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MALGORZATA SOKOEL
Dyrektor
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Lublinie

Szanowny Czytelniku,

Doradcy zawodowi zaktualizowali dla Ciebie kolejna edycje poradnika ,,7 dni poszu-
kiwania pracy”, w ktérym podpowiadaja jak profesjonalnie przygotowa¢ dokumenty
aplikacyjne, o czym trzeba pamieta¢ wybierajac si¢ na rozmowe z pracodawca i czym
rdznig si¢ umMowy o prace.

Wyzwania wspdlczesnego, dynamicznie rozwijajacego sie rynku pracy wymuszaja
na nas potrzebe ciaglego obserwowania zmian. Pojawiaja si¢ nowe zawody i nowe
sposoby wykonywania pracy. Atrakcyjny pracownik na rynku pracy jest $wiadomy
wlasnych kompetencji zawodowych, posiada umiejetnosci szybkiego dostosowania
sie do zachodzacych zmian i potrzeb pracodawcow. Jezeli cheesz wiedzie¢ o sobie
wigcej mozesz zbada¢ swoje predyspozycje zawodowe m.in. Narzedziem do Bada-
nia Kompetencji, dzieki ktéremu bedziesz moégt trafnie okresli¢ poziom swoich
umiejetnosci przydatnych na rynku pracy.

Wazna jest znajomo$¢ sytuacji na rynku pracy. Wiele firm ma problem ze zna-
lezieniem odpowiednio wykwalifikowanych pracownikéw. Warto, jest zatem zna¢
opracowane przez ekspertéw prognozy dotyczace zapotrzebowania na pracownikow
takie jak: www.barometrzawodoéw.pl.

Zachecam do zapoznania si¢ z informacjami zawartymi w poradniku i korzystania
z konsultacji indywidualnych, zaje¢ grupowych, w tym Warsztatéw wiedzy o rynku
pracy prowadzonych przez doradcéw zawodowych z Centrum Informacji i Planowania
Kariery Zawodowej Wojewo6dzkiego Urzedu Pracy w Lublinie.
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1.1 Jaki jestem? Co potrafie?

ZANIM ZACZNIESZ SZUKAC PRACY:
e ustal zajecia, jakich mozesz sie podjaé,
e sporzadz zestawienie swoich do$wiadczen i nabytych umiejetnosci,
e wypisz swoje zainteresowania, zanotuj, w czym jeste$ dobry,
e sporzadz liste swoich kwalifikacji,
o wypisz wszystkie szkoly, kursy, szkolenia, uzyskane tytuty, nagrody
i wyréznienia,
o zastanow sie, na jakiego rodzaju stanowiskach mogltbys wykorzysta¢
swoje mozliwo$ci/swoj potencjal,
¢ obserwuj zmieniajace si¢ tendencje na rynku pracy.
ZASTANOW SIE, JAKI JESTES?

e Lubisz przebywa¢ z innymi czy preferujesz samotnos¢?

e Jak bardzo jestes wrazliwy na sprawy innych ludzi?

o Czy jeste$ otwarty na nowe doswiadczenia?

e Jak bardzo jestes podatny na stres? Czy potrafisz si¢ z nim zmagac?

o Czy jeste$ wytrwaly w dazeniu do celu?

Posiadane cechy osobowosci moga zadecydowac o przyjeciu do pracy, szczegdlnie w sytuacji, gdy
pracodawcaniewymagaodkandydata na etapierekrutacjikonkretnych umiejetnoscizawodowych.
Jezeli masz trudnoéci z udzieleniem odpowiedzi na pytanie dotyczace tego kim jeste$, rozwaz

wizyte u doradcy zawodowego. Mozesz takze skorzysta¢ z badan predyspozycji zawodowych.

TWOJA IDEALNA PRACA:
Umiejetnosci
Zainteresowania

Wartosci

UMIEJETNOSCI

wyuczone, kwalifikacje zawodowe

umiejetnodci, ktore nabyles§ w szkole lub dotychczasowej pracy, dzigki szkoleniom lub
w innych miejscach, gdzie wykonywales zarobkowo lub nie jakie$ zajecia typowe dla okreslonego
zawodu np. programowanie, negocjowanie, kosztorysowanie, naprawianie, instalowanie itp.
uniwersalne

umiejetnosci, ktére posiadasz w zwiazku z realizacja swoich zainteresowan i uzdolnien
(zwiazane z dodatkowymi zajeciami, ktore wykonujesz lub wykonywate$) np. zrecznoéé
manualna, kierowanie autem, przygotowywanie jedzenia, komunikatywno$¢, gromadzenie
informacji, wyobraznia, obstuga komputera.



ZAINTERESOWANIA ZAWODOWE

Czynnosci, ktdre lubisz i chcialby$ sie w nich doskonali¢ mozna przyporzad-

£,

kowa¢ do okreslonych grup zawoddéw wg autotestu ,,Profil zainteresowan™

manualne

Zawody, w ktorych wazna jest sprawnos¢ manualna, wrazliwy dotyk,
skoordynowane uzycie oczu i rgk, zwinno$¢, szybko$¢, sita lub wytrzymatosé.
Precyzyjne prace z uzyciem narzedzi lub przyrzadéw (mechanika, rzemiosto,
stolarstwo, projektowanie wnetrz).

rachunkowe
Obliczanie, dziatanie na liczbach, prowadzenie rachunkowosci, wyko-
nywanie inwentaryzacji, obliczanie z duzg dokladnoscia, umiejetnosci
w dziedzinie arytmetyki, wykonywanie kalkulacji, precyzyjne formulowanie
i rozwigzywanie zadan statystycznych, przeprowadzanie rozumowania na
liczbach, budowanie wykresdw, przygotowanie sprawozdan finansowych,
szacowanie, ocena kosztow, planowanie finansowe, kontrolowanie rachunko-
wosci (ekonomista, rachmistrz, inspektor, planujacy dziatalno$¢ gospodarczg).

handlowe

Zdolnos$¢ oszacowania potrzeb innych ludzi, szybkie orientowanie si¢
w sytuacji, realistyczna ocena potrzeb ludzi, wplywanie na osoby, wzbu-
dzanie zaufania i lojalno$ci, zachgcanie, przejrzyste wyrazanie mysli, trafne
wyslawianie si¢, umiejetne redagowanie dokumentdéw, zmyst organizacyjny,
dobra pamie¢, koncentracja i przerzutno$¢ uwagi (handel, prace biurowe).

jezykowe
Umiejetno$¢ postugiwania sie stowami w mowie i piS$mie, Smiale wyste-
powanie przed grupa, wrazliwo$¢ na nastroje widowni, prowadzenie
wyktadéw, wyjasnianie, instruowanie, reprezentowanie innych, ttuma-
czenie czyich$ idei i jezyka (ttumacz, nauczyciel, dziennikarz, spiker).
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badawcze

Wyszukiwanie, badanie, wybitna inteligencja, upodobanie do zajmowa-
nia si¢ ideami, informacjami oraz koncepcjami, okazywanie nieustannej
ciekawosci, zamitowanie do rzeczy drukowanych, oddanie dla cigglego
osobistego rozwoju i ciaglte uczenie sig¢, przeszukiwanie zbioréw danych,
odkrywanie, stwierdzanie, okreslanie (zawody ,ksigzkowe” zwigzane
z dlugim wyksztalceniem, historyk, biochemik, jezykoznawca).

spoteczne

Sfera socjalna, bliski ,,cieply” kontakt z ludZmi, umiej¢tnos¢ rozpoczynania
rozmow z nieznajomymi, uwazne i dokladne stuchanie, intuicyjne rozumienie,
delikatne wypytywanie, umiejetno$¢ obserwowania ludzi, precyzyjna ocena
nastrojow spotecznych, pomaganie osobom z problemami psychicznymi,
duchowymi, spotecznymi, fizycznymi lub zawodowymi, ustugi szpitalne
(doradca zawodowy, terapeuta, fizykoterapeuta, pielegniarka, nauczyciel).

obstuga klienta
Powierzchowny, ,,zimny” kontakt z ludZzmi, wykonywanie polecen, obstugi-
wanie lub pomaganie, $wiadczenie ustug bez wchodzenia w glebsze relacje
interpersonalne (kelner, szatniarz, przedstawiciel handlowy).

praca w terenie
Praca zwigzana z cigglym ruchem, zmiang otoczenia, w tereh’ie, dyspo-

zycyjnosé, wytrzymalosé fizyczna, zdolnosci adaptacyjne, odpornosé na
stres, fatwo$¢ nawigzywania kontaktow, ciekawo$¢ $wiata i ludzi (trans-
port, podrézowanie, kierowca, pilot wycieczek).

11
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realistyczne
Zawody wykonywane na wolnym powietrzu, uprawa i pielegnacja roslin,
umiejetne obchodzenie si¢ ze zwierzetami, hodowla i tresura (rolnik, ogrod-
nik, weterynarz, groomer).

artystyczne %

Kreatywnos¢, wymyslanie, tworzenie, generowanie nowych pomystow,

wynajdowanie, wprowadzanie innowacji, posiadanie duzych zdolnosci
koncepcyjnych, oryginalno$¢, wyobraznia i improwizowanie pod wptywem
impulsu chwili, komponowanie, nieustanne tworzenie nowych pomystow
dotyczacych systeméw metod i procedur (kompozytor, projektant, copywriter,
architekt).

WARTOSCI
To motywy, ktore decyduja o podjeciu przez Ciebie pracy. Zastandw sie,
ktére z tych wartosci s dla Ciebie cenne:

e motywy finansowe (dobre zarobki),

 uznanie i pochwaly (potrzeba akceptacji ze strony otoczenia,
jako dowod uznania dla realnych osiggniec),

e odpowiedzialnos¢ (potrzeba podejmowania trudnych zadan,
zwiazanych ze spoteczng odpowiedzialnoscia i brania na siebie
wszelkich konsekwencji wynikajacych z podejmowanych decyzji
i efektow pracy),

e mozliwo$¢ awansu (umocnienie i poszerzenie wpltywow
swojej dziatalno$ci),

o twodrczos¢ (poszukiwanie oryginalnych rozwigzan),

 niezaleznos$¢ (podejmowanie dzialan z duzg autonomia bez kierowa-
nia sie poleceniami innych oséb),

e che¢ pomagania innym (potrzeba niesienia pomocy),
e praca intelektualna (potrzeba rozwigzywania ztozonych problemow),

e podrodze (che¢ poznawania $wiata).
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1.2 Co chciatbym osiggnac?
Cele zawodowe

Przeléz swoja wizje na konkretne cele. Do okreslenia celéw stosuj regute
SMART. Dobrze postawiony cel jest:

S (specific) - szczegdlowy
M (measurable) — mierzalny
A (achievable) - realistyczny
R (relevant) - istotny

T (time bound) - okreslony w czasie

Sformulowanie ,,Chcialbym robi¢ co$ ciekawego” jest zbyt ogodlne,
a zwrot ,W ciaggu sze$ciu miesiecy chce znalez¢ prace w biurze podrézy”
jest wystarczajaco konkretny.

AKTYWNE POSZUKIWANIE PRACY

Moje cele:



Co chce osiggnac? Czego chce unikngc?
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1.3 Jakie dziatania podejme?

