dorostych, ktéry zdat odpowiednio
egzamin zawodowy lub egzamin
czeladniczy, z wynikiem pozytywnym,
otrzymuje odpowiednio certyfikat

kwalifikacji zawodowej lub dyplom

zawodowy albo $wiadectwo czeladnicze.

Uczestnik przyuczenia do pracy
dorostych, ktéry zdat egzamin
sprawdzajacy - otrzymuje
zaswiadczenie potwierdzajace

nabyte umiejetnosci

Uczestnik ktory zdat egzamin
potwierdzajacy - otrzymuje

certyfikat kwalifikacji zawodowe;j.



Jakie sg uprawnienia uczestnika?

Podczas odbywania przygotowania zawodowego dorostych uczestnikowi
przystuguje stypendium w wysokosci 120% kwoty zasitku dla bezrobotnych
(o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1), przy czym okres pobierania
stypendium wlicza sie do okresu pracy wymaganego do nabycia

lub zachowania uprawnien pracowniczych oraz okreséw sktadkowych.
Podczas odbywania przygotowania zawodowego dorostych jego uczestnik
ma prawo do 2 dni wolnych za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania
stazu (na swdj wniosek), za ktdre przystuguje stypendium. Stypendium
nie przystuguje za okres nieusprawiedliwionych nieobecnosci.

Istnieje mozliwos¢ sfinansowania przez staroste kosztéw przejazdu

do miejsca odbywania przygotowania zawodowego. W przypadku, gdy
przygotowanie zawodowe dorostych odbywa sie w miejscowosci innej
niz miejsce zamieszkania, mozliwe jest takze sfinansowanie kosztéw
zakwaterowania.

Jesli uczestnik przygotowania zawodowego dorostych przerwie program
tego przygotowania lub nie przystapi do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie, egzaminu czeladniczego lub egzaminu
sprawdzajgcego, wowczas jest obowigzany do zwrotu kosztow tego
przygotowania. Wyjatek stanowi sytuacja, gdy powodem przerwania

lub nieprzystapienia do egzaminu jest podjecie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej. Bezrobotny posiadajacy

co najmniej jedno dziecko do 6 roku zycia lub co najmniej jedno dziecko
niepetnosprawne do 18 roku zycia, odbywajacy przygotowania zawodowe
dorostych, moze ubiegac sie o refundacje kosztéw opieki nad dzieckiem
lub dzie¢mi do lat 7 lub opieki nad osobag zalezna w trakcie odbywania
tego przygotowania.

Koszty zostang zwrdcone pod warunkiem:

= wczesniejszego uzgodnienia,

= nieprzekroczenia miesiecznie kwoty minimalnego wynagrodzenia
Za prace oraz

= po udokumentowaniu poniesionych kosztdw.

Jaka jest wysokos¢ stypendium?

Bezrobotnemu w okresie odbywania przygotowania zawodowego
dorostych przystuguje stypendium w wysokosci 120% kwoty zasitku
dla bezrobotnych. Stypendium przystuguje takze za dni wolne
(podobnie jak w programie stazy uczestnikowi przygotowania
zawodowego dorostych przystuguja dwa dni wolne za kazde 30 dni
kalendarzowych). Za okres, w ktorym wyptacane jest stypendium,
zasitek nie przystuguje.
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Czy stypendium przystuguje takze w czasie niezdolnosci do pracy?

Tak. Bezrobotny zachowuje prawo do stypendium za okres
udokumentowanej niezdolnosci do pracy. Niezdolnosc¢ te nalezy
udokumentowac zaswiadczeniem lekarskim, albo wydrukiem
zaswiadczenia lekarskiego (nie dotyczy to bezrobotnych odbywajacych
leczenie w zaktadzie lecznictwa odwykowego). Bezrobotny ma obowigzek
zawiadomic¢ powiatowy urzad pracy o niezdolnosci do pracy w terminie

2 dni od dnia wystawienia zaswiadczenia i dostarczy¢ do powiatowego
urzedu pracy w terminie 7 dni.

Podstawa prawna
- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy —art. 53a - h

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 kwietnia 2014 r. w sprawie przygotowa-

STYPENDIUM Z TYTULU PODIJECIA DALSZEJ NAUKI

Kto moze otrzymac stypendium z tytutu podjecia dalszej nauki?

Stypendium z tytutu podjecia dalszej nauki moze otrzymac osoba, ktora:

= jest zarejestrowana jako osoba bezrobotna w powiatowym urzedzie
pracy

= jest osoba bez kwalifikacji zawodowych i w okresie 12 miesiecy od dnia
zarejestrowania podjeta dalszg nauke:

*  w szkole ponadpodstawowej dla dorostych (bedacej szkota
publiczna lub niepubliczng o uprawnieniach szkoty publicznej), albo
w szkole wyzszej, gdzie studiuje w formie studidéw niestacjonarnych
(wieczorowe lub zaoczne).

*

Uwaga! Stypendium przystuguje pod warunkiem nieprzekroczenia
wysokosci dochodu na osobe w rodzinie, uprawniajacego do swiadczen
Z pomocy spoteczne;.

Jak dtugo mozna otrzymywacé stypendium z tytutu podjecia dalszej
nauki?

Stypendium mozna otrzymywac przez okres 12 miesiecy od dnia
rozpoczecia nauki.

Uwaga! Starosta moze podjac decyzje o kontynuacji wyptacania

stypendium do momentu ukonczenia nauki zgodnie z programem
nauczania.
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Wysokos¢ stypendium to 100% zasitku dla bezrobotnych.

Uwagal! Stypendium mozna kontynuowac jezeli podjeto sie prace, ale zasitek
w tym przypadku zostanie zmniejszony do 20 % zasitku dla bezrobotnych.
Co nalezy zrobi¢, zeby uzyskaé stypendium z tytutu dalszej nauki?

Osoba zainteresowana otrzymaniem stypendium, powinna ztozy¢ wniosek
w powiatowym urzedzie pracy, w ktérym jest zarejestrowana.

Uwaga! Zeby otrzymac stypendium nalezy dostarczy¢ do urzedu pracy
zaswiadczenie wystawione przez szkote lub sporzadzi¢ samodzielne
oswiadczenie o podjeciu lub kontynuowaniu nauki.

Podstawa prawna

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — art. 55

DOFINANSOWANIE STUDIOW PODYPLOMOWYCH

Czym jest dofinansowanie studiéw podyplomowych?

Dofinansowanie studiéw podyplomowych umozliwia pogtebienie wiedzy
i zdobycie nowych umiejetnosci, dzieki czemu osoba poszukujgca pracy
moze zwiekszy¢ swoje szanse na rynku pracy. Dofinansowanie skierowane
jest do osdb bezrobotnych zarejestrowanych w powiatowym urzedzie
pracy.

Urzad pracy moze sfinansowac¢ do 100% kosztéw studiow podyplomowych,
nie wiecej jednak niz 300% przecietnego wynagrodzenia. Za okres
uczestnictwa w zajeciach przewidzianych programem studiow osoba
bezrobotna otrzyma stypendium w wysokosci 20% zasitku

dla bezrobotnych.

Studia podyplomowe sa forma ksztatcenia, na ktdrg sg przyjmowani
kandydaci posiadajacy co najmniej kwalifikacje uzyskane na studiach
pierwszego stopnia, zakonczone uzyskaniem tytutu zawodowego
licencjata lub inzyniera potwierdzone odpowiednim dyplomem. Studia
podyplomowe prowadzone sg na uczelni, w instytucie naukowym
Polskiej Akademii Nauk, instytucie badawczym lub Centrum Medycznym
Ksztatcenia Podyplomowego. Studia podyplomowe trwaja nie krocej

niz dwa semestry i koncza sie uzyskaniem kwalifikacji podyplomowych.

Podstawa prawna
- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — art. 42a i art. 43
- Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
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FINANSOWANIE KOSZTOW EGZAMINOW | LICENCII

Czym jest i kto moze skorzysta¢ z finansowania kosztéw egzaminéw

i licencji?

Finansowanie kosztéw egzaminodw i licencji to pokrycie przez

powiatowy urzad pracy (staroste) z Funduszu Pracy kosztow egzamindw
umozliwiajacych uzyskanie swiadectw, dyplomow, zaswiadczen, okreslonych
uprawnien zawodowych lub tytutdw zawodowych oraz koszty uzyskania
licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu. Sfinansowanie
kosztow egzaminoéw lub uzyskania licencji z Funduszu Pracy nie moze
przekroczy¢ wysokosci przecietnego wynagrodzenia.

Podstawa prawna

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — art. 40 ust.
3a, art. 43 oraz art. 1 ust. 3 pkt 2

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegodtowych

warunkow realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014 r. poz. 667)

POZYCZKA SZKOLENIOWA

Czym jest pozyczka szkoleniowa i kto moze sie o nig ubiegaé?

Pozyczka szkoleniowa jest to nieoprocentowana pozyczka udzielona przez
powiatowy urzad pracy (staroste) z Funduszu Pracy na sfinansowanie kosztow
szkolenia osobie bezrobotnej i poszukujacej pracy, zwiekszajgca szanse na
podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej. Kwota udzielanej pozyczki nie moze przekroczy¢ 4-krotnosci
przecietnego wynagrodzenia obowigzujacego w dniu podpisania umowy.

Jak dtugo mozna sptacac¢ pozyczke szkoleniowa?
Okres sptaty pozyczki szkoleniowej nie moze przekroczy¢ 18 miesiecy
od ustalonego w umowie dnia zakonczenia szkolenia.

Co nalezy zrobi¢, zeby otrzyma¢é pozyczke szkoleniowa?

Bezrobotny/poszukujacy pracy, aby otrzymacé pozyczke szkoleniowa

powinien do wtasciwego powiatowego urzedu pracy ztozyc¢:

= whniosek o udzielenie pozyczki szkoleniowej wraz z uzasadnieniem,

= inne wymagane przez urzad pracy dokumenty, w tym: oswiadczenie,
ze szkolenie finansowane z pozyczki umozliwi podjecie lub utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej.
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Podstawa prawna
- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy —art. 42 i art. 43
- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych

warunkoéw realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014 r. poz. 667)

SZKOLENIA Z JEZYKA POLSKIEGO DLA CUDZOZIEMCOW

Starosta inicjuje, organizuje i finansuje z Funduszu Pracy szkolenia z jezyka
polskiego dla bezrobotnych oraz poszukujacych pracy cudzoziemcdow.

Jakie sg zasady wsparcia?

Osoba zakwalifikowany na szkolenie z jezyka polskiego dla cudzoziemcdow

otrzymuje skierowanie na szkolenie zawierajace:

=  nazwe powiatowego urzedu pracy wystawiajgcego skierowanie
oraz date wydania skierowania,

= nazwe i adres instytucji szkoleniowej,

= imie i nazwisko oraz numer PESEL cudzoziemca, a w przypadku
jego braku numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc¢ i adres
zamieszkania tego cudzoziemca,

= nazwe, termin i miejsce realizacji szkolenia,

= informacje o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem
w szkoleniu.

Cudzoziemcom odbywajacym szkolenie z jezyka polskiego na podstawie
art. 40b ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy stypendium nie przystuguje. Cudzoziemiec
moze wzig¢ udziat w jednym tego typu szkoleniu.

