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Ten poradnik pomoze Ci w poszukiwaniu odpowiedniego dla Ciebie
zatrudnienia.

Jezeli nie wiesz jak szukac pracy lub masz watpliwosci w tym zakresie,
ten poradnik jest dla ciebie - zachecamy cie do szczegéfowego zapoznania sie
z nim. Dowiesz sie, jak powinienes by¢ przygotowany do poszukiwania pracy,

z jakich metod poszukiwania pracy mozesz korzystac, jak przygotowac
dokumenty aplikacyjne, w jaki sposob przygotowac sie do rozmowy
kwalifikacyjnej. Bedziesz mogt skorzysta¢ z proponowanych wzorow
dokumentow - listow motywacyjnych, Zyciorysow.Przeczytaj do korica,
wykorzystaj to, co ci jest przydatne i pole¢ poradnik znajomym.




WSTEP — ZANIM SPORZADZISZ SWOJA APLIKACIE

Poszukiwanie pracy jest zadaniem, ktére powinno by¢ realizowane
w sposob przemyslany. Pierwszym krokiem jest doktadne opracowanie
swojego profilu zawodowego. Aby wykonac to w sposdb rzetelny dobrze jest
zgromadzi¢ wiedze o sobie w zakresie:

1. Kwalifikacjizawodowych —Zrédtem sg wszystkie posiadane swiadectwa,
certyfikaty, dyplomy;

2. Doswiadczenia zawodowego — zakres wykonywanych w poprzednich
miejscach pracy zadan i obowigzkow;

3. Umiejetnosci — nalezy rozwazy¢ zaréwno umiejetnosci uniwersalne,
specjalistyczne oraz spoteczne;

4. Oczekiwan ipotencjatu do wykorzystaniaw pracy —nalezy odpowiedzie¢
sobie na pytania: co lubi sie wykonywac, w czym jest sie dobrym, jakie
miejsce ma zajmowac praca w zyciu i jakie potrzeby powinna wypetniac.

Gdy juz sie uda zebra¢ informacje o sobie dobrze jest odnies¢ je do realiow
rynku pracy. Zebraé jak najwiecej informacji o wymarzonych stanowiskach
pracy, sprawdzi¢, gdzie takie istnieja, jak czesto prowadzone sg nabory, jakie
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe jest wymagane przez pracodawcéw
oferujgcych te stanowiska pracy. Wiedza z tego zakresu pozwala na
ocene, czy mozna od razu bez przeszkdd aplikowaé o wybrang prace, czy
niezbedne bedzie uzupetnienie swoich kwalifikacji zawodowych. Posiadajgc
tak usystematyzowang wiedze, wiadomo juz na czym trzeba skupi¢ swoje
dziatania.

(Sukces jakim bedzie znalezienie satysfakcjonujgcej pracy, zalezy przedeN
wszystkim od aktywnosci. Szukanie pracy to czynnos¢, ktérej wykonywanie
wymaga zaangazowania, cierpliwosci i odpornosci na stres. Dobrze tez
uswiadomié sobie rzecz podstawowa: szukanie pracy to zajecie petnoetatowe.
Niekiedy dtugo nie wida¢ jego efektdw, jednak nie nalezy sie zniechecac
i wytrwale dziatac. Tylko wéwczas mozna doczekaé momentu, kiedy wysitek

\zostaje nagrodzony sukcesem.

J

Nastepny etap to nabycie umiejetnosci, ktdére pozwolg ci skuteczni poruszac
sie po rynku pracy i poszukiwac pracy. W tym pomoze ci ten poradnik.



= WIEDZA O KARIERZE

Zanim zaczniesz szuka¢ pracy, powiniene$ zebra¢ wyczerpujacag ilos¢
informacji o sobie i swojej karierze zawodowej oraz o firmie i stanowisku
pracy, ktérym jestes zainteresowany. Utatwi ci to sporzgdzenie dokumentéw
aplikacyjnych oraz przygotowanie sie do rozmowy kwalifikacyjne;.

Jakie informacje powiniene$ przygotowac:

WYKSZTALCENIE

Nazwa szkoty

Data ukonczenia

Zdobyte kwalifikacje, specjalizacja

Osiggniecia szkolne (stypendia, nagrody, dobre wyniki nauczania itp.)

PRZEBIEG KARIERY ZAWODOWEJ

Stanowisko pracy jakie zajmowates
Data od-do

Nazwa stanowiska

Zakres odpowiedzialnosci

Realizowane zadania

Wykorzystywana wiedza i umiejetnosci
Osiggniecia

HISTORIA OSIAGNIEC ZAWODOWYCH

e Na czym polegata istota problemu?
e Jakie dziatania podjatem aby go rozwigzac?
e Jakie byty skutki podjetych przeze mnie dziatan i w jaki sposéb pomogty firmie?

_

DODATKOWE KWALIFIKACJE
(kursy, szkolenia, uprawnienia itp.)

Szkolenia

Nazwa instytucji szkoleniowej i miejsce

Data rozpoczecia

Data zakoriczenia

Zdobyte kwalifikacje potwierdzone przez licencje, swiadectwa, tytuty i uprawnienia

ZAINTERESOWANIA - CZAS WOLNY

e  Hobby, preferowany sposdb spedzania wolnego czasu
e Wykorzystywana wiedza i umiejetnosci




Jesli skompletowates juz informacje dotyczgce twojej osoby i twoich dokonan,
nastepnym krokiem jest zebranie informacji o firmie i stanowisku pracy,
o ktdre chcesz sie ubiegad.

= WIEDZA O FIRMIE
Musisz dowiedzie¢ sie jak najwiecej o swoim potencjalnym pracodawcy.
Zrodtem informacji dla ciebie mogg by¢, zaréwno publikacje w mediach,

Internecie, wydawnictwa reklamowe firmy, jak i kontakty nieformalne:
rodzina, znajomi, obecnii byli pracownicy firmy itp.

Jakie informacje powinienes zdoby¢:

INFORMACIJE O FIRMIE

Nazwa i adres firmy

Struktura organizacyjna

Informacje o branzy w jakiej firma funkcjonuje

Czym zajmuje sie firma?

Zasady rekrutacji

Wielko$¢ firmy, liczba oddziatéw, pracownikow, szczeble kariery
Organizacja pracy w firmie

Jakie panujg tam zwyczaje formalne i nieformalne?

Czy ma filie w Polsce i zagranicg?

Jakie dokumenty rekrutacyjne trzeba dostarczy¢ do firmy?
Dlaczego chce tam pracowac?

INFORMACIJE O STANOWISKU

Nazwa stanowiska
Branza/Przedsiebiorstwo

Na czym polega praca, zakres obowigzkow?
Wymagania

Zakres odpowiedzialnosci

Mozliwos¢ rozwoju

Warunki pracy

Relacje stuzbowe

Minusy pracy na tym stanowisku




Pamietaj o ogtoszeniu, z ktérego dowiedziates sie o wolnym miejscu pracy,
jest to rowniez bardzo przydatne zrédto informaciji.

fW ogtoszeniu mozesz znalez¢é miedzy innymi:

Informacje o firmie i jej atutach;

Zwieztg charakterystyke stanowiska pracy;

Oczekiwania pracodawcow wobec potencjalnego kandydata;
Oferowane warunku zatrudnienia;

Informacje o trybie zgtaszania kandydatow i wymaganych dokumentach.
\ J

Pogtebites juz informacje o swojej karierze, zebrate$ informacje o firmie
i stanowisku, ktére cie interesuje. Teraz poréwnaj swoje cechy, umiejetnosci
do wymagan zawartych w ofercie. To zestawienie pozwoli ci na identyfikacje
twoich atutow istotnych dla przysztego pracodawcy. Teraz mozesz przystgpic
do przygotowywania dokumentéw aplikacyjnych.




V4
% 1. DOKUMENTY APLIKACYINE

Zyciorys zawodowy (Curriculum Vitae, CV) oraz list motywacyjny
sg podstawowymi dokumentami, ktérymi postugujg sie osoby poszukujgce
pracy. Dokumenty aplikacyjne stuzg do kreowania wizerunku zawodowego,
dlatego tez podlegajg pewnym standardom, ktérych nalezy przestrzegac. Nie
oznacza to wcale, ze zawsze muszg wygladac tak samo. Tworzac dokumenty,
nalezy dazy¢ do tego, by w jak najlepszy sposdb przedstawi¢ za ich pomoca
swojg wyjatkowosc i wyeksponowac mocne strony. Im ciekawiej przedstawisz
SWojg osobe poprzez zyciorys czy list motywacyjny tym wieksze masz szanse,
ze pracodawca zaprosi cie na rozmowe — a to juz potowa sukcesu!

Gtownym celem przygotowania zyciorysu i listu motywacyjnego jest
przekonanie pracodawcy, ze to wifasnie ty jestes tg osobg, ktéra jest
najodpowiedniejszym kandydatem na dane stanowisko, i ze to wtasnie ciebie
warto blizej pozna¢ podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

Wtasciwe przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych to umiejetnosé, ktorg
mozesz tatwo opanowad, pamietajgc o podstawowych zasadach:

e Nie istnieje uniwersalny wzorzec zyciorysu i listu motywacyjnego.
Kazda aplikacje powinienes tworzy¢ indywidualnie, uwzgledniajac swoje
predyspozycje, doswiadczenia i umiejetnosci selekcjonowane pod katem
oczekiwan konkretnego pracodawcy;

e Wysytajgc aplikacje, staraj sie dotrze¢ nie do jak najwiekszej liczby
pracodawcodw, ale do tych wybranych, ktérych liste powinienes stworzyé
zgodnie z zaplanowang $ciezkg wtasnej kariery zawodowej;

e Zanim napiszesz list motywacyjny doktadnie przeanalizuj wybrang
oferte, aby pozna¢ wymagania pracodawcy w obszarze kompetencji
twardych (np. wyksztatcenie, szkolenia, umiejetnosci jezykowe itp.)
oraz kompetencji miekkich (np. umiejetnosci interpersonalnych, pracy
W grupie, gotowosci do zmian itp.). W liscie motywacyjnym powiniene$
skupi¢ sie przede wszystkim na podkresleniu tych kompetencji, ktére
s3 wymagane przez pracodawce;

e Zbierz informacje o firmie siegajac do wszelkich dostepnych Zrédet
(prasa branzowa, Internet, bezposredni kontakt z pracownikami,
materiaty promocyjne publikowane przez firme) aby dobrze poznaé
specyfike potencjalnego miejsca pracy.



= ZYCIORYS ZAWODOWY (CURRICULUM VITAE)

Curriculum Vitae (CV) ztac. oznacza przebieg zycia. Jest to najczescie]
pierwsza forma kontaktu osoby poszukujacej pracy z ewentualnym
pracodawcy, podczas ktérego dokonuje sie wstepna selekcja. Wiekszos¢
pracodawcow rozpoczyna rekrutacje od zapoznania sie z zyciorysem
poszczegdlnych kandydatéw — jesli nie odnajdg w nich wymaganych
informacji, kandydatury niemal na pewno zostang odrzucone.

Zyciorys ma na celu pokazanie twojego wyksztatcenia i doswiadczenia
zawodowego. Przejrzystosé zawartych informacji moze zadecydowac o tym,
czy pracodawca bedzie postrzegat ciebie jako odpowiedniego kandydata
do podjecia pracy na danym stanowisku. Chaos, brak umiejetnej selekgcji
informacji to dla pracodawcy sygnat, iz by¢ moze nie potrafisz wyznaczac
sobie celdow zawodowych, brak ci konsekwencji, nie jestes przewidywalny,
a zatem ciezko ci zaufa¢. Wazne jest zatem przedstawienie informacji
istotnych dla pracodawcy w sposéb uporzadkowany, wskazujgcy na ciebie,
jako osobe swiadomie sterujgcg wtasng karierg zawodowa.

Jezeli twoje CV zostanie napisane w sposob profesjonalny i atrakcyjny,
a tym samym zwrdci uwage pracodawcy, wéwczas masz duzg szanse
aby dostac sie na rozmowe kwalifikacyjng.

= RODZAIJE ZYCIORYSOW

Nie istnieje jeden, obowigzujgcy wzdr zyciorysu. Wybierz taki,
ktory najbardziej pasuje do Ciebie — do Twojej osobowosci, przebiegu
dotychczasowej kariery zawodowej, poziomu wyksztatcenia. A przede
wszystkim taki, ktory najlepiej bedzie odpowiadat charakterowi stanowiska
pracy, na ktore aplikujesz.

¢ CHRONOLOGICZNY — podane w nim fakty utozone sg w porzadku
odwrotnie chronologicznym — od najblizszych do najdalszych. Jest to
najbardziej popularny i najczesciej stosowany przez osoby poszukujgce
pracy rodzaj CV.
Polecany gdy: posiadasz odpowiednie wyksztatcenie i spdjne doswiadczenie
zawodowe, ukfadajgce sie w ciggtos¢ kariery; rozwijasz sie zawodowo
w konkretnej dziedzinie.
Niekorzystny, gdy: zatrudnieniejest przerywane okresamichoroby, bezrobociem;
czesto zmieniate$ pracodawce (kariera jumpera); doswiadczenia zawodowe
sg niespdjne, moze sugerowac brak wizji kariery.



FUNKCJONALNY — w tego typu zyciorysie doswiadczenia zawodowe
i umiejetnosci kandydata sg opisane wedtug jego zainteresowan. Wybierz
ten rodzaj zyciorysu gdy: poszukujesz pracy w zawodzie niezgodnym
z wyksztatceniem; gdy masz rézne, ale nie powigzane ze sobg
doswiadczenia w pracy; nie chciatby$s ukazywaé przerw w zatrudnieniu.

