Zapraszamy do korzystania z profesjonalne] porady | wiparcia w podejmowaniu decy-
Zji dohycrqoych wybon zawodu, drogi ksztalcenia omae sdobywania nowych kwalifikacgi
niezbednych do utreymania zatrednienla na przastrzeni elego kycla zawodowego.

W Centrum Infarmacji | Planowania Kariery Zawodowej w Gdaniska i w Muapsku w ramach
porad indywidualnych doradoy zawodowl pomagaja:

+ odknyd 2dolnodd, akredid rainteresowania | preferencie zawodowe;

+ podiad decyzje dofyeraes wybory lub zmiany zawodu;

+ paplanowad Sciadoe kxrtabrenia | nomwa|u 2awodowengn;

* poznat medliwedd praekwaBikowanta lub uzupesnienia kwalifikadi;
= zapoenad st 7 technikami posaskisania zatnednienia;

= opracowal plan dziztania w ostu znalesienia satysiakojorujgos) pracy;
+ sporzqdril dokumenty aplikacyjme (fyciorys i st motywacgny);

= praygotoeacd sie do rozmowy kwalifikacyjnej = pramdawc;

* pgendd szanse na zbudowank: wiasne| firmy

W ramach grapowego poradnichwa zawodowego proponujemy warsztaty (Cwiczenia,
dyskusje, testy) chejmujoe 2agadnienia dotyceaoe m.in.:

* Jubapreertac

= komumikai interpersonalne];

= fechinik aktyanego poszukivaria pracy;

* Wrmacmienia mohywacy, podnistienia samonceny;

= radzenia s00ie  negatywrymi emodami i stresem owigzanym z posoulimanism pRoG

= podstaw prowadzeenia deadalnodd gospodancesy;

= wykarrystania bbemeiu jako narzedria posoukisanis pracy

Panadto udsstepniamy:

= zhiary informacii na lemat 2awoddw, sekdd, ucrelni i irl.l:.rl:l.lﬁ srkodeniowsych,;

+ poradniki | informatory pomocne w posnukiwaniu pracy W KRR | 23 granic;

= srialenia multimedialne, filmy (rstnedtabowe;

* Stanowiskn kompuberowe I dostepem do sied iemeiowe];

= olzienng prase;

* aktualne Infoemacie dotyogoe sytuacy na ryku pracy | zawod de preyseiodol w Polsce | UE.

Realleujemy poradnbctwe na odleghade, kbdre umadiwis uryskants porady |ub kansu s
z doradig zawodowym za pamocg pocety elektronicene] | telefanu.

CIPKE w Gdafisku CliPEE w Sfupsku
ul. Podwale Preedmiejskle 30 ul Jaracza 18 a
BO-E24 Gdansk 16200 Stupsk

tel: 58 32 61 B19 fel: 5% 84 68 308

e-rmail: doradey@wup.gdansk.pl doradcysl@wup.gdansk.pl

Wigcej informac]i znajduje iy na stronie inlemelawe]:
wianaLwup, gdanskopl; dzlat . Paradnlctwo zawedowe”

WAETSTEIE USEUIC] 59 BEZPEATHE
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Niniejszy poradnik przeznaczony jest dla wszystkich oséb poszukujacych pracy.
Zawiera praktyczne wskazéwki dotyczace poruszania sie po rynku pracy, tworzenia
dokumentéw aplikacyjnych i przygotowania do rozmowy kwalifikacyjnej. W porad-
niku znajduja sie tez informacje dla oséb zainteresowanych zatozeniem dziatalnosci
gospodarczej lub wyjazdem za granice.
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METODY
POSZUKIWANIA
PRACY

Efektywne poszukiwanie pracy nalezy zacza¢ od okreélenia branz i stanowisk, w jakich chcielibysmy
znalez¢ zatrudnienie. Niezwykle wazne jest, aby dokonac tej analizy w odniesieniu nie tylko do wia-
snych oczekiwan dotyczacych preferowanego miejsca pracy, lecz przede wszystkim w odniesieniu do
umiejetnoséci, wiedzy i dotychczasowego doswiadczenia zawodowego, ktére posiadamy. Kolejnym
krokiem powinno by¢ przygotowanie doktadnego planu poszukiwania pracy, z okreslonymi celami,
$rodkami niezbednymi do ich realizacji oraz terminami wykonania. Cho¢ przygotowanie takiego
planu moze z pozoru wydawac sie zmudna i niepotrzebna praca, w rzeczywistosci pozwala na usys-
tematyzowanie procesu poszukiwania zatrudnienia i motywuje do wykonania kolejnych dziatan.