Podstawa prawna
- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy - art. 40b

Zrédto: psz.praca.gov.pl
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ZASILEK DLA OSOB BEZROBOTNYCH

Prawo do zasitku

Prawo do zasitku bedzie Ci przystugiwac od dnia zarejestrowania sie

we wihasciwym powiatowym urzedzie pracy, jezeli nie ma dla Ciebie
propozycji odpowiedniej pracy, propozycji stazu, przygotowania
zawodowego dorostych, szkolenia, prac interwencyjnych lub

roboét publicznych oraz jezeli w okresie 18 miesiecy bezposrednio
poprzedzajacych dzien zarejestrowania tacznie przez okres co najmniej 365

dani:
1.
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bytes zatrudniony i osiggates wynagrodzenie w kwocie co najmnigj
minimalnego wynagrodzenia za prace, od ktérego istnieje obowigzek
optacania sktadki na Fundusz Pracy; w okresie tym nie uwzglednia sie
okreséw urlopdéw bezptatnych trwajgcych tacznie dtuzej niz 30 dni,
wykonywates prace na podstawie umowy o prace nakfadcza

i osiggates z tego tytutu dochdéd w wysokosci co najmniej minimalnego
wynagrodzenia za prace,

Swiadczytes ustugi na podstawie umowy agencyjnej lub umowy
zlecenia albo innej umowy o $wiadczenie ustug, do ktérych zgodnie

Z przepisami Kodeksu cywilnego stosuje sie przepisy dotyczace
zlecenia, albo wspodtpracowates przy wykonywaniu tych umow,

przy czym podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne

i Fundusz Pracy stanowita kwota co najmniej minimalnego
wynagrodzenia za prace w przeliczeniu na okres petnego miesiaca,
optacates sktadki na ubezpieczenia spoteczne z tytutu prowadzenia
pozarolniczej dziatalnosci lub wspdtpracy, przy czym podstawe
wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy
stanowita kwota co najmniej minimalnego wynagrodzenia za prace,
wykonywates prace w rolniczej spoétdzielni produkcyjnej, spotdzielni
kotek rolniczych lub spoétdzielni ustug rolniczych, bedac cztonkiem

tej spotdzielni, przy czym podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i Fundusz Pracy stanowita kwota co najmniej minimalnego
wynagrodzenia za prace,

optacates sktadke na Fundusz Pracy w zwiazku z zatrudnieniem

lub wykonywaniem innej pracy zarobkowej za granica u pracodawcy
zagranicznego w panstwie nie nalezacym do Unii Europejskiej,
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, Konfederacji Szwajcarskiej,
w wysokosci 9,75% przecietnego wynagrodzenia za kazdy miesiac
zatrudnienia,



bytes zatrudniony za granica i przybytes do Rzeczypospolitej

Polskiej jako repatriant,

bytes zatrudniony, petnites stuzbe lub wykonywates inna prace
zarobkowa i osiggates wynagrodzenie lub dochéd, od ktérego istnieje
obowiazek optacania sktadki na Fundusz Pracy,

wykonywates prace w okresie tymczasowego aresztowania

lub odbywania kary pozbawienia wolnosci, przy czym podstawe
wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy
stanowita kwota co najmniej minimalnego wynagrodzenia za prace.
Jezeli zgtosisz sie do wiasciwego powiatowego urzedu pracy

celem rejestracji w okresie 30 dni od dnia zwolnienia z zaktadu
karnego lub aresztu sledczego, urzad ustalajac prawo do zasitku
wezmie pod uwage rowniez okresy wskazane powyzej przypadajace
w okresie 18 miesiecy przed ostatnim pozbawieniem wolnosci.

Do 365 dni uprawniajacych do zasitku zaliczane sg okresy:

zasadniczej stuzby wojskowej, przeszkolenia wojskowego, stuzby
przygotowawczej, stuzby kandydackiej, kontraktowej zawodowej
stuzby wojskowej, ¢wiczen wojskowych, okresowej stuzby wojskowej,
terytorialnej stuzby wojskowej petnionej rotacyjnie lub stuzby
wojskowej petnionej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny
oraz zasadniczej stuzby w obronie cywilnej i stuzby zastepczej, a takze
stuzby w charakterze funkcjonariusza, o ktdérym mowa w ustawie

z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy
Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin,

urlopu wychowawczego udzielonego na podstawie odrebnych
przepisoéw,

pobierania renty z tytutu niezdolnosci do pracy lub stuzby,

o ktérej mowa w pkt 1, renty szkoleniowej oraz przypadajace po ustaniu
zatrudnienia, wykonywania innej pracy zarobkowej albo zaprzestaniu
prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci okresy pobierania zasitku
chorobowego, macierzynskiego, zasitku w wysokosci zasitku
macierzynskiego lub swiadczenia rehabilitacyjnego, jezeli podstawe
wymiaru tych zasitkow i Swiadczenia, z uwzglednieniem kwoty sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, stanowita kwota wynoszgca co najmniej
minimalne wynagrodzenie za prace,

niewymienione powyzej okresy, za ktére byty optacane sktadki
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10.

na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy, jezeli podstawe wymiaru
sktadek stanowita kwota wynoszaca co najmniej minimalne
wynagrodzenie za prace,

za ktdre przyznano odszkodowanie z tytutu niezgodnego

Z przepisami rozwigzania przez pracodawce stosunku pracy

lub stosunku stuzbowego, oraz okres, za ktéry wyptacono pracownikowi
odszkodowanie z tytutu skrécenia okresu wypowiedzenia umowy

O prace,

Swiadczenia ustug na podstawie umowy uaktywniajacej, o ktérej mowa
w art. 50 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. 0 opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3 (Dz.U. 2023 r. poz. 204),

pobierania renty rodzinnej, w przypadku gdy nastapit zbieg prawa

do tej renty z prawem do renty z tytutu niezdolnosci do pracy

i wybrano pobieranie renty rodzinnej,

sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem przez osoby, podlegajace
obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym,

pobierania swiadczenia pielegnacyjnego lub specjalnego zasitku
opiekunczego na podstawie przepisdw o swiadczeniach rodzinnych,
lub zasitku dla opiekuna na podstawie przepisdw o ustaleniu i wyptacie
zasitkow dla opiekundw, jezeli utrata prawa do nich byta spowodowana
Smiercig osoby, nad ktdrg opieka byta sprawowana,

zatrudnienia w obnizonym wymiarze etatu i z obnizong wysokoscia
wynhagrodzenia ponizej minimalnego wynagrodzenia za prace

w przypadku oséb, ktérym na podstawie art. 15g ustawy z dnia 2 marca
2020 r. 0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordéb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. 2023 r. poz. 1327)
Zmniejszono wymiar czasu pracy skutkujacy obnizeniem wysokosci
wyhagrodzenia ponizej minimalnego wynagrodzenia za prace.

Ponadto zasitek bedzie Ci przystugiwat, jezeli zostates zwolniony

z zasadniczej stuzby wojskowej lub okresowej stuzby wojskowej, a okres

jej odbywania wynosit co najmniegj 240 dni i przypadt w okresie 18 miesiecy
poprzedzajacych dzien zarejestrowania sie

W powiatowym urzedzie pracy.

Pomimo nieoptacania skfadki na Fundusz Pracy zasitek dla oséb
bezrobotnych bedzie przystugiwat, gdy:

1.

pracodawcy oraz inne jednostki organizacyjne sg zwolnieni

z obowiazku optacania sktadek na Fundusz Pracy za zatrudnionych
pracownikdw powracajacych z urlopu macierzynskiego, urlopu na
warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego lub
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urlopu wychowawczego w okresie 36 miesiecy poczawszy

od pierwszego miesigca po powrocie z urlopu macierzynskiego, urlopu
na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego

lub urlopu wychowawczego,

pracodawcy oraz inne jednostki organizacyjne sg zwolnieni

z obowigzku optacania sktadek na Fundusz Pracy przez okres

12 miesiecy, poczawszy od pierwszego miesigca po zawarciu umowy

O prace, za osoby zatrudnione, ktére ukonczyty 50 rok zycia i w okresie
30 dni przed zatrudnieniem pozostawaty w ewidencji bezrobotnych
powiatowego urzedu pracy,

pracodawcy oraz inne jednostki organizacyjne sg zwolnieni

z obowigzku optacania sktadki na Fundusz Pracy za zatrudnione osoby,
ktore maja co najmniej 55 lat (kobiety) oraz 60 lat (mezczyzni),
pracodawcy oraz inne jednostki organizacyjne nie optacaja sktadek

na Fundusz Pracy przez okres 12 miesiecy, poczawszy od pierwszego
miesigca po zawarciu umowy o prace, za skierowanych zatrudnionych
bezrobotnych, ktérzy nie ukonczyli 30 roku zycia,

przedsiebiorcy Polskiego Zwigzku Gtuchych i Polskiego Zwigzku
Niewidomych oraz Zwigzku Ociemniatych Zotnierzy Rzeczypospolitej
Polskiej, Towarzystwo Opieki nad Ociemniatymi, Zaktad Opieki

dla Niewidomych w Laskach oraz zaktady aktywnosci zawodowej

nie optacaja sktadek na Fundusz Pracy za zatrudnionych pracownikow
0 znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci.
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Zasitek bedzie Ci przystugiwat, jezeli spetniasz warunki do jego
nabycia:
1. po okresie 90 dni, jezeli:

w okresie 6 miesiecy przed zarejestrowaniem w powiatowym

urzedzie pracy rozwigzates stosunek pracy lub stosunek

stuzbowy za wypowiedzeniem albo na mocy porozumienia stron.

Nie dotyczy to sytuacji, gdy:

*  porozumienie stron nastapito z powodu upadtosci, likwidacji
pracodawcy lub zmniejszenia zatrudnienia z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

*  rozwiagzanie stosunku pracy lub stosunku stuzbowego
za wypowiedzeniem lub na mocy porozumienia stron nastapito
z powodu zmiany miejsca zamieszkania,

*  rozwigzates umowe o prace w trybie art. 55 § 11 Kodeksu
pracy;

zarejestrowates sie w powiatowym urzedzie pracy jako osoba

bezrobotna w okresie, zgtoszonego do Centralnej Ewidencji

i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, zawieszenia wykonywania

dziatalnosci gospodarczej.

Okres ten skraca przystugujacy Tobie okres pobierania zasitku

dla bezrobotnych.

2. po okresie 180 dni, jezeli w okresie 6 miesiecy przed zarejestrowaniem
sie w powiatowym urzedzie pracy:

spowodowates rozwigzanie ze swej winy stosunku pracy

lub stosunku stuzbowego bez wypowiedzenia,

rozwigzates stosunek pracy zawarty na podstawie skierowania
przez urzad pracy do pracodawcy otrzymujacego w ramach tego
skierowania grant, Swiadczenie aktywizacyjne albo dofinansowanie
wynagrodzenia, przed uptywem okreséw okreslonych
odpowiednio w art. 60a ust. 4, art. 60b ust. 2 oraz art. 60d ust. 2.

Okres ten skraca przystugujacy Tobie okres pobierania zasitku

dla bezrobotnych.