UKIERUNKOWANY — stosowany w przypadku, gdy kandydat skupia sie
w swojej ofercie na Scisle sprecyzowanym celu zawodowym. Ten rodzaj
zyciorysu powinien by¢ stosowany w przypadkach, gdy zainteresowany
jestes konkretnym stanowiskiem pracy i w twojej biografii mozna
odnalez¢ elementy $wiadczagce o twoim dopasowaniu do danego
stanowiska.

ZYCIORYS ALTERNATYWNY - =zawierajg sie tu wszelkie inne,
ponadstandardowe  formy  prezentacji, charakterystyczne dla
przedstawicieli wolnych zawoddw, oséb z branzy artystycznej czy
reklamowej (portfolio, prezentacje na ptycie CD itp.)

CO POWINNO ZNAJDOWAC SIE W CV?

Niezaleznie od tego, ktérg z form zyciorysu przyjates, powinien on zawieracé:

el

Sk

Dane personalne (imie nazwisko);

Dane kontaktowe (adres zamieszkania, numer telefonu, adres e-mail);
Informacje o wyksztatceniu (ukoriczone szkoty, kursy, posiadane dyplomy);
Doswiadczenie zawodowe (zaktady pracy, okres zatrudnienia, zajmowane
stanowiska, krotki opis zakresu obowigzkow i wykonywanych czynnosci);
Dodatkowe umiejetnosci (znajomos¢ jezykdw obcych, umiejetnosé obstugi
urzadzen, znajomos¢ programow komputerowych, posiadane uprawnienia itp.);
Zainteresowania;

Referencje z poprzednich miegjsc pracy.



(Pamietaj o tym aby wszelkie informacje przedstawione w iyciorysie\

byty zgodne z prawda, poniewaz jest to tatwe do zweryfikowania. Jezeli
w CV wspomnisz o tym, ze interesujesz sie literaturg to badz przygotowany
na to, ze podczas rozmowy kwalifikacyjnej padnie na ten temat pytanie.
A wiec warto zadac¢ sobie pytanie: Czy skoro lubie czytac ksigzki science-
fiction, to moge napisac, ze interesuje sie literaturg? Proste pytanie o ksigzke,
za ktdrej napisanie autor w ostatnim roku otrzymat nagrode Nobla, na ktére
osoba rekrutujgca nie otrzyma odpowiedzi, moze zepsu¢ dobre wrazenie,

kktc')re sprawites wczesniej.

CV powinno zawiera¢ oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie Twoich
danych osobowych — w przeciwnym razie, zgodnie z obowigzujgcym
w Polsce prawem, nie moze by¢ ono przechowywane! Oswiadczenie powinno
by¢ zamieszczone na dole strony i — o ile nie jest wysytane poprzez poczte
elektroniczng - opatrzone wtasnorecznym podpisem. Moze by¢ napisane
nieco mniejszg czcionkg niz pozostata czes¢ CV.

Tres¢ oswiadczenia:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2016, p0z.922.)".

= OBJETOSC CcV

Zyciorys zawodowy zazwyczaj zajmuje jedng strone kartki formatu A4,
w uzasadnionych przypadkach nie wiecej niz trzy. Przyjmuje sie, iz pracodawca
Srednio poswieca 30 sekund na zapoznanie sie z zyciorysem kandydata
i nie lubi marnowaé czasu na czytanie ,elaboratéw”, wiec postaraj sie
w sposob jak najbardziej przejrzysty zmiesci¢ informacje na swoj temat.

Sporzadz dwukartkowe CV, gdy:

W zaden sposéb nie udaje ci sie tak wyselekcjonowac informacji, aby
zmiesci¢ sie na jednej stronie, przy zachowaniu koniecznych wymogow
estetyki;

e Stanowisko, o jakie sie ubiegasz wymaga specjalistycznych umiejetnosci,
np. technicznych oraz inzynierskich i potrzebujesz miejsca, zeby
udowodnic, ze je posiadasz;

e Dziatasz na polu naukowym, posiadasz dfugg liste publikacji, wyktaddw,
kursow zawodowych czy patentdw (w tym przypadku dopuszczalne jest
takze 3-stronicowe CV);

e Jestes kierownikiem wyzszego szczebla z dtugg historig osiggniec
w zakresie zarzgdzania.




SCHEMAT ZYCIORYSU CHRONOLOGICZNEGO

-

Dane personalne
Imie i nazwisko
Dokfadny adres,
telefon, e-mail

Wyksztatcenie

okres nauki
Doswiadczenie
zawodowe

okres zatrudnienia

Dodatkowe

umiejetnosci

Zainteresowania

Referencje

ukoriczone szkoty, kursy, posiadane dyplomy

zaktady pracy, okres zatrudnienia,
stanowiska, krotki opis  zakresu
i wykonywanych czynnosci

zajmowane
obowigzkow

informacje dotyczgce wyksztafcenia i doswiadczenia
umieszczamy w porzqdku odwrotnie chronologicznym

znajomos¢ jezykoéw obcych (na jakim poziomie,
czy poparta certyfikatami), umiejetnos¢ obstugi
urzadzen, znajomos¢ programéw komputerowych,
posiadane uprawnienia itp.

umieszczamy, jezeli mogtoby to zwiekszyé nasza
szanse na uzyskanie zatrudnienia, ale tylko wtedy,
gdy rzeczywiscie poswiecamy im czas

warto umiesci¢ zapis ,Dostarcze na zyczenie” —
ale tylko wowczas, gdy dysponujemy lub mozemy
dysponowaé opinig od poprzednich pracodawcéw
lub opiekunodw praktyk

Klauzula o ochronie danych osobowych
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Poprawnie przygotowany zyciorys powinien byc:

Zwiezty, odnoszacy sie do faktow (1-2 kartki);

Napisany komputerowo w formacie A-4;

Napisany poprawnie jezykowo (krotkie, zwiezte zdania);

Sporzadzony ciekawie, zachowujgcy swoj indywidualny styl;
Eksponujgcy osiggniecia;

Opatrzony klauzulg o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych
wyfacznie do procesu rekrutacji zgodnie z przepisami —klauzula powinna
by¢ wtasnorecznie podpisana;

Estetyczny, bez plam i zagniecen.

Piszac CV musimy pamieta¢, by unikac:

Ogodlnikowego przedstawiania przebiegu kariery zawodowej;
Podawania nieprawdziwych danych;

Podawania nieaktualnych badz niekompletnych danych adresowych;
Opisywania problemow rodzinnych i osobistych;

Pisania z btedami gramatycznymi, ortograficznymi, stylistycznymi;
Rozpisywania sie o wykonywanych obowigzkach;

Pisania CV na obu stronach kartki.




Zyciorys chronologiczny — wzor 1

Ewelina Kowalska

ul. Panaceum 34, 10-200 Jasto

tel. 606 000 777

e-mail: ewelinakowalska@gazeta.pl

Wyksztatcenie:

2008-2010 Podyplomowe Studium dla Ttumaczy Tekstow Specjalistycznych,
Uniwersytet Jagiellorski w Krakowie

2008-2009 Szkota Przedsiebiorczosci i Zarzadzania Akademii Ekonomicznej w Krakowie,
kierunek: handel zagraniczny (studia podyplomowe)

2003-2008 Uniwersytet Gdanski, studia 5-letnie stacjonarne magisterskie,
specjalnosc¢: filologia germanska

1999-2003 Il Liceum Ogdlnoksztatcace w Gdarsku, profil: ekonomiczno-prawny

Kursy i szkolenia:
2012 Negocjacje w biznesie; Psychologia obstugi klienta (szkolenie kilkudniowe)
2010 Podstawy ksiegowosci z obstuga urzgdzen biurowych (kurs 3-miesieczny)

Doswiadczenie zawodowe:

11.2008- 02.2015 Przedsiebiorstwo Produkcyjno-Handlowo-Ustugowe ,, Ambra” w Jasle
(branza stolarki okiennej), stanowisko: asystentka dyrektora,
petnione obowiazki:

e prowadzenie sekretariatu
® organizacja konferencji i spotkant handlowych
e ttumaczenia symultaniczne i pisemne

05.2006-08.2008 Firma Wielobranzowa ,Nordex” w Gdyni, dziat handlowy,
stanowisko: Specjalista obstugi klienta

2004-2007 Ttumaczenia dla firm handlowych (umowa o dzieto)
Dystrybucja kosmetykdw (sprzedaz akwizycyjna)
Hostessa na targach handlowych (praca na umowe-zlecenie)
Praca sezonowa przy zbiorze owocéw w Holandii

Jezyki obce:
j. niemiecki - biegle w mowie i pismie
j. angielski - poziom $rednio zaawansowany, swobodne komunikowanie sie

Umiejetnosci:
e Obstuga komputera (pakiet MS Office) i urzadzen biurowych
e Prawo jazdy kat. B
e Umiejetnosci interpersonalne
e Dobra organizacja pracy i umiejetno$¢ zarzadzania czasem

Zainteresowania:
¢ Grafika komputerowa
e Wedrowki piesze
e Psychologia komunikowania sie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016, p0z.922.)

Cveline Kvalodo
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Zyciorys chronologiczny — wzor 2

Ewelina Kowalska

ul. Panaceum 34

10-200 Jasto

tel. 606 000 777

e-mail: ewelinakowalska@gazeta.pl

Wyksztatcenie:

2008 — 2010 Szkota Przedsiebiorczosci i Zarzgdzania Akademii Ekonomicznej w Krakowie,

kierunek: handel zagraniczny (studia podyplomowe)

2008 — 2009 Podyplomowe Studia dla Ttumaczy Tekstéw Specjalistycznych, Uniwersytet Jagiellonski
w Krakowie

2003 — 2008 Uniwersytet Gdanski, studia 5-letnie magisterskie, specjalnosc: filologia germanska
1999 — 2003 Il Liceum Ogodlnoksztatcace w Gdansku, profil: ekonomiczno-prawny

Kursy i szkolenia:
2012 Negocjacje w biznesie, Psychologia obstugi klienta (kilkudniowe)
2010 Podstawy ksiegowosci z obstugg urzadzen biurowych (3-miesieczny)

Doswiadczenie zawodowe:

11.2008- 02.2015 Przedsiebiorstwo Produkcyjno- Handlowo- Ustugowe ,,Ambra” w Jasle
(branza stolarki okiennej), stanowisko: asystentka dyrektora

¢ prowadzenie sekretariatu

e organizacja konferencji i spotkar handlowych

o ttumaczenia symultaniczne i pisemne

05.2006- 08.2008 Firma Wielobranzowa ,Nordex” w Gdyni, dziat handlowy stanowisko:
Specjalista obstugi klienta

2004- 2007 Ttumaczenia dla firm handlowych (umowa o dzieto)

Dystrybucja kosmetykdéw (sprzedaz akwizycyjna)

Hostessa na targach handlowych (praca na umowe- zlecenie)

Praca sezonowa przy zbiorze owocéw w Holandii

Jezyki obce:
j. niemiecki- biegle w mowie i pismie
j. angielski- poziom sredniozaawansowany, swobodne komunikowanie sie

Umiejetnosci:

¢ Obstuga komputera (pakiet MS Office) i urzadzen biurowych
* Prawo jazdy kat.B

e Umiejetnosci interpersonalne

¢ Dobra organizacja pracy i umiejetno$¢ zarzadzania czasem

Zainteresowania:
Grafika komputerowa, wedréwki piesze, psychologia komunikowania sie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016, p0z.922.)