Czasem poszukiwanie odpowiedniego miejsca zatrudnienia moze okazac sie diugotrwate. Nie na-
lezy sie wéwczas zniechecat, lecz konsekwentnie realizowac postawione zatozenia. W skutecznym
poszukiwaniu pracy pomaga wykorzystywanie wszelkich mozliwosci dotarcia do pracodawcow.
Ponizej przedstawiamy liste sposobdw poszukiwania pracy, ktéra moze utatwic efektywne poszuki-
wanie zatrudnienia.

1.1. Kontakty osobiste

Skuteczng formg poszukiwania zatrudnienia jest wykorzystywanie sieci kontaktow. Czesto in-
formacja o wolnym miejscu pracy nie zostaje upubliczniona i jest przekazywana tylko pracow-
nikom firmy. Czasami pracownicy wiedzg o wakatach, ktére dopiero bedg dostepne po uptywie
pewnego czasu. Dlatego tez nalezy zadba¢ o to, aby jak najwiecej oséb z naszego otoczenia
wiedziato, ze poszukujemy pracy. Powiedzmy o tym rodzinie, przyjaciotom i znajomym. Nie za-
pomnijmy tez o osobach z dalszego otoczenia, czyli o sasiadach, bytych wspétpracownikach,
osobach zrzeszonych w tych samych co my klubach, bedgcymi cztonkami naszej parafii itp. Re-
lacje z innymi osobami pozwalaja nam na dwustronng wymiane informagji i rad, na wzajemne
rekomendowanie i wspieranie sie. Skuteczne poszukiwanie pracy to tworzenie i pielegnowanie

sieci kontaktow. Pomoze nam w tym przygotowanie skrétu informacji o tym, kim jestesmy, jakie
sg nasze cele i mocne strony oraz jakiej pracy na jakim stanowisku szukamy.

1.2. Media

Poszukiwanie ofert pracy poprzez media jest najpopulamiejszym sposobem wykorzystywanym
przez osoby szukajace zatrudnienia. Zrédtami wiadomosci o wakatach s m.in.: prasa codzienna
i branzowa, Internet, telewizja, radio.

1.2.1. Internet

W Internecie mozna znalez¢ mndstwo stron zamieszczajgcych oferty pracy. Strony te mozna
podzieli¢ na: "

* Portale pracy: zazwyczaj nie posiadajg ogfoszen zamieszczanych bezpoérednio przez firmy
poszukujace pracownikow, korzystaja natomiast z ofert zamieszczanych przez inne serwisy
rekrutacyjne, agencje doradztwa personalnego, posrednictwa pracy i pracy tymczasowej,
np. www.praca.wp.pl.

Portale rekrutacyjne: posiadaja ogtoszenia zamieszczone bezposrednio przez firmy poszukujace
pracownikéw oraz agencje doradztwa personalnego, posrednictwa pracy, pracy tymczasowej;
portale rekrutacyjne zwykle dysponujg szerokg bazg informacji zwigzanych z poszukiwaniem
zatrudnienia i rynkiem pracy (wizytdwki firm, analizy rynku pracy, porady prawne, poradniki itp.)
np. www.pracuj.pl, www.jobpilot.pl.

Portale specjalistyczne: skierowane sg do okreslonych, waskich grup odbiorcéw zwigzanych
z okreslong branza. Charakteryzujg sie precyzyjnym doborem publikowanych tresci przez
redaktoréw posiadajacych kierunkowe wyksztatcenie i praktyczng wiedze z danej branzy,
np. www.workservice.pl przeznaczony dla pracownikéw czasowych.

Portale — tablice ogtoszen: zamieszczajg ogtoszenia drobne, np. www.gratka.pl.

Portale doradztwa personalnego: zamieszczajg oferty, ktérymi dysponuja agencje doradztwa
personalnego oraz informacje o agencjach i ich ofercie, np. www.naj.com.pl.

Portale tematyczne: skierowane do okreslonych grup zawodowych lekarzy, nauczycieli,
informatykéw itp., np. www.asystentka.pl.