3. po uptywie okresu, za ktéry otrzymates odszkodowanie za skroécenie
okresu wypowiedzenia umowy o prace; prawo do zasitku nabedziesz
po uptywie okresu, za ktéry otrzymates odszkodowanie.

Okres ten skraca przystugujacy Tobie okres pobierania zasitku

dla bezrobotnych.

4. po uptywie okresu, za ktdry otrzymates przewidziane w odrebnych
przepisach swiadczenie w postaci jednorazowego ekwiwalentu
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pienieznego za urlop goérniczy, jednorazowej odprawy socjalnej,
zasitkowej, pienieznej po zasitku socjalnym, jednorazowej odprawy
warunkowej lub odprawy pienieznej bezwarunkowej; prawo do zasitku
nabedziesz po uptywie okresu, za ktéry otrzymates ekwiwalent

lub odprawe.

Okeres ten skraca przystugujacy Tobie okres pobierania zasitku

dla bezrobotnych.

5. 120 dni w przypadku pierwszej odmowy, 180 dni w przypadku drugiegj
odmowy, 270 dni w przypadku trzeciej i kazdej kolejnej
odmowy, jezeli:

= odmowites bez uzasadnionej przyczyny przyjecia propozycji
odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, szkolenia,
stazu, przygotowania zawodowego dorostych, wykonywania prac
interwencyjnych, robdt publicznych, poddania sie badaniom lekarskim
lub psychologicznym, majacym na celu ustalenie zdolnosci do pracy
lub udziatu w innej formie pomocy okreslonej w ustawie;

= po skierowaniu nie podjates szkolenia, przygotowania zawodowego
dorostych, stazu, wykonywania prac spotecznie uzytecznych, lub innej
formy pomocy okreslonej w ustawie.

Okeres ten skraca przystugujacy Tobie okres pobierania zasitku

dla bezrobotnych.

6. po zakonczeniu praktyki absolwenckiej i otrzymywaniu z tego tytutu
miesiecznie swiadczenia pieniezne w wysokosci przekraczajacej
potowe minimalnego wynagrodzenia za prace;

Okres ten skraca przystugujacy Tobie okres pobierania zasitku

dla bezrobotnych.

Dodatkowo zasitek nie przystuguje za okresy, w ktérych bezrobotny
przebywa za granica lub pozostaje w innej sytuacji powodujace brak
gotowosci do podjecia pracy (do 10 dni). Okres ten skraca przystugujacy
Tobie okres pobierania zasitku dla bezrobotnych.
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Okres pobierania zasitku wynosi:

1.

2.

180 dni — jesli mieszkasz na obszarze powiatu, ktérego stopa

bezrobocia w dniu 30 czerwca roku poprzedzajgcego dzien nabycia

prawa do zasitku nie przekraczata 150% przecietnej stopy bezrobocia

w kraju;

365 dni - jesli:

=  mieszkasz na obszarze powiatu, ktérego stopa bezrobocia w dniu
30 czerwca roku poprzedzajgcego dzier nabycia prawa do zasitku
przekraczata 150% przecietnej stopy bezrobocia w kraju,
albo

= masz powyzej 50 roku zycia oraz posiadasz co najmniej 20-letni
okres uprawniajacy do zasitku,
albo

= masz ha utrzymaniu co najmniej jedno dziecko w wieku do 15 Iat,
a matzonek jest takze osoba bezrobotnga i utracit prawo do zasitku
z powodu uptywu okresu jego pobierania po dniu nabycia prawa
do zasitku przez Ciebie,
albo

= samotnie wychowujesz co najmniej jedno dziecko w wieku do 15 lat.

Okres pobierania zasitku ulega:

1.

skréceniu o okres zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych, roboét
publicznych oraz o okres odbywania stazu, szkolenia lub przygotowania
zawodowego dorostych przypadajacych na okres, w ktorym
przystugiwatby zasitek, oraz o okresy nieprzystugiwania zasitku,

o ktdérych mowa wyzej,

wydtuzeniu o czas, przez ktdry przystugiwatby kobiecie, zgodnie

z odrebnymi przepisami, zasitek macierzynski, w przypadku urodzenia
dziecka przez kobiete pobierajaca zasitek dla bezrobotnych w okresie,
lub w ciggu miesigca po jego zakonczeniu.

Okres pobierania zasitku nie ulega zmianie, jesli w okresie jego
pobierania

= zZmienisz miejsce zamieszkania,
= miejscowosé, w ktorej mieszkasz zostanie objeta dziataniem innego
powiatu.

Zasitek na okres skréocony tj. stanowiacy kontynuacje nabytego
prawa do zasitku bedzie przystugiwalt, jezeli:

1.

utracisz status osoby bezrobotnej na okres krétszy niz 365 dni
Z powodu:
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= podjecia zatrudnienia,

= podjecia innej pracy zarobkowej,

= podjecia pozarolniczej dziatalnosci,

= uzyskiwania przychodu w wysokosci przekraczajacej potowe
minimalnego wynagrodzenia za prace miesiecznie

2. oraz zarejestrujesz sie w powiatowym urzedzie pracy jako osoba

bezrobotna w okresie 14 dni od dnia:

= ustania zatrudnienia,

= zaprzestania wykonywania innej pracy zarobkowej,

= zaprzestania prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci,

= zaprzestania pobierania po ustaniu zatrudnienia zasitku
chorobowego, macierzynskiego lub zasitku w wysokosci zasitku
macierzynskiego,

= zaprzestania osiggania przychodu przekraczajgcego potowe
minimalnego wynagrodzenia za prace miesiecznie.

Zasitek na okres pomniejszony bedzie przystugiwat, jezeli utracisz status
osoby bezrobotnej na okres nie dtuzszy niz 365 dni, a w dniu kolejnej
rejestracji spetnisz warunki do uzyskania prawa do zasitku, uzyskasz prawo
do zasitku na okres pomniejszony o poprzedni okres pobierania zasitku.

Okreséw pobierania zasitku nie wlicza sie do:

1. okreséw wymaganych do nabycia prawa oraz ustalenia wysokosci
i okresu pobierania zasitku dla bezrobotnych,

2. okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy nabycie prawa do urlopu
wypoczynkowego,

3. stazu pracy okreslonego w odrebnych przepisach, wymaganego
do wykonywania niektérych zawodéw.

Wysokos¢ zasitku
Wysokos¢ zasitku zalezy od stazu pracy osoby bezrobotnej.

Jezeli przepracowates tacznie:

1. do 5 lat, przystuguje zasitek w wysokosci 80 % zasitku podstawowego,

2. pomiedzy 5 a 20 lat, przystuguje 100 % zasitku podstawowego,

3. co najmniej 20 lat, przystuguje zasitek w wysokosci 120 % zasitku
podstawowego.

Sposoby naliczania zasitkow

Zasitki urzad wyptaca w okresach miesiecznych z dotu. Zasitek za niepetny
miesigc ustala sig, dzielgc kwote przystugujacego zasitku przez 30 i mnozac
przez liczbe dni kalendarzowych przypadajacych w okresie, za ktéry

zasitek przystuguje.
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Za okres pobierania zasitku dla osob bezrobotnych urzad wystawia PIT 11.

Przedawnienie roszczen

Roszczenia do naleznych a niepobranych kwot zasitkéw ulegaja
przedawnieniu z uptywem 6 miesiecy od dnia postawienia

ich do dyspozycji.

Podstawa prawna

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
—art. 71, art. 72, art. 73, art. 75, art. 104a-105;

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegotowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywi-

zacyjnego (Dz.U. z 2009 r. poz. 1118 z pdzn. zm.)

DODATEK AKTYWIZACYINY

Dodatek aktywizacyjny to swiadczenie przystugujace osobie bezrobotnej
zarejestrowanej w powiatowym urzedzie pracy i majacej prawo do zasitku,
ktdra podjeta samodzielnie lub w wyniku skierowania przez ten urzad
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa.

Dodatek aktywizacyjny bedziesz mégt otrzymag, jezeli:

e jestes bezrobotnym z prawem do zasitku i z wiasnej inicjatywy
podejmiesz zatrudnienie lub inng prace zarobkowsa,

¢ W wyniku skierowania przez powiatowy urzad pracy podejmiesz
zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy i bedziesz
otrzymywac wynagrodzenie nizsze od minimalnego.

Bedziesz otrzymywat dodatek aktywizacyjny:

e przez potowe okresu, w jakim przystugiwatby Ci jeszcze zasitek,
w wysokosci do 50% zasitku dla bezrobotnych, jesli jestes bezrobotny,
masz prawo do zasitku i z wiasnej inicjatywy podjates zatrudnienie
lub inng prace zarobkowa,

e przez caty okres, w jakim przystugiwatby Ci jeszcze zasitek, w wysokosci
stanowiacej roznice miedzy minimalnym wynagrodzeniem za prace

a otrzymywanym wynagrodzeniem, nie wiekszej jednak niz 50% zasitku

dla bezrobotnych, jesli podjates zatrudnienie w wyniku skierowania
przez powiatowy urzad pracy.
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Co nalezy zrobi¢, zeby otrzymac dodatek aktywizacyjny?

Jezeli chciatbys ubiegac sie o dodatek aktywizacyjny, powinienes ztozy¢
whniosek w urzedzie pracy, w ktérym jestes zarejestrowany jako bezrobotny
wraz z dokumentem potwierdzajacym podjecie zatrudnienia lub innegj
pracy zarobkowej.

Dodatek aktywizacyjny nie bedzie Ci przystugiwalt, jezeli:

1. podejmiesz zatrudnienie w wyniku skierowania przez powiatowy urzad
pracy do wykonywania robdét publicznych, prac interwencyjnych
lub na stanowisko pracy, ktérego koszty wyposazenia lub doposazenia
zostaty zrefundowane ze $srodkdéw Funduszu Pracy,

2. podejmiesz zatrudnienie lub inng prace zarobkowa u pracodawcy,
u ktérego bytes zatrudniony lub dla ktérego wykonywates inng prace
zarobkowa bezposrednio przed zarejestrowaniem,

3. podejmiesz zatrudnienie lub inng prace zarobkowa za granica
Rzeczypospolitej Polskiej u pracodawcy zagranicznego,

4. przebywasz na urlopie bezptatnym.

Podstawa prawna

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — art. 48
- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegodtowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywi-

zacyjnego (Dz.U. z 2009 r. poz. 1118 z pdzZn. zm.)

SWIADCZENIA PRZYSLUGUJACE ROLNIKOM ZWALNIANYM
Z PRACY

Jesli:
1. podlegasz ubezpieczeniu spotecznemu rolnikdw,
2. jednoczesnie Twadj stosunek pracy zostat rozwigzany z przyczyn
dotyczacych zakfadu pracy,
3. oraz nie jestes uprawiony do zasitku dla bezrobotnych
przystuguje Ci:
= pokrycie sktadek na ubezpieczenia spoteczne rolnikdw w okresie
pierwszych czterech kwartatéw po rozwigzaniu stosunku pracy
lub stosunku stuzbowego,
= stypendium w okresie odbywania szkolenia,
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= odszkodowanie z tytutu ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw powstatych w zwigzku z odbywaniem szkolenia,
na zasadach przewidzianych dla bezrobotnych.