Cvelina Kval.oda




Zyciorys funkcjonalny — wzor 1

\

Agnieszka Nowak

ul. Battéw 45/8

99-999 Kromerowo

tel. 987 665 432

e-mail: agnieszkanowak@yahoo.com

KWALIFIKACJE:

. Ponad 8-letnie doswiadczenie w bezposredniej obstudze klienta

. 3-letnie doswiadczenie w przeprowadzaniu analizy ekonomiczno-finansowej przedsiebiorstwa oraz
oceny projektow inwestycyjnych za pomoca metod ekonometrycznych, finansowych i statystycznych

. Wiedza i doswiadczenie w prowadzeniu rozliczen finansowych

. Praktyczna umiejetnosc diagnozy i analizy rynku ubezpieczeniowego

. Doswiadczenie w obstudze kasy fiskalnej, terminalu Polcard, pracy z komputerem, rejestrowaniu
klientow i prowadzeniu baz danych

KLUCZOWE UMIEJETNOSCI:

Umiejetnos¢ kreatywnego rozwigzywania probleméw, podejmowania inicjatyw

. Wprowadzenie nowych procedur opartych o rozwigzania europejskie (Bank Medium S.A.-2008)

. Wzrost efektywnosci sprzedazy dzieki usprawnieniu systemu logistycznego (Towarzystwo
Ubezpieczen ,,Gwarancja” S.A.-2002-2003)

. Podejmowanie dodatkowych prac zleconych (Agencja Targowa Sigma-2001-2010)

Odpowiedzialnos¢, umiejetnosci analizy i logicznego myslenia

. Doswiadczenie w prowadzeniu rozliczen finansowych (Bank Medium S.A. )

. Bezbtedne tworzenie raportéw dziennych i miesiecznych (Bank Medium S.A. )

. Prowadzenie ksigg podatkowych (Kancelaria Podatkowa Anny Mic w Kromerowie)

Obstuga klienta, umiejetnosci wspotpracy, komunikatywnos¢ i zdolnosci negocjacyjne

. Profesjonalna obstuga klienta bezposrednio i telefonicznie (Kancelaria Podatkowa Anna Mic
w Kromerowie, Bank Medium S.A., Towarzystwo Ubezpieczen ,Gwarancja” S.A, Agencja Targowa
Sigma, Wypozyczalnia Kaset Video)

. Doswiadczenie w prowadzeniu negocjacji i rozwijaniu wspotpracy z klientami instytucjonalnymi
(Towarzystwo Ubezpieczen ,Gwarancja”)

. Efektywna komunikacja w zespole (Agencja Targowa Sigma, Bank Medium S.A )

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016, p0z.922.)
7%\:\'»&52&«; Newq‘g




Zyciorys funkcjonalny — wzor 2

Agnieszka Nowak

ul. Battéw 45/8

99-999 Kromerowo

tel. 987 665 432

e-mail: agnieszkanowak@yahoo.com

HISTORIA ZATRUDNIENIA:

Kancelaria Podatkowa Anna Mic w Kromerowie
Sekretarka- asystentka doradcy podatkowego od 2015
Bank Medium S.A. w Kromerowie

Specjalista ds. Rozliczern 2002-2009

Specjalista ds. obstugi klienta

Towarzystwo Ubezpieczen ,, Gwarancja” S.A. w Poznaniu 2000-2002
Agent ubezpieczeniowy

Prace zlecone 2000-2009

Agencja Targowa Sigma

Wspotpraca przy organizowaniu imprez i konferencji
Hostessa na targach handlowych

Wypozyczalnia Kaset Video

Obstuga klienta i dbanie o estetyke ekspozycji

WYKSZTALCENIE:

Uniwersytet Adama Mickiewicza w Poznaniu 2007-2008

Podyplomowe Studium Programéw Europejskich

Uniwersytet Jagiellorski

Studia magisterskie, Wydziat Ekonomiczny, kierunek: marketing i zarzgdzanie 2003-2007

DODATKOWE INFORMACIJE

Znajomos¢ jezykdw: j. angielski — poziom zaawansowany, j. niemiecki- komunikatywnie
Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office

Obstuga urzadzen biurowych, kasy fiskalnej

Prawo jazdy kat. B

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

Agresde Moo

rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016, poz.922.)




Zyciorys ukierunkowany - wzdr

Adam Kowalski
ul. Lubuska 23/8
11-600 Ketrzyn
tel. 879 998 765

Cel zawodowy
Praca na stanowisku menadzera salonu odziezowego.

Kwalifikacje:

¢ Umiejetnos¢ motywowania i kierowania zespotem

* Znajomosc¢ branzy odziezowej oraz umiejetnos¢ wprowadzania zmian, zgodnie
z aktualnymi trendami

e Umiejetnosci interpersonalne i organizacyjne

¢ Zdolnosci menedzerskie i negocjacyjne

¢ Wiedza z zakresu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, promociji i reklamy

Doswiadczenie i osiggniecia:

e Doswiadczenie w sprzedazy odziezy damskiej witoskiej marki ,Leonardi”, wytaczny dystrybutor na
rynek Polski- sprzedaz bezposrednia, wypromowanie marki na terenie kraju, doskonate wyniki sprzedazy
(2009-2015)

¢ Kierowanie 13-osobowym dziatem handlowo-eksportowym w Centrum Modnej Odziezy (2003-2009),
wynegocjowanie serii kontraktéw z przedstawicielami krajow Europy Wschodniej i Azji na dostawy tkanin
i artykutow pasmanteryjnych

¢ Kierowanie 5-osobowym zespotem promocji w Firmie , Monnares” (odziez damska), prezentacja
osiggniec firmy na Targach Odziezowych w Poznaniu, dbatos$¢ o ekspozycje i aranzacje stoiska (2001-2003)
¢ Wtasna dziatalnos$¢ gospodarcza. Sklep wielobranzowy. Sprzedaz, zaopatrzenie, rozliczenia ksiegowe.
S-letnie funkcjonowanie z sukcesem na rynku. (1997-2003)

Edukacja

¢ Podyplomowe Studium Promocji i Reklamy, Uniwersytet Adama Mickiewicza w Poznaniu (2003)

e Uniwersytet Gdanski, Wydziat Ekonomiczny, studia dzienne 5-letnie magisterskie, specjalnosé:
handel miedzynarodowy, Srednia ocen 4,7 (1993-1998)

Dodatkowe informacje
¢ Prawo jazdy kat. B, doskonata obstuga komputera, biegta znajomos¢ jezyka angielskiego, jezyk wtoski
na poziomie Sredniozaawansowanym.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016, poz.922.)

Ciclon. Kival ok
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m LIST MOTYWACYINY

List motywacyjny jest dokumentem sktadanym wraz z zyciorysem
zawodowym, przygotowanym pod potrzeby konkretnego miejsca pracy.
O ile jednak swojego CV mozesz uzywac wielokrotnie, aplikujagc na podobne
stanowiska, o tyle kazdy list motywacyjny powinien by¢ dopasowany
do charakteru stanowiska pracy, o ktére sie ubiegasz.

Piszac list motywacyjny mozesz znaczgco zwiekszy¢ szanse na
uzyskanie zatrudnienia, poprzez podkreslenie wyksztatcenia, doswiadczenia
zawodowego i cech charakteru, istotnych z punktu widzenia danej pracy.
Pracodawca chetnie zaprosi na rozmowe kwalifikacyjng osobe wysoko
zmotywowang, ktéra poprzez wtasciwg selekcje informacji w liscie
motywacyjnym uwypukli wymierne korzysci z zatrudnienia na danym
stanowisku. Piszac list motywacyjny, masz okazje zaciekawi¢ pracodawce
SWojg 0sobg i poprzez to sktoni¢ go do zaproszenia ciebie na rozmowe
kwalifikacyjna.

List Motywacyjny



= GARSC WSKAZOWEK DOTYCZACYCH PISANIA LISTU MOTYWACYJNEGO

Podczas gdy CV jest raczej formalnym dokumentem, list motywacyjny

daje pewng swobode wyrazania mysli i podkreslenia swej wyjatkowosci.
Istniejg jednak pewne reguty dotyczace jego sporzadzania, o ktérych musisz
pamietac:

Tresc¢ listu motywacyjnego nie powinna przekraczac 1 strony A4,
Sporzadz go w sposdb podkreslajgcy i uwypuklajgcy zdobyte kwalifikacje
i doswiadczenie, bedacy jednoczesnie rozwinieciem faktéw zawartych
w zyciorysie;

Piszgc go pamietaj, ze powinien by¢ on ukierunkowany na oczekiwania
konkretnego pracodawcy — napisz inny list motywacyjny do kazdego
pracodawcy, jezeli ubiegasz sie o prace w kilku firmach;

Uzywaj odpowiedniego stownictwa — w liScie motywacyjnym masz
przekonaé pracodawce o tym, ze jeste$ fachowcem w danej dziedzinie,
a wiec stosuj odpowiednia dla danej branzy terminologie;

Sporzadz swdj list ciekawie, dynamicznie i z pasja;

Napisz go na komputerze w formacie A-4 (wtasnorecznie jedynie
na wyrazne zyczenie pracodawcy);

Pamietaj aby Twoj list byt poprawny pod wzgledem jezykowym —
nie mozesz zrobi¢ nic gorszego niz wysta¢ dokumenty aplikacyjne
z btedami ortograficznymil;

Pamietaj o wiasciwej formie! Tekst powinien by¢ wyjustowany, akapity
powinny by¢ wyraznie rozdzielone;

Podpisz go odrecznie, jezeli posiadasz podpis elektroniczny mozesz
wystac pocztg elektroniczna.

Piszac list motywacyjny pamietaj, aby unikac¢:

Wykorzystywania bezkrytycznie i wiernie gotowych wzoréw listéw —
w Internecie mozna znalez¢ mndstwo gotowych szablondw, jednak
nie wszystkie sg sporzadzone poprawnie. Ponadto uzywajgc szablonowych
tekstéw pozbawiasz sie mozliwosci podkreslenia swojej wyjatkowosci;
Btedow jezykowych dotyczacych stylu, gramatyki, ortografii oraz
stosowania skrétow jezykowych;

Podawania informacji nieistotnych (np. wzrost, dotychczasowe zarobki).
Rozpisywania sie i powtarzania informacji zawartych w zyciorysie;
Deklaracji podjecia kazdej pracy- byleby nas tylko przyjeto do firmy;
Zbytniej poufatosci (np. robigc adnotacje: "do rgk wtasnych").

23
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[

List motywacyjny powinien sktada¢ sie z trzech czesci: wstepu, rozwiniecia
i zakonczenia.

]

e Wstep powinien zawierac informacje o jakie konkretnie stanowisko sie
ubiegasz, oraz gdzie znalazte$ dang oferte zatrudnienia.

e Rozwiniecie stanowi najwazniejszg czes¢ listu motywacyjnego. To tutaj
powiniene$ zawrze¢ informacje o tym kim jestes$, jakie masz kwalifikacje,
w czym jestes szczegdlnie dobry. W tej czesci powinienes wyjs¢ naprzeciw
oczekiwaniom pracodawcy. Musisz go przekonac o tym, ze to wtasnie ty jestes
najlepszym kandydatem na to stanowisko. Jednak aby to osiggng¢ musisz
przedstawic rzeczowe argumenty, ktére go  w tym przekonaniu utwierdzg.
Jak dobra¢ odpowiednie argumenty? Najczesciej w ogtoszeniu zawarte sg
kluczowe informacje, ktérymi interesuje sie pracodawca — list motywacyjny
powinien na nie odpowiadac.

Piszac rozwiniecie powiniene$ dobra¢ tylko te doswiadczenia
zawodowe, ktdore nawigzujg do wymagan okreslonych przez pracodawce
— nie ma tu miejsca na szerokie rozpisywanie sie na temat swojej bogatej
historii zawodowej. Najlepiej aby znalazty sie tam konkretne opisy twoich
sukceséw zawodowych i tych umiejetnosci i cech osobowosciowych, ktére
sprawiajg, ze jestes idealnym kandydatem.

Jesli okaze sie, ze nie spetniasz wszystkich wymagan, ktére stawia przed
tobg pracodawca — nie rezygnuj. Zadeklaruj swojg gotowos¢ do podnoszenia
swoich kwalifikacji. Entuzjazm i che¢ do nauki tez jest mocng strong!

e Zakonczenie — w tej czesci listu musisz poinformowac pracodawce, ze jestes
gotowy do stawieniasie narozmowie kwalifikacyjnej, aby uzupetni¢informacje
zawarte w dokumentach aplikacyjnych (Np. ,Z przyjemnoscig przedstawie
swojq kandydature blizej w bezposredniej rozmowie kwalifikacyjnej”).




SCHEMAT LISTU MOTYWACYJNEGO
WEASCIWIE PRZYGOTOWANY LIST MOTYWACYJNY ZAWIERA NASTEPUJACY UKEAD INFORMACII:

( )
Dane personalne Miejscowos¢, data
Imie i nazwisko
Doktadny adres
Nr telefonu
Adres e-mail

Wskazanie osoby, do ktérej kierujemy list motywacyjny

Imie i nazwisko
Stanowisko
Nazwa instytucji

Zwrot grzecznosciowy

Wstep — powinien zawiera¢ informacje o jakie stanowisko sie ubiegasz, oraz gdzie
znalazte$ dang oferte zatrudnienia

Rozwiniecie — tu powinienes napisac¢ kilka stow na temat swojej osoby — o swoim
wyksztatceniu, doswiadczeniu zawodowym, umiejetnosciach, ktére sprawiajg,
ze to whasnie ty jestes najodpowiedniejszg osobg na dane stanowisko.

Zakonczenie- wyrazenie gotowosci do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej

Grzecznosciowy zwrot pozegnalny np.
Z wyrazami szacunku
Wtasnoreczny podpis

Klauzula o ochronie danych osobowych
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2016, poz. 922).

Wtasnoreczny podpis
N\ _J
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List motywacyjny — wzor 1

Ewelina Kowalska Olecko, 29.06.2016
ul. Jagodowa 12/23
10-234 Olecko
tel. 876 788 548
e-mail: ewelina.kowalska@tlen.pl
Pan Jan Nowak
Dyrektor Generalny
»JANOX” S.A.
ul. Krucza 23
10-345 Olecko

Szanowny Panie

W odpowiedzi na ogtoszenie prasowe, zamieszczone w ,Gazecie Wyborczej” z dnia
27.06.2016 r. chciatabym zaproponowac swojg kandydature na stanowisko kierownika Dziatu
Sprzedazy w Firmie ,JANOX” S.A.

Uwazam, ze dzieki odpowiedniemu wyksztatceniu, wieloletniemu doswiadczeniu
zawodowemu na stanowiskach zwigzanych ze sprzedazg produktéw i ustug, gruntownej
znajomosci branzy oraz cechom osobowosciowym doskonale sprawdze sie w pracy
na w/w stanowisku.

Z duzym zainteresowaniem Sledzitam dotychczasowe osiggniecia firmy ,JANOX”,
bedacej liderem w branzy galanteryjnej na rynku polskim jak i wkraczajgcej na rynki
miedzynarodowe.