Strony instytucji panstwowych i publicznych: zawieraja informacje o rynku pracy, aktach praw-
nych, oferty pracy zamieszczane w powiatowych i wojewadzkich urzedach pracy,

np. www.psz.praca.gov.pl, zielonalinia.gov.pl. Wszystkie jednostki publiczne, w tym takze
organy samorzadéw gospodarczych i zawodowych, majg obowigzek prowadzenia na wiasnej
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, gdzie umieszczajg informacje dotyczace
dziatalnosci instytucji obejmujace takze wiadomosci o naborze na wolne miejsca pracy,

np. www.wrotapomorza.pl/pl/bip/lumwp/urzad/oferty_pracy/2010.

Strony internetowe firm: zawieraja aktualnosci zwigzane z dziatalnoscig firmy, w tym informacje
o naborach na wolne miejsca pracy, np. www.ikea.pl.

Wyszukiwarki internetowe firm, np. www.teleadreson.pl.

Portale poswiecone miejscowosciom/regionom: zamieszczajg ogfoszenia drobne dotyczace
pracy w poszczegéinych miejscowosciach i ich najblizszej okolicy, np. www.e-slupsk.pl.

Zestawienia adreséw stron internetowych znajduja sie w rozdziale 6.1., str. 40
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’ e mi w interesujacych nas branzach oraz wyszukanie ofert pracy,
np. www.goldenline.pl.
* Portale Europejskich Stuzb Zatrudnienia: zawierajg porady dotyczace poszu-

-
-

* Portale spotecznoéciowe zwigzane z budowaniem kariery zawodowej:
e umozliwiajg stworzenie wiasnego profilu prezentujgcego nasze dotychczasowe
dokonania zawodowe, pozwalajg na nawiazanie kontaktu z osobami pracujacy-

kiwania pracy za granica, oferty pracy i informacje o warunkach zycia i pracy
w poszczegolnych krajach Unii Europejskiej, np. www.eures.europa.eu.
Na wielu stronach, oprécz mozliwosci przegladania ofert pracy, mozna réwniez zarejestrowac sie
jako kandydat w bazie danych.

1.2.2. Prasa

Co tydzien w poniedziatek do Gazety Wyborczej dotgczany jest dodatek ,Praca”. Znajdujg sie
w nim krajowe i zagraniczne oferty pracy. Ogtoszen szuka¢ mozna réwniez w lokalnej prasie,
np. dofagczanym w kazdy poniedziatek do Dziennika Battyckiego dodatku ,Praca”.

1.2.3. Radio i telewizja

Lokalne stacje radiowe i telewizyjne to réwniez media, w ktdrych mozemy znalez¢ informacje
o wolnych miejscach pracy. W mediach tych rzadziej niz w Internecie czy prasie s zamieszczane
informacje o wakatach. Niemniej warto zwraca¢ uwage rowniez na informacje ptynace z tych wia-
$nie Zrédet.

1.3. Urzedy pracy

Powiatowe i wojewddzkie urzedy pracy oferujg nieodplatne formy wsparcia skierowane do oséb
poszukujgcych pracy. W powiatowym urzedzie pracy osoby zarejestrowane jako bezrobotne lub
poszukujgce pracy mogg spotkac sie z doradcg zawodowym i posrednikiem pracy, ktdrzy udzie-
lajg niezbednych wskazowek dotyczacych wejscia badz powrotu na rynek pracy oraz poinformujg
o wolnych miejscach pracy, a takze o aktualnej ofercie szkoleniowej.

Powiatowe urzedy pracy oferuja wiele ré6znorodnych form pomocy, takich jak:
* dodatek aktywizacyjny,

* prace interwencyjne,

* prace spofecznie uzyteczne,

* staz i przygotowanie zawodowe w miejscu pracy,

pozyczki szkoleniowe,

roboty publiczne,

stypendia w okresie kontynuowania nauki,

szkolenia,

dofinansowanie studiéw podyplomowych,

wsparcie dziatalnoéci gospodarczej,

zwrot kosztow przejazdu i zakwaterowania,

zwrot udokumentowanych kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 badz tak zwang osoba zalezng.