Swiadczenia beda Tobie przystugiwaé, jesli:

= w okresie 18 miesiecy poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku
pracowates i osiggates z tego tytutu co najmniej minimalne
wynagrodzenie za prace, od ktérego byty odprowadzane sktadki
na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy przez okres 365 dni
i zostates zwolniony z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy, oraz jesli

= podatek z gospodarstwa rolnego lub dziatu specjalnego
nie przekracza kwoty podatku rolnego z 5 ha przeliczeniowych
albo, w przeliczeniu na 1 cztonka gospodarstwa domowego
niemajacego statych pozarolniczych zrédet dochodu, nie przekracza
kwoty podatku rolnego z 1 ha przeliczeniowego.

Ponadto Prezydent miasta lub starosta moze réwniez:

1. sfinansowac koszty szkolenia w celu podjecia zatrudnienia
lub pozarolniczej dziatalnosci poza gospodarstwem rolnym,

2. przyznac¢ jednorazowo srodki na podjecie pozarolniczej dziatalnosci
lub na zakup ziemi, nie wytaczajac dziatalnosci wytworczej
lub ustugowej zwigzanej z rolnictwem.

Podstawa prawna

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — art. 62.
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Czym jest refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy?

Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

to pomoc finansowa udzielana przez powiatowy urzad pracy w zwigzku

Z wyposazeniem lub doposazeniem stanowiska pracy i zatrudnieniem

na tym stanowisku skierowanego bezrobotnego lub skierowanego
niepozostajgcego w zatrudnieniu lub niewykonujacego innej pracy
zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej przez okres 24 miesiecy.

Kto moze otrzymac refundacje?

Refundacje moze otrzymac:

= podmiot prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza, w tym ztobek lub klub
dzieciecy,

= niepubliczne przedszkole i niepubliczna szkota, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe
(Dz. U.z 2018 r. poz. 996, z pbdzn. zm.),

= 0soba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, zamieszkujaca lub majaca
siedzibe na terytorium RP, bedaca posiadaczem gospodarstwa rolnego
w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym
(Dz. U.z 2017 r. poz. 1892, z p6zn. zm.) lub prowadzaca dziat specjalny
produkcji rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991 r.
o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1509, z pdzn. zm.) lub w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1036,
Z p6zn. zm.), zatrudniajgca w okresie ostatnich szesciu miesiecy,
w kazdym miesigcu, co najmniej jednego pracownika w petnym
wymiarze czasu pracy.

W jakiej wysokosci srodki mozna otrzymac?

Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
moze byC przyznana w wysokosci nie wyzszej niz 6-krotnosc przecietnego
wynagrodzenia.

Co nalezy zrobi¢, aby otrzymac refundacje kosztéw wyposazenia

lub doposazenia stanowiska pracy?

Podmiot ubiegajacy sie o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego/skierowanego opiekuna
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sktada odpowiedni wniosek w powiatowym urzedzie pracy wasciwym

ze wzgledu na swoja siedzibe lub ze wzgledu na migjsce wykonywania pracy
przez skierowanego bezrobotnego / skierowanego opiekuna.

Whniosek o refundacje moze by¢ uwzgledniony, jezeli jest kompletny

i prawidtowo sporzadzony, a starosta dysponuje srodkami na jego
sfinansowanie. Szczegdtowe warunki, jakie musza spetni¢ ubiegajacy sie
o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
okresla rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji
kosztodw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

oraz przyznawania srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej

(Dz.U. poz.1380).

Refundacja jest dokonywana na podstawie umowy zawieranej ze starosta
(dziatajacym w jego imieniu dyrektorem powiatowego urzedu pracy).
Refundacja stanowi pomoc de minimis i jest udzielana zgodnie

z warunkami dopuszczalnosci tej pomocy.

Uwaga: Przed ztozeniem wniosku o refundacje, nalezy zapoznac sig
Z regulaminem ubiegania sie o te forme wsparcia, obowigzujacym
w wybranym urzedzie pracy.

Obowiazki wynikajace z umowy o refundacje kosztéw wyposazenia

lub doposazenia stanowiska pracy

Srodki sg przekazywane pracodawcy po:

= przedtozeniu rozliczenia zawierajacego zestawienie kwot
wydatkowanych od dnia zawarcia umowy na poszczegolne wydatki
dotyczace wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy ujete
we wniosku o refundacje,

= stwierdzeniu przez powiatowy urzad pracy utworzenia i wyposazenia
zgodnie z umowa stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego/
skierowanego opiekuna.

Do podstawowych obowigzkéw podmiotu, ktéry otrzymat refundacje

nalezy:

= zatrudnienie na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy
przez okres co najmniej 24 miesiecy skierowanego bezrobotnego
w petnym wymiarze czasu pracy lub skierowanego opiekuna
CO Najmniej w potowie wymiaru czasu pracy,

= utrzymanie przez okres co najmniej 24 miesiecy stanowisk pracy
utworzonych w zwigzku z przyznana refundacja.
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Szczegdlne (bardziej elastyczne) warunki przyznania i realizacji
refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
przystuguja:
= ztobkom lub klubom dzieciecym, tworzonym i prowadzonym
przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne
nieposiadajgce osobowosci prawnej, na wyposazenie lub doposazenie
stanowiska pracy zwigzanego bezposrednio ze sprawowaniem opieki
nad dzie¢mi niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zajec,
=  podmiotom prowadzacym dziatalnos¢ gospodarcza polegajaca
na Swiadczeniu ustug rehabilitacyjnych na wyposazenie
lub doposazenie stanowiska pracy zwigzanego bezposrednio
ze Swiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych
W miejscu zamieszkania, w tym ustug mobilnych.

Wprowadzone zmiany rozporzadzenia w sprawie dokonywania
z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy oraz przyznawania srodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej
= zniesienie warunku niezmniejszania wymiaru czasu pracy pracownikow
W Ciggu 6 miesiecy przed ztozeniem wniosku dla podmiotow
ubiegajacych sie o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla bezrobotnego, jezeli zmniejszenie wymiaru
Cczasu pracy nastapito w zwigzku z pandemig, na podstawie rozwigzan
szczegolnych przewidzianych przepisami ustawy z dnia 2 marca
2020 r. o szczegdblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID 19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.

Podstawa prawna

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — art. 46
- Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie
dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy oraz przyznawania srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej. (Dz. U. poz. 1380)

- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 18 stycznia 2021 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania srodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej. (Dz. U. poz. 131)

- Rozporzadzenie Komisji (UE) 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art.
107 i108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L,
2023/2831215.12.2023)

- Rozporzadzenie Komisji (UE) Nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 1108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rolnym (Dz. Urz. UE L 352/9)

Zrédto; psz.praca.gov.pl

95


http://psz.praca.gov.pl

PRACE INTERWENCYJNE

Co to s3 prace interwencyjne i jaki jest ich giéwny cel?

Prace interwencyjne maja na celu wsparcie bezrobotnych. Oznaczaja
one zatrudnienie bezrobotnego przez pracodawce z czesciowym
dofinansowaniem pracodawcy wynagrodzenia przez urzad pracy.

Kto moze zostaé skierowany do organizatora prac interwencyjnych?
Jezeli jestes osoba bezrobotng zarejestrowana w powiatowym urzedzie
pracy to mozesz zostac skierowany do podjecia zatrudnienia w ramach
prac interwencyjnych.

Jednoczesnie w przypadku gdy jestes osobg bezrobotng powyzej 50 roku
zycia, to mozesz korzystac z prac interwencyjnych w wydtuzonym okresie,
tj. przez 24 miesiace (48 miesiecy, gdy refundacja nastepuje za co drugi
miesiac).

Przyznanie wsparcia jest uzaleznione od indywidualnego planu dziatania
ustalonego z Twoim doradca klienta w urzedzie.

Jak dtugo moga trwacé prace interwencyjne?

Okres Twojego zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych moze

wynosi¢ od 6, 12, 18 miesiecy, a jesli jestes osobg bezrobotna:

= powyzej 50-roku zycia - od 6 miesiecy do 4 lat,

= dluznikiem alimentacyjnym - do 6 miesiecy. Woéwczas mozesz zostac
skierowany do pracy niezwigzanej z wyuczonym zawodem.

Dodatkowo po zakonczeniu prac interwencyjnych pracodawca

zobowigzany jest do utrzymania Cie w zatrudnieniu przez okres 3 miesiecy

(w przypadku, gdy prace trwaty do 6 miesiecy) lub 6 miesiecy

(w przypadku, gdy prace trwaty 12 miesiecy lub dtuzej).

Podstawa prawna

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

- art. 2 ust. 1 pkt 26, art. 51, art. 56, art. 59 i art. 59a - 59¢

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 czerwca 2014 r. w sprawie
organizowania prac interwencyjnych i robét publicznych oraz jednorazowej refundacji kosztéw

z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne (Dz.U. z 2014 r. poz. 864)
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ROBOTY PUBLICZNE

Co to sa roboty publiczne i jaki jest ich gtéwny cel?

Roboty publiczne oznaczajag zatrudnienie bezrobotnego w okresie

nie dtuzszym niz 12 miesiecy przy wykonywaniu prac finansowanych

lub dofinansowanych ze srodkéw samorzadu terytorialnego, budzetu
panstwa, funduszy celowych, organizacji pozarzadowych, spdtek wodnych
i ich zwigzkow.

Kto moze zostac¢ skierowany do wykonywania robét publicznych?
Jezeli jestes osobg bezrobotng zarejestrowana w powiatowym urzedzie
pracy to mozesz zostac skierowany do podjecia zatrudnienia

w ramach robdt publicznych. Przyznanie wsparcia jest uzaleznione

od indywidualnego planu dziatania ustalonego z Twoim doradca klienta
W urzedzie.

Jednoczesnie, jezeli jestes dtuznikiem alimentacyjnym, to masz
pierwszenstwo w zatrudnieniu w ramach robot publicznych.

Jak dtugo moga trwac roboty publiczne?
Okres Twojego zatrudnienia w ramach robdét publicznych moze wynosic
do 6 lub do 12 miesiecy.

Podstawa prawna

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

—art. 2 ust 1 pkt 32 oraz art. 57

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 czerwca 2014 r. w sprawie orga-
nizowania prac interwencyjnych i robét publicznych oraz jednorazowej refundacji kosztow

z tytutu optaconych skfadek na ubezpieczenia spoteczne (Dz.U. z 2014 r. poz. 864)

PRACE SPOLECZNIE UZYTECZNE

Prace spotecznie uzyteczne to forma wsparcia skierowana do oséb
bezrobotnych bez prawa do zasitku jednoczesnie korzystajacych

ze swiadczen pomocy spotecznej albo uczestniczacych w kontrakcie
socjalnym, indywidualnym programie usamodzielnienia, lokalnym
programie pomocy spotecznej lub w indywidualnym programie
zatrudnienia socjalnego. Prace te odbywaja sie bez nawigzania stosunku
pracy ani umowy o prace. Organizowane sg one przez gmine

w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej, organizacjach

lub instytucjach statutowo zajmujacych sie pomoca charytatywna

lub dziatalnoscig na rzecz spotecznosci lokalnej. Wykonywanie prac
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spotecznie uzytecznych odbywa sie na podstawie porozumienia zawartego
miedzy starostg a gming, na rzecz ktorej prace spotecznie uzyteczne beda
wykonywane. Starosta refunduje gminie ze srodkéw Funduszu Pracy

do 60% minimalnej kwoty $wiadczenia przystugujacego bezrobotnemu.
Swiadczenie to moze by¢ w catosci finansowane z budzetu gminy.