Wyksztatcenie ekonomiczne i liczne kursy doskonalace z obszaru biznesu
bezposrednio przyczynity sie do osiggniecia przeze mnie sukcesow w pracy zawodowe;.
Skutecznie zarzadzajac 12-osobowym zespotem sprzedawcow w przedsiebiorstwie
,Olan” udato mi sie zwiekszy¢ w latach 2008-2014 sprzedaz wyrobdw galanteryjnych
0 30%. Wystawiajgc wyroby firmy na Targach Handlowych w Poznaniu (2009 r.), przyczynitam
sie do pozyskania wielu nowych klientow i uruchomienia dodatkowych kanatow dystrybuciji.

Umiejetnos¢ motywowania pracownikow, zdolnos¢ przekonywania i wptywania
na wyniki sprzedazy to moje atuty, ktére zadecydowaty o wystaniu mnie przez
pracodawce jako konsultanta regionalnego do Grupy ,Optim”, zajmujacej sie sprzedaig
bezposrednig galanterii na terenie Polski potnocno-wschodniej. Szkolgc sprzedawcéw,
miatam mozliwos¢ sprawdzenia sie w roli trenera i mogtam aktywnie przyczyni¢ sie
do udoskonalenia pracy w firmie.

Prowadzac przez 5 lat dziatalnosé gospodarcza rozwinetam umiejetnosci planowania
i organizowania pracy wtasnej, zarzadzania ryzykiem, opanowywania sytuacji stresowych.

Jestem przekonana, ze dzieki mojemu doswiadczeniu, petnemu zaangazowaniu i poczuciu
odpowiedzialnosci przyczynie sie do sukcesu Firmy ,JANOX”, a zarazem uzyskam doskonate
mozliwosci rozwoju w zespole profesjonalistéw.

Z przyjemnoscia przedstawie sie blizej w bezposredniej rozmowie kwalifikacyjne;.

Z powazahiem

dwfdm@ /cwaj/mfaf

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016, poz. 922.)
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= PRZYDATNE WYRAZENIA

List motywacyjny powinien mie¢ dynamiczny charakter — powinien wyrazac
twdj entuzjazm do podjecia danej pracy. Ponizej przedstawione zostaty
wyrazenia, ktére mozesz wykorzystaé w liscie.

adaptowatem
analizowatem
aranzowatem
badatem
budowatem
bytem liderem
bytem przewodnikiem
decydowatem
definiowatem
diagnozowatem
doradzatem
dotrzymywatem terminéw
egzaminowatem
gromadzitem
inicjowatem
inspirowatem
instruowatem
integrowatem
interpretowatem
kalkulowatem
kierowatem
klasyfikowatem
konsultowatem
kontaktowatem
kontrolowatem
koordynowatem
korygowatem
ksztattowatem
modelowatem
motywowatem
nadawatem ksztatt

pisatem

planowatem
podejmowatem decyzje
podwoitem

ponositem odpowiedzialnos¢
poprawitem
poréwnywatem
posiadam rekomendacje
poszerzatem
poszukiwatem
posredniczytem
precyzowatem
prezentowatem
prognozowatem
prowadzitem firme
prowadzitem prace badawcze
przegladatem
przekonywatem
przemawiatem
przewidywatem
promowatem
przewodniczytem
przygotowywatem
przyspieszytem
przywracatem
publikowatem
realizowatem
redagowatem
regulowatem
rekomendowatem
rekonstruowatem
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nadzorowatem
nawigzywatem kontakty
obnizatem koszty
oceniatem
ochraniatem
odkrywatem
odnawiatem
organizowatem
osiggnatem sukces
pilotowatem
tworzytem
uczytem sie
udoskonalatem
ukonczytem
umozliwiatem
uproscitem
usprawnitem
ustalatem cele
utrzymatem
wptywatem
wprowadzatem innowacje
wybieratem
wyceniatem
wygratem
wyjasniatem
wykfadatem
wykonywatem
wymyslitem

reprezentowatem
rozdzielatem
rozprowadzatem
rozstrzygatem
rozsytatem
sterowatem
stosowatem
szacowatem
szkolitem
testowatem
wynegocjowatem
wystepowatem
wyszukiwatem
wzmochitem
zaktadatem
zakonczytem
Zamawiatem
zapewniatem
zapisywatem
zaprogramowatem
zaprojektowatem
zarzadzatem
zdecydowatem
zdobywatem
zmienitem
zredukowatem
zwyciezatem




= POMOCNICZA LISTA UMIEJETNOSCI

W liscie motywacyjnym, oprdcz przedstawienia konkretnych kwalifikacji
zawodowych mozesz pochwali¢ sie innymi cennymi umiejetnosciami, ktore

mogtyby okazad sie przydatne w okreslonym zawodzie:

s

adaptowac sie do
sytuacji

analizowac dane

brac¢ udziat

by¢ cierpliwym

by¢ odpowiedzialnym
by¢ precyzyjnym

by¢ szczegétowym
dbac o

decydowac

doradzac ludziom
dostarczaé wskazéwek
dotrzymywac terminéw
graficznie przedstawiac
informacje
improwizowac
inicjowac dziatania
instruowac
interpretowac dane
jednoczy¢ ludzi
kierowac firmg
kierowac innymi
kierowaé ludzmi
komunikowac sie
kontaktowac sie
zinnymi

kontrolowac¢ koszty

kontrolowac sytuacje
koordynowac dziatania
motywowac innych
myslec logicznie
myslec¢ perspektywicznie
nadzorowac
nawigzywac kontakt
negocjowac
obserwowac
obstugiwac urzadzenia
oceniac

oceniac sytuacje
opracowywac materiaty
promocyjne
organizowac

osiggac postawiony cel
pilotowac

pisac raporty
podejmowac decyzje
pozyskiwac pienigdze
promowac

prowadzi¢ negocjacje
przemawiac publicznie

N\

przeprowadzac spotkania
przeprowadzac nabor
przewidywac

przewodzi¢ ludziom
przygotowywac materiaty
przygotowywac raporty
publikowa¢

radzi¢ sobie

redagowacd

rozwigzywac problemy
rozwijac zainteresowania
Sledzi¢

stawiac czofa innym
szybko sie uczy¢

szybko wykonywac prace
udoskonalac

wdrazac

weryfikowaé
wspotpracowad

zinnymi

zainicjowac

zarzadzad ludzmi
zawiera¢ umowy
zrealizowad
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4% ) SPOSOBY AKTYWNEGO POSZUKIWANIA PRACY

as~
Dokumenty aplikacyjne juz o -
przygotowates i zastanawiasz = sie .
co dalej? — to jest dobry moment
aby zapozna¢ sie ze wszystkimi 43 . ‘f;
mozliwosciami, ktére doprowadzg cie . =
do oferty pracy. \( ‘

Zachecamy cie aby poszukiwac ofert pracy w wielu miejscach i wykorzystac
wszystkie mozliwosci poszukiwania pracy. Zwieksza to twojg efektywnosé
dajgc wiekszg szanse na znalezienie zatrudnienia.

Na dziatania zwigzane z poszukiwaniem pracy powinienes$
przeznaczy¢ przecietnie 200 godzin (co najmniej 4 godziny dziennie),
by przyniosty one efekt, czyli zatrudnienie. Jesli uda Ci sie osiggnaé swoj
cel szybciej — gratulujemy! Jesli nie — pamietaj, zeby sie nie poddawac.
W koncu ,,poszukiwanie pracy to praca na peten etat”.

W poszukiwaniu pracy mozesz wykorzysta¢ Dziennik Dziatania
(w zatgczniku na koncu poradnika), ktéry pomoze ci zebrac¢ wszystkie informacje
uzyskane podczas poszukiwania zatrudnienia.

Znalezienie satysfakcjonujacej pracy bedzie zalezato przede wszystkim
od twojej aktywnosci. Im wiecej rdznych sposobdw poszukiwania pracy
wykorzystasz, tym prawdopodobienstwo znalezienia zatrudnienia bedzie
wieksze.

Sposréd samodzielnych sposobdow poszukiwania pracy mozesz stosowac:

e Tworzenie tzw. siatki kontaktéw w sposdb tradycyjny oraz nowoczesny
tzw. Networking;

e Bezposredni kontakt z pracodawcg;

e Odpowiadanie na ogtoszenia o wolnych stanowiskach pracy zamieszczone
w gazetach i w Internecie;

e Udziat w konkursach ogtaszanych w biuletynie informacji publicznej

(w przypadku pracy w administracji publicznej);

Praktyki, staze, wolontariat;

Zamieszczanie wtasnych ofert pracy;

Wspdtprace z instytucjami zajmujgcymi sie posrednictwem pracy;

Rejestracje na portalach networkingowych.
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m TWORZENIE TZW. SIATKI KONTAKTOW — METODA TRADYCYJNA

Kontakty prywatne to jeden z bardziej skutecznych sposobdw
szukania pracy. Wynika to z faktu, ze cze$¢ pracodawcow nie zgtasza
wolnych etatow do medidéw czy urzeddw pracy. Rozpoczynajg oni swoje
poszukiwania od wypytania o potencjalnych kandydatow swoich znajomych
lub obecnych pracownikéw, chcac ograniczy¢é dtugotrwaty i kosztowny
proces rekrutacji. Poinformuj swoich g
znajomych  mozliwie  konkretnie
o rodzaju poszukiwanej pracy, daj
im tez wyczerpujgce informacje
na temat twoich  kwalifikacji
i doswiadczenia.

= TWOJA SIATKA KONTAKTOW.

1. Przyjaciele i znajomi moga:
e wiedzie¢ o konkretnych miejscach pracy, ktére sg wolne,
e zgodzic sie szukac dla Ciebie pracy,
e wiedzie¢ o kims, kto odchodzi z pracy,
e wiedzie¢ o konkretnych firmach lub organizacjach, z ktérymi warto sie
skontaktowac,
e wiedzie¢ o powstajgcych lub rozwijajgcych sie firmach w twojej okolicy.
2. Osoby pracujgce w przedsiebiorstwie, ktorym jestes zainteresowany moga:
e wiedzie¢ o tworzonych w firmie nowych miejscach pracy,
e wiedzie¢ o osobach odchodzgcych z firmy,
e zorganizowa¢ ci spotkanie z kompetentng osobg na temat
ewentualnych nowych miejsc pracy,
e powiedzie¢ o tobie dyrekcji firmy na wypadek, gdyby planowano
zatrudnienie nowych pracownikéw,
e zanies¢ dyrektorowi twadj zyciorys.
3. Osoba, ktéra niedawno podjeta prace moze wiedzie¢ o firmie, ktéra
potrzebuje pracownika z twoimi kwalifikacjami.
4. Bliski znajomy lub krewny moze spyta¢ swoich znajomych, czy wiedzg
o wolnych miejscach pracy.
5. Osoba pracujgca w twoim zawodzie moze wzigc¢ twadj zyciorys i pokazac
je osobom, ktére mogg by¢ zainteresowane.
6. Osoba szukajgca pracy moze:
¢ wiedzie¢ o wolnych miejscach pracy, ktdrymisama nie jest zainteresowana,
e wiedzie¢ o wolnych miejscach pracy, ktérymi ty mogtbys byc
zainteresowany.
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= NETWORKING

Networking to metoda tworzenia sieci kontaktéw zawodowo-
biznesowych w spotecznosci sieciowej. Rejestrujgc sie w portalach
networkingowych  mozesz dowiedzie¢ sie czego$s wiecej o zawodzie,
ktéry cie interesuje, uzyska¢ informacje o pracy, zarzadza swojg kariera.
Serwisy te pozwalajg nawigzac ciekawe kontakty, a wypowiedzi pojawiajgce
sie na ich forach tworzg prawdziwg skarbnice wiedzy oraz przydatng baze
informacji i doswiadczen.

Zarejestrowanie sie w portalu networkingowym moze pomac
w znalezieniu nowej pracy, poniewaz coraz wiecej specjalistow ds. rekrutacji,
pracodawcow wykorzystuje go do znalezienia kandydatéw do pracy.

m JAK ZACZAC KORZYSTAC ZE SPOLECZNOSCI SIECIOWEJ?

Najprosciejzarejestrowac sie w kilku ze znanych serwiséw. Dziekitemu
uzyskasz dostep do kontaktdw, ofert pracy oraz perspektyw biznesowych na
niespotykang w Swiecie rzeczywistym skale oraz w niespotykanym w swiecie
rzeczywistym tempie. Portale, dziatajg w podobny sposéb. Pierwszym krokiem
jest rejestracja, dzieki ktérej mozesz stworzy¢ swoj profil. Standardem jest
mozliwo$¢ zamieszczenia swojego zdjecia, opis Sciezki kariery i oczekiwan
zawodowych.

Kolejnym krokiem jest stworzenie swojej listy kontaktéw. Mozesz
zacza¢ od znalezienia innych zarejestrowanych uzytkownikow, ktorych juz
znasz. Nastepnie poszukaj na forach interesujgcych cie tematow i przytacz sie
do odpowiadajgcej ci grupy dyskusyjne;.

Dodatkowo serwisy umozliwiajg na przyktad prowadzenie bloga,
zamieszczanie kolejnych zdje¢ oraz zbieranie rekomendacji od osdb,
z ktorymi pracujesz, badz pracowates. Przydatnymi funkcjami jest mozliwosé
przegladania ofert pracy i wyszukiwania szkolen.