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

DZIAEANIA, KTORE PODEJME, ABY OSIAGNAC SWOJE CELE

\.’b/ dziatanie

6’6'




&
dziatanie
5’5@ dziatanie

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

« brak osdb, ktére mogg Ci poméc  « zmienna liczba ofert pracy

o brak zapisywania swoich dzialan ~ « wysokie wymagania pracodawcow

o brak wiary we wtasne sily o duza konkurencja na rynku

« niepodejmowanie ryzyka « niewiarygodnos¢ pracodawcy
 wycofywanie si¢ o trudnosci w nawigzywaniu kontaktu
o bierno$¢ w planowaniu kariery z pracodawca
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2.1 Sie¢ kontaktow

Powiadom rodzing i wszystkich znajomych o tym, ze szukasz pracy (okresl
jakiej) 1 staraj sig, co jaki$ czas im o tym przypominac. Pytaj o mozliwosci
zatrudnienia w zaktadach, w ktérych pracuja Twoi znajomi. Wiekszosé¢
pracodawcow woli zatrudnia¢ osoby rekomendowane.

+ Pytaj znajomych o kontakt i informacje.

+ Nie pros ich, by zatatwili Ci prace!

+ Zostaw po sobie dobre wrazenie.

2.2 Bezposrednie kontakty z pracodawcg

Wyszukaj adresy interesujacych Cie firm, wykorzystaj do tego celu ksigzki
telefoniczne, katalogi branzowe, panorame firm, internet itp. Staraj sie poznac
nazwiska i tytuty osob odpowiedzialnych za rekrutacje i osobiscie sktadaj
aplikacje do firm, nawet jezeli nie oglaszaly one wolnych miejsc pracy.
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2.3 E-rekrutacja

20

Do oficjalnej korespondencji przez Internet zaldz specjalng skrzynke
pocztowg z adresem zawierajagcym Twoje imie i nazwisko np.:
mariusz.wektorowicz@op.pl

Wysylajac e-maila wybierz opcje "potwierdzenie przeczytania wiado-
mosci" - daje to pewnos¢, ze korespondencja dotarta do adresata.

Nadaj jasny tytul wiadomosci, np. "rekrutacja”, "odpowiedz na ogloszenie
o prace" lub wpisz w nagléwku tekst zgodny z wymaganiami pracodawcy.

Dokumenty, takie jak zyciorys zawodowy i list motywacyjny wysylaj

zawsze jako zalacznik w ogélnodostepnym formacie edytora tekstu.

Nie wysylaj pustego e-maila z samymi zalacznikami, bo tym sposobem

mozesz popsu¢ dobre wrazenie.
Do napisania tresci wiadomosci zastosuj prosta, czarna czcionke.
Stosuj zasadg: jeden e-mail do jednego adresata.

Nie uzywaj zabezpieczen hastami, bo pracodawca nie odczyta

takiego dokumentu.

W tekscie wiadomosci wyjasnij, co i dlaczego wysytasz, stosujac oficjalne

formy grzecznosciowe.

Pamigtaj o n-etykiecie, czyli internetowym dobrym wychowaniu.

&~
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NAPISZ WIADOMOSC WEDLUG PRZYKEADU:

Temat: rekrutacja przedstawiciel handlowy, nr ref. 124

Szanowni Panstwo,

Na stronie www.pracuj.pl znalaztem ogloszenie dotyczace rekrutacji
przedstawiciela handlowego. Poniewaz jestem zainteresowany podjeciem
tego typu pracy i spetniam wigkszos¢ ze stawianych wymogow, pozwalam
sobie odpowiedzie¢ na Panstwa oferte. W pliku zalaczam moj zyciorys

i list motywacyjny.

Jezeli uznacie Panstwo, ze jestem dobrym kandydatem na oferowane
stanowisko, prosze¢ o kontakt e-mailem na niniejszy adres lub telefonicznie
pod numerem ..........c.......

Z wyrazami szacunku

Marcin Gérny

_
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2.4 Urzedy pracy 1 agencje zatrudnienia

Korzystaj z ustug urzedéw pracy i prywatnych agencji zatrudnienia zarejestro-
wanych w Krajowym Rejestrze Agencji Zatrudnienia. Informacje o legalnie
dziatajacych agencjach zatrudnienia dostepne sa pod adresem: http://stor.praca.govpl/
Bierz udzial w targach pracy i odwiedzaj targi branzowe. Nie pla¢ agencji
za pomoc w znalezieniu pracy.

2.5 Ogtoszenia prasowe i internetowe

Doktadnie analizuj ogloszenia o pracy publikowane w prasie lokalnej, cza-
sopismach branzowych oraz na stronach internetowych. Wiarygodna firma
podaje przynajmniej oczekiwania i adres, na ktory nalezy ztozy¢ aplikacje.

2.6 Portale spotecznosciowe

Gromadzg specjalistow okreslonych dziedzin, stuzg do wyrazania opinii
i wymiany pogladéw, moga by¢ pomocne w poszukiwaniu pracy czy zdo-
bywaniu wiedzy. Portale spotecznosciowe to mocne narzedzie marketingu,
ze wgledu na przekazanie informacji w nowy, szybki sposéb - stuza do
kontaktéw zawodowo-biznesowych.

Najbardziej popularne w Polsce serwisy spolecznosciowe zwigzane z karierag
to np.: GoldenLine, Profeo i LinkedIn

2.7 Oferta wtasna

W wigkszo$ci gazet i portali internetowych mozesz réwniez bezptatnie umie-
$ci¢ krotka oferte wlasng. Pamietaj, ze musisz okresli¢ jakiego rodzaju pracy
oczekujesz, jakie posiadasz kompetencje i umiejetnosci oraz w jaki sposob
nalezy si¢ z Tobg skontaktowa¢. Istnieja rowniez internetowe portale spo-
teczno$ciowe skupiajace osoby z réznych branz zawodowych skierowane
na rozwoj kariery i Zycia zawodowego. Pomoga Ci pozna¢ ludzi, zaistnie¢
w branzy i monitorowac rynek pracy.

ZAPAMIETAJ!
Nie ma jednego, najlepszego dla wszystkich sposobu na znalezienie pracy,
dlatego warto wykorzystywa¢ wszystkie dostepne metody.
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Poréwnanie sposobow zdobycia zatrudnienia przez osoby poszukujace pracy
i poszukiwania kandydatéw do pracy przez pracodawcow.

JAK WIEKSZOSC OSOB POSZUKUJE PRACY?

przegladanie ogtoszen w prasie i internecie

agencje zatrudnienia i urzedy pracy

sktadanie ofert
o

bezposrednio do firm
A=
kontakty

ogtoszenia

“

agencje zatrudnienia
iurzedy pracy

weryfikacja aplikacji ztozonych w firmie
sie¢ kontaktow i referencje innych pracodawcow

JAK PRACODAWCY ZNAJDUJA PRACOWNIKOW?

Wymien sposoby poszukiwania pracy, z ktérych dotychczas korzystates.
Okredl stopien skutecznosci stosowanej metody w ponizszej skali:

1 - nie przyniosta zadnego rezultatu

2 - nawigzano ze mng kontakt, ale nie zaproszono na rozmowe

3 - bytem na rozmowie, ale nie dostalem propozycji zatrudnienia

4 - otrzymatem do rozwazenia oferte pracy

23



daj sie polubi¢ od pierwszego spojrzenia

zareklamuj siebie



3.1 Rodzaje CV - kiedy je stosowac?

ZYCIORYS
Chronologiczny

Funkcjonalny
Niekonwencjonalny
Multimedialny
Wirtualny

Europejski

CHRONOLOGICZNY

Informacje o wyksztalceniu i do$§wiadczeniu zawodowym podawane sg
w odwrotnym porzadku chronologicznym zaczynajac od ostatnio ukonczone;j

szkoty/ostatniego miejsca zatrudnienia. Istotnymi informacjami sa miejsca
zatrudnienia oraz opisy obowiazkéw. Ta wersja zyciorysu jest odpowied-
nia w przypadku kiedy stanowisko, o ktdre si¢ ubiegamy, jest podobne do

zajmowanych wcze$niej.

FUNKCJONALNY

Koncentruje si¢ na Twoich najwazniejszych umiejetnosciach i osiggnieciach.
Ktladzie nacisk na rodzaj i zakres kwalifikacji, a nie na tempo ich zdobywania.
Polecany jest osobom, ktére przez dlugi okres pozostawaly bez pracy, badz
czesto zmienialy miejsce zatrudnienia.

NIEKONWENCJONALNY (TWORCZY)

Zalecany osobom ubiegajacym sie¢ o stanowiska, na ktérych kreatywno$¢ jest
jednym z najwazniejszych wymogoéw. Jedyna regula przy tworzeniu takiego
zyciorysu jest oryginalnos¢.
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MULTIMEDIALNY

Moze by¢ w formie krétkiego filmu pokazujgcego nie tylko umiejetnosci,
ale i osobowos¢ kandydata do pracy lub prezentacji przedstawiajacej wyniki
i sukcesy zawodowe w postaci wykresow, tabel, animacji, plikéw graficznych.

WIRTUALNY
Zbuduj swoj wlasny wirtualny wizerunek zawodowy (personal branding),
wykorzystujac do tego jeden z portali spoteczno$ciowych.

EUROPEJSKI

Wzér proponowany w krajach UE zawiera dane osobowe oraz okre-
$§la w spojny sposéb informacje na temat doswiadczenia zawodowego
i posiadanych kwalifikacji. Dokument jest dostepny na stronie internetowe;j:
http://europass.cedefop.europa.eu

Pamietaj, ze nie istnieje zaden uniwersalny wzor
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CO POWINNO ZAWIERAC CV?

Imie i Nazwisko

Adres
Telefon
E-mail

CEL Okresl swoje dazenia zawodowe

ZAWODOWY

WYKSZTALCENIE daty (od roku - do roku)

DODATKOWE daty (od roku - do roku)
KURSY I SZKOLENIA

DOSWIADCZENIE daty (od roku - do roku)
ZAWODOWE

Podaj najwazniejsze szczeble edukacji
w odwrotnym porzadku chronolo-
gicznym. Podaj nazwe szkoty, uczelni,
wydzial, specjalizacje, uzyskany tytut
zawodowy.

Uwzglednij przebyte kursy, szkolenia,
seminaria — s3 one dowodem Two-
jej aktywnej postawy, tym bardziej,
jezeli dotycza stanowiska, o ktore
sie ubiegasz.

Wymien wykonywane prace w odwrd-
conym porzadku chronologicznym.
Wpisz nazwe firmy, zajmowane sta-
nowisko, zakres obowigzkow, podaj
przyklady najwiekszych osiagnie¢,
projekty, nad ktérymi pracowates itp.
Umie$¢ réwniez informacje o pracach
niepelnoetatowych. Jezeli starasz si¢
o pierwsza prace, uwzglednij takze
praktyki i staze zawodowe, prace
dorywcze, wakacyjne i wykonywane
za granica.

29



JEZYKI OBCE Wymien jezyki obce oraz okresl stopien
ich znajomosci. Zawsze zaczynaj od
jezyka, ktorym postugujesz si¢ naj-
lepiej. Uwzglednij kursy jezykowe,
nauke jezyka za granica oraz posia-

dane certyfikaty.
DODATKOWE Komputer Wymien obstugiwane programy oraz
KURSY I SZKOLENIA dodatkowe jezyki programowania. Uwzglednij

kursy i szkolenia specjalistyczne kursy komputerowe.