Osoby uprawnione do skierowania do wykonywania prac spotecznie

uzytecznych

Jesli jestes:

= 0s0bg bezrobotng bez prawa do zasitku,

= ajednoczesnie korzystasz ze swiadczen pomocy spotecznej
albo uczestniczysz w wyniku skierowania przez powiatowy urzad pracy
w kontrakcie socjalnym, indywidualnym programie usamodzielnienia,
lokalnym programie pomocy spotecznej lub w indywidualnym
programie zatrudnienia socjalnego to mozesz zostac skierowany
do wykonywania prac spotecznie uzytecznych.

Okres trwania prac spotecznie uzytecznych
Prace te moga by¢ wykonywane w wymiarze do 10 godzin tygodniowo.

Podstawa prawna
- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — art. 73a
- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie

organizowania prac spotecznie uzytecznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2447)

ZWROT KOSZTOW PRZEJAZDU | ZAKWATEROWANIA

Osoby uprawnione do zwrotu kosztéw przejazdu

Ze zwrotu kosztow przejazdu bedziesz mogt skorzystag, jezeli:

1. na podstawie skierowania urzedu podejmiesz zatrudnienie lub inna
prace zarobkowa, przygotowanie zawodowe dorostych, staz badz
zostaniesz skierowany na zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego,

2. uzyskasz wynagrodzenie lub inny przychdéd w wysokosci
nieprzekraczajgcej 200% minimalnego wynagrodzenia za prace.

Osoby uprawnione do zwrotu kosztéw zakwaterowania

Bedziesz moégt otrzymac zwrot kosztéw zakwaterowania ze srodkow

Funduszu Pracy, jezeli:

1. na podstawie skierowania powiatowego urzedu pracy podejmiesz
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie
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zawodowe dorostych poza miejscem zamieszkania,

2. W miejscowosci, do ktérej czas przejazdu i powrotu do miejsca statego
zamieszkania srodkami transportu zbiorowego wynosi tacznie ponad
trzy godziny dziennie,

3. zamieszkasz w hotelu lub wynajetym mieszkaniu w miejscowosci
lub poblizu miejscowosci, w ktérej bedziesz zatrudniony lub bedziesz
wykonywac inna prace zarobkowa, odbywac staz lub przygotowanie
zawodowe dorostych,

4. uzyskasz wynagrodzenie lub inny przychdd w wysokosci
nieprzekraczajacej 200% minimalnego wynagrodzenia za prace
obowigzujgacego w miesigcu, za ktory jest dokonywany zwrot kosztow
zakwaterowania.

Okres przystugiwania zwrotu kosztéw przejazdu oraz zwrotu

kosztéw zakwaterowania

Zwrot kosztéw przejazdu/zwrot kosztéw zakwaterowania mozesz
otrzymywac maksymalnie przez 12 miesiecy lub przez okres odbywania
stazu, przygotowania zawodowego dorostych, zajec¢ z zakresu poradnictwa
zawodowego.

Podstawa prawna

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy —art. 45

REFUNDACJA KOSZTOW OPIEKI NAD DZIECKIEM DO LAT 7
LUB OSOBA ZALEZNA

Zwrot kosztdéw opieki nad dzieckiem to mozliwosé zrefundowania
— po wczesniejszym udokumentowaniu — czesci kosztodw poniesionych
w zwigzku z opieka nad:
1. dzieckiem lub dzie¢mi do lat szesciu (a w przypadku gdy
jest to dziecko niepetnosprawne do lat siedmiu) albo
2. osoba zalezng, czyli taka, ktéra ze wzgledu na stan zdrowia
lub wiek wymaga statej opieki i jest potagczona wiezami rodzinnymi,
powinowactwem lub zamieszkuje we wspolnym gospodarstwie
domowym z osobg bezrobotna.

Osoby uprawione do ubiegania sie o zwrot kosztéw opieki

O refundacje mozesz ubiegac sig, jesli spetnisz ponizsze warunki:
1. jestes$ osobg bezrobotng i wychowujesz co najmniej jedno dziecko
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do lat szesciu (a w przypadku gdy jest to dziecko niepetnosprawne
do lat siedmiu) albo opiekujesz sie osoba zalezng,

2. podejmiesz zatrudnienie albo inng prace zarobkowsa,

3. zostaniesz skierowany na staz, przygotowanie zawodowe dorostych
lub szkolenie,

4. Twoje miesieczne przychody nie przekrocza minimalnego
wynagrodzenia.

Okres przystugiwania zwrotu kosztéw opieki

1. jesli podejmiesz zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, zwrot kosztow
bedziesz mogt otrzymywac przez okres do 6 miesiecy,

2. jesli zostaniesz skierowany na staz, przygotowanie zawodowe dorostych
lub szkolenie, zwrot kosztow opieki nad dzieckiem bedziesz mogt
otrzymywac przez caty okres ich trwania.

Formalnosci zwigzane z uzyskaniem zwrotu kosztéw opieki

Jesli chciatbys ubiegac sie o refundacje kosztow opieki nad dzieckiem,
powinienes ztozy¢ we wiasciwym powiatowym urzedzie pracy wniosek
wraz z zatgcznikami, ktére potwierdza, jakie koszty poniostes

(np. faktura z przedszkola).

Podstawa prawna

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — art. 61

BON ZATRUDNIENIOWY

Co to jest bon zatrudnieniowy dla bezrobotnego do 30 roku zycia?

Bon zatrudnieniowy stanowi gwarancje zrefundowania pracodawcy czesci
kosztow wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku
Z zatrudnieniem bezrobotnego posiadacza bonu.

Jakie sg warunki przyznania bezrobotnemu bonu zatrudnieniowego?
Jezeli jestes osobg bezrobotna zarejestrowana w wieku do 30 roku zycia
oraz znalaztes$ pracodawce chetnego zatrudni¢ Cie na okres 18 miesiecy,
to mozesz ztozy¢ w urzedzie pracy wniosek o bon zatrudnieniowy.

Jednoczesnie przyznanie wsparcia jest uzaleznione od indywidualnego
planu dziatania ustalonego z Twoim doradca w urzedzie pracy.

Podstawa prawna

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy - art. 66m
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BON NA ZASIEDLENIE

Co to jest bon na zasiedlenie dla bezrobotnego do 30 roku zycia?

Jesli jestes osoba bezrobotng do 30 roku zycia, to mozesz ubiegac sie

o0 bon na zasiedlenie, ktéry stanowi gwarancje przyznania srodkow
finansowych na pokrycie kosztow zamieszkania w zwigzku z podjeciem
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej poza
miejscem dotychczasowego zamieszkania.

Jakie sg warunki przyznania bezrobotnemu bonu na zasiedlenie?
Starosta moze przyznac Ci bon na zasiedlenie w zwigzku z podjeciem,
poza miejscem dotychczasowego zamieszkania, zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, jezeli:
= zaich wykonywanie bedziesz osiggat wynagrodzenie lub przychéd
w wysokosci co najmniej minimalnego wynagrodzenia za prace brutto
miesiecznie oraz z tego tytutu podlegat ubezpieczeniom spotecznym,
= odlegtos¢ od miejsca dotychczasowego zamieszkania do miejscowosci,
w ktoérej zamieszkasz w zwigzku z podjeciem zatrudnienia, innegj
pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej wynosi co najmniej
80 km lub czas dojazdu do tej miejscowosci i powrotu do miejsca
dotychczasowego zamieszkania przekracza tgcznie co najmniegj
3 godziny dziennie,
= bedziesz pozostawat w zatrudnieniu, innej pracy zarobkowej
lub prowadzit dziatalnos¢ przez okres co najmniej 6 miesiecy.

Bon na zasiedlenie zostanie przyznany w wysokosci okreslonej
w umowie, nie wyzszej jednak niz 200% przecietnego wynagrodzenia.
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Jakie sg obowiazki wynikajace z otrzymanego bonu?

Jesli otrzymasz bon na zasiedlenie, zobowigzany zostaniesz:

= do 30 dni od dnia otrzymania bonu dostarczy¢ do powiatowego urzedu
pracy dokument potwierdzajacy podjecie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej i oswiadczenie o spetnieniu
warunku dotyczacego odlegtosci od miejsca dotychczasowego
Zamieszkania do miejscowosci, w ktérej bezrobotny zamieszka
W zwigzku z podjeciem zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub dziatalnosci gospodarczej,

= do 7 dni, odpowiednio od dnia utraty zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub zaprzestania wykonywania dziatalnosci gospodarczej
i od dnia podjecia nowego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub dziatalnosci gospodarczej, przedstawi¢ powiatowemu urzedowi
pracy oswiadczenie o utracie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub zaprzestaniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej i podjeciu
nowego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej oraz oswiadczenie o spetnieniu warunku dotyczacego
odlegtosci od miejsca dotychczasowego zamieszkania
do miejscowosci, w ktérej bezrobotny zamieszka w zwigzku
z podjeciem zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej,

= do 8 miesiecy od dnia otrzymania bonu udokumentowac
pozostawanie w zatrudnieniu, posiadanie innej pracy zarobkowej
lub prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez okres 6 miesiecy.

W przypadku niewywigzania sie z powyzszych obowigzkdw bedziesz
zobowigzany do okreslonego w przepisach prawa zwrotu kwoty bonu
w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania starosty.

Podstawa prawna
- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

- art. 6on.

Podstawa prawna

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegdtowych warunkdw realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz.U.z 2014 r. poz. 667)

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 czerwca 2014 r. w sprawie
organizowania prac interwencyjnych i robét publicznych oraz jednorazowej refundacji
kosztow

z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne (Dz.U. z 2014 r. poz. 864)
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- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegotowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego (Dz.U. z 2009 r. poz. 1118 z pdzn. zm.)

- Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r.

w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy oraz przyznawania srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej

(Dz. U. poz.1380)

- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 18 stycznia 2021 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania srodkdéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej (Dz. U. poz. 131)

- Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art.
107 i108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis

(Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 1)

- Rozporzadzenie Komisji (UE) Nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 1108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rolnym (Dz. Urz. UE L 352/9)

Zrédto: psz.praca.gov.pl

OSOBY Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI

Kim jest osoba niepetnosprawna?

Osoba niepetnosprawna — to osoba, ktérej stan fizyczny, psychiczny

lub umystowy trwale lub okresowo utrudnia, ogranicza badz uniemozliwia
wypetnianie rél spotecznych, a w szczegdlnosci zdolnosci do wykonywania
pracy zawodowej, jezeli uzyskata odpowiednie orzeczenie.

Jak otrzymac¢ stopienh niepetnosprawnosci?

Orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci zostaje przyznane przez
odpowiednie instytucje orzekajgce na wniosek osoby zainteresowanej.
S3 nimi powiatowe zespoty do spraw orzekania o niepetnosprawnosci
oraz wojewddzkie zespoty do spraw orzekania o niepetnosprawnosci
(jako druga instancja o charakterze odwotawczym).
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Wyodrebnione sa trzy stopnie niepetnosprawnosci:

= znhaczny stopien niepetnosprawnosci rownoznaczny z pierwsza grupa
inwalidzka,

= umiarkowany stopien niepetnosprawnosci rownoznaczny z druga
grupa inwalidzka,

= |ekki stopien niepetnosprawnosci rownoznaczny z trzecia grupa
inwalidzka.