Zréb to rozwaznie

Wiele o0sdb nie zdaje sobie jeszcze sprawy z tego, jak wazny w karierze
zawodowej moze by¢ wizerunek w sieci. A to wtasnie on moze pomadc albo
zaszkodzi¢ w sytuacjach poszukiwania pracy. Wszystkie twoje poczynania
w Internecie tworzg pewnego rodzaju archiwum. Kazdy moze sprawdzi¢ gdzie
i na jaki temat sie wypowiadates, kogo znasz, a nawet jak spedzasz wolny czas.
Obecnie przed wiekszoscig spotkan sprawdzamy w Internecie informacje
0 0sobie, ktérg mamy poznac. To pozwala sie lepiej przygotowac do rozmowy.
Pracodawcy szukajg w sieci informacji o potencjalnych pracownikach,
a ci sprawdzajg, jak pracuje sie w firmie, do ktdrej chca ztozy¢ aplikacje.
Specjalisci zdobywajg poprzez kontakty w sieciintratne kontakty, a pracownicy
dziatdéw personalnych znajdujg najlepszych kandydatow na poszczegdline
stanowiska.

(Przyk’radowe adresy portali networkingowych zajmujgcych sie takim\
sposobem rozwoju kariery zawodowej:

e www.profeo.pl

e www.bnipolska.pl

¢ www.goldenline.pl

e www.linkedin.com/polska

= BEZPOSREDNI KONTAKT Z PRACODAWCA

1. Przygotuj liste firm, w ktérych chciatbys pracowac (Branzowy spis firm
znajdziesz pod adresem www.pkt.pl; www.zumi.pl; www.infofirmy.com.pl).
2. Dowiedzsie o kazdej z nich czegos wiecej (w tym celu wykorzystaj: Internet,
znajomych, broszury informacyjne, biuletyny itp.).
3. Przygotuj krotkg prezentacje swojej osoby.
4. Umow sie na spotkanie z szefem lub osobg odpowiedzialng za rekrutacje.
5. Ztéz dokumenty aplikacyjne w wybranych firmach.
Dajesz w ten sposdb do zrozumienia potencjalnemu pracodawcy, ze jestes$
zainteresowany pracg w konkretnej
firmie. Jesli nawet w tej chwili &=
firma nie prowadzi rekrutacji, moze
umiesci¢ twoje dokumenty w swojej
wewnetrznej bazie i powrdcic
do twojej oferty w przysztosci.
Mozesz tez uzyskac¢ informacje, ze
w innej firmie potrzebujg lub beds |
potrzebowac pracownika. [
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m ODPOWIADANIE NA OGtOSZENIA O WOLNYCH STANOWISKACH
PRACY ZAMIESZCZONE W GAZETACH | W INTERNECIE

W wiekszosci  dziennikéw ogdlnokrajowych i regionalnych
zamieszczane sg ogtoszenia dotyczgce wolnych miejsc pracy. Majg one
rézng forme — od kroétkich ogtoszen zawierajgcych tylko nazwe stanowiska
i dane kontaktowe po rozbudowane ogtoszenia, w ktérych pracodawca
podaje dokfadne informacje na temat wymaganych kwalifikacji zawodowych
i umiejetnosci. W przypadku tych drugich warto pamietac, ze zawierajg
one zwykle charakterystyke kandydata idealnego, o ktérego na rynku pracy
moze by¢ trudno. Warto wiec odpowiada¢ na oferty nawet wtedy, gdy nie
spetnia sie wszystkich wymagan. Pracodawca moze zwrdci¢ uwage na inne
atuty kandydata zwigzane z jego doswiadczeniem i umiejetnosciami, ktére
zrekompensujg brak zgodnosci z profilem idealnym.

Warto przegladaé ogtoszenia w prasie, jednak to Internet stat sie
obecnie podstawowym narzedziem poszukiwania pracy poniewaz zapewnia
szybki przeptyw informacji pomiedzy potencjalnym pracodawca a przysztym
pracownikiem. Internet stwarza wiele mozliwosci. Ogtoszert mozesz szukaé
na portalach rekrutacyjnych, stronach internetowych firm z branzy, ktéra
szczegblnie cie interesuje, portalach agencji doradztwa personalnego.
Mozesz ponadto poszerzaé swoja wiedze, odwiedzajgc portale tematyczne
i rozbudowywad sie¢ kontaktdéw, uczestniczac w dyskusjach na forach
internetowych dotyczgcych rynku pracy. Portale rekrutacyjne pozwalajg
takze na umieszczanie witasnych ogfoszen i rejestrowanie sie w bazach
kandydatéw do pracy.



m POSZUKIWANIE PRACY W ADMINISTRACIJI PUBLICZNEJ

Sprawy zatrudnienia pracownikdw na wolnych stanowiskach
urzedniczych regulujg odpowiednie przepisy prawa:

e Ustawa z dnia 21 listopada 2088 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)

e Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych
(Dz. U.z1982r. Nr 31, poz. 214 z pdzn. zm.)

e Ustawa z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow i prokuratury
(Dz.U.z 1998 r. Nr 162, poz. 1125 z pézn. zm.)

\§

(Og’roszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym\

stanowisku urzedniczym, oraz o naborze kandydatow na to stanowisko
umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198, z pdin. zm.2), oraz na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktérej

jest prowadzony nabdr.

Ogtoszenie o naborze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentéw;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze,
nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia
w Biuletynie.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Pracownikiem urzedu moze by¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim;

2) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku;

4)nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) cieszy sie nieposzlakowang opinia.
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Publikacja ogtoszenia to poczatek rekrutacji. Ogtoszenie o naborze
wymienia wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy: niezbedne oraz
dodatkowe. Ogtoszenie wskazuje réwniez zakres zadan wykonywanych na
stanowisku pracy, wymagane dokumenty oraz termin i miejsce ich sktadania.

Pamietaj ze:

e aby przejs¢ do kolejnego etapu naboru, musisz spetni¢ wszystkie
wymagania niezbedne

e jesli spetnisz wymagania dodatkowe, twoje szanse rosna.

Starannie przygotuj oferte i zt6z jg w terminie. Przekroczenie terminu
lub ztozenie oferty niekompletnej moze skutkowac jej odrzucaniem. Jesli
przesytasz dokumenty przez Internet, opatrz je kwalifikowalnym podpisem
elektronicznym lub przedlij za pomocg platformy ePUAP.

Do wyboru najlepszego kandydata powotywana jest Komisja, w sktad ktorej
wchodzg najczesciej: Dyrektor jednostki, kadrowi, kierownicy wydziatéw, do
ktorych zatrudniani sg pracownicy.

Po uptywie terminu na sktadanie ofert Komisja sprawdza, ktérzy kandydaci
spetniajg wymagania formalne. Jezeli spetniasz wymagania formalne,
przechodzisz do kolejnego etapu — do oceny merytorycznej. Urzedy stosujg
rézne metody techniki oceny merytorycznej kandydatow np. testy wiedzy,
rozmowa kwalifikacyjna, wywiad kompetencyjny itp. Po ocenie merytorycznej
przedstawiona jest lista osdb, ktére braty udziat w konkursie na wolne
stanowisko urzednicze oraz liczba punktéw, ktoére uzyskali poszczegdlni
kandydaci podczas oceny merytorycznej. Kandydat, ktory otrzymat najwiecej
punktéw zostaje zatrudniony. Wyniki naboru publikowane sg na stronie
internetowe].




m SZTUKA SELEKCJI WLASCIWYCH OGLOSZEN REKRUTACYJNYCH:

Przed wystaniem aplikacji nalezy za kazdym razem bardzo uwaznie przeczytac
ogtoszenie i odnie$¢ zawarte w nim informacje do wtasnego doswiadczenia,
aby sprawdzi¢ czy jest to oferta dla ciebie oraz czy to ogtoszenie jest
prawdziwg ofertg pracy.

Rodzaje ogtoszen umieszczanych przez pracodawcoéw i agencje doradztwa
personalnego:

Ogtoszenia niejawne — ogtoszenia zamieszczane przez agencje doradztwa
personalnego przeprowadzajgce rekrutacje dla swoich klientéw, ktorzy
pragng zachowa¢ anonimowos$é. Nie wymienia sie w nich nazwy firmy,
jedynie informacje na temat zakresu jej dziatalnosci na rynku np. ,duze
przedsiebiorstwo z branzy farmaceutycznej”. Powodem zamieszczania
ogtoszen niejawnych jest niecheé¢ niektorych pracodawcow, aby ich
pracownicy dowiedzieli sie o przygotowywanych zmianach w strukturze
zatrudnienia lub o poszukiwaniu pracownikéw na stanowiska obsadzone
juz przez inne osoby. Czes¢ przedsiebiorstw ukrywa tez w ten sposéb przed
konkurencjg informacje o przygotowywanych zmianach, nowych projektach,
ekspansji na nowe rynki.

Ogtoszenie —reklama — prawdziwym celem publikacji anonsu rekrutacyjnego
jest reklama firmy, a nie poszukiwanie pracownikow. Cechy charakterystyczne:
duza nazwa firmy, bogata grafika, oczekiwania okreslone bardzo ogdlnikowo
— brak konkretnych wymagan, brak namiarow na osobe odpowiedzialng
za rekrutacje, duzy format ogtoszenia.

Ogtoszenie — informacja dla konkurencji — Pracodawca publikuje ogtoszenie,
ktérego faktycznym celem jest przekazanie konkurencji okreslonej informacji
lub wprowadzenie jej w btgd np. o wejsciu na nowy rynek.

Ogtoszenie majace na celu tworzenie baz danych — celem tych ogtoszen jest
Sciggniecie z rynku jak najwiekszej ilosci danych osobowych o kandydatach,
ktérzy rozpoczynaja kariere zawodowg. Cechy charakterystyczne: bardzo
ogdlnie okreslone wymagania.
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-
Ogtoszenie prawdziwe — cechy prawdziwego ogtoszenia rekrutacyjnego:

nazwa firmy (ewentualnie agencji doradztwa personalnego);

krotki opis dziatalnosci firmy;

doktadna nazwa stanowiska - niektére sg w jezyku angielskim, moze to
wynikac z faktu, iz w danej firmie funkcjonuje nazewnictwo angielskie
— panuje takze przekonanie, ze nazwa obcojezyczna bardziej przyciaga,
bo wydaje sie prestizowa;

konkretne, charakterystyczne i specyficzne wymagania stawiane
kandydatowi na dane stanowisko; jesli sg one spisane bardzo szczegétowo
to znaczy, ze rekrutujgcy oczekuje na aplikacje od kandydatéw
posiadajgcych Scisle okreslone kwalifikacje lub cechy;

oferta pracodawcy — doktadny adres, telefon, sposdb kontaktu.

N

Czytajac ogloszenia, zwracaj uwage:

Kto jest autorem ogtoszenia?

Sam pracodawca, czy agencja doradztwa personalnego lub zatrudnienia
prowadzgca rekrutacje w jego imieniu. Jesli to pracodawca postaraj
sie pozyskac jak najwiecej informacji o firmie (jak dtugo istnieje, czy
ma wymiar lokalny, czy posiada inne oddziaty, ile oséb zatrudnia, czym
doktadnie sie zajmuje, jakie ma osiggniecia). Jesli znasz osoby tam
pracujgce postaraj sie z nimi porozmawiac¢ na temat warunkdéw pracy,
perspektyw rozwoju, atmosfery. Im wiecej sie dowiesz tym lepiej bedziesz
przygotowany do rozmowy kwalifikacyjnej, w takcie ktérej pracodawca
bardzo czesto pyta o te kwestie i pozwala zada¢ réowniez dodatkowe
pytania samemu ubiegajgcemu sie o prace.

Na miejsce zamieszczenia oferty

Firmy zamieszczajgce ogtoszenia w znanych tytutach prasowych lub
sprawdzonych serwisach pracy, muszg przejs¢ weryfikacje danych
adresowych, czy NIP. Dodatkowym czynnikiem przemawiajgcym
za korzystaniem ze sprawdzonych serwiséw pracy jest to, ze firmy,
ktére zamieszczajg tam ogtoszenia rekrutacyjne, muszg wnie$¢ opfaty
(za ogtoszenie, za rekrutacje, za przeszukanie bazy CV), co moze
uprawdopodobni¢, ze firma rzeczywiscie poszukuje pracownika
i podchodzi do tego powaznie.

Na tres¢ oferty

Ogtoszenia wiarygodnych pracodawcow charakteryzujg sie dopracowang
tredcig oraz odpowiednio dobrang szatg graficzng. W wiekszosci firm
nad rekrutacjg nowych pracownikdw pracujg specjalisci, ktorzy dbajg



o wiasciwy przekaz informacji kandydatom. Oferty pracy wychodzace
od rzetelnych pracodawcéw sg dopracowane pod kazdym wzgledem:
prawnym, merytorycznym. Ogtoszenie powinno zawiera¢ wiarygodne
informacje. Zadnych obietnic tatwego i szybkiego zarobku. Powinno
by¢ zredagowane solidnie i budzi¢ zaufanie. Z jednej strony podane sg
wymagania wzgledem kandydata, a z drugiej — oferta firmy.

Na rodzaj oferty

Czeste ukazywanie sie podobnej ofert pracy moze oznaczac, ze firma
ma ktopoty z pozyskaniem pracownikow lub jest duza rotacja na danym
stanowisku. Jesli zobaczysz interesujgce Cie ogtoszenie, sprawdz czy
nie ukazywato sie przez ostatni rok co tydzien. Jesli szukasz statej pracy,
to unikaj ogtoszen, z ktérych jasno wynika, ze jest to praca dodatkowa.
Wszystkie ogtoszenia ze sztucznymi zachetami do podjecia pracy, typu
Ltylko u nas”, ,ogromne zyski”, , 10 tys. w miesigc bez wysitku” moga
oznacza¢, ze na dane stanowisko brak jest chetnych, a to sg tylko
obietnice. Szczegdlnie uwaznie nalezy podchodzi¢ do ofert z innych
krajow. Polacy wykorzystywani sg na plantacjach, na budowach, a kobiety
w klubach nocnych. Warto zapoznac sie ze stronami: www.eures.europa.
eu; www.eures.praca.gov.pl; www.strada.org.pl, na ktérej znajdziesz
informacje, co nalezy zrobi¢ przed wyjazdem do pracy i jak unikng¢ pracy
przymusowej.