Przy powiatowych urzedach pracy na terenie catej Polski dziataja Kluby Pracy. Sa to bezptatne szkolenia
w formie zaje¢ warsztatowych, w trakcie ktérych mozna uzyskac¢ informacje o lokalnym rynku pracy
i technikach poszukiwania zatrudnienia. Zajecia pozwalajg uczestnikom okresli¢ wiasne kompetencje
zawodowe oraz nauczyc sie pisania dokumentéw aplikacyjnych i prowadzenia rozmowy z pracodawca.
Adresy klubéw pracy dostepne sg w powiatowych urzedach pracy.

Osoby zainteresowane uzyskaniem szczegétowych informacji dotyczacych pomocy udziela-
nej przez powiatowe urzedy pracy mogg zgtosi¢ sie do powiatowego urzedu pracy wiasciwe-
go ze wzgledu na miejsce zamieszkania. Dane teleadresowe urzedéw znajdujg sie na stronie:
Www.psz.praca.gov.pl — w dziale: ,Publiczne Stuzby Zatrudnienia”, zakfadka ,Adresy UP".

W wojewodzkich urzedach pracy kazda osoba zainteresowana, ktéra ukonczyta
18 rok zycia, moze uzyskac informacje i pomoc z zakresu:

* poszukiwania zatrudnienia poza granicami kraju,

* przyznawania prawa do zasitku osobom bezrobotnym powracajgcym do Polski po okresach
zatrudnienia w krajach Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Szwajcarii,
transferu zasitkow dla osob bezrobotnych z Polski za granice oraz z krajéw UE/EOG i Szwajcarii
do Polski,

uruchamiania indywidualnej dziatalnosci gospodarczej i pozyskiwania dotadji na ten cel,

udziatu w bezpfatnych szkoleniach i innych formach wsparcia w ramach projektow realizowanych
ze srodkéw Unii Europejskich (WUP prowadzi baze aktualnych rekrutacji na szkolenia zawodo-
we, ktdra znajduje sie na stronie: www.wup.gdansk.pl; dziat ,Europejski Fundusz Spoteczny”;
link ,Szkolenia unijne — Rekrut@cje POKL').

W wojewddzkich urzedach pracy funkcjonujg centra informadji i planowania kariery zawodowej. Ofer-
ta centréw obejmuje: badanie preferencji i potencjatu zawodowego, konsultacje dotyczace pisania CV
i list motywacyjny, warsztaty grupowe uczace poruszania sie po rynku pracy, informacje na temat rynku
pracy, opisy zawodéw. Centra oferujg rowniez konsultacje doradcy zawodowego drogg elektroniczng.
(CliPKZ w Gdansku doradcy@wup.gdansk.pl, CliPKZ w Stupsku doradcysl@wup.gdansk.pl)

1.4. Agencje zatrudnienia

Poérednictwem pracy zajmujg sie réwniez agencje zatrudnienia Swiadczace ustugi miedzy
innymi z zakresie posrednictwa pracy na terytorium Polski lub za granicg. Agencje posrednic-
twa pracy pomagajg osobom poszukujacym zatrudnienia w uzyskaniu pracy, za$ pracodawcom
w znalezieniu pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach.

Agencje zatrudnienia mogg Swiadczy¢ réwniez ustugi w zakresie pracy tymczasowej. Ustu-
gi te polegaja na zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych i kierowaniu tych pracownikéw
do wykonywania pracy tymczasowej na rzecz i pod kierownictwem innego podmiotu. Praco-
dawca, do ktérego agencja zatrudnienia kieruje pracownika, wyznacza pracownikowi zadania
i kontroluje ich wykonanie. taczny okres wykonywania pracy tymczasowej przez pracownika
na rzecz jednego pracodawcy nie moze przekroczy¢ dwunastu miesiecy w okresie obejmujacym
trzydziesci szes¢ kolejnych miesiecy.

Agencje zatrudnienia pozyskujg oferty pracy, prowadza réwniez bazy danych kandydatéw. Adresy
agendji zatrudnienia znalez¢ mozna na stronie www.kraz.praca.gov.pl.
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Nalezy podkresli¢, iz agencje zatrudnienia majg prawo pobierac optaty za posrednictwo pracy wy-
tacznie od pracodawcdw, dla ktérych prowadza rekrutadje.