Jakiej pomocy moze oczekiwaé osoba niepetnosprawna zarejestrowana

w urzedzie pracy?

Osoba niepetnosprawna moze byc¢ zarejestrowana w powiatowym urzedzie

pracy jako:

= bezrobotny - to osoba, ktdra posiada ustalona niepetnosprawnosc,
jednak nie jest uprawniona m.in. do renty z tytutu niezdolnosci
do pracy, renty socjalnej, zasitku statego,

= poszukujacy pracy — to osoba, ktéra oprdcz ustalonej
niepetnosprawnosci jest uprawniona m.in. do renty z tytutu
niezdolnosci do pracy, renty socjalnej, zasitku statego.

Osoba z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci, ktdra jest zdolna
do podjecia zatrudnienia w co najmniegj potowie wymiaru czasu pracy,
posiadajaca status bezrobotnego moze skorzystac ze wszystkich ustug
urzedu pracy i instrumentow przewidzianych dla osoby bezrobotne;.

Ponadto, osoba niepetnosprawna zarejestrowana w powiatowym urzedzie
pracy jako poszukujaca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu moze réwniez
korzystac na zasadach takich jak bezrobotni z nastepujgcych ustug lub
instrumentéw okreslonych w ustawie o promocji:
= szkolen,
= stazu,
= pracinterwencyjnych,
= przygotowania zawodowego dorostych,
= badan lekarskich lub psychologicznych, o ktérych mowa
w art. 2 ust. 3 ustawy o promocji,
= zwrotu kosztéw, o ktorych mowa w art. 45 ust. 1, 2 i 4 ustawy
O promocji,
= finansowania kosztéw, o ktérych mowa w art. 45 ust. 3 ustawy
O promocji,
= studiéw podyplomowych,
= szkolen na podstawie tréjstronnych umaoéw szkoleniowych
Zawieranych pomiedzy starostg, pracodawca i instytucja szkoleniowa,
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= bonu na zasiedlenie,
= bonu szkoleniowego,
= bonu stazowego.

Dla oséb niepetnosprawnych posiadajacych status poszukujacej pracy,

a niepozostajacych w zatrudnieniu, przewidziane sa ustugi urzedu pracy
i instrumenty finansowane ze srodkéw PFRON.

Instrumenty te sg adresowane bezposrednio do oséb niepetnosprawnych,
jak tez do ich pracodawcoéw.

Uprawnienia pracodawcy zatrudniajgcego osobe z orzeczonym

stopniem niepetnosprawnosci:

= miesieczne dofinansowanie do wynagrodzenia pracownika,

= zwrot kosztéw przystosowania stanowiska pracy,

= zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy,

= zwrot kosztdéw szkolenia pracownika,

= zwrot kosztéw zatrudnienia pracownika pomagajacego pracownikowi
niepetnosprawnemu w pracy,

= zwolnienie z wptat na PFRON,

» refundacja czesci wynagrodzenia lub sktadek na ubezpieczenia
spoteczne.

Uprawnienia osoby z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci zdolnej

do pracy, posiadajace status bezrobotnego lub poszukujacego pracy:

= pomoc w znalezieniu zatrudnienia (posrednictwo pracy),

=  mozliwos¢ nabycia, uzupetnienia, podniesienia kwalifikacji
zawodowych oraz zdobycia doswiadczenia zawodowego
(szkolenia, studia podyplomowe, staz),

=  pomoc W wyborze odpowiedniego miejsca pracy przy uwzglednieniu
predyspozycji zawodowych i mozliwosci zdrowotnych oraz wymagan
w danym srodowisku pracy (doradcy zawodowego).

Osoby niepetnosprawne podejmujace i prowadzace dziatalnosé

gospodarcza lub rolnicza:

= wsparcie finansowe na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej
albo wniesienie wktadu do spdtdzielni socjalnej,

= dofinansowanie do oprocentowania kredytu bankowego,

» refundacja sktadek ZUS.

Rodzaj przyznanego wsparcia zalezny bedzie od sprofilowanej pomocy
podczas wizyty u doradcy klienta w powiatowym urzedzie pracy.
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Jakie przywileje w pracy posiada osoba niepetnosprawna?
Podstawowym aktem normatywnym regulujacym prawa i obowigzki
pracodawcow zatrudniajacych osoby niepetnosprawne, w tym rowniez
uprawnienia niepetnosprawnego pracownika, jest ustawa z dnia

27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511, z pézn.
zm.).W stosunkach pracy, tak jak wszystkich innych pracownikdw, zasady
reguluja przepisy prawa pracy, przede wszystkim Kodeks Pracy.

Lekki stopien niepetnosprawnosci

= czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo,

= 0soba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w godzinach
nocnych i w godzinach nadliczbowych,

= 0Soba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy
w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek,
czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

Umiarkowany i znaczny stopien niepetnosprawnosci

= czas pracy nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo,

= 0soba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w godzinach
nocnych i w godzinach nadliczbowych,

= 0Soba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek, czas przerwy wynosi
15 minut i jest wliczany do czasu pracy,

= 0sobie niepetnosprawnej przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy
w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym,

= 0soba niepetnosprawna ma prawo do czasu wolnego od pracy
Z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze do 21 dni
roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym
lub w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegdw leczniczych
lub usprawniajacych, jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza
godzinami pracy.

Wymienionych wyzej ograniczen czasu pracy wszystkich oséb

niepetnosprawnych nie stosuje sie:

= do osbéb zatrudnionych przy pilnowaniu oraz

= gdy, na wniosek osoby zatrudnionej lekarz prowadzacy badania
profilaktyczne pracownikdéw lub, w razie braku, lekarz sprawujacy
opieke nad ta osoba wyrazi na to zgode.
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Jak osoba niepetnosprawna moze skorzysta¢ z pomocy w poszukiwaniu

pracy?

Osoby z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci moga poszukiwac

zatrudnienia zaréwno na otwartym rynku pracy, jak i w zaktadach pracy

chronionej, w zaleznosci od wskazan zawartych w orzeczeniu o stopniu

niepetnosprawnosci. Zaliczenie do znacznego albo umiarkowanego

stopnia niepetnosprawnosci, nie wyklucza mozliwosci zatrudnienia

tej osoby u pracodawcy, ktéry nie posiada statusu zaktadu pracy

chronionej, w przypadku:

1. przystosowania przez pracodawce stanowiska pracy do potrzeb osoby
niepetnosprawnej,

2. zatrudnienia w formie pracy zdalnej.

Do urzeddw pracy moga by¢ zgtaszane zaréwno oferty z otwartego rynku
pracy jak i zaktadéw pracy chronionej. Osoba niepetnosprawna w celu
uzyskania informacji o ofertach pracy moze zgtosic sie do urzedu pracy
bezposrednio lub skontaktowac sie telefonicznie. Wszystkie oferty pracy
dla oséb zarejestrowanych w urzedzie pracy dostepne sg rowniez

na stronie internetowe;.

Oferty pracy zaréwno dla oséb niepetnosprawnych jak i petnosprawnych
mozna znalez¢ na wszystkich dostepnych stronach internetowych dla oséb
poszukujgcych pracy.

Szczegdtowe informacje dotyczace przywilejéw niepetnosprawnych
pracownikéw oraz korzysci wynikajacych z zatrudniania oséb
niepetnosprawnych znajduja sie na stronach:

www.niepelnosprawni.gov.pl
www.pfron.org.pl

www.niepelnosprawni.pl
www.niewidzialni.eu

WWwW.popon.pl

Zrédto:
sz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/dla-niepelnosprawnych
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Sobota

podsumowuje
tydzien poszukiwan



6.1 Tygodniowy bilans poszukiwan

Przyszedt czas na podsumowanie wysitku wniesionego w dotychczasowe
poszukiwanie zatrudnienia. To byt test TWOJEJ aktywnosci. Pracodawca
sam Cie nie znajdzie.

Odpowiedz sobie na pytania:

= Co zrobitem/zrobitam?

= Co misie udato?

= Jakie popetnitem/popetnitam btedy?

Ocen swoje szanse na satysfakcjonujaca kariere zawodowa i swoje miejsce
na rynku pracy.

Sporzadz raport ze swojej tygodniowej dziatalnosci
— uzmystowi Ci on, ile udato sie badz nie udato dokonac.

4
TYGODNIOWY

N

Z kim sie
skontaktowatem?

Co ustalitem?

Co zrobie?

10



WYKONUJ PODSUMOWANIE ZAWSZE POD KONIEC TYGODNIA.

Teraz dokonaj oceny siebie wedtug podanej skali: 5-bardzo dobrze,
—dobrze, 3-dostatecznie, 2-miernie, I-niedostatecznie

Potrafie okresli¢c moje mocne strony

Umiem ustali¢ swoje cele zawodowe

Wiem, jakie podejme dziatania

Znam przeszkody, ktére moge napotkac

Umiem szukac¢ informacji o miejscach pracy
Znam wymagania pracodawcow

Potrafie napisac zyciorys zawodowy

Potrafie napisac list motywacyjny

Umiem wspodtpracowacd z innymi

Jestem przygotowany do rozmow kwalifikacyjnych

Orientuje sie w prawie pracy

ONONONONONONONONONONONG,

Poziom optymizmu, moja wiara w siebie

6.2 Planuje kolejny tydzien

4

Bede poszukiwat pracy Na stanOWISKACH: ... ssssssssssenns
Akceptowane przeze mnie WyNnagrodzeni€ WYNOSI: .....isnsinssnsiessessssennes
Jestem gotowy podjac prace w odlegtosci maksymalnie ....cnnrinnennnnn.
kilometrow od miejsca aktualnego zamieszkania.

W NAIBLIZSZYM TYGODNIU WYKONAM: %
Wysle swoje aplikacje o prace do co najmniej pracodawcow.
Zadzwoni€ dO CO NAJIMINIE] . eseseessseesssesssessssssssesssees pracodawcow.
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Osobiscie odwiedze CO NAJMINIE] . reereeeseeseseesesessesseeens pracodawcow.

Skontaktuje sie CO NAJMNIE] e razy z posrednikiem pracy.
Wykorzystam co najmniej ... razy Sswojg osobistg sie¢ wsparcia
i wszystkich dalszych znajomych.

Zdobede CO NAJIMINIQ] i sssss s sssssssssssesens réznych referencji.
Zlokalizuje co najmnigj ... pracodawcédw w najblizszym regionie,
potencjalnie zatrudniajacych pracownikow na interesujacych

mnie stanowiskach pracy i wysle do nich swojg aplikacje gotowosci
do pracy.

BedEe SZUKAC OFEIT PrACY W .ot seeisesisssssss st st ssssssssssssssssssssssssssssssssssnessns
W celu zwiekszenia swoich szans na zdobycie pracy dodatkowo zrobie ............