Na nazwe stanowiska i zakres obowigzkow

Przeczytaj doktadnie nazwe stanowiska oraz zakres obowigzkdw,
ktére bedg nalezaty do osoby zatrudnionej;. Nie sugeruj sie wytgcznie
nazwg — czesto zadania przypisane danej funkcji rdéznig sie znacznie
w poszczegdlnych firmach. Wiedzgc, czym zajmowac sie bedzie przyszty
pracownik, przemysl czy odpowiada to Twoim aspiracjom i planom
zyciowym. Czy zadania, ktdre bedziesz wykonywa¢d, spetniajg Twoje
oczekiwania? Jesli masz watpliwosci — zastandéw sie. Nie ma sensu
narazac sie na wydatki zwigzane ze staraniem sie o stanowisko, ktére tak
naprawde Cie nie interesuje.

Na wymagania wobec kandydata
Przeanalizuj doktadnie wymagane cechy i poréwnaj je z tymi, ktére
posiadasz. Jakim doswiadczeniem mozesz sie zaprezentowac, w jaki
sposdb mozesz wykorzysta¢ swoje umiejetnosci do wykonywania
powierzonych zadan i obowigzkdow.

Na forme i termin odpowiedzi na oferte

Informacje te mozna najczesciej odnalez¢ na koncu oferty wraz z uptywem
terminu skfadania dokumentow. Trzymaj sie zawsze wyznaczonych
termindw i wymaganej formy. Nie zawsze jest to przeciez osobiste
ztozenie dokumentéw u pracodawcy. Nie warto na tym etapie zwracac
na siebie uwagi pracodawcy tym, ze nie znamy ustalen pracodawcy
wynikajgcych z oferty. Pamietaj o zawarciu w dokumentach aplikacyjnych
formutki o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.
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= PRAKTYKI, STAZE, WOLONTARIAT

Te formy aktywnosci pomagajg zaistnie¢ na rynku pracy osobom
o0 ograniczonym doswiadczeniu zawodowym — mogg one zaowocowac
znalezieniem pracy, poniewaz stwarzajg mozliwos¢ zaprezentowania sie
pracodawcy. Stanowig takze Zrédto doswiadczen, stanowigcych niewatpliwy
atut podczas przysztych proceséw rekrutacji w innych firmach. Gdzie mozesz
szuka¢ ofert praktyk, stazy, wolontariatéw? W urzedach pracy, ochotniczych
hufcach pracy, akademickich biurach karier, centrach wolontariatu.
Strony, na ktérych znajdziesz potrzebne informacje: www.Zielonalinia.
gov.pl:  www.psz.praca.gov.pl;  www.ohp.pl:  www.wolontariat.org.pl;
www.mojwolontariat.pl

m ZAMIESZCZANIE WLASNYCH OFERT

Mozesz umiesci¢ informacje o swojej kandydaturze w prasie (zwykle
w skrotowej formie), na tablicach ogtoszen lub w Internecie. Jest to
kolejny sposéb na wyprzedzanie ofert umieszczanych przez pracodawcéw.
Wazne, zeby twoje ogtoszenie byto konkretne, czytelne, precyzujgce rodzaj
zajecia jakie chciatbys wykonywac.
Mozesz réwniez zarejestrowac sie
w serwisach branzowych (wiecej
informacji w rozdziale Networking).
Mozesz zatozy¢ profil na stronach
serwiséw z pracg np. www.pracuj.pl
(adresy internetowych stron serwisow
z pracg na koncu w tabeli).
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m UDZIAt W GIELDACH | TARGACH PRACY

Gietdy pracy organizowane sg w sytuacji, gdy istnieje potrzeba spotkania
pracodawcy z wiekszg grupg poszukujgcych pracy, najczesciej w tym samym
zawodzie, natomiast targi pracy to spotkania wiekszej liczbe pracodawcow
ioséb zainteresowanych podjeciem pracy, gdzie na specjalnie przygotowanych
stoiskach poszczegdlne firmy zachecajg do wspdtpracy, informujg o swoich
wymaganiach i sposobie prowadzenia procesu rekrutacji. Najczesciej targi
lub gietdy z pracg organizowane sg przez urzedy pracy, akademickie biura
karier lun ochotnicze hufce pracy.

m WSPOLPRACA Z INSTYTUCJAMI ZAJMUJACYMI SIE
POSREDNICTWEM PRACY

Osoba aktywnie poszukujgca pracy moze dodatkowo skorzystac
z ustug rdéznych instytucji i firm zajmujgcych sie posrednictwem pracy.

Sgto:

e Agencje pracy tymczasowej, ktore szukajg na zlecenie firm pracownikéw
na okreslony czas. Moze to by¢ praca sezonowa, zastepstwo za chorego
lub przebywajgcego na urlopie pracownika. Dzieki pracy czasowej
mozesz zdoby¢ doswiadczenie. Istnieje takze szansa, ze zadowolony
ze wspotpracy z tobg pracodawca zaproponuje nam umowe na state;
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Agencje zatrudnienia, ktére posiadajg oferty, jakich aktualnie poszukuja
pracodawcy. Zwykle posredniczg miedzy pracodawcg a pracobiorcg,
zamieszczajgc ogtoszenia i prowadzgc wstepng albo kompletng selekcje
i rekrutacje. Do zadan agencji zatrudnienia nalezy:
- posrednictwo pracy (udzielanie pomocy osobom w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz
pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych);
- doradztwo personalne (prowadzenie analizy zatrudnienia
upracodawcéw, okreslaniu kwalifikacji pracownikéwiich predyspozycji
oraz innych cech niezbednych do wykonywania okreslonej pracy);
- poradnictwo zawodowe (udzielanie pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu i migjsca zatrudnienia);
- kierowanie do pracy tymczasowej (polegajacych na zatrudnianiu
pracownikéw tymczasowych i kierowaniu tych pracownikéw
do wykonywania pracy tymczasowej).

Biura Karier dziatajgce przy wyzszych uczelniach stuzg informacja oraz
poradg zawodowg studentom i absolwentom. Prowadzg doradztwo
zawodowe, dostarczajg informacji o rynku pracy, aktywnie poszukujg
i udostepniajg oferty pracy statej i czasowej oraz praktyk, organizujg
spotkania z pracodawcami.

Urzedy Pracy (powiatowe, miejskie i wojewddzkie) sg miejscami,
w ktorych mozna zapoznac¢ sie z ofertami z najblizszej okolicy
zamieszczanymi przez posrednikow lub bezposrednio pracodawcow.
Przy wojewddzkich urzedach pracy dziatajg ponadto centra informacji
i planowania kariery zawodowej, w ktérych mozesz skorzysta¢ z pomocy
doradcy zawodowego i psychologa oraz zgromadzonej w tych miejscach
informacji zawodowej ( w tym: o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach

ksztatcenia i podnoszenia kwalifikacji itd.).




Najwazniejsze jest odpowiednie zaplanowanie poszukiwan, w zwigzku

z tym warto wzigé pod uwage ponizsze wskazowki:

e Codziennie spisuj sobie liste ,rzeczy do zrobienia” — zaplanuj sobie
co zrobisz by znalez¢ prace;

e Sktadaj swoje ogtoszenia wczesnym rankiem, to robi dobre wrazenie
i daje czas na wypetnienie kwestionariuszy, stawianie sie na rozmowie
kwalifikacyjnej, poddanie sie testom;

e Zawsze gdy wychodzisz z domu bierz ze sobg zyciorys;

e Powiadom jak najwieksza liczbe 0sdb o tym, ze szukasz pracy. Utrzymuj
kontakty ze znajomymi i kazdym, kto moze ci pomdc znalez¢ prace;

e (Czytaj broszury i inne publikacje o tym, jak znalez¢ zatrudnienie;

e (Gdy dowiesz sie o wolnym miejscu pracy pod koniec dnia urzedowania
dzwon od razu! Nie czekaj do nastepnego dnia!

e Zapisuj wszystkich pracodawcow, z ktérymi sie kontaktujesz, daty
spotkan z nimioraz nazwiska oséb, z ktorymi rozmawiates. W przeciwnym
wypadku szybko sie pogubisz;

e Jeslito mozliwe zgtaszaj sie jednoczesnie do kilku zaktadow pracy w tym
samym rejonie — 0szczedzi ci to czasu i pieniedzy!

e W razie potrzeby nie obawiaj sie skorzysta¢ ze wsparcia doradcow
zawodowych lub instytucji majgcych za zadanie wspiera¢ osoby
bezrobotne;

e Nie wysyfaj tego samego CV do wszystkich firm, réznicuj je pod katem
zadan i obowigzkdéw na stanowisku pracy, o ktére sie ubiegasz.
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3. ROZMOWA KWALIFIKACYINA

Rozmowa kwalifikacyjna jest wcigz najpopularniejszg metoda oceny
kandydatéw. Gtownym jej celem jest zebranie dodatkowych informacji
o kandydacie, ktérych nie mozna wyczyta¢ w CV, ani liscie motywacyjnym.
Podczas trwania catej rozmowy, poprzez zadawanie okreslonych pytan,
analizowanie przyktadéw osiggnie¢ zawodowych, zbiera sie takze informacje
Swiadczace o spojnosci i wiarygodnosci kandydata. Badajac jego reakcje,
czasami w skrajnie roznych sytuacjach, pracodawca chce sie przekonad,
czy dana osoba jest taka naprawde, czy tylko wyuczyta sie roli , kandydata”.

Jednak —jak podkresla wielu pracodawcéw —tym, co w duzej mierze decyduje
o zatrudnieniu jest ujawniony podczas rozmowy zapat i motywacja osoby
starajacej sie o prace. Dlatego prace dostajg nie zawsze ci, ktérzy osiggneli
najlepsze wyniki na studiach, ale kandydaci, ktorzy zaprezentowali prawdziwg
pasje do pracy. Pamietaj, ze mozna miec przygotowane Swietnie dokumenty
aplikacyjne, prowadzi¢ poprawng konwersacje i nie zosta¢ przyjetym
z powodu braku przygotowania sie do rozmowy kwalifikacyjnej.
Podczas rozmowy mogg pasé pytania zaréwno tradycyjne, jak i zupetnie
oryginalne, autorstwa pracodawcy.

Przygotowanie odpowiedzi na kazde potencjalne pytanie jest po prostu
niemozliwe. Pozornie proste pytania mogg czasami posiadac ukryty celistuzyé
do uzyskania zupetnie innych informacji, niz mozna sie spodziewa¢. Mogg
pas¢ pytania problemowe, po to, by w odpowiedziach moéc przeanalizowad
stosowng argumentacje lub sprawdzi¢, jak radzisz sobie w trudnych,
stresowych sytuacjach. Pracodawcy decydujg sie na zadawanie takich pytan
w celu pozyskania jak najlepszego pracownika, a ich pomystowos¢ nie zna
granic. Nalezy jednak pamietaé, ze bez wzgledu na to, jak trudne padng
pytania z ust pracodawcy, jak dziwne i podejrzane bedzie jego zachowanie,
nalezy kierowac sie rozwagg, spokojem, Swiadomoscig wtasnej godnosci.

Gdy zostajesz zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng pamietaj, aby
przypomniec sobie wszystkie informacje jakie wczesniej zgromadzites na swoj
temat, przeczytaj jeszcze raz przygotowane dokumenty aplikacyjne, odswiez
informacje o firmie i stanowisku. Przeanalizuj przyktadowe, najczesciej
zadawane przez pracodawcow pytania. Sprobuj na nie odpowiedziec.




Ponizej prezentujemy rodzaje czesto spotykanych pytan ze wskazowkami,
co mozna zawrzec¢ w odpowiedzi na nie.

To otwarte pytanie, daje Ci mozliwo$¢ powie-
dzenia o roznych aspektach twojego zycia.
Tematy, ktore mogtbys poruszyc¢ to:

- dotychczasowa praca zawodowa,

- wszystkie odpowiedzialne funkcje, ktdre pet-
nisz,

- cechy osobowosci,

- hobby, zainteresowania, sposoby spedzania
wolnego czasu,

- kluby, organizacje, do ktérych nalezysz

Pracodawca pragnie pozna¢ motywy, ktdre
bedg wskazywaty na Twojg che¢ dtuzszego po-
zostania w firmie. Masz rowniez okazje. powie-
dzie¢ wszystko to, czego dowiedziates sie na
temat firmy i w ten sposéb pokaza¢, ze zadates
sobie trud zdobycia odpowiednich informacji.
A najlepiej gdy potrafisz pokaza¢ zwigzek tych
informacji z wtasnymi umiejetnosciami, zainte-
resowaniami lub dotychczasowymi osiaggnie-
ciami. Odpowiedz na pytanie co cie w tej pracy
pociaga, intryguje, ekscytuje czy tez stanowi
dla Ciebie wyzwanie? Jezeli sam nie potrafisz
przekonywujaco odpowiedzie¢ na te pytania,
to jak przekonasz osobe prowadzaca rozmowe
kwalifikacyjna?