Agencje zatrudnienia moga pobiera¢ od os6b poszukujacych zatrudnienia opfaty z tytutu faktycznie
poniesionych przez agencje kosztéw zwigzanych ze skierowaniem do pracy za granica, tj. kosztéw
poniesionych na: dojazd i powrét osoby skierowanej, wydanie wizy, badania lekarskie, ttumaczenie
dokumentdw (pod warunkiem wyszczegélnienia tych opfat w umowie zawartej z osobg kierowang
do pracy za granica).

0d os6b kierowanych do pracy za granicg zabronione jest pobieranie: przedpfat, kaugji, opfat
z tytutu wyszukiwania i wskazania pracodawcy zagranicznego, opfat eksploatacyjnych, wynagro-
dzenia pracownikéw, opfat z tytutu wynajmu lokalu, wyjazdu pracownikédw agencji, rekrutadji, ustug
pocztowo — telekomunikacyjnych, drukdw, reklamy i ogtoszen prasowych.

1.5. Bazy firm i instytugji

Szukajac pracy nie nalezy koncentrowac sie tylko na jednej firmie czy instytucji. Warto ztozy¢
dokumenty w wielu miejscach. Dlatego tez nalezy poszuka¢ baz danych firm mieszczacych sie
na obszarze, w ktérym planujemy podjac¢ zatrudnienie. Nastepnym krokiem powinno by¢ wyselek-
cjonowanie firm, ktdre szczegdlnie nas interesujg i przekazanie im naszych dokumentéw aplikacyj-
nych. Mozemy to zrobi¢ w formie listownej, mailowej badZ osobistej. Szczegélnie godna polece-
nia jest ta ostatnia, gdyz odwiedzajac firme osobiscie mamy mozliwos¢ bezposredniego kontaktu
z osobami decydujacymi o naszym zatrudnieniu. Tworzenie wiasnej bazy firm i instytucji ufatwi nam
wykorzystanie opracowania papierowego: ,Panorama firm” lub baz zmieszczonych w Internecie, np.
www.baza-firm.com.pl, www.teleadreson.pl

1.6. Targi pracy

To $wietna okazja do zdobycia informacji na temat wolnych miejsc pracy, mozliwosci odbycia stazu,
poznania wymagan pracodawcéw. Na targach pracy mozna bezposrednio spotkac sie z potencjal-
nym pracodawca, przedstawicielem firmy doradczej czy agendji zatrudnienia. Kontakt taki daje nam
sposobnos¢ do zaprezentowania osiggnie¢ zawodowych i pozostawienia zyciorysu zawodowego
albo wypetnienia formularza aplikacyjnego. Ogtoszen o targach pracy szukac nalezy w lokalnej pra-
sie, powiatowych i wojewddzkich urzedach pracy oraz Intemecie.

1.7. Biura karier

Dziatajg przy uczelniach oraz organizacjach studenckich i oferujg pomoc nie tylko studentom, ale réw-
niez absolwentom uczelni. Mozna znalez¢ tam oferty pracy, informacje o stypendiach, mozliwosciach
studiowania za granica, rynku pracy i sposobach poszukiwania zatrudnienia. Doktadne informacje
dotyczace zakresu dziatalno$ci biur karier znajdujg sie na stronach internetowych szkét wyzszych.

1.8. Centra wolontariatu

Sposobem umozliwiajgcym zdobycie doswiadczenia zawodowego jest odbycie wolontariatu. Wo-
lontariat polega na dobrowolnym i bezptatnym wykonywaniu czynnosci i zadan majacych charakter
charytatywny, pomocniczy i uzupetniajacy. Baze instytucji zainteresowanych wspétpracg z wolonta-
riuszami mozna znalez¢ na stronie: www.bazy.ngo.pl. Informacje dotyczace wolontariatu z adre-
sami centréw wolontariatu, ktdre miedzy innymi posrednicza w znajdowaniu pracy w charakterze
wolontariusza, znajduja sie na stronie: www.wolontariat.org.pl.

2.

DOKUMENTY
APLIKACYJNE

Pierwszy kontakt z pracodawca nastepuje zazwyczaj poprzez zlozenie dokumentéw aplikacyjnych,
dlatego wazne jest, by byly one przygotowane w sposob staranny i zachecajgcy do zapoznania sie
z ich zawartoscia. Im wieksza konkurencja na rynku pracy, im wiecej aplikacji sptywa na jedng oferte
pracy, tym bardziej nalezy sie starac, by dokumenty wyréznialy sie posréd innych forma i trescia, by
stanowity czytelng odpowiedz na wymagania pracodawcow.