TEST

Czy jestes$ dobrze przygotowany, by méc odpowiedzieé¢ na oferte
pracy, ktéra pojawia sie niespodziewanie? Zeby sprawdzi¢ swéj stopien
przygotowania, zastanéw sie, jak odpowiedziatby$ na nastepujace

pytania: /

Tak Nie

Czy potrafisz bez trudu wymienié
swoje najwazniejsze atuty?

Czy potrafisz przedstawi¢ przyktady
na udowodnienie swoich kompetencji?

Czy potrafisz w ciggu 2 minut strescic
swojg kariere zawodowa?

Czy masz profesjonalne CV?
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JESLI MASZ CV, TO CZY:

Twoje atuty zostaty w nim podkreslone tak,
by czytajacy zauwazyt je w ciggu 30 sekund?

Tak

Nie

Zawiera szczegdtowe wyliczenie Twoich osiggniec?

Potrafitbys tatwo dopasowac je do konkretnych
wymogow réznych ofert pracy?

Jest estetyczne, zwiezte, przejrzyste, atrakcyjne
i profesjonalnie przygotowane?

Przebieg pracy zawodowej zostat podany jezykiem
zrozumiatym, bez zargonu zawodowego?

Uwzglednites szkolenia zawodowe, umiegjetnosci
i cechy charakteru przydatne w danej pracy?

Uwzglednites wszystkie informacje dodatkowe,
jak np. przynaleznos$¢ do organizacji, wolontariat,
zainteresowania?

13




6.3 Kwalifikacje sg wazne

Po tygodniu poszukiwan, przegladaniu ofert pracy wiesz tez, czy Twoje
kwalifikacje i umiejetnosci wpisuja sie w potrzeby pracodawcow.

Ostatni tydzien pozwoli Ci odpowiedzie¢ na pytania:

= Czy jestes atrakcyjnym kandydatem do pracy dla pracodawcy?
= Czy masz odpowiednie kwalifikacje zawodowe?

= Czy moze brakuje Ci pewnych umiejetnosci?

By¢ moze niepowodzenie stanie sie dla Ciebie powodem do podniesienia
czy uzupetnienia kwalifikacji zawodowych. Kwalifikacje sg wazne i trzeba
wiedzie¢, ze szybko ulegaja dezaktualizacji. Dlatego, aby utrzymac sie

na rynku pracy, trzeba stale sie uczy¢ - samemu réwniez. Jezeli okazato
sig, ze posiadane przez Ciebie swiadectwa ukonczenia szkoty lub
dyplomy sg niewystarczajgce, by podjac¢ wymarzona prace, jesli brakuje
Ci odpowiedniego szkolenia, kursu czy uprawnien - zaplanuj dodatkowe
ksztatcenie.

Profesjonalna pomoc doradcéw zawodowych

Zgtos sie do Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Lublinie. Doradca zawodowy pomoze
Ci okresli¢, co powinienes zrobic¢, aby uzupetni¢ swoje kwalifikacje.
Pomoze znalez¢ wihasciwag szkote lub kurs. Zapozna Cie z aktualna

oferta szkoleniowa. Na podstawie badan kompetencji i zainteresowan
zawodowych podpowie, nad jakim rodzajem pracy mozesz sie zastanowic,
nad czym mozesz jaszcze popracowac, by rozwingc swoje umiegjetnosci.
Doradca zawodowy wykorzysta profesjonalne narzedzia do badania
preferencji i predyspozycji zawodowych, takie jak: Kwestionariusz
Zainteresowan Zawodowych, Narzedzie do Badania Kompetencji

lub testy psychologiczne diagnozujace miedzy innymi predyspozycje
osobowosciowe i temperamentalne, kompetencje spoteczne, zdolnosci
poznawcze.

Wazna jest tez wiedza, jakie kwalifikacje sg aktualnie poszukiwane przez
pracodawcow. Mozesz zapytac¢ o to doradce zawodowego lub skorzystac
Z proghoz ekspertéw dotyczacych zapotrzebowania na pracownikow,

takich jak barometrzawodow.pl
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http://barometrzawodow.pl
https://barometrzawodow.pl/

Doradcy zawodowi udzielg Ci bezptatnej i profesjonalnej pomocy
w zakresie:

= planowania kariery zawodowej,

= okreslenia kompetencji i zainteresowan,

= uzupetnienia lub podniesienia kwalifikacji zawodowych,
= wyboru lub zmiany zawodu,

= wyboru miejsca pracy,

= sposobodéw poszukiwania pracy,

= opracowania dokumentdw aplikacyjnych,

= przygotowania sie do rozmowy z pracodawca,

= podjecia wtasnej dziatalnosci gospodarczej.

Umow sie na konsultacje indywidualne. Mozesz réwniez wzig¢ udziat
w zajeciach grupowych z zakresu planowania kariery zawodowej,
poszukiwania pracy lub podejmowania dziatalnosci gospodarczej.

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

tel. 81 46 35 350, 81 46 35 351, 81 46 35 354
tel. kom. 605 903 480

centrum@wup.lublin.pl
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A Daj sobie nagrode

Poszukiwanie pracy jest zajeciem angazujacym na petny etat przez caty
tydzien. Po intensywnym tygodniu poszukiwan daj sobie nagrode, ktora
bedzie motywowata Cie do dalszego dziatania. Niech to bedzie prezent,
ktéry sprawi Ci przyjemnosce.
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7.2 Petny relaks - metody

Zregeneruj sity. Czas na odpoczynek pomoze Ci dac site na kolejny tydzien
i zrekompensuje Twdj wkiad.

Jak wiele 0sdéb, tak wiele jest sposobdéw wypoczynku.

Zalezne jest to od indywidualnych predyspozycji.

Znajdz sposéb wiasciwy dla Ciebie:

= Jednym pomaga wysitek fizyczny, spacer w ulubionym miejscu,
spotkanie z przyjaciétmi, ciekawy film.

= Innym odpoczynek w wannie.

= Jeszcze inni sadza, ze najwazniejsze jest odpowiednie odzywianie
i zdrowy styl zycia.

Kazdy sposoéb jest dobry, o ile jest skuteczny.
Refleksja nad soba pogtebi znajomos¢ wiasnych potrzeb.
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7.3 Poznawaj ludzi, chwytaj okazje

Nie zawsze musisz by¢ w trybie ,poszukiwania pracy”, zeby pracowac

nad swoja kariera. Czasem najlepsze okazje przychodza wtedy, gdy sie
tego najmniej spodziewasz — podczas spedzania wolnego czasu, spotkan
towarzyskich czy rozwijania swoich pasji. Wtasnie wtedy, bez presji, mozesz
zaczac¢ budowac swoja sie¢ kontaktéw zawodowych, ktéra moze okazac sie
kluczowa przy poszukiwaniu pracy. Jak to zrobic¢?

Spotkania z przyjaciétmi i znajomymi

Kazde wyjscie na kawe, kolacje czy spacer to potencjalna okazja

do rozmowy o tym, co dzieje sie w Twoim zyciu zawodowym.

Bez nachalnosci, przy okazji luznej rozmowy, mozesz wspomniec,

ze szukasz nowych wyzwan. Znajomi moga znac kogos, kto akurat szuka
pracownikdw, albo sami maja ciekawe informacje o firmach,

ktore rekrutuja. Zawsze warto dac znac, czym sie zajmujesz

i co Cie interesuje — nigdy nie wiesz, gdzie kryje sie okazja!

Hobby i zajecia dodatkowe

Jesli masz jakies hobby, ktére realizujesz w grupie — np. bieganie, warsztaty
kulinarne czy gra w planszéwki — to Swietne miejsce, zeby poznac¢ ludzi

z réznych branz. Zajecia te nie tylko pozwalaja odpoczac, ale tez tacza
osoby o podobnych zainteresowaniach, co juz na starcie buduje przyjazna
atmosfere. W trakcie rozmow o pasjach, mozesz naturalnie poruszy¢
tematy zawodowe.

Podréze

Podroéze to nie tylko swietna zabawa, ale takze doskonata okazja

na poszerzenie swoich horyzontéw zawodowych. Kazda wyprawa to nowe
doswiadczenia, ktére rozwijaja umiegjetnosci interpersonalne, adaptacyjne
i jezykowe. Poznawanie réznych kultur wzbogaca nasze CV o cenne
kompetencje, takie jak zdolnos¢ do pracy w zréznicowanych srodowiskach
czy umiejetnosc¢ szybkiego przystosowania sie do zmieniajacych sie
warunkdw, a nowo zawarte zagraniczne znajomosci moga zaowocowac
wyjatkowymi szansami na rozwoj kariery.
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MAPA POSZUKIWANIA PRACY

SPIS ADRESOW

Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
ul. Obywatelska 4, 20-092 Lublin
pokoj: 204, 219, 228
tel. 81 46 35 350, 81 46 35 351, 81 46 35 354
tel. kom. 605 903 480

wuplublin.praca.gov.pl
centrum@wup.lublin.pl

Filia WUP w Biatej Podlaskiej
ul. Warszawska 14, 21-500 Biata Podlaska
tel. 83343 4563
bialapodlaska-filia@wup.lublin.pl

Filia WUP w Chetmie
ul. Mickiewicza 37, 22-100 Chetm
tel. 82 563 05 82
chelm-filia@wup.lublin.pl

Filia WUP w Zamosciu
ul. Partyzantdw 3, 22-400 Zamoscé
tel. 84 677 6619
zamosc-filia@wup.lublin.pl
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ADRESY POWIATOWYCH URZEDOW PRACY WOJEWODZTWA

LUBELSKIEGO

PUP Biata Podlaska
ul. Brzeska 101
21-500 Biata Podlaska
tel. 83 341 65 00

bialapodlaska.praca.gov.pl
pupbp@pupbialapodlaska.pl

PUP Bitgoraj
ul. Boh. Monte Cassino 38
23-400 Bitgoraj
tel. 84 685 00 00
bilgoraj.praca.gov.pl
pupbilgoraj@pupbilgoraj.pl

PUP Chetm
pl. Niepodlegtosci 1
22-100 Chetm
tel. 82 562 76 97

chelm.praca.gov.pl
luch@praca.gov.pl

PUP Hrubieszéw
ul. LeSmiana 11
22-500 Hrubieszéw
tel. 84 696 26 91

hrubieszow.praca.gov.pl
sekretariat@hrubieszow.praca.gov.pl

PUP Janéw Lubelski
ul. Jana Zamoyskiego 70
23-300 Janodw Lubelski
tel. 15872 02 40
janowlubelski.praca.gov.pl
luja@praca.gov.pl
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PUP Krasnystaw
ul. Mostowa 4
22-300 Krasnystaw
tel. 82576 69 17,576 60 62

krasnystaw.praca.gov.pl
lukk@praca.gov.pl

PUP Krasnik
al. Niepodlegtosci 20
23-210 Krasnik
tel. 8182618 23

krasnik.praca.gov.pl
sekretariat@pup.krasnik.pl

PUP Lubartow
ul. Klemensa Junoszy
Szaniawskiego 64
21-100 Lubartow
tel. 81 855 20 02, 855 2017

lubartow.praca.gov.pl
lulb@praca.gov.pl

MUP Lublin
ul. Niecata 14
20-080 Lublin
tel. 81 466 52 00

muplublin.praca.gov.pl
mup@mup.lublin.pl

PUP Lublin
ul. Metgiewska 11c
20-209 Lublin
tel. 817451815, 74518 16

lublin.praca.gov.pl
urzad@puplublin.pl
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https://bilgoraj.praca.gov.pl/
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mailto:luch%40praca.gov.pl?subject=
https://hrubieszow.praca.gov.pl/
mailto:sekretariat%40hrubieszow.praca.gov.pl?subject=
https://janowlubelski.praca.gov.pl/
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mailto:mup%40mup.lublin.pl?subject=
http://lublin.praca.gov.pl
mailto:urzad%40puplublin.pl?subject=