Prawo jazdy Wypisz odpowiednie kategorie,
rok uzyskania.

Inne Zaznacz umiejetno$¢ obstugi urzadzen
biurowych, specjalistycznych maszyn,
kasy fiskalnej itp.

ZAINTERESOWANIA Wymien zainteresowania zawodowe
i pozazawodowe, tym bardziej jezeli
s3 one oryginalne. Staraj si¢ je sprecy-
zowad, nie uzywaj ogolnikow.

PRZYKLAD ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W CELACH
REKRUTACJI

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przet-
warzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
RODO), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb ak-
tualnej i przysztych rekrutacji, nie dtuzej niz rok.

Jednoczesnie os$wiadczam, ze jestem $wiadomy przystugujagcego mi prawa do
dostepu do tresci moich danych oraz ich sprostowania/poprawiania, wycofania
zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych
byto dobrowolne.

Podpis
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REFERENCJE

Nie dotaczaj 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
Spolecznej w sprawie prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika wskazujg jakich informacji pracodawca moze zada¢
od kandydata do pracy:

+ imie (imiona) i nazwisko;

« imiona rodzicéw;

« data urodzenia;

+ miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);

« informacja o wyksztalceniu i dokumenty potwierdzajace
ukonczenie szkoly oraz kwalifikacje zawodowe wymagane
do wykonywania pracy;

« informacja o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,
w tym $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy;

+ inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia przypadajace
w roku kalendarzowym, w ktérym osoba ubiega si¢ o zatrudnienie.

Ponadto pracodawca moze zada¢ od kandydata do pracy wypetnienia
kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, przed-
stawienia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan
do pracy na danym stanowisku oraz innych dokumentdw, jesli obowigzek
ich przedtozenia wynika z odrebnych przepisow.

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

rodzinnych, sytuacji majatkowej, pochodzenia, wyznania, stanu zdrowia
niewplywajacego na mozliwo$¢ pracy na danym stanowisku.
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WZOR ZYCIORYSU CHRONOLOGICZNEGO

HELENA NOIWIK

Adres:

ul. Zeliwskiego 12/5, 20-250 Lublin
tel. +48 444 444 444

e-mail: hnoiwik@interia.pl

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

marzec 2007 -luty 2011

lipiec 2004 -styczen 2007

wrzesient 2002 -luty 2004

WYKSZTALCENIE:
2004-2005
1999-2004

1995-1999
KURSY I SZKOLENIA:

2006
2005

ZAINTERESOWANIA:

asystentka zarzadu, Polubol S.A.

prowadzenie i ttumaczenie korespondencji
protokotowanie spotkan (takze w jezyku angielskim)
przygotowywanie raportéw kwartalnych
organizacja szkolen i konferencji

asystentka-sekretarka, Szkola Jezykéw Obcych
prowadzenie sekretariatu

obstuga gosci

tlumaczenie korespondencji

prowadzenie ewidencji uczniow

korepetytorka jezyka angielskiego

Podyplomowe Studium Administracji w Lublinie
Uniwersytet Marii Curie—Sktodowskiej w Lublinie
Wydzial Filologii Angielskiej

II Liceum Ogolnoksztatcace w Lublinie

Klasa o rozszerzonym profilu anglistycznym

Stenotypia i organizacja sekretariatu— COZ Lublin
Rozszerzona obstuga komputera-SZKOL Lublin

podroze, kino polskie lat 80-tych,
literatura anglojezyczna

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych RODO), wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnej i przyszlych rekrutacji, nie dtuzej niz rok.

Jednoczesnie oswiadczam, ze jestem Swiadomy przystugujgcego mi prawa do dostepu do tresci moich
danych oraz ich sprostowania/poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie,
jak réwniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne.
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WZOR ZYCIORYSU ABSOLWENCKIEGO

PAWEL ADMIKOWSKI
Data urodzenia: 01.01.1991r.

Adres:  ul. Kubikowa 22/98
20-150 Lublin
tel. +48 888 888 888
e-mail: paweladmikowski@onet.pl

WYKSZTALCENIE:

2007-2011 Zespot Szkot Samochodowych
im. Stanistawa Syroczynskiego w Lublinie
uzyskany tytul: Technik pojazdéw samochodowych
tytul pracy dyplomowej: Automatyczna skrzynia biegéw

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:
2011 praktyki zawodowe
Salon SAMOCHODY - Lublin
przeglady techniczne pojazdéw
pomoc w naprawach gwarancyjnych i pogwarancyjnych samochodéw
ocena stanu technicznego pojazdow
2010 praktyki zawodowe
CZESCI s.c. - sklep motoryzacyjny-Lublin
segregacja i rozmieszczanie auto czesci na potkach
zapoznanie si¢ z programem komputerowym sprzedazy auto czeéci
utrzymanie porzadku
dbatos¢ o ekspozycje towaru na wystawie sklepowej

KURSY I SZKOLENIA:
2011 Blacharz samochodowy-kurs przyuczajacy do zawodu
ZEZ Lublin

ZAINTERESOWANTIA:
motoryzacja, zabytkowe motocykle, sport (sifownia)

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych RODO), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnej i przyszlych rekrutacji, nie dtuzej niz rok.

Jednoczesnie oswiadczam, ze jestem swiadomy przystugujgcego mi prawa do dostepu do tresci moich
danych oraz ich sprostowania/poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie,
jak réwniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.
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WZOR ZYCIORYSU FUNKCJONALNEGO

m ANDRZEJ] KOWNASKI
< ul. Pobliska 15/3, 20-008 Lublin
ViV tel: 555-555-555, e-mail: andrzej.kownaski@wp.pl

CEL ZAWODOWY Podjecie pracy na stanowisku Specjalisty ds. sprzedazy

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

HANDEL nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z kontrahentami
prowadzenie negocjacji handlowych
udzial w spotkaniach oraz prezentacja produktéw i ustug
przygotowywanie i wdrazanie akcji promocyjnych
realizacja wyznaczonych celéw sprzedazowych
bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem

PRACE BIUROWE  przygotowywanie raportéw nt. sprzedazy produktow
prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami firmy
sporzadzanie planéw marketingowych
obstuga sprzetu biurowego
przyjmowanie i rozliczanie zamdwien

ZATRUDNIENIE

Specjalista ds. kluczowych klientow MesK S.A. 2010-2011
Lublin

Specjalista ds. sprzedazy i marketingu VIBOTION 2008-2010
Lublin

Referent ds. obstugi klienta BUDOMIKOS 2007-2008
Lublin

WYKSZTALCENIE

Uniwersytet Marii-Curie Sklodowskiej w Lublinie 2001-2006

Wydzial Prawa i Administracji

kierunek: Administracja

KURSY

Pracownik administracyjno-biurowy - OSCELA Szkolenia 2007

Podstawy zarzgdzania—Boolleess Group sp. z 0.0. 2006

UMIEJETNOSCI

bardzo dobra znajomos¢ j. angielskiego, biegta obstuga komputera —Pakiet
MS Office, Internet, prawo jazdy kat. B

ZAINTERESOWANIA kolarstwo szosowe

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzqgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych RODO), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnej i przyszlych rekrutacji, nie dtuzej niz rok.

Jednoczesnie oswiadczam, ze jestem Swiadomy przystugujgcego mi prawa do dostepu do tresci moich
danych oraz ich sprostowania/poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie,
jak réwniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.
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ZYCIORYS MULTIMEDIALNY
WIDEO CV

To nowy sposob aplikowania na wybrane stanowisko. Kandydat w krétkim
filmie pokazuje nie tylko swoje umiejetnosci, ale i osobowos¢. Nowoczesna
aplikacja zyskuje bardziej indywidualny wymiar. Przygotuj sie, aby film
spetnit swoja role.

« Utéz plan wypowiedzi, dzieki ktéremu bedziesz wiedzie¢, co méwi¢
po kolei. Kontroluj czas, maksymalne nagranie 3 minuty. Pamietaj, ze
masz zainteresowac przyszlego pracodawce, a nie opowiadaé o calym
swoim zyciu.

+ Bardzo wazne jest aby video cv bylo profesjonalne, pamietaj, ze to
Twoja autoprezentacja, poczuj sie jak na rozmowie kwalifikacyjne;j.
Nie zapomnij o odpowiednim doborze stownictwa.

+ Nie powielaj swoich dokumentdéw aplikacyjnych. Podkres$l swoje
sukcesy, opowiedz krétko o swoim dotychczasowym doswiadczeniu
zawodowym oraz jaki byt twoj zakres obowiazkow. Powiedz dlaczego
to Ty jestes odpowiednim kandydatem na to stanowisko.

« Staraj si¢ unika¢ skrotow i powtorzen. Zwrd¢ uwage na szybkos¢
wypowiedzi. Kontroluj dlugos¢ video cv.

+ Przeéwicz kilkakrotnie swoja wypowiedz. Popros kogo$ ze znajo-
mych o ocen¢ Twojej aplikacji. Wybierz wersje, w ktdrej najlepiej
sie zaprezentujesz.

PREZENTACJA MULTIMEDIALNA

W celu wyrdznienia si¢ sposrdd tysigca kandydatow mozesz zastosowaé nowe
narzedzie prezentacji swojej osoby. Oprdcz standardowych danych, jakie
zawiera CV, przedstaw w multimedialnej formie: wykresy, tabele, animacje,
pliki graficzne, a przede wszystkim wyniki i swoje sukcesy zawodowe
(np.: wzrost sprzedazy, $ciezki kariery, nagrody, wdrozone projekty, itp.).

Przygotowujac nowoczesne, kreatywne CV zwr6¢ uwage, aby forma nie
przerosta tresci. Pamietaj, ze w CV kluczowa jest zawarto$¢ merytoryczna.
Dopiero kolejnym celem jest wyrdzni¢ sie na tle innych, korzystajac z nie-
standardowych form prezentacji swojego zyciorysu.
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ZYCIORYS WIRTUALNY
WIRTUALNE CV

Jesli jeste$ zainteresowany rozwojem kariery zawodowej lub poszukujesz
pracy zacznij budowac swéj wirtualny wizerunek zawodowy, czyli personal
branding na jednym z portali spolecznosciowych.

+ Podaj informacje dotyczace: wyksztalcenia, doswiadczenia zawodowego,
poprzednich pracodawcéw, mile widziany jest rdwniez opis mocnych
stron i zawodowych osiggniec.

+ Zasada jest prosta, im wiecej zawodowych konkretow, tym wieksze
szanse na kontat z rekruterem.

+ Pamietaj o dodaniu profesjonalnego zdjecia.

+ Buduj swoja sie¢ kontaktow- pracodawcy przegladaja tez listy znajo-
mych, wiec ich dobranie jest bardzo istotne.

+ W budowaniu swojej wirtualnej marki zwrd¢ uwage na grupy zainte-
resowan i komentarze. Mozesz tam wypowiada¢ si¢ o swoim hobby
lub zagadnieniach, ktére Cie interesuja.

+ Pozytywnie odbierany jest tez udzial w grupach dyskutujacych na
tematy zawodowe. Zadbaj o to, by wypowiedzi na tego typu forach
byly rzeczowe i potwierdzaty Twoje kompetencje.

POWODZENIE W ZNALEZIENIU
PRACY TO:

7NAJOMOSC SIEBIE
7NAJOMOSC RYNKU PRACY

UMIEJETNOSC PROMOCIJI
WEASNEJ OSOBY
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3.2 Europejski format CV — Europass

Wzér dokumentu mozna pobra¢ ze strony internetowej:
http://europass.cedefop.europa.eu.