Celem dokumentéw aplikacyjnych jest uzyskanie zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng. Mo-
zemy go osiggna¢ poprzez zaprezentowanie pracodawcy swoich kwalifikacji, umiejetnosdi, wszystkich
naszych mocnych stron, ktére moglibysmy wykorzysta¢ pracujac efektywnie na stanowisku, o ktdre
sie staramy. Rozmowa kwalifikacyjna natomiast jest kolejnym krokiem do osiggniecia gféwnego celu,
jakim jest zatrudnienie.

2.1. Analiza oferty pracy

Przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych nalezy rozpocza¢ od doktadnego zapoznania sie
z ofertg pracy, na ktérg odpowiadamy. Jezeli skladamy dokumenty aplikacyjne z wiasnej inicjatywy,
tj. w sytuacji, kiedy pracodawca nie ogfasza wolnych miejsc pracy, musimy zastanowic sie, jakie
moze on miec¢ oczekiwania i wymagania wzgledem potencjalnych kandydatow.

Zamieszczone w rozdziale przykfady dokumentow aplikacyjnych (CV/zyciorysu zawodowego i listu
motywacyjnego) zostaly napisane w odpowiedzi na ponizszg oferte pracy?. Proces przygotowania
dokumentdw zacznijmy dokfadnego zapoznania sie z ogfoszeniem.

Przyjrzyjmy sie, jakie informacje zostaly zawarte w tej ofercie pracy. Cze$¢ z nich jest dos¢ oczywista
(np. przedstawione wymagania), inne natomiast, choc pozornie nieistotne, moga okazac sie pomoc-
ne w doborze informacji, ktére zamiescimy w swoich dokumentach aplikacyjnych.

2) Tre$¢ ogloszenia z dodatku ,Praca” Gazety Wyborczej. Zmieniony zostat adres i inne dane identyfikacyjne firmy.

PORADNIK DLA OSOB AKTYWNIE POSZUKUJACYCH PRACY
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Sie¢ NASZE SKLEPY Laona

Nasze Sklepy Laona to sie¢ sklepéw spo-
zywczych posiadajaca swoje placowki na
terenie Polski potnocne]. Celem naszej sie-
ci jest kreowanie sklepéw przyjaznych dla
Klienta, zlokalizowanych w jego najbliz-
szym sasiedztwie, o szerokim asortymen-
cie sprawdzonych towaréw w konkuren-
cyjnych cenach i profesjonalnej obstudze.
Obecnie poszukujemy kandydatéw na
stanowisko:

KASJER - SPRZEDAWCA

(Nr ref.: W0J/03/10)

Wymagania:

— uczciwos¢

— doswiadczenie na podobnym stanowisku
— znajomos¢ obstugi kasy fiskalnej

— dyspozycyjnos¢

— zaangazowanie w wykonywang prace
— umiejetnos¢ pracy w zespole

— odpowiedzialno$¢

— komunikatywnos¢

— otwartos¢

— wazna ksigzeczka Sanepidu

Osoba zatrudniona na tym stanowisku od-
powiedzialna bedzie za sprzedaz i obstuge
kasy fiskalnej, dbanie o ekspozycje towa-
réw, sprawdzanie przydatnosci do spozy-
cia, doradztwo i obstuge klientéw, dbatos¢
o0 porzadek i higiene miejsca pracy.

Wstep ogtoszenia, z ktérego mozna wnioskowac o misji
i wizji firmy. Jezeli w ofercie pracodawca wspomina,
iz celem sieci jest kreowanie sklepéw przyjaznych dla
Klienta, mozemy przypuszczac, iz podejmowane s3 ak-
tywne kroki w tym kierunku.

Ta krétka informacja pozwala nam zorientowac sie
w wartosciach przejawianych przez firme i odnies¢ je
do wartosci wyznawanych przez nas.

Wymagania méwig o tym, jakiego pracownika poszu-
kuje pracodawca. Poprzez okre$lenie w ofercie umiejet-
nosci, doswiadczenia, kwalifikacji, cech charakteru itp.
pracodawca wskazuje, jakich informadji bedzie poszu-
kiwat w naszej aplikacji. Dlatego zanim zdecydujemy
sie odpowiedzie¢ na dang oferte, nalezy zastanowic sie,
czy spetniamy wymogi w niej zawarte i w jaki sposdb
mozemy przekonac pracodawce, ze tak faktycznie jest.