PUP teczna
al. Jana Pawta Il 95
21-010 teczna
tel. 8153154 04

leczna.praca.gov.pl
lule@praca.gov.pl

PUP tukéw
ul. Pitsudskiego 14
21-400 tukow
tel. 25798 50 37

lukow.praca.gov.pl
lulk@praca.gov.pl

PUP Opole Lubelskie
ul. Stary Rynek 14-16
24-300 Opole Lubelskie

tel. 81827 73 50

opolelubelskie.praca.gov.pl

luop@praca.gov.pl

PUP Parczew
ul. Bema 2
21-200 Parczew

tel. 83 35516 29, 355 16 30
parczew.praca.gov.pl

lupa@praca.gov.pl

PUP Putawy
ul. Lubelska 2G
24-100 Putawy
tel. 81886 40 96
ulawy.praca.gov.pl

lupu@praca.gov.pl

PUP Radzyn Podlaski
ul. Chomiczewskiego 10
21-300 Radzyn Podlaski

tel. 83 352 93 80

radzynpodlaski.praca.gov.pl

lura@jpraca.gov.pl

PUP RyKi

ul. Rynek Stary 50/55

08-500 Ryki

tel. 81 865 33 46, 865 33 48

ryki.praca.gov.pl

urzad@ryki.praca.gov.pl

PUP Swidnik

al. Lotnikéw Polskich 1

21-045 Swidnik
tel. 81 46135 02

swidnik.praca.gov.pl
lusw@praca.gov.pl

PUP Tomaszéw Lubelski

ul. Lwowska 35

22-600 Tomaszow Lubelski
tel. 84 664 20 24, 664 20 72

tomaszowlubelski.praca.gov.pl
luto@praca.gov.pl

PUP Wtodawa

ul. Niecata 2
22-200 Wtodawa
tel. 82 572 52 40

wlodawa.praca.gov.pl
luwl@praca.gov.pl
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PUP Zamosé
Plac Wolnosci 1
22-400 Zamosc
tel. 84 638 33 31,84 638 33 66
Zamosc.praca.gov.pl
luza@praca.gov.pl

AKADEMICKIE BIURA KARIER

Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawta |l
ul. Ks. Idziego Radziszewskiego 7, 20-039 Lublin
Konwikt, pokdj: 132, 133
Collegium Jana Pawta II: C 810
tel. 81 445 43 71, 445 41 31
kul.pl/biurokarier
kariera@kul.pl

Politechnika Lubelska
Biuro Karier i Wspotpracy
z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym
Politechniki Lubelskiej
ul. Nadbystrzycka 44A, 20-618 Lublin
Dom Studenta nr 3, pokdj 1005, pietro 10, pokdj 1005
tel. 81538 46 63

biurokarier.pollub.pl
biurokarier@pollub.pl

Uniwersytet Medyczny w Lublinie
Biuro Karier
Al. Ractawickie 1, 20-059 Lublin
Collegium Novum, pokoj 13
tel. 81 448 50 75

biurokarier.umlub.pl
biurokarier@umlub.pl
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Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej
Biuro Rozwoju Kompetencji
ul. Sowinskiego 12/6, 20-040 Lublin
tel. 81537 50 70
tel. 81537 27 09 (doradztwo zawodowe i edukacyjne)
umcs.pl/pl/brk.htm
brk@umcs.pl

Uniwersytet Przyrodniczy w Lublinie
Biuro Karier
ul. Gteboka 31, 20-612 Lublin
tel. 81 445 66 05, 4456719

bk.up.lublin.pl
kariera@up.lublin.pl

Akademia Nauk Stosowanych Wincentego Pola w Lublinie
Biuro Karier i Wspdtpracy z Zagranica Program ERASMUS+
ul. Choiny 2, 20-816 Lublin
tel. 81740 72 40

akademia-pol.edu.pl
inter.rel@pol.edu.pl

Wyzsza Szkota Przedsiebiorczosci i Administracji w Lublinie
Centrum Planowania Kariery - Akademickie Biuro Karier
ul. Bursaki 12, 20-150 Lublin
pietro |, pokoj 115
tel. 81 452 94 39

abk.wspa.pl
biurokarier@wspa.pl

Lubelska Akademia WSEI
Biuro Karier i Spraw Studenckich
ul. Projektowa 4, 20-209 Lublin
pietro I, pokoj: 206, 207
tel. 81749 3219
biuro.karier@wsei.pl
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Lotnicza Akademia Wojskowa
Biuro Karier
ul. Dywizjonu 303 nr 35, 08-521 Deblin
budynek biblioteki, pokdj 105
tel. 261 517 733

wojsko-polskie.pl/law/biuro-karier

i.kowalik@law.mil.pl

Akademia Bialska im. Jana Pawta Il
Sekcja Praktyk Studenckich i Biura Karier
ul. Sidorska 95/97, 21-500 Biata Podlaska
tel. 83 344 99 31
biurokarier.akademiabialska.pl
biuro_karier@akademiabialska.pl
praktyki@akademiabialska.pl

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych w Chetmie
Biuro Karier
ul. Pocztowa 54, 22-100 Chetm
pokdj 209
tel. 82 564 03 59
panschelm.edu.pl
biurokarier@panschelm.edu.pl
zak@panschelm.edu.pl

Akademia Zamojska
Sekcja Praktyk Studenckich i Biura Karier
ul. Zamoyskiego 64, 22-400 Zamosc¢
tel. 578 290 520
biuro.karier@akademiazamojska.edu.pl

Wyzsza Szkota Humanistyczno-Ekonomiczna
im Jana Zamoyskiego z siedzibg w Zamosciu
Biuro Karier
ul. Koszary 8, 22-400 Zamosc¢
tel. 84 638 82 00

biurokarierwshe.zamosc.pl
dziekanat@wshe.zamosc.pl
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INNE PRZYDATNE ADRESY

OHP - CENTRA EDUKACIJI | PRACY MLODZIEZY

ul. 1 Maja 14c

20-410 Lublin

tel. 81532 62 56
ceipmlublin@lubelska.ohp.pl

ul. Sikorskiego 5

21-500 Biata Podlaska

tel. 83342 70 90, 343 6170
ceipmbialapodlaska@lubelska.ohp.pl

ul. Lwowska 51

22-100 Chetm

pokdj 319

tel. 82 565 56 46, 565 92 99
ceipmchelm@lubelska.ohp.pl

ul. Kilinskiego 86a

22-400 Zamosc

tel. 84 638 57 85,639 00 62
ceipmzamosc@lubelska.ohp.pl

Caritas Archidiecezji Lubelskiej
Biuro Aktywizacji Bezrobotnych
al. Unii Lubelskiej 15, 20-950 Lublin
tel. 81 532 95 71
sekretariat@lublin.caritas.pl
wtorek od 9.00 do 11.00

Regionalne Centrum Wolontariatu
ul. Gospodarcza 2, 20-217 Lublin

| pietro
tel. 81534 26 52
lublin.wolontariat@gmail.com
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BEZPLATNE PORADY PRAWNE

Okregowy Inspektorat Pracy w Lublinie
al. Pitsudskiego 13, 20-011 Lublin
tel. 81 537 11 31 — kancelaria
kancelaria@lublin.pip.gov.pl
godziny udzielania porad prawnych:
poniedziatek-czwartek od 8.00 do 14.00,
pigtek od 10.00 do 18.00

Oddziat w Biatej Podlaskiej
ul. Narutowicza 35A, 21-500 Biata Podlaska
pokdj 300
tel. 83344 7590
bpodlaska@lublin.pip.gov.pl

Oddziat w Chetmie
ul. 11 Listopada 2, 22-100 Chetm
pokdj 108
tel. 82 562 24 90
chelm@lublin.pip.gov.pl
godziny udzielania porad prawnych:
wtorek od 8.00 do 14.00

Oddziat w Zamosciu
ul. Wyszynskiego 4, 22-400 Zamos¢
Il pietro
tel. 84 638 00 00
zamosc@lublin.pip.gov.pl
godziny udzielania porad prawnych:
pigtek od 8.00 do 14.00
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Porady telefoniczne:

Bezptatne porady prawne z zakresu prawa pracy udzielane s3 telefoniczne
przez Okregowy Inspektorat Pracy w todzi - wszelkie informacje dostepne

s3 Na stronie internetowe;:
lodz.pip.gov.pl/kontakt/uzyskaj-porade

Bezptatne porady z zakresu prawa pracy udzielane sa réwniez przez Gtowny
Inspektorat Pracy od poniedziatku do pigtku w godz. od 9.00 do 15.00 pod

numerami telefonu:

e dla oséb dzwonigcych z telefondw stacjonarnych - 801 002 006
e dla oséb dzwoniacych z telefonow komorkowych - 459 599 000

Zrédto: pip.gov.pl/kontakt/uzyskaj-porade

Lubelskie Forum Organizacji Oséb Niepetnosprawnych-

Sejmik Wojewddzki

ul. Stanistawa Leszczyriskiego 23, 20-068 Lublin
pokdj 14

tel. 8153310 22

Ifoon.lublin.pl
Ifoon.lublin@gmail.com

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Lublinie
ul. Diamentowa 2, 20-447 Lublin
tel. 81528 76 50

rops.lubelskie.pl
rops@rops.lubelskie.pl

Osrodek Informacji Dla Oséb Niepetnosprawnych
ul. Tomasza Zana 38, 20-601 Lublin
pokdj O15a (niski parter)
tel. 81 466 30 83
oion@lublin.eu
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ADRESY INTERNETOWE

Zielona Linia
Ogodlnopolska ustuga stuzb zatrudnienia
(m. in. informacje o ofertach pracy, szkoleniach itp.)

zielonalinia.gov.pl

Agencje zatrudnienia
Wykaz podmiotdw prowadzacych agencje zatrudnienia w zakresie
Swiadczenia ustug: posrednictwa pracy, doradztwa personalnego,
poradnictwa zawodowego, pracy tymczasowej dostepny jest na stronie:

stor.praca.gov.pl

PRACA ZA GRANICA

Eures - Europejskie Stuzby Zatrudnienia
eures.praca.gov.pl

eures.europa.eu

Europass

europa.eu/eu I’OQaSS[Eﬂ

PRACA W POLSCE

Oferty pracy, wzory CV i LM, bazy CV, informacje o polskim rynku pracy,
informacje o metodach poszukiwania pracy.

e psz.praca.gov.pl e aplikuj.pl

e indeed.com e trovit.pl

e anonse.com e pl.jooble.org

e infopraca.pl e pracatobie.pl

e pracuj.pl e szukampracy.pl
e praca.pl e olx.pl/praca

. ospodarczy.lublin.eu/praca e pllinkedin.com
¢ goldenline.pl e rocketjobs.pl

e jobs.pl
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