Jednak najlepiej wypelnia¢ go bezposrednio on-line na tej stronie. Podczas
jego sporzadzania niczego nie zmieniaj w rubrykach znajdujacych sie po
lewej stronie i zachowaj uktad graficzny i czcionke uzyta we wzorze.

/

S

europass| Miejsce nazdjecie. Usuna¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Europass | (Patrz: Wskazowki

Curriculum Vitae

Dane osobowe

Nazwisko (a) | Nazwisko (a) Imie (imiona). Usuna¢ nagtowek,
/ Imie (imiona) | jedli nie dotyczy (patrz: instrukcje)

Adres(y) | Ulica, nr domu, kod pocztowy, miejscowosc, kraj.
Usuna¢ nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)

Telefon(y) | Usunac nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukgje)
Tel. Kom.:
Usunac nagtéwek, jedli nie dotyczy (patrz: instrukcje)

Faks(y) | Usuna¢ nagtowek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)

E-mail(e) | Usunac nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukgje)

Obywatelstwo | Usunac nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukgje)

Data urodzenia | Usunac nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukgje)

Pte¢ | Usunac¢ nagtowek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)

Preferowane | Usunac nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukgje)
miejsce zatrudnienia
/ charakter pracy
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Doswiadczenie
zawodowe

Daty

Opisac oddzielnie kazde zajmowane stanowisko,
poczawszy od ostatniego. Usunac nagtéwek,
jesli nie dotyczy (patrz: Wskazowki)

Zawdd lub zajmowane
stanowisko

Podstawowy zakres
praci obowigzkow

Nazwa i adres
pracodawcy

Typ dziatalnosci
lub sektor

Wyksztatcenie
i odbyte szkolenia

Daty

Opisac oddzielnie kazdy ukoriczony typ / rodzaj kursu /
ksztatcenia, poczawszy od ostatniego
(patrz: Wskazowki)

Nazwa / tytut uzyska-
nych kwalifikacji

Podstawowe dziedziny
ksztatcenia
/ nabyte umiejetnosci
zawodowe

Nazwa i typ instytuji
edukacyjnej
/ szkoleniowej
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Poziom
w klasyfikacji krajowej
lub miedzynarodowej

Usuna¢ nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)

Umiejetnosci

i kompetencje
Jezyk(i) ojezysty(e) | Jezyk(i) ojczysty(e) Okresli¢ jezyk ojczysty
(podacinne jezyki ojczyste, jesli dotyczy)

Inne jezyki

Samoocena | Rozumienie ~ Mdowienie  Pisanie
umiejetnosci
jezykowych
Poziom europejski (*) | Stuchanie  (zytanie Porozumiewanie sie

Samodzielne wypowiadanie sie

Jezyk

Jezyk

(*) Europejski system opisu ksztatcenia jezykowego

Umiejetnosci
i kompetencje
spoteczne

Opisac tego rodzaju kompetencje i podac miejsce
ich uzyskania. Usung¢ nagtowek, jesli nie dotyczy
(patrz: instrukgje)

Umiejetnosci
i kompetencje
organizacyjne

Opisac tego rodzaju kompetencje i podac miejsce
ich uzyskania. Usung¢ nagtowek, jesli nie dotyczy
(patrz: instrukgje)

Umiejetnosci
i kompetencje
techniczne

Opisac tego rodzaju kompetencje i podac miejsce
ich uzyskania. Usuna¢ nagtowek, jesli nie dotyczy
(patrz: instrukcje)
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Umiejetnosci

i kompetencje

w zakresie obstugi
komputera

Opisac tego rodzaju kompetencje i podac miejsce
ich uzyskania. Usuna¢ nagtowek, jesli nie dotyczy
(patrz: instrukgje)

Umiejetnosci
i kompetencje
artystyczne

Opisac tego rodzaju kompetencje i podac miejsce
ich uzyskania. Usung¢ nagtowek, jesli nie dotyczy
(patrz: instrukgje)

[nne umiejetnosci

Opisac tego rodzaju kompetencje i podac miejsce

i kompetencje | ich uzyskania. Usunac¢ nagtéwek, jesli nie dotyczy

(patrz: instrukgje)

Prawo jazdy | Podac, czy posiada sie prawo jazdy; jesli tak, to jakiej
kategorii. Usuna¢ nagtowek, jesli nie dotyczy
(patrz: instrukgje)

Informacje | Podacinne informacje, ktére moga byc istotne, np.

dodatkowe | osoby kontaktowe, referencje, itd. Usunac¢ nagtéwek,
jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)

Zataczniki | Wymieni¢ wszystkie zataczniki. Usung¢ nagtowek,

jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)




3.3 List motywacyjny

List motywacyjny jest formg ,,komunikacji marketingowej”.
Musisz sprawi¢, by reklamowal Ciebie!

CO POWINIEN ZAWIERAC LIST MOTYWACYJNY?
Miejscowos$¢ i data
Imie i nazwisko nadawcy

Adres
Numer telefonu

Imie i nazwisko adresata (osoby wyznaczonej do kontaktu)
Stanowisko

Nazwa firmy

Adres firmy

Szanownaly Pani\Pan

WSTEP -PRZYKUCIE UWAGI CZYTAJACEGO
Odpowiadajgc na ogloszenie podaj, na jakie stanowisko kandydujesz
i skad dowiedziates si¢ o wolnym miejscu pracy. Jezeli nie odpowiadasz
na konkretne ogloszenie, sprecyzuj, o jakg prace sie ubiegasz (dzial, stano-
wisko itp.). Dobre wrazenie wywiera pokazanie, ze jest si¢ zorientowanym
w specyfice firmy. Mozesz to osiagnac np. przez powigzanie swojej decyzji
o kandydowaniu na stanowisko z wiedzg o nowo tworzonym oddziale firmy,
zmianie jej struktury lub wprowadzeniu na rynek nowych produktow.

ROZWINIECIE - WYJASNIANIE I PRZEKONYWANIE

W tej cze$ci postaraj si¢ przekonac¢ pracodawce o atrakcyjno-
$ci Twojej kandydatury. Pokaz, ze posiadane wyksztalcenie,
doswiadczenie i wiedza zgadzajg si¢ z wymienionymi oczekiwaniami.
Jezeli nie spelniasz wymogoéw podanych w ofercie, zadeklaruj che¢ zdo-
bycia stosownych umiejetnoéci lub uzupetnienia wyksztatcenia i wiedzy.

41



Formulujac te czes¢ listu motywacyjnego:

Dobieraj informacje

Nie powtarzaj informacji ujetych w CV. Podkreélaj tylko te cechy
i doswiadczenia, ktére odnoszg sie do stanowiska, o ktdre si¢ ubiegasz.
W przeciwnym razie Twoj list bedzie zbyt dlugi i nuzacy. Nie opisuj swo-
jego doswiadczenia zawodowego, ale napisz o tym, czego dzigki niemu sie
nauczytes i jak przyda Ci si¢ to w pracy, o ktorg si¢ starasz.

Podkresl konkrety

Zamiast ogdlnikowego zdania: ,mam doswiadczenie w zarzadzaniu
ludZzmi” napisz: ,,zarzgdzalem dziesiecioosobowa grupg”. Nie opisuj faktow,
ale wplyw jaki moga one mie¢ na Twoja prace.

Badz przekonujacy

Nie uzywaj zwrotdw typu: ,wydaje mi si¢, ze sprawdze sie w roli kierow-
nika zmiany”, podkresl raczej swoje przekonanie piszac: ,,potrafi¢ sprostac
obowiazkom kierownika zmiany”.

Przedstaw korzysci

Staraj si¢ pokazad, co zyska pracodawca zatrudniajac Ciebie, nie pisz zatem:
»posiadam zdolnosci przekonywania’, ale: ,,moja zdolnos¢ przekonywania
zwigkszy efektywnos¢ obstugi Panstwa klientow”.

Unikaj frazeséw
Unikaj ,,oklepanych” zdan typu: ,jestem szczegdlnie zainteresowany podje-
ciem pracy w tak znanej i renomowanej firmie jak Panstwa”.

ZAKONCZENIE - MOTYWOWANIE DO DZIAELANIA
Postaraj sie sprowokowac czytajacego do dalszego dziatania. Zadeklaruj
swoja gotowo$¢ uczestniczenia w rozmowie kwalifikacyjnej i poddania si¢
dalszym procedurom selekcyjnym. Utatw pracodawcy skontaktowanie sie
z Toba podajac telefon.

Z powazaniem (odreczny podpis)
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DOKUMENTY APLIKACYJNE POWINNY ZAWIERAC

KLAUZULE:

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych RODO), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnej i przyszlych rekrutacji, nie dtuzej niz rok.

Jednoczesnie oswiadczam, ze jestem swiadomy przystugujgcego mi prawa do dostepu do tresci moich
danych oraz ich sprostowania/poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie,
jak réwniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

3.4 Najczestsze btedy w dokumente
aplikacyjnych
+ Niedostosowanie CV i listu motywacyjnego do specyfiki konkretnej
firmy i stanowiska.
+ Brak jasno okreslonego celu.
+ Malo przejrzysta i nieczytelna forma graficzna.

+ Wysylanie tego samego listu do réznych miejsc, kserowanie listu
i dopisywanie odrecznie nazwy kolejnej firmy w miejscu adresata.

+ Uzywanie ogélnikéw i niepopieranie ich przykladami.

 Zbyt dlugi list zniechecajacy do czytania.

 Zaburzona chronologia w zyciorysie zawodowym.

« Pomylki w nazwach, datach, btedy ortograficzne, stylistyczne itp.

+ Kopiowanie CV i listu motywacyjnego, ktore znalazlo sie
w poradnikach dla szukajgcych pracy.

+ Przesadzanie w opisie swoich zalet lub — réwnie czgsto
- nadmierna skromno$¢.

+ Powtarzanie w li§cie motywacyjnym informacji zawartych w CV.
» ,Kalkowanie” oferty pracy.

 Brak klauzuli o ochronie danych osobowych i podpisu.

 Brak podpisu pod listem motywacyjnym.
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aby rozmowa kwalifikacyjna

dziatata na Twojg korzysc¢



4.1 Metody rekrutacji

Obok tradycyjnych metod oceny wykorzystywanych w procesie selekcji
takich, jak rozmowa kwalifikacyjna czy analiza CV, istnieje wiele nowo-
czesnych metod pozwalajacych na skuteczniejsze okreslenie kandydatury
potencjalnego pracownika pod wzgledem wymagan danego stanowiska.
Obiektywna ocena takich osob jest kluczowym punktem procesu rekruta-
cji, dlatego pracodawcy coraz chetniej decyduja si¢ na réznorodne metody
pozwalajace na trafniejszg analize potencjalnych pracownikow.

Analiza

dokumentow

Assessment Analiza

Center

grafologiczna

Prébki
pracy

Testy

kwalifikacyjne

Analiza dokumentow

To sposob selekcji na podstawie informacji zawartych w dokumentach apli-
kacyjnych. Pracodawca dokonuje wyboru potencjalnego pracownika biorac
pod uwage posiadane przez niego wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe,
odbyte szkolenia czy ukonczone kursy.