W przyktadowym ogtoszeniu pracodawca zawart szereg
wymagan wobec kandydatéw, nie stanowi to jednak
reguty. Czesto spotykane sg ogfoszenia skonstruowane
w sposdb oszczedny, niewiele mowigce o charakterze
pracy i oczekiwaniach stawianych kandydatom. Niezna-
jomos¢ potrzeb i oczekiwan pracodawcy moze utrudnic
lub wrecz uniemozliwi¢ przygotowanie ciekawej oferty.
W takim wypadku, zanim odpowiemy na ogtoszenie,
dobrym rozwigzaniem jest skontaktowanie sie z praco-
dawca i dopytanie o interesujgce nas kwestie. Poprzez
siec swoich kontaktéw mozemy sprébowac dotrze¢ do
0s8b pracujacych w firmie, w ktorej staramy sie o za-
trudnienie.

Moga sie one okaza¢ zrodtem bezcennych informacji.
Jezeli jest to mozliwe, warto odwiedzi¢ siedzibe firmy.

Ten fragment najczesciej opisuje gtéwne obowigzki, ja-
kie nalezec¢ beda do nowo zatrudnionego pracownika.
Choc nie zostaty nazwane w ten sposéb — powinnismy
traktowac je jak wymagania, jakie pracodawca stawia
kandydatom. Skoro osoba zatrudniona na oferowanym
stanowisku odpowiedzialna bedzie za sprawdzanie
przydatnosci do spozycia, doradztwo i obstuge klien-
téw — pracodawca najprawdopodobniej oczekuje od
kandydatéw doswiadczenia w tym zakresie. Dlatego
jezeli takie doswiadczenie posiadamy, nalezy uwypukli¢
je w swojej ofercie.

Zapewniamy:

— state zatrudnienie w ramach umowy
o prace (po okresie probnym)

— pakiet szkolen

Kontakt:

4Laona" Spatka z 0.0.

ul. Gotycka 48

80-824 Gdansk

5834 61 588

E-mail: praca@laona.pl

Zainteresowane osoby spetniajace powyz-
sze wymagania prosimy o przesfanie apli-
kacji (CV w miare mozliwosci ze zdjeciem
oraz list motywacyjny) wraz z klauzula:
.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofer-
cie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochro-
nie danych osobowych (Dz. U. 2002 r. nr
101, poz. 926, ze zm.)" na adres: praca@
laona.pl w ciggu 2 tygodni od ukazania
sie ogfoszenia wraz z podanym numerem
referencyjnym w tytule maila. Skontaktu-
jemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

Czasami w ofercie pracy znajdziemy informacje o szko-
leniach proponowanych nowym pracownikom. Jest to
sygnat, ze strony pracodawcy, ze by¢ moze konieczny
bedzie wyjazd (wyjazdy) w inny rejon Polski. Taka in-
formacja stanowi jednoczesnie pytanie o naszg dyspo-
zycyjnos¢ czasowg i terytorialng oraz che¢ podnoszenia
kwalifikacji.

Ostatni fragment wskazuje na forme kontaktu z praco-
dawca: telefonicznie, drogg tradycyjng, e-mailowg badz
inna. Czesto pracodawca wymaga, aby dokumenty wy-
sylane e-mailem zatytufowac w okreslony sposdb (np.
podanie numeru referencyjnego lub stanowiska pracy
w tytule e-maila). Nie zastosowanie wskazowek zawar-
tych w ofercie najczesciej skutkuje brakiem rozpatrzenia
kandydatury — wiadomos¢ jest usuwana bez zaznajo-
mienia sie z trescig CV i listu motywacyjnego. Zalecenia
pracodawcy najczesciej zwigzane sg z procesem segre-
gowania aplikacji i stuza jego usprawnieniu.