,Nie ma takich” — to odpowiedz bez sensu.
W ten sposéb mozna Cie uznac za osobe

o0 matej zdolnosci do autoanalizy, za cztowieka,
ktéry nie uswiadamia sobie wiasnych ogra-
niczen, a tym samym jest niezdolny do zmia-
ny dziatania. Nie méw takze banatéw w stylu
Jestem perfekcjonistg” lub ,Pracuje zbyt
duzo”. Stabymi stronami sg zwykle przeci-
wienstwa mocnych stron lub tez mocne stro-
ny doprowadzone do przesady. Kiedy poznasz
swoje stabe i mocne strony — przyjrzyj sie im,
aby sprawdzi¢, czy gdzie$ nie posunates sie za
daleko. Bgdz wobec siebie uczciwy — ta wie-
dza na pewno Ci sie przyda. Potem przygotuj
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odpowiedz, ktéra nie tylko ujawnitaby, ze sam
dostrzegasz problem, ale, ze podjates starania,
aby go przezwyciezy¢. Mozesz tez podac takie
przyktady, ktére umiejscawiajg twojg stabosé
w przesztosci np.: ,dawniej zdarzato sie..” ,
,byto mi trudno..."

Pytanie to stwarza kolejng szanse na przed-
stawienie twoich zalet, istotnych z punktu
widzenia poszukiwanej pracy np.: umiejetno-
$ci, réozne doswiadczenia, zainteresowania,
entuzjazm, solidarnosé¢, umiejetnos¢ postepo-
wania z ludzmi.

Wazne jest pokazanie, ze chcesz i zamierzasz
pracowac w tej firmie przez dtuzszy czas, tutaj
chcesz robi¢ kariere. Nie réb tego tak, jakby
stanowisko, o ktére sie starasz interesowato cie
tylko na krotki okres,

W obu pytaniach chodzi o to samo - dlaczego
jeste$ niezadowolony ze swojej poprzedniej
pracy. W ten sposob prowadzacy rozmowa
chce odkry¢ Twojg motywacje, a takze spraw-
dzi¢ czego moze sie po Tobie spodziewac. Ze-
lazng zasada jest zeby nie mowic¢ Zle o bytym
pracodawcy, czy bytej pracy. Ludzie odchodzg z
pracy z wielu powoddw. Wymien tylko te, ktére
stawiajg cie w korzystnym swietle.

Bad?Z przygotowany na szybka odpowiedz. Jesli
Ty nie bedziesz miat pewnosci, tym bardziej nie
bedzie jej miat potencjalny pracodawca. Szyb-
ko wylicz swoje zalety, osiggniecia, pozytywne
cechy charakteru.

W czasie rozmowy powinienes uzyskac infor-
macje na temat przysztych zarobkéw. Czasami
sg one sztywne, czasami mogg by¢ przedmio-
tem negocjacji. Problem jaki musisz tu rozwia-
zac¢ polega na tym, ze jezeli zazadasz zbyt duzo
— nie dostaniesz pracy, zazadasz zbyt mato
— prace by¢ moze dostaniesz, ale bedziesz Zle
opfacany. Jesli to mozliwe zorientuj sie, jak
optacane sg osoby wykonujgce takg samg lub
podobng prace, bedziesz miat wéwczas lepsze
podstawy do negocjacji.




Czy lubi Pan/i swoj zawod?

Jakie cechy wedtug Pana/i powinien mieé¢
dobry przetozony?

Jest to pytanie o stosunek do tego co wybie-
rasz i co robisz w zyciu. Wazne jest to, czy
o wyborze zadecydowat przypadek, czy tez wy-
bér byt swiadomy. Lubienie swojego zawodu
jest zawsze odczuciem subiektywnym i niemie-
rzalnym, dlatego warto pokresli¢ wszystko to
co lubisz w swojej pracy.

Pracodawca chce poznac twoj system warto-
Sci, preferowane cechy osobiste przetozone-
go i wspdtpracownikow oraz styl twojej pracy.
Charakteryzujesz swojego dobrego szefa, opo-
wiadasz o sobie. Pamietaj, ze w pracy liczg sie
nie tylko twoje kwalifikacje ale tez charakter,
postawy i wartosci. Odpowiadaj na to pytanie
szczerze, ale nie mow, ze chciatbys, aby nowy
szef nie byt taki jak byty czy obecny przetozony.

Rozmowa
kwalifikacyjna

> ?9 o >
«

*
&
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Przygotuj sie do rozmowy kwalifikacyjnej w nastepujacy sposdb:

Przygotuj teczke z najwazniejszymi dokumentami: zyciorys (CV), list
motywacyjny, referencje i certyfikaty;

Dowiedz sie jak najwiecej o firmie oraz postaraj sie pozna¢ nazwisko
osoby, z ktdrg cheesz lub bedziesz rozmawiag;

Przeznacz czas na zaplanowanie dojazdu na rozmowe kwalifikacyjna
— musisz przewidzie¢ rozne niespodzianki, np. autobus sie spdzni,
na ulicach bedzie ttok;

Pamietaj o swoim wygladzie — dzien wczesniej przygotuj ubranie na kilka
wariantow pogodowych, dobierz odpowiednig fryzure, makijaz, obuwie
i subtelny zapach. Ten etap jest bardzo wazny, poniewaz ma wptyw
na pierwsze wrazenie, ale i decyduje réwniez o Twoim samopoczuciu;
Przygotuj sie do:

- odpowiedzi na pytania standardowe;
- rozwiniecia punktéw z zyciorysu;

- zadawania pytan pracodawcy,

- odpowiedzi na pytania o zarobki;
Pamietaj o pozytywnym nastawieniu:
- mam postawe ok;

- jestem odpowiedzialny;

- wiem, czego chce;

- wiem, co potrafie.

-
Zasady prowadzenia rozmowy:

badz nastawiony pozytywnie, odprez sie, usmiechaj sie;

nie przyjmuj postawy ,przepraszam, ze zyje”;

pewnie podawaj reke rozméwcy;

usigdZz prosto na krzesle i patrz na rozmoéwce (waga kontaktu
wzrokowegol);

siedzZ spokojnie, nie na brzegu krzesta (sprawia to wrazenie, ze kandydat
tylko czeka, azeby uciec);

sprawiaj wrazenie zainteresowanego;

badZ pewny, ale nie zarozumiaty;

kontroluj takie odruchy jak stukanie palcami, czy obracanie dtugopisem;
nie zaczynaj rozmowy od pytania o zarobki i czas pracy;

badz zwiezty — odpowiedz powinna dokfadnie odnosi¢ sie do zadanego
pytania i miesci¢ w 2—3 minutach;

postuguj sie okresleniami ilosciowymi — korzystaj bardziej z liczb niz
przymiotnikdw.




Modelowy przebieg rozmowy kwalifikacyjnej powinien wygladac

nastepujaco:

A. WPROWADZENIE

B. PRZEDSTAWIENIE OFERTY

powitanie kandydata
przedstawienie sie
opisanie kandydatowi
przebiegu rozmowy
rozpoczecie rozmowy

krotkie przedstawienie firmy
krétka informacja o stanowisku
warunki zatrudnienia

C. WERYFIKACJA INFORMACJI ZAWARTYCH W CV | LISCIE MOTYWACYINYM

opisanie przez kandydata zyciorysu wtasnymi stowami
wyjasnienie niescistosci

D. ZBIERANIE NOWYCH INFORMACII O KANDYDACIE

motywy ubiegania sie o stanowisko

doswiadczenie zawodowe

informacje dodatkowe, wazne ze wzgledu na wymogi danego stanowiska
preferencje, motywy dziatania, wartosci wazne dla kandydata

E. ZAMKNIECIE ROZMOWY

podziekowanie za rozmowe
potwierdzenie formy dalszego kontaktu z pracodawcy

Przedstawilismy powyzej wskazowki i rady, ktére mogg Ci pomdc dobrze
przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej. Warto przecwiczyé taka
rozmowe, dlatego sprobuj odpowiedzie¢ na proponowane ponizej pytania.

Zastanow sie i zapisz swoje odpowiedzi. *

49



50

Prosze opowiedzie¢ o swoich doswiadczeniach zawodowych na ostatnio
zajmowanym stanowisku pracy?

Jakg nowg wiedze, umiejetnosci nabyt(-a) Pan/Pani w trakcie wykonywania
swoich obowigzkéw zawodowych?



Co zdecydowato o tym, ze postanowit(-a) Pani/Pan odpowiedzie¢ na naszg
oferte pracy?

Jakie cele zawodowe chciatby/(-aby) Pan/Pani osiggng¢ w perspektywie 3
najblizszych lat?
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Jakimi cechami Pana/Pani zdaniem powinna sie charakteryzowacé osoba na
stanowisku pracy, o ktérym rozmawiamy?

JakoceniaPan/Paninasze ostatnie przedsiewziecie promocyjne (wprowadzony
produkt, ustuge lub inne dziatanie, ktére firma poczynita w ostatnim czasie)?



Jak Pan/Pani mogtby/-aby sie zareklamowad?

Jakie sg w Pana/Pani ocenie 3 najmocniejsze Pana/Pani strony i jakie
3 wymagajgce jeszcze pracy, ktére chciatby/-aby Pan/Pani zmieni¢ w swoim
funkcjonowaniu?

Prosze mnie przekonac, ze to Pan/Pani jest najbardziej odpowiednig osobg
na to stanowisko?

Jakby sie Pan/Pani ocenit(-a) w skali od 1 do 10 jako kandydat w kontekscie
tej ofert pracy?
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Prosze scharakteryzowaé typ wspdtpracownika, z jakim nie chciatby/-aby
Pan/Pani wspdtpracowac?

Jaki jest minimalny poziom oczekiwan finansowych, przy jakim bytby/(-aby)
Pan/Pani sktonny(-a) przyjg¢ naszg oferte pracy?



Dlaczego zdecydowat(-a) sie Pan/Pani na wybdr takiego kierunku studidéw
(profilu szkoty)?

W jakim stopniu Pana/Pani zdaniem jest Pan/Pani przygotowany (-a) do
wypetniania obowigzkow na tym stanowisku?
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Czy w trakcie nauki angazowat(-a) sie Pan/Pani w prace kota naukowego,
organizacji mtodziezowych lub inne?

pracy?

Jakiego rodzaju szkolern bedzie Pan/Pani potrzebowat(-a), by uzupetnic¢
swojg wiedze niezbedng do wykonywania pracy na stanowisku, o ktérym
rozmawiamy?

Co byto powodem, ze zakoriczyt(-a) Pan/Pani wspotprace z poprzednim
pracodawcy?



Z jakich powoddéw prze okres kilku miesiecy pozostawat(-a) Pan/Pani bez
zatrudnienia?

57



Przeanalizowates wszystkie pytania, jestes przygotowany do rozmowy
kwalifikacyjnej.

Niestety nie mozemy przewidzie¢ wszystkich pytan, jakie moze Cizadac przyszty
pracodawca, to jednak przeéwiczenie tych najczesciej spotykanych wptynie
korzystnie na twojg autoprezentacje podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Jezeli
ustyszysz pytanie niestandardowe, ktore wymaga od ciebie rozwigzania
jakiegos$ problemu, popros o chwile na zastanowienie i odpowiedz tak, jak
podpowiada ci intuicja i badz szczery.

Pamietaj, ze prowadzgcy rozmowe kwalifikacyjng nie dowie sie, jaki dobry
jestes, jesli sam mu tego nie powiesz i go o tym nie przekonasz (uzywajac
odpowiednich argumentéw).

Musisz by¢ rowniez przygotowany na tzw. pytania niedozwolone, a mimo
to zadawane. Dotyczg one prywatnych sfer twojego zycia, ktore w zadnym
wypadku nie powinny mie¢ znaczenia przy podejmowaniu decyzji o tym czy
zostaniesz przyjety na dane stanowisko czy nie.

Do takich pytan nalezg miedzy innymi pytania o: aktualne lub planowane
macierzynstwo, stan zdrowia, wyznanie, poglady polityczne, orientacja
seksualna, przynaleznosc zwigzkowa.

Pytania te ingerujg w sfere osobistg a nawet intymng kandydata i dotyczg
obszaréw niezwigzanych z pracy, o ktdérg stara sie kandydat. Kwestie te
reguluje Kodeks pracy. Art. 22§1 mowi, pracodawca moze zgdac od kandydata
jedynie nastepujgcych informacji: imiona i nazwisko, imiona rodzicéw, data
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie
i przebieg kariery zawodowej. Oczywiscie, ze wzgledu na selekcyjny charakter
rozmowy kwalifikacyjnej najwiekszy sens ma poznanie wyksztatcenia
i przebiegu kariery zawodowej kandydata. Warto tez pamieta¢ o tresci
art.18 Kodeksu pracy, ktéry moéwi: ,Pracownicy powinni by¢ rowno
traktowani w zakresie nawigzywania | rozwigzania stosunku pracy,
warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng [...]".



Jezeli spotkasz sie z takim pytaniem, do ciebie nalezy decyzja czy na nie
odpowiesz. Zgodnie z przepisami prawa, mozesz uprzejmie odmowic
odpowiedzi np. ,Prosze wybaczyc, nie chciatbym odpowiadac na pytania
osobiste, ale zapewniam, ze nie maja one wptywu na moja prace zawodowq”.
We? tez pod uwage fakt, ze pracodawca maégtby zadac jedno z zakazanych
pytan, aby sprawdzi¢, czy potrafisz obroni¢ swoje prawa. Jezeli pojawi sie
u ciebie mysl, ze odmowa bedzie réwnoznaczna z brakiem zatrudnienia,
odpowiedz sobie na pytanie, czy warto starac sie o prace w miejscu, gdzie juz
na poczatku spotykasz sie z brakiem szacunku do twojej prywatnosci.