Analiza grafologiczna

Wisrod metod doboru kandydata bardzo ciekawym sposobem jest grafolo-
gia, czyli analiza probek odrecznego pisma i podpiséw. Analiza umozliwia
ocene predyspozycji autoréw zapiséw recznych. Pracodawca ma szanse
poznaé przyszlego pracownika np. pod katem kreatywnosci, umiejetnosci
pracy zespolowej lub indywidualnej. Analiza grafologiczna pozwala ocenié¢
tendencje do chaotyczno$ci lub uporzadkowania, poziom ambicji, ekstra-
wertyzm, skrytos¢, obecnos¢ probleméw emocjonalnych, a nawet tendencje
ksztaltowania relacji miedzyludzkich.
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Prébki pracy (work-sample test)

W celu sprawdzenia praktycznych umiejetnosci kandydata np. w zakre-
sie obstugi programéw komputerowych, szybkosci pisania na klawiaturze,
przygotowania prezentacji lub thumaczenia tekstu na inny jezyk, rekruter
powierza kandydatowi zadanie do wykonania, ustala czas jego trwa-
nia oraz zapewnia potrzebne narzedzia. Probka pracy moze by¢ takze
sprawdzian jazdy np. wozkiem widlowym. W przypadku zawoddw arty-
stycznych, kandydat moze zostaé poproszony o prezentacje portfolio
swoich prac np. projektow reklamowych, zdje¢, programéw komputerowych,
kodu programistycznego.

Testy kwalifikacyjne

Celem testow psychologicznych jest obiektywny pomiar zdolnosci, umie-
jetnosci lub cech kandydatow, ktore sg przydatne do wykonywania pracy
okreslonego typu. Podczas rekrutacji najczesciej wykorzystywane sa testy
badajace zainteresowania, uzdolnienia, osobowos¢, inteligencje.

CHCESZ SPRAWDZIC POZIOM SWOICH
ZAINTERESOWAN LUB UZDOLNIEN
POPRZEZ TESTY?

Zgtos sie do doradcy zawodowego
w Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

7 )
B {2
\ st\- JIMY\
A

Jem e

£
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48



Assessment Center, czyli osrodki oceny

To narzedzie rekrutacyjne opierajace si¢ na wielotorowym procesie oceny
kandydatéw przez specjalnie przeszkolone osoby (asesorow). Zaleta metody
jest obserwacja kilku kandydatéw w tym samym czasie i poddanie ich zada-
niom zblizonym do wykonywanych na okreslonym stanowisku. AC trwa 1-2

dni. W sklad sesji AC moga wchodzi¢ zadania réznego typu (od rozmowy
czy odgrywania scenek, po case study i testy psychologiczne), ktére moga

by¢ wykonywane indywidualnie lub grupowo. Jest to skuteczna metoda, gdyz

umozliwia zbadanie realnych zachowan i umiejetnosci kandydatéw (a nie

deklaracji) podczas wykonywania zadan mozliwie zblizonych do tych, ktore

bedg wykonywane w danej pracy. Przykladowo: kandydat moze zapewniac,
ze $wietnie sobie radzi w wystapieniach publicznych, ale dopiero gdy pod-
czas AC bedzie musiat wykona¢ prezentacje przed asesorami, bedzie mozna

zobaczy¢, czy faktycznie posiada niezbedne umiejetnosci.

Przyktadowe zadania Assessment Center

+ Prezentacje - przygotowanie analizy pewnego materialu, a nastgpnie
przedstawienie jej w formie prezentacji ustnej lub pisemnej. W prezen-
tacji kandydatowi dostarcza si¢ ogolny temat, ktory ma przeanalizowaé
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 z nimi. Technika
ma za zadanie oceni¢ umiejetnosci, takie jak: organizacja wlasnej pracy,
wydajnos¢ pracy, podejmowanie decyzji, selekcjono-wanie spraw.

+ Wywiad symulowany (role playing) - uczestnik postawiony jest
w konkretnej sytuacji zawodowej, w ktdrej musi rozwigza¢ okreslony
problem, zazwyczaj zwigzany z kontaktem z innymi (przykladem jest
symulacja sprzedawcy z klientem).

+ Studium przypadku (case study) - kandydat ma do rozwigzania
problem jaki méglby zaistnie¢ na danym stanowisku, z prosba
o zaproponowanie metody jego rozwigzania. Ocenia si¢ umiejetnosé
wyciggania wnioskow, analizy danych i korzystania z wlasnej wiedzy.
W przypadku case study nie istnieje jedyne stuszne rozwigzanie prob-
lemu, a rekrutera, oprocz rozwigzania problemu, interesuje sposéb
dochodzenia do rozwigzania.
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4.2 Nie dam sie zaskoczyc,
czyli jak odpowiadac na pytania

Przygotuj sie na pytania o:

WYKSZTALCENIE
o Jakie masz dodatkowe kwalifikacje i umiejetno$ci?
o Czy zamierzasz uczyc si¢ dalej?
e Co swiadczy o Twoich predyspozycjach i dobrym przygotowaniu
do tej pracy?

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
o Jakie sa Twoje najwicksze osiggniecia?
e Jaka praca daje Ci satysfakcje?
e Jak wyobrazasz sobie swdj dzien pracy?
e Czy kiedys kierowales zespotem?
e Scharakteryzuj Twoja dotychczasows prace.
o Czy podejmowates samodzielne decyzje?

e Czy umiesz pracowa¢ pod presjg czasu,
w warunkach stresu?

MOTYWACJE DO PRACY
* Dlaczego wybrales ten zawdd/firme?

 Dlaczego aplikujesz na to stanowisko?
e Co mozesz wnie$¢ w rozwdj firmy?
e Jaka praca bylaby idealna dla Ciebie?

 Opisz swojego wymarzonego szefa.
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e Co chcesz robi¢ za 5 lat?

e Czy w razie potrzeby mozesz pracowaé ponad wymagany
limit czasu?

e Satysfakcjonujace Ci¢ wynagrodzenie.

OSOBOWOSC

e Opowiedz o sobie.

e Kiedy tracisz panowanie nad soba?

e Jak spedzasz wolny czas?

e Czym jest dla Ciebie zycie rodzinne?

e Jak radzisz sobie z codziennymi klopotami, poczuciem porazki?
o Co zmienilbys w swojej przesztosci?

o Jakie sa Twoje zalety, wady?

PYTANIA ZASKAKUJACE

Celem ich jest sprawdzenie odpornosci na stres, wyobrazni, refleksu.

e Z czym sie¢ Pani kojarzy kolor z6tty i dlaczego?
e Wymien minimum 5 niestandardowych zastosowan widelca.
e Wymien 5 powodoéw dla ktérych Eskimos ma kupi¢ od Ciebie
lodéwke.
e Dlaczego mucha siada na drzewie?
O CO MOZESZ ZAPYTAC PRACODAWCE?
e W jakich godzinach bede pracowac?
e Kto bedzie moim przelozonym?
o Jaki bedzie mdj zakres obowigzkow?
e Czy bede mie¢ mozliwo$¢ rozwoju, szkolenia?
e W jaki sposdb bede rozliczany z wykonanego zadania?
e Jaki dresscode obowiazuje w firmie?
JAKICH PYTAN NIE ZADAWAC
e Czym wladciwie zajmuje si¢ panska firma?
e Czy pracujecie po godzinach?
e Kiedy moge wzia¢ wolne?
¢ Czego nie lubicie u pracownikéw?
e Kiedy dostang podwyzke?
o Za jakie przewinienia zwalniacie pracownikow?
o Ile zarabia szef?

 Nie zadaj¢ zadnego pytania.
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Uzupetnij pisemnie nastepujgce zdania:
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4.3 Niezbedne dziatania przygotowawcze
do rozmowy

Pamietaj o szacunku do pracy i odpowiedzialno$ci za podejmowane dziatania
bez wzgledu na Twoje ambicje.

ABY ROZMOWA KVVIAILIFIKACYJNA DZIALALA
NA TWOJA KORZYSC:
e zdobadz informacje o firmie i stanowisku, o ktdre si¢ ubiegasz,
e zgromadz argumenty popierajace Twoja kandydature,
e zglos$ sie punktualnie, bez osoby towarzyszacej,

o wylacz telefon komoérkowy, by przypadkowy dzwonek nie zakldcit
tak waznej rozmowy,

e przekonaj pracodawce, ze chcesz pracowac wlasnie w tej firmie,

e uzywaj zwrotow grzecznosciowych - to "magiczne stéwka" utatwia-
jace kontakty miedzyludzkie,

* nie zwracaj si¢ po imieniu do 0s6b ktérych nie znasz, takie bezcere-
monialne przejscie na TY jest nietaktem,

e pamietaj o dobrych obyczajach - brak ogtady moze zaprzepasci¢
Twoje szanse na prace,

e zrob pozytywne wrazenie, ujmujac prezencja, profesjonalizmem,
zachowaniem.

NAJWAZNIEJSZE PIERWSZE WRAZENIE

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

Na pierwsze wrazenie sklada sie: nasz wyglad zewnetrzny, zachowanie, mowa
ciala: mimika, czyli wyraz twarzy, postawa, ton i barwa glosu, gestykulacja.
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1. Odpowiedni ubidér

Dostosuj ubior odpowiednio do stanowiska pracy, na ktore aplikujesz. Inaczej
ubierzesz si¢ na rozmowe kwalifikacyjng do banku, a inaczej, gdy starasz
sie o prace w warsztacie samochodowym. Przede wszystkim zadbaj o to,
by ubior podkreslal Twoje najwazniejsze atuty: profesjonalizm i elegancje.

Postaw na:
 zadbany i schludny wyglad,
e elegancki zakiet, kostium,
e garnitur i jasng koszule,

 stonowane kolory: granat, szary, bezowy. Unikaj intensywnych barw,
na przyklad czerwonego,

o zakryte buty,
o stonowane dodatki,
e delikatny makijaz,

e minimum bizuterii.

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,
wylacz telefon komoérkowy. Jezeli spdznisz si¢ na rozmowe, bedziesz zestre-
sowany i trudniej bedzie Ci si¢ skupic.

3. Wykaz pewnos¢ siebie

Pamietaj, aby wejs¢ na rozmowe kwalifikacyjng pewnym krokiem, wtedy
pokazesz rekruterowi, ze jestes pewny siebie i przekonany o swoich umiejet-
nosciach. Bardzo wazny jest kontakt wzrokowy - utrzymuj go ok. 30%-60%
czasu rozmowy. Unikaj bladzenia wzrokiem po sali, czy wpatrywania sie
w sufit. Zwro¢é réwniez uwage na postawe. Wyprostowana sylwetka §wiadczy
o0 pewnosci siebie oraz poczuciu wlasnej wartosci. Z kolei osoby przygarbione,
pochylone oceniane sg jako niepewne siebie i strachliwe. Nie zapomnij
o naturalnym u$miechu!

4. Uscisk dtoni

Przy powitaniu i pozegnaniu pierwszy podaje reke pracodawca. Twoj uscisk
dloni powinien by¢ pewny i zdecydowany. Staby u$cisk, tzw. "$nieta ryba”,
czesto odbierany jest jako przejaw niepewnoéci i nie$miatosci. Z kolei uscisk
zbyt mocny tzw. "niedzwiedzi uscisk” moze $wiadczy¢ o Twojej tendencji
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do dominowania i manipulowania innymi. Zdecydowany, jednak nie prze-
sadnie silny u$cisk dtoni wzbudzi szacunek i zaufanie u Twojego rozmoéwcy.
Jezeli po zakonficzeniu rozmowy pracodawca nie wyciagnie do Ciebie reki,

pozegnaj sie uklonem glowy i zwyczajowym "do widzenia". Nie zapomnij
o usmiechu i kontakcie wzrokowym.

WPLYN NA PRZEBIEG ROZMOWY:

zadbaj o odpowiednig autoprezentacje,
daj si¢ polubic,

przemawiaj jezykiem korzysci — co zyska pracodawca zatrudniajac
wlasnie Ciebie,

wykaz silng motywacje do pracy,
przedstaw konkretne propozycje dziatan, jakie chcesz podjac,

na biezaco wyjasniaj watpliwosci pojawiajace sie w trakcie
roZmowy,

postuguj si¢ przekonywujacymi argumentami, danymi liczbowymi,
szanuj czas rozmowcy — wypowiadaj si¢ zwiezle i na temat,

jesli rozmowa schodzi na boczne tory, staraj si¢ powrdci¢
do sedna sprawy,

okaz zainteresowanie punktem widzenia pracodawcy, dzialalnoscia 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 mow Zle o kimkolwiek,
nie uzywaj zawodowego zargonu,

nie przerywaj wypowiedzi rozméwcy,

nie przechwalaj sie,

nie badz arogancki ani agresywny,

nie zaczynaj rozmowy od pytania o ptace,

nie udzielaj stereotypowych, banalnych odpowiedzi.
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DZIEKUJE

Wyraz wdzieczno$¢ za poswiecenie Ci czasu i uwagi. Dziekujac za roz-
mowe prezentujesz dobre maniery i szacunek. Moze to przemawia¢
za Twoja kandydatura przy aktualnej ocenie kandydatéw lub w przypadku
ponownego ubiegania si¢ o prace w tej samej firmie.

Podziekowanie za rozmowe kwalifikacyjng

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

Szanowny Panie Dyrektorze,

Chciatem jeszcze raz podziekowac za zaproszenie na roz-
mowe kwalifikacyjna, ktéra odbyla si¢ w dniu wczorajszym,
a dotyczyta stanowiska kierownika ds. reklamy i promocji.
Dziekuje za po$wiecony mi czas. Bardzo zainteresowal mnie
temat wprowadzenia przez Panstwa firme¢ nowego produktu
na rynek. Mam wieloletnie do§wiadczenie w realizacji tego
typu przedsiewziec¢ i z przyjemnoscia podejme si¢ opracowania
i wdrazania planu promocji i reklamy.

W oczekiwaniu na odpowiedz
pozostaje z powazaniem

Jan Kowalski
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PRZEANALIZUJ PRZEBIEG ROZMOWY

Kazda rozmowa kwalifikacyjna pracuje na Twoja korzys¢ bez wzgledu
na wynik. Zyskujesz wiedze, obycie, wigksza odpornos¢ na stres.

Przeanalizuj starannie swoje zachowanie podczas
rozmowy kwalifikacyjnej, odpowiadajac szczerze
na ponizsze pytania:

e Co wzbudzilo zainteresowanie, znalazlo uznanie u pracodawcy?
e Czy moje przygotowanie do rozmowy byto wlasciwe?

e Czy udato mi si¢ przedstawic¢ wszystkie swoje atuty i zada¢

przygotowane pytania?

EIRE

L
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4.4 Rozmowa telefoniczna z pracodawca

Zanim wybierzesz numer telefonu do pracodawcy:

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

+ przygotuj CV, dzieki ktéremu szybko zdotasz odpowiedzie¢ na
pytania dotyczace posiadanych kwalifikacji, umiejetnosci oraz
przebiegu pracy zawodowej,

¢ zastanow sie o co chcesz zapyta¢ pracodawce i zapisz pytania,
np.: dotyczace adresu firmy, czasu i miejsca spotkania, nazwiska
osoby, do ktorej nalezy sie zgtosic,

* przygotuj krotkg prezentacje dotyczacg wtasnej sylwetki zawodowej,

¢ po uzyskaniu potaczenia przywitaj sie i upewnij, ze rozmawiasz
z wtasciwg osobg a nastepnie przedstaw sie,

¢ wyjasnij, o jakie stanowisko sie starasz,

e postaraj sie mowic wyraznie i uzywac zwrotow grzecznosciowych
(zwrd¢ uwage na site i barwe gtosu, tempo mdwienia, pewnose
siebie, uprzejmosé),

¢ odpowiadaj na pytania bezposrednio i rzeczowo,

+ stuchaj aktywnie, potwierdzaj, ze rozumiesz co mowi rozmowca,

¢ zanotyj istotne informacje podczas rozmowy lub po
jej zakonczeniu,

 rozwaz wystanie e-maila do pracodawcy z podziekowaniem
Za T0ZMmowe.

Wynikiem rozmowy telefonicznej jest bezposrednia rozmowa
kwalifikacyjna.

Aby nie popetnic¢ btedéw w czasie telefonicznej rozmowy
z pracodawcy:

¢ mow konkretnie i zgodnie z prawda,

¢ popros o powtdrzenie, by upewnic sie, ze dobrze ustyszates,

+ unikaj kwestii dotyczgcych wynagrodzenia,

e nie przerywaj rozmowy, prowadz ja do konca,

¢ zakoncz rozmowe mitym akcentem.
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Notatki



badz swiadomy swoich praw i obowigzkow



5.1 Pierwsze kroki w nowej
pracy — ABC umow o prace

Przepisy prawne definiujg zawarcie umowy o prace jako czynnos$¢ prawna,
ktéra obejmuje zgodne oswiadczenie woli pracownika i pracodawcy.
W umowie o prace powinien by¢ okreslony rodzaj pracy, jakg pracownik ma

wykonywa¢, miejsce jej wykonywania, termin jej rozpoczecia oraz wynagro-
dzenie (nie musi ono by¢ okreslone kwotowo, ale np. jako stawka wynikajaca

z zaszeregowania do jakiej$ grupy zapisanej w tzw. zakladowym ukladzie

zbiorowym pracy). Umowe o prace zawiera si¢ na pismie. Jezeli umowa

o prace nie zostala zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca

powinien, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, potwierdzi¢

pracownikowi na pismie ustalenie, co do rodzaju umowy oraz jej warunkow.
Pracodawca informuje pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w ciggu

7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowiazujacej dobowej i tygo-
dniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy,
a jezeli pracodawca nie ma obowiazku ustalenia regulaminu pracy - dodat-
kowo o porze nocnej, miejscu, terminie i czasie wyplaty wynagrodzenia oraz

przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci

w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.
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5.2 Umowy o prace

Przepisy zwigzane z umowami o prace reguluje Kodeks Pracy

UMOWA NA OKRES PROBNY

Umowa o prace na okres prébny czyli nieprzekraczajacy 3 miesiecy.
W trakcie trwania tej umowy pracodawca sprawdza umiejetnosci i faktyczne
kwalifikacje pracownika. Pracodawca nie moze zawrze¢ drugiej umowy na
okres probny z tym samym pracownikiem na to samo stanowisko, jak réwniez
nie moze jej przedtuzy¢ po uplywie okresu, na jaki zostata zawarta. Umowa ta
moze zosta¢ rozwigzana z zachowaniem okresu wypowiedzenia, ktéry wynosi
2 tygodnie (jezeli zawarto ja na 3 miesigce), 1 tydzien (jezeli zawarto ja na wiecej
niz 2 tygodnie), 3 dni robocze (jezeli zostala zawarta na mniej niz 2 tygodnie).

UMOWA NA CZAS OKRESLONY

Okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okreslony,
a takze Iaczny okres zatrudnienia na podstawie uméw o prace na czas
okreslony zawieranych miedzy tymi samymi stronami stosunku pracy,
nie moze przekracza¢ 33 miesiecy, a taczna liczba tych uméw nie moze
przekracza¢ trzech. Do limitu 33 miesiecy nie wlicza si¢ uméw na okres
probny oraz umoéw zawartych w celu zastgpstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, umoéw w celu wykonywania pracy
o charakterze dorywczym lub sezonowym, w celu wykonywania pracy
przez okres kadencji i w przypadku gdy pracodawca wskaze obiektywne
przyczyny lezace po jego stronie — jezeli ich zawarcie w danym przypadku
stuzy zaspokojeniu rzeczywistego okresowego zapotrzebowania i jest
niezbedne w tym zakresie w $wietle wszystkich okolicznosci zawarcia
umowy.

Jezeli okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okreslony
jest dluzszy niz 33 miesigce lub jezeli liczba zawartych umoéw jest wigksza
niz trzy, uwaza sie, ze pracownik jest zatrudniony na podstawie umowy
0 prace na czas nieokreslony.

Dlugos¢ okresu wypowiedzenia jest taka sama przy umowach na czas
okreslony jak i na czas nieokreslony i wynosi:

« 2 tygodnie, jezeli pracownik byl zatrudniony krécej niz 6 miesiecy,

« 1 miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,

» 3 miesiace, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.
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UMOWA NA CZAS NIEOKRESLONY

Jest zawierana bez okreslenia terminu, w ktérym zostanie zakonczona.
Moze ona by¢, ale nie musi, poprzedzona umowami na okres prébny
lub czas okreslony. Pracownikowi zapewnia ona pewng stabilizacje, zas
pracodawca ponosi ryzyko dodatkowych kosztéw w przypadku koniecz-
nosci redukcji zatrudnienia. Pracodawca moze takg umowe wypowiedzie¢
tylko w uzasadnionych przypadkach, ale i wtedy obowiazuje go okreslony
w przepisach okres wypowiedzenia, ktéry w zaleznosci od stazu pracy
wynosi odpowiednio: staz pracy krotszy niz 6 miesiecy — 2 tygodnie, staz
pracy wynoszacy od 6 miesiecy do 3 lat — 1 miesiac, staz pracy dluzszy niz
3 lata - 3 miesigce.

UMOWA W CELU PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO
Jest to szczegdlny rodzaj umowy zapisany w kodeksie pracy. Dotyczy
osoby mtodocianej (czyli takiej, ktéra ukonczyta 16 lat, a nie ukonczyla
18 lat — do tego czasu jest obowigzek doksztalcania sie). Stosuje si¢
w jej przypadku przepisy dotyczace umowy o prace na czas nieokreslony.
Taka umowa powinna precyzowaé rodzaj przygotowania zawodowego,
(nauka zawodu lub przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy) czas
i miejsce tego przygotowania, sposob doksztalcania teoretycznego oraz
wysokos$¢ wynagrodzenia. Pracodawca musi zwalnia¢ takiego pracow-
nika z obowigzku wykonywania pracy na czas jego zaje¢ szkoleniowych.
Wypowiedzenie takiej umowy jest dopuszczalne tylko wtedy, gdy
mlodociany nie wypelnia obowiazkéw zwigzanych z pracg lub doksztat-
caniem, firma jest w upadlosci, likwidacji albo reorganizacji, ktéra
uniemozliwia dalsze przygotowanie zawodowe oraz wtedy, gdy stwierdzono
nieprzydatno$¢ mlodocianego do pracy, do ktérej odbywa przygotowanie.
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5.3 Umowy cywilnoprawne

Przepisy zwigzane z umowami cywilnoprawnymi reguluje Kodeks Cywilny.
W razie watpliwosci dotyczgcych zawierania umoéw najlepiej zwrdcic sie do
Paristwowej Inspekcji Pracy. Adres w rozdziale "Mapa poszukiwania pracy”.