(W dobrym tonie jest na zakonczenie rozmowy zadac kilka pytan pracodawcy,
w ten sposdb potwierdzasz duze zainteresowanie przysztg pracg, mozesz
rowniez uzyskaé¢ od pracodawcy interesujgce cie informacje. Dobrze jest
jak bedziesz juz wczesdniej przygotowany na takg ewentualnosé. Utdz sobie
liste pytan, ktére bedziesz mdgt zadac osobie prowadzacej z tobg rozmowe
kwalifikacyjna. Pamietaj, nie zadawaj takich pytan, na ktére juz uzyskates$
odpowied? podczas rozmowy, moze to $wiadczy¢ o tym, ze niedoktadnie

\s’rucha’res’. rozmaowcy.

Przyktadowe pytania, ktére mozesz zada¢ pracodawcy:

e Jakie beda moje obowigzki zwigzane z tg praca?

e Jak wyglada dzien pracy na tym stanowisku?

e (Czy planujg Panstwo jakies szkolenia dla nowego pracownika?

e Jakie mam mozliwosci rozwoju i awansu w tej firmie?

e W jakim systemie pracuje firma, jesli chodzi o czas pracy?

e ZjakimiludZmi bede pracowat?

e Zjakimitrudnosciami powinienem sie liczy¢ na tym stanowisku?
e Jakie sg oczekiwania Panstwa wobec nowego pracownika?
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Mozesz spotka¢ sie z réznymi rodzajami rozmoéw kwalifikacyjnych,

badz na nie przygotowany:

e Rozmowa wedtug ustalonego wzorca - zadawane sg standardowe
pytania pozwalajgce na ustalenie mocnych i stabych stron kandydata.

e Swobodna rozmowa — to przypadkowa dyskusja, prowadzona bez
wyraznego kierunku, a najczesciej ma miejsce wtedy, gdy prowadzgcy
rekrutacje nie jest do niej nalezycie przygotowany lub gdy pracodawca
nie oczekuje od kandydata konkretnych kompetencji zawodowych lecz
chce sprawdzi¢ dobre maniery kandydata i kulture osobistg, znajomos¢
wtasciwego zachowania sie w konkretnej sytuacji.

e Rozmowa kompleksowa — to pofgczenie nieformalnej, swobodnej
rozmowy z rozmowg wedtug ustalonego wzorca.

¢ Rozmowa panelowa — kilka osdb rekrutujgcych przeprowadza rozmowe
z jednym kandydatem.

e Rozmowa sytuacyjna — osoba rekrutujgca stawia rozmoéwce przed
problemem, ktéry moze sie pojawi¢ w pracy.

¢ Rozmowa dla pozoru — to czesto parawan dla polityki personalnej firmy,
ktéra i tak planuje zatrudnienie konkretnej osoby.

Masz juz przygotowane dokumenty aplikacyjne, znasz wszystkie sposoby
poszukiwania pracy, jestes przygotowany do rozmowy kwalifikacyjnej,
zaplanowate$ duzo czasu na poszukiwanie pracy, a wiec powodzenia!
Teraz musisz zacza¢ wcielad swoj plan w zycie.




Na zakonczenie chcielibysmy da¢ Ci kilka rad, ktore moga by¢ pomocne
podczas poszukiwania pracy:

e Zréb plan dziatan, trzymaj sie go i wykreslaj zadania, ktére wykonates.
Twdéj plan powinien by¢ realny, aby$ mogt go zrealizowac.

e Powtarzaj czesto niektére éwiczenia(np. odpowiadanie na trudne pytania
w rozmowie kwalifikacyjnej, zwrdcenie sie do znajomego o informacje),
by nie wyjs¢ z wprawy, nie straci¢ pewnosci siebie i podtrzymywac swojg
,Siatke kontaktow”.

e Szukaj pracy kazdego dnia, ale zostaw sobie troche czasu na relaks i zycie
rodzinne.

e Nagradzaj sie, gdy wykonates jakis trudny krok, nawet jesli nie zakorczyt
sie on sukcesem.

e Zaprzyjaznij sie z kims, kto bedzie cie podtrzymywat na duchu podczas
trudniejszych momentow. Wiele osdb potwierdza, ze przetrwali ciezkie

chwile dzieki pomocy madrych przyjaciot.

e Analizuj swoje dziatania, wyciggaj wnioski i nie popetniaj starych btedéw.




62

@ SEOWNICZEK

Dokumenty aplikacyjne - opracowany zestaw dokumentéw wymaganych
do ubiegania sie o zatrudnienie (zyciorys zawodowy, list motywacyjny,
referencje, kwestionariusz osobowy, Swiadectwa, dyplomy i zaswiadczenia).

Doradca Zawodowy - osoba udzielajgca pomocy w formie grupowych
i indywidualnych porad zawodowych - w wyborze zawodu, kierunku
ksztatcenia i szkolenia z uwzglednieniem mozliwosci psychofizycznych i sytuacji
zyciowej, a takze potrzeb rynku pracy oraz mozliwosci systemu edukacyjnego.
Doradca zawodowy jest w tym procesie strong wspomagajgca dziatania oséb
potrzebujgcych wsparcia, o0séb zainteresowanych wspdtpracy, oraz tych,
ktérzy zgtaszajg takg potrzebe.

ePUAP — to skrét nazwy Elektroniczna Platforma Ustug Administracji
Publicznej. Pozwala ona zatatwi¢ wiele spraw urzedowych bez wychodzenia
z domu na stronie epuap.gov.pl

Informacja zawodowa - jest najczesciej definiowana jako zbiory danych

potrzebnych jednostce do podejmowania kolejnych decyzji edukacyjnych,

zawodowych oraz wejscia narynek pracy- decyzji zwigzanych z zatrudnieniem.

Informacje zawodowa mozna podzieli¢ na trzy grupy:

e Informacje dotyczacg edukacji, czyli dane o szkotach, warunkach
ksztatcenia, przedmiotach nauczania, mozliwosciach dalszego ksztatcenia;

e Informacje dotyczacy zawodu, czyli dane o zadaniach i wykonywanych
czynnosciach,  narzedziach i $rodkach  pracy, wymaganiach
psychofizycznych stawianych kandydatom do zawodu;

e Informacje o pracy w zawodzie, czyli dane o rynku pracy, mozliwosciach
zatrudnienia na lokalnym rynku pracy, warunkach pracy, mozliwosciach
awansu, doskonalenia zawodowego, przekwalifikowania sie w wypadku
utraty pracy badz trudnosci w jej znalezieniu.

Kariera - droga profesjonalnego rozwoju, ktérg zamierza sie przejs¢ w zyciu
zawodowym.

Kwalifikacje zawodowe - posiadana wiedza i umiejetnosci wymagane
do realizacji zadan zwigzanych z okreslonym stanowiskiem czy rodzajem

pracy.



Planowanie kariery to zespét dziatan ukierunkowanych na:

e ustalenie celdw, jakie chce sie osiggnac w przysztej pracy zawodowej;

e poszukiwanie rozwigzan i podejmowanie decyzji, ktére pozwolg
systematycznie dgzy¢ do przyjetych celéw;

e wybdr najodpowiedniejszej drogi miedzy réznymi rozwigzaniami w celu
osiggniecia sukcesu i satysfakcji w mozliwie nieodlegtym terminie.

Podpis elektroniczny — deklaracja tozsamosci autora, ztozona w postaci
elektronicznej pod dokumentem, na przyktad imie i nazwisko, podpis itp.
Pojecie podpisu elektronicznego wprowadzone zostato w ustawie z dnia
18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U. z 2013 r. poz. 262,
zpdin.zm.). Zgodnie z art.3 pkt 1 ustawy podpis elektroniczny stanowig dane
w postaci elektronicznej, ktére wraz z innymi danymi, do ktérych zostaty
dotgczone lub z ktorymi sg logicznie powigzane, stuzg do identyfikacji osoby
sktadajgcej podpis elektroniczny.

Poradnictwo zawodowe - ustugi i dziatalnos¢, ktérych celem jest pomoc
jednostkom w kazdym wieku, na kazdym etapie zycia w podejmowaniu
wyborow edukacyjnych, szkoleniowych i zawodowych, oraz zarzadzaniu
karierg zawodowg. Efektem procesu doradczego jest uzyskanie przez
jednostke optymalnej pozycji zawodowej oraz osiggniecie rozwoju
osobowego, bedgcego 7zrodtem satysfakcji zaspokojenia psychicznych
i materialnych potrzeb jednostki.

Predyspozycje - naturalne lub wyuczone zdolnosci kandydata do pracy
w okreslonej dziedzinie zawodowe].

System wartosci — zbior waznych dla danej osoby rzeczy i przekonan,
ktore bierze ona pod uwage podejmujac decyzje — takze te zawodowe.

Umiejetnos¢ - praktyczna znajomosc¢ czegos, biegtos¢ w czyms, zdolnosé
wykonywania czegos.
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PRZYDATNE STRONY INTERNETOWE

Tu mozesz szuka¢ potencjalnego wsparcia w planowaniu swojej drogi

zawodowej:

Opis

Linki

Warminsko-Mazurski Pakt na
Rzecz Rozwoju Poradnictwa
Zawodowego

www.doradca.up.gov.pl

Fundacja Fundusz Wspétpracy

www.cofund.org.pl

Narodowe Forum Doradztwa
Kariery

www.doradztwokariery.pl

Krajowy Osrodek Wspierania
Edukacji Zawodowej i Ustawicznej

www.koweziu.edu.pl

Stowarzyszenie Doradcow
Szkolnych i Zawodowych RP

www.sdsiz.pl

Portal Publicznych Stuzb
Zatrudnienia

WWW.psz.praca.gov.pl

Centrum Informacyjno-
Konsultacyjne Stuzb Zatrudnienia

www.zielonalinia.gov.pl

Portal o pracy, doradztwie
zawodowym i rozwoju osobistym

www.doradca-zawodowy.com

Centrum Metodyczne ECORYS

www.ecorys.pl

Miedzynarodowa europejska
sie¢ poradnictwa zawodowego
Euroguidance Polska

www.euroguidance.pl

Internetowe Centrum Zasoboéw
Edukacyjnych MEN

www.scholaris.pl

Europejski Doradca Zawodowy

www.eurodoradztwo.praca.gov.pl

E-doradztwo, poradnictwo,
edukacja, wyboér zawodu

www.kluczdokariery.pl

Strona Ochotniczych Hufcow Pracy

www.ohp.pl

WybieramZawad.pl

www.wybieramzawod.pl




Tu znajdziesz informacje o wolnych miejscach pracy:

Nazwa Portalu

Linki

W-M serwis z ofertami pracy

www.ofertypracy.olsztyn.pl

ABC praca.pl

www.abcpraca.pl

Careerjet.pl

www.careerjet.pl

www.epraca.com.pl

E-praca
Gazeta Praca www.gazetapraca.pl
Golden Line www.goldenline.pl

Centralna Baza Ofert Pracy www.epuls.praca.gov.pl

Gumtree www.gumtree.pl

HRK.pl www.hrk.pl
Infopraca.pl www.infopraca.pl
i-PRACA.pl www.ipraca.pl
jobpilot.pl www.jobpilot.pl
jobrapido www.jobrapido.pl
JOBS.PL www.jobs.pl
JobSales www.jobsales.pl
OHP www.mbp.ohp.pl

eGospodarka.pl

www.praca.egospodarka.pl

pracaGratka.pl

www.praca.gratka.pl

Interia.pl praca

www.praca.interia.pl

Money.pl

www.praca.money.pl

Onet.pl praca

www.praca.onet.pl

pl.Indeed.com

pl.indeed.com

www.praca.pl

praca.pl
JOB.org.pl www.job.org.pl
praca.wp.pl www.praca.wp.pl
Praca-Online www.praca-online.pl
Pracorama.pl www.pracorama.pl
pracuj.pl www.pracuj.pl
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przedstawiciele.pl

www.przedstawiciele.pl

gpracy.pl

www.gpracy.pl

rynekpracy.pl

www.rynekpracy.pl

SerwisKariery.pl

www.serwiskariery.pl

topjobs.pl

www.topjobs.pl

TylkoPraca.com

www.tylkopraca.pl




Jezeli ten poradnik nie rozwiat wszystkich twoich
watpliwosci mozesz skorzystaé z pomocy doradcy
zawodowego — zapraszamy!

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Olsztynie
ul. Gtowackiego 28 (parter)
tel. 89 522 79 40 /41 /42/ 43

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Elblggu
82-300 Elblag, ul. Bema 54 (I pietro),
tel. 55 236-03-60, 55 232-40-10

W poradniku wykorzystano tresci z programu szkolenia ,,Szukam Pracy”
Liwosz E., Nowak M., Pankiewicz K. (2009), MPIPS Warszawa

6/



68

v LALACINIK

DZIENNIK DZIALAN

Plan umdéwionych spotkan, rozmdéw, wizyt czy innych dziatan zwigzanych
z poszukiwaniem pracy.

Nazwa Firmy  Osoba do Kontaktu Informacje
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Wojewoddzki Urzad Pracy w Olsztynie
ul. Gtowackiego 28
10-448 Olsztyn
tel.: +48 89 522 79 41/42/ 43
Fax: +48 89 522 79 01
e-mail: olwu@up.gov.pl

www.wupolsztyn.praca.gov.pl
www.doradca.up.gov.pl