UMOWA ZLECENIA

Powszechnie stosowana umowa, ktérej przedmiotem moze by¢ $wiad-
czenie uslug-pracy na rzecz zleceniodawcy. Umowa zlecenia moze mie¢
forme ustng lub pisemng. Zalecana jest jednak forma pisemna, w celu
okre$lenia zakresu zleconych czynnosci i wysoko$ci wynagrodzenia
za wykonang ustuge. Z umowa zlecenia nie wiazg si¢ dodatkowe
$wiadczenia, ktére zagwarantowane s3 umowg o prace np. urlopy,
$wiadczenia socjalne. Rozwigzanie takiej umowy nastepuje po wyko-
naniu okres$lonych czynnos$ci oraz moze by¢ ona wypowiedziana
w kazdym czasie przez kazda ze stron lub za okresem wypowiedzenia usta-
lonym w umowie zlecenia.

UMOWA ZLECENIA Z PODMIOTEM GOSPODARCZYM
(PRZEDSIEBIORCA)

Jest to umowa zawierana z osobg, ktdra ma zarejestrowang dziatalnos¢ gospo-
darczg - przedsigbiorcg. Od wynagrodzenia takiej osoby zleceniodawca nie
musi odprowadza¢ skladek na ZUS ani zaliczki na podatek dochodowy, gdyz
takie obowiazki ciaza na zleceniobiorcy (przedsigbiorcy). Zleceniobiorca
nie ma rowniez uprawnien do $wiadczen pracowniczych wynikajacych
z Kodeksu Pracy (np. urlopu, okresowych badan lekarskich na koszt pra-
codawcy, wynagrodzenia za nadgodziny itp.), dlatego tez umowa taka nie
jest korzystna dla zatrudnionego.




S

UMOWA O DZIELO

Przedmiotem takiej umowy jest konieczno$¢ wykonania przez wykonawce
okreslonego dziela na rzecz zamawiajgcego. Moze to by¢ dobro materialne
(np. namalowanie obrazu) jak i niematerialne (np. przeprowadzenie wykiadu).
Jezeli strony nie umoéwig sie co do autorstwa dziela, nie musi ono by¢ wyko-
nane osobiscie przez przyjmujacego zamowienie. Zaplata nastepuje po oddaniu
dzieta i moze mie¢ forme pieniezng lub w naturze. Umowa o dzielo moze
przybiera¢ forme ustng lub pisemna. Rozwigzanie takiej umowy nastepuje
po wykonaniu przedmiotu umowy o dzieto.

KONTRAKT

Jest obecnie bardzo popularnym (szczegélnie w obrocie gospodarczym
iw stosunkach o $wiadczenie pracy) rodzajem umowy zawieranej pomiedzy
dwiema osobami. Moze on by¢ zaréwno umowg o pracg, jak i umowa o $wiad-
czeniu ustug, do ktorej zastosowanie majg przepisy dotyczace np. umowy
zlecenia. Zalezy to od tresci umowy, ktdra zostala nazwana kontraktem.
Najczesciej jednak faczy on w sobie cechy umowy cywilnoprawnej, jak tez
umowy o prace, zawierajac w swej tresci postanowienia charakterystyczne
dla réznego rodzaju umow.

UMOWA AGENCYJNA

Zobowigzuje agenta do stalego posredniczenia za wynagrodzeniem (prowizja)
w zawieraniu uméw na rzecz lub w imieniu zlecajacego. O sposobie, w jaki
beda wykonywane zadania decyduje sam agent, a jego organizacja pracy
i operatywnos¢ wplywajg bezposrednio na osiggane wyniki.
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moje osiggniecia i porazki



6.1 Bilans poszukiwan

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

co zrobitem

z kim sie
skontaktowatem

co ustalitem

co zrobie

pn

wt

Sr

CzZ

pt

SO
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Wykonuj podsumowanie zawsze pod koniec tygodnia. Teraz dokonaj oceny
siebie wedlug podanej skali: 5-bardzo dobrze, 4-dobrze,

3—dostatecznie 2-miernie, 1-niedostatecznie

O Potrafie okreslic ja

Umiem ustali¢ sv

Wiem jakie pode

Znam przeszkody

Umiem szukac¢ i1

Znam wymagania

Potrafie napisac z

Potrafie napisac1

Umiem wspotprac

Jestem przygoto

do rozmow kwal

Orientuje sie w pr:

OO OO0OO0O0O0O0O0O0O0O0O0O0

Poziom optymiz
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6.2 Planuje ko

Bede poszukiwal pracy na stanowiskach:

<
m .
[a W stanowisko stanowisko stanowisko

Akceptow
przeze m
wynagroc
WYNOSI:

Jestem gotowy podja¢ prace w odlegtosci maksymalnie kilometréw
od miejsca aktualnego zamieszkania

W NAJBLIZSZYM TYGODN

Wysle swoje aplikacje o prace do co najmniej pracodawcow.
Zadzwoni¢ do co najmniej pracodawcow.

Osobiscie odwiedze co najmniej pracodawcow.

Skontaktuje sie co najmniej razy z posrednikiem pracy.

Wykorzystam co najmniej raz swoja osobistg sie¢ wsparcia i wszystkich
dalszych znajomych.

Zdobede co najmniej réznych referencji.

Zlokalizuje co najmniej pracodawcéw w najblizszym regionie,
potencjalnie zatrudniajacych pracownikéw na interesujacych mnie stano-
wiskach pracy i wysle do nich swoja aplikacje gotowosci do pracy.
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TEST

Czy jestes dobrze przygotowany, by méc odpowiedzie¢ na oferte pracy,
ktéra pojawia sie niespodziewanie? Zeby sprawdzi¢ swéj stopien przygoto-
wania, zastanow sie, jak odpowiedzialby$ na nastepujace pytania:

tak nie

Czy potrafisz bez trudu wymienié
swoje najpowazniejsze atuty?

Czy potrafisz przedstawi¢ przyktady na udowodnienie
swoich kompetencji?

Czy potrafisz w ciggu 2 minut strescic¢
swojg kariere zawodowg?

Czy masz profesjonalne CV?

A JESLI MASZ CV, TO CZY: tak nie

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

Zawiera szczegotowe wyliczenie Twoich osiggniec¢?

Potrafitbys$ tatwo dopasowac je do konkretnych
wymogoéw réznych ofert pracy?

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

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

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

Uwzglednite$ wszystkie informacje dodatkowe, jak
np. przynalezno$¢ do organizacji, wolontariat,
zainteresowania?
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pomysl o sobie



7.1 Daj sobie nagrodz

Po intensywnym tygodniu poszukiwania pracy daj sobie nagrode, ktora
bedzie motywowata Ci¢ do dalszych poszukiwan. Niech to bedzie prezent,
ktory sprawi Ci przyjemnos¢. Poszukiwanie pracy jest zajeciem angazujacym
na pelny etat przez caly tydzien pracy.

7.2 Petny relaks

Zregeneruj sity. Czas na odpoczynek pomoze Ci dac¢ sile na kolejny tydzien
i zrekompensuje Twoj wklad.

Jak wiele oséb, tak wiele jest sposobow wypoczynku. Zalezne jest
to od indywidualnych predyspozycji. Znajdz sposéb wilasciwy dla Ciebie:

+ Jednym pomaga wysitek fizyczny, spacer w ulubionym miejscu,
spotkanie z przyjaciotmi, ciekawy film.

+ Innym odpoczynek w wannie.

+ Jeszcze inni sadzg, Ze najwazniejsze jest odpowiednie odzywianie
i zdrowy styl zycia.

Kazdy sposob jest ¢
Refleksja nad sobg ;
wtasnych potrzeb.
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MAPA POSZUKIWANIA PRACY

Spis adresow:

WOJEWODZKI URZAD PRACY W LUBLINIE
CENTRA INFORMACJI I PLANOWANIA
KARIERY ZAWODOWEJ

wuplublin.praca.gov.pl

Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie
ul. Obywatelska 4

20-092 Lublin

tel. 81 463 53 50, 463 53 54

p. 116, 117, 129, 130 (I pietro)

e-mail: centrum@wup.lublin.pl

godziny przyjeé: 7.30-15.30

Filia WUP w Biatej Podlaskiej

ul. Warszawska 14

21-500 Biata Podlaska

tel. 83 343 45 63, 605 903 486

e-mail: centrum.bialapodlaska@wup.lublin.pl

Filia WUP w Chetmie

P1. Niepodleglosci 1

22-100 Chelm

tel. 82 563 05 82, 605 903 487

e-mail: centrum.chelm@wup.lublin.pl

Filia WUP w Zamosciu

ul. Partyzantow 3

22-400 Zamos¢

tel. 84 677 66 19, 605 903 488

e-mail: centrum.zamosc@wup.lublin.pl
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ADRESY POWIATOWYCH URZEDOW
PRACY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO

PUP Biata Podlaska

ul. Brzeska 101, 21-500 Bialta Podlaska
tel. 83 341 65 00
www.pupbialapodlaska.pl

PUP Bitgoraj

ul. Boh. Monte Cassino 38, 23-400 Bilgoraj
tel. 84 685 00 00

www.bilgoraj.praca.gov.pl

PUP Chetm

pl. Niepodleglosci 1, 22-100 Chelm
tel. 82 562 76 97

www.pupchelm.pl

PUP Hrubieszow

ul. Le$miana 11, 22-500 Hrubieszow
tel. 84 696 26 91
www.hrubieszow.praca.gov.pl

PUP Janoéw Lubelski

ul. Jana Zamoyskiego 70, 23-300 Janéw Lubelski
tel. 15 872 02 40, 872 25 34
www.janowlubelski.praca.gov.pl

PUP Krasnystaw

ul. Mostowa 4, 22-300 Krasnystaw
tel. 82 576 69 17, 576 62 67, 576 60 62
www.pupkrasnystaw.pl

PUP Krasnik

Al Niepodlegtosci 20, 23-210 Krasnik
tel. 81 826 18 23
www.pup.krasnik.pl
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PUP Lubartow

ul. Stfowackiego 8, 21-100 Lubartow
tel. 81 852 65 10
www.puplubartow.pl

MUP Lublin

ul. Niecata 14, 20-080 Lublin
tel. 81 466 52 00, +48 81 195 24
www.mup.lublin.pl

PUP Lublin

ul. Melgiewska 11 C, 20-954 Lublin
tel. 81 745 18 16, 745 18 17, 749 66 36, 745 19 01
lublin.praca.gov.pl

PUP teczna

Al Jana Pawta II 95, 21-010 Leczna
tel. 81 752 11 58
leczna.praca.gov.pl

PUP kukow

ul. Pilsudskiego 14, 21-400 Lukow
tel. 25 798 50 37, 798 40 34
www.lukow.praca.gov.pl

PUP Opole Lubelskie

ul. Stary Rynek 14-16, 24-300 Opole Lubelskie
tel. 81 827 73 50
opolelubelskie.praca.gov.pl

PUP Parczew

ul. Bema 2, 21-200 Parczew
tel. 83 355 16 30
parczew.praca.gov.pl
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PUP Putawy
ul. Lubelska 2 G, 24-100 Pulawy
tel. 81 886 40 96

pulawy.praca.gov.pl

PUP Radzyn Podlaski

ul. Chomiczewskiego 10, 21-300 Radzyn Podlaski
tel. 83 352 93 80
www.radzynpodlaski.praca.gov.pl

PUP Ryki

ul. Rynek Stary 50/55, 08-500 Ryki
tel. 81 865 33 48, 865 33 46
www.ryki.praca.gov.pl

PUP Tomaszdéw Lubelski

ul. Lwowska 35, 22-600 Tomaszow Lubelski
tel. 84 664 20 24, 664 20 72
www.tomaszowlub.pup.gov.pl

PUP Swidnik

al. Lotnikéw Polskich 1, 21-045 Swidnik
tel. 81 461 35 02
http://swidnik.praca.gov.pl

PUP Wtodawa

ul. Niecala 2, 22-200 Wiodawa
tel. 82 572 52 40
wlodawa.praca.gov.pl

PUP Zamos¢

Plac Wolnoéci 1, 22-400 Zamos§é
tel. 84 638 33 31, 638 33 66
zamosc.praca.gov.pl
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AKADEMICKIE BIURA KARIER

Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawta II

Al Ractawickie 14, 20-950 Lublin

tel. 81 445 43 71, 445 41 31, 445 41 32, fax. 81 44543 77
www.kul.pl/biurokarier

kariera@kul.lublin.pl

Politechnika Lubelska

ul. Nadbystrzycka 42 DS 1, 20-501 Lublin
tel. 81 538 46 63
www.pollub.pl/pl/studenci/biuro-karier
biurokarier@pollub.pl

Uniwersytet Medyczny

Al Ractawickie 1, 20-059 Lublin
tel. 81 448 50 75

www.umlub.pl
biurokarier@umlub.pl

Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej
ul. Sowinskiego 12/5, 20-040 Lublin

tel. 81 537 50 69, 537 50 70
www.umcs.pl/pl/brk.htm

brk@umcs.pl

Uniwersytet Przyrodniczy

ul. Akademicka 15, 20-950 Lublin
tel. 81 445 66 05, fax. 445 67 19
www.biurokarier.up.lublin.pl
kariera@up.lublin.pl

Wyzsza Szkota Ekonomii i Innowacji w Lublinie
ul. Projektowa 4, 20-209 Lublin

tel. 81 749 32 19

http://biurokarier.wsei.lublin.pl
aneta.machnio@wsei.lublin.pl
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Wyzsza Szkota Przedsiebiorczosci i Administracji w Lublinie
ul. Bursaki 12, 20-150 Lublin

tel. 81 452 94 39

www.old.wspa.pl/student/biuro_karier/

biurokarier@wspa.pl

Panstwowa Szkota Wyzsza im. Papieza Jana Pawta II
w Biatej Podlaskiej

ul. Sidorska 95/97, 21-500 Biata Podlaska

tel. 83 344 99 00 w. 272, 83 344 99 29, 344 99 54

www.pswbp.pl

biuro_karier@pswbp.pl

Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego
Wydziat Zamiejscowy w Chetmie

ul. Szpitalna 50, 22-100 Chelm

tel. 82 563 24 96, 82 563 18 00
http://chelm.janski.edu.pl/
biuro.karier@chelm.janski.edu.pl

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Chetmie
ul. Pocztowa 54A, 22-100 Chetm

tel. 82 564 03 59

http://zak.pwsz.chelm.pl/

zak@pwsz.chelm.pl

Wyzsza Szkota Zarzadzania i Administracji w Zamosciu
ul. Akademicka 4, 22-400 Zamos¢

tel. 84 677 67 18
http://www.wszia.edu.pl/index.php?p=biuro-karier-kim-jestesmy
biurokarier@wszia.edu.pl

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa
im. Szymona Szymonowica w Zamosciu
ul. Hrubieszowska 24, 22-400 Zamo$¢

tel. 84 638 34 00/693 188 009
http://pwszzamosc.pl/biuro-karier.htm
biuro.karier@pwszzamosc.pl
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Inne przydatne adresy

OHP-CENTRA EDUKACJI I PRACY MEODZIEZY

21-500 Biata Podlaska
ul. Sikorskiego 5
tel./fax 83 344 41 17

22-100 Chelm
ul. Lwowska 51
tel./fax 82 565 56 46, 565 92 99

20-010 Lublin
ul. Lubomelska 1-3
tel. 81 532 62 56, 534 49 40

22-400 Zamos¢
ul. Bazylianiska 3
tel./fax 84 638 57 85

www.lubelska.ohp.pl

Caritas Archidiecezji Lubelskiej
Biuro Aktywizacji Bezrobotnych

al. Unii Lubelskiej 15, 20-950 Lublin
tel. 81 532 20 12, wew. 321

e-mail: bab-lublin@caritas.pl

Regionalne Centrum Wolontariatu
ul. Jezuicka 4/5, 20-113 Lublin

tel. 81 534 26 52, 532 45 45

e-mail: lublin@wolontariat.org.pl

Osrodek Informacji Dla Oso6b Niepetnosprawnych
ul. Stanistawa Leszczynskiego 23, pokéj 11, 20-068 Lublin
tel. 81 466 20 66

e-mail: oion@lublin.eu
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BEZPEATNE PORADY PRAWNE

Okregowy Inspektorat Pracy w Lublinie

ul. Pilsudskiego 13, parter, pokdj nr 1

20-011 Lublin

tel. 801 002 300 (infolinia) dla polaczen z sieci stacjonarnych
tel. 81 463 50 90 dla potaczen z sieci komorkowych

e-mail: kancelaria@lublin.pip.gov.pl

godziny udzielania porad prawnych:

poniedziatek od 9.00 do 18.00

wtorek - pigtek od 9.00 do 13.00

Oddziat w Biatej Podlaskiej

ul. Narutowicza 35A, pokéj nr 300
21-500 Biata Podlaska

godziny udzielania porad prawnych:
poniedziatek od 9.00 do 15.15
czwartek 0od 9.00 do 15.15

Oddziat w Chetmie

ul. 11 Listopada 2, pokdj nr 108
22-100 Chelm

godziny udzielania porad prawnych:
wtorek od od 9.00 do 15.15

piatek od 9.00 do 15.15

Oddziat w Zamosciu

ul. Wyszynskiego 4, II pietro,
22-400 Zamos¢

godziny udzielania porad prawnych:
piatek od 8.00 do 14.00
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Wojewddzka Sie¢ Informacyjno—-Doradcza
Dla Os6b Niepetnosprawnych

Lubelskie Forum Organizacji Oséb Niepetnosprawnych-
Sejmik Wojewodzki

ul. Stanistawa Leszczynskiego 23/14, 20-068 Lublin

tel. 81 533 10 22, 532 83 46

www.lfoon.lublin.pl

e-mail: lfoon.lublin@gmail.com

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Lublinie
ul. Diamentowa 2 20-447 Lublin

tel. 81 528 76 50, fax 81 528 76 30

www.rops.lubelskie.pl

e-mail: rops@lubelskie.pl

ADRESY INTERNETOWE

Wykaz podmiotéw prowadzacych agencje zatrudnienia w zakresie $wiad-
czenia ustug: posrednictwa pracy, doradztwa personalnego, poradnictwa
zawodowego, pracy tymczasowej dostepny jest na stronie:
http://stor.praca.gov.pl

ZIELONA LINIA
Nowa, ogélnopolska ustuga stuzb zatrudnienia (m.in. informacje o ofertach
pracy, szkoleniach itp.)

www.zlelonalinia.gov.pl
@) Zielona Linia

uuuuuuu

89



Praca w Polsce:

Oferty pracy dla oséb niepetnosprawnych:
www.niepelnosprawni.pl
www.praca.fim.pl

Oferty pracy dla branzy medycznej:
www.praca.mp.pl

www.promedica24.pl

www.medjob.pl

www.pfm.pl

www.pracamedycyna.pl
www.portal-medica.pl

www.przedstawicielemedyczni.pl

Oferty pracy dla nauczycieli:

www.oswiata.org.pl

Oferty pracy dla inzynieréw:
www.bdi.com.pl
www.cad.pl

www.itbc.com.pl

Wolontariat:
www.ngo.pl

www.wolontariat.org.pl

Branzowy spis firm:
www.pkt.pl
www.zumi.pl

Programy au-pair (praca potagczona z nauka):
www.guide.org.pl
WWWw.au-pair.com

Stuzba Cywilna w instytucjach UE:
www.europa.eu
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Praca w Polsce:

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

informacje o metodach poszukiwania pracy.

POLSKA

WWWw.psz.praca.gov.pl
www.olx.pl/praca
www.monsterpolska.pl
www.kariera.pl
www.anonse.com
www.astroman.com.pl
www.gazetapraca.pl
www.infopraca.pl
www.praca.onet.pl
www.praca.interia.pl
www.jober.pl
www.pracuj.pl
www.praca.pl
www.goldenline.pl
www.klubrekrutera.pl
www.itcgrupa.pl
www.praca.money.pl

www.oferty.praca.gov.pl

www.praca.lublin.eu
www.mostwanted.pl
www.jobs.pl
www.szukamypracy.pl
www.hrk.pl
www.szybkopraca.pl
www.gratka.pl
www.hrc.pl
www.praca.net
www.grafton.pl
www.wakaty.com.pl
www.regiopraca.pl
www.trovit.pl

www.jobber.pl
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Praca za granicg

EURES — EUROPEJSKIE SLUZBY ZATRUDNIENIA

AUSTRIA EURES

BELGIA

FINLANDIA

www.eures.praca.gov.pl

www.europa.eu/eures

www.jobcenter.at
www.ams.at

tourismusbetriebe.at

www.be.tiptopjob.com
www.jobscareer.be
www.monster.be
www.leforem.be
www.vdab.be
www.belgia.net

www.actiris.be

www.monster.fi
www.te-palvelut.fi

www.cimo.fi

DANIA

FRANCJA

HISZPANIA

www.eures.dk
www.jobnet.dk
www.workindenmark.dk
www.udlst.dk
www.bm.dk
www.star.dk

www.nyidanmark

www.monster.fr
www.keljob.com
www.pole-emploi.fr
www.prismemploi.eu

www.planetanim.fr

www.vibbo.com
www.trabajo.org
www.trabajos.com

www.infoempleo.com



HOLANDIA

IRLANDIA

KANADA

NIEMCY

NORWEGIA

www.monsterboard.nl

www.werk.nl

www.irishjobs.ie
www.recruitireland.com
www.jobcentreonline.com
www.welfare.ie
www.jobsireland.ie

www.monster.ie

www.monster.ca

www.jobsearchcity.com

www.gazetapraca.pl/
niemcy
www.computerwoche.de
www.az-online.de

www.arbeitsagentur.de

WWW.Nav.no
www.jobline.no
WWW.CW.NOo

www.stepstone.no

SZWECJA

WIELKA BRYTANIA

WLOCHY

USA

www.arbetsformedlingen.se

www.gov.uk/jobsearch
www.monster.co.uk
www.jobsite.co.uk
www.fish4.co.uk
www.topjobs.com

www.jobinscotland.com

www.seasonworkers.com
www.infoempleo.com
www.cliccalavoro.it
www.interinaleitalia.it

www.jobonline.it

www.bls.gov

www.vault.com
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wuplublin.praca.gov.pl
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WOJEWODZKI URZAD PRACY
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Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
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pokaj 116, 117, 129, 130 (I pietro)
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