Wymagania stawiane kandydatom przez pracodawcéw zazwyczaj mozna podzieli¢ na dwie kategorie:

« twarde"” — dotyczace konkretnych, dobrze opisanych, czesto formalnych wymagan, takich jak:
wyksztatcenie, posiadanie okreslonych certyfikatow i uprawnieni, umiejetnosci, doswiadczenie,
petnienie okreslonych obowigzkéw

miekkie” — dotyczace predyspozycji, cech charakteru, wyznawanych wartosci, postaw

Po dokonaniu analizy oferty pracy, nalezy zastanowic sie, czy i w jakim stopniu spefniamy wyma-
gania pracodawcy oraz w jaki sposéb mozemy go o tym przekona¢. Pomocne moze okazac sie
zestawienie w formie tabeli, ktorej przykiad znajduje sie nastepnej stronie.

PORADNIK DLA OSOB AKTYWNIE POSZUKUJACYCH PRACY
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Przedstawienie argumentéw swiadczacych o spefnianiu wymogow ,twardych” jest zazwyczaj
stosunkowo fatwe i nie wymaga od kandydatéw nadmiernego opisywania i wyjasniania prezento-
wanych tredci, np.:

Wymagania stawiane Jakie przyktady z mojego doswiadczenia
przez pracodawce (zawodowego i pozazawodowego) Swiadcza
o tym, Ze spetniam te wymagania i oczekiwania?

doswiadczenie na podobnym Posiadam 9 - letnie doswiadczenie w branzy handlo-
stanowisku wej, na stanowiskach sprzedawcy oraz magazyniera.

znajomos¢ obstugi kasy fiskalnej Ukonczytem kurs obstugi kasy fiskalnej.

W obecnej pracy na co dziefi obstuguje kase.

wazna ksigzeczka sanepidu Posiadam aktualng ksigzeczke sanepidu.

Wiecej trudnosci zazwyczaj sprawia przedstawienie argumentow $wiadczacych o spetnianiu wyma-
gan ,miekkich”. Z uwagi na ich charakter — pozwalajacy na réznorodng interpretacje i odmienne
zrozumienie przez réznych kandydatow — nalezy uscisli¢ nasz sposdb rozumienia. W tym przypadku
warto podac konkretny przykfad czy opisac sytuacje, ktdra swiadczy, ze spefniamy dany wymag.

Wymagania stawiane Jakie przyktady z mojego doswiadczenia

przez pracodawce. (zawodowego i pozazawodowego) Swiadczg
o tym, ze spetniam te wymagania i oczekiwa-
nia? Skad wiem, ze posiadam dang ceche,
umiejetnos¢, postawe?

zaangazowanie W wykonywana prace Co roku w okresach $wiatecznych z wiasnej inicjatywy
przygotowuje dekoracje okien wystawowych.

komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w Pracujgc w hurtowni osobiscie i przez telefon przyjmo-

zespole watam zamdwienia, nastepnie wspdlnie z kolegami
przygotowywatam towar, po czym samodzielnie
wydawatam go klientowi.

Uwaga: Nalezy zwrdci¢ uwage, aby przytoczone przykiady byly adekwatne do sytuadji, z ktérymi
mozemy sie spotkac na stanowisku, o ktére sie ubiegamy.

Przygotowane w ten sposdb argumenty bedg przydatne zaréwno przy tworzeniu dokumentéw
aplikacyjnych, jak i w trakcie pdzniejszej rozmowy kwalifikacyjnej.

Jezeli w ofercie pracy wymagania nie sg jasno okreslone i nie mamy mozliwosci uzyskania informacji
w tym zakresie przed napisaniem dokumentéw aplikacyjnych, warto zapoznac sie z opisem zawodu
czy stanowiska pracy, o ktore sie staramy. Nawet jezeli posiadamy doswiadczenie w danym obszarze
zawodowym, warto pamietac, ze w zaleznosci od firmy czy instytucji, obowiazki petnione na takim
samym stanowisku pracy mogg sie znacznie od siebie r6zni¢. Pomocne w tym zakresie moga sie
okazac nastepujace strony internetowe:

* https://doradca.praca.gov.pl — pod tym adresem znajdujg sie informacje o 573 zawodach
zawierajgce m.in. opis zadan i czynnosci zawodowych, srodowiska pracy, wymagan psycholo-
gicznych, fizycznych i zdrowotnych, warunkéw podjecia pracy w zawodzie, mozliwosci awansu
w hierarchii zawodowe] oraz mozliwosci podjecia pracy przez dorostych.

* http://www.kwalifikacje.praca.gov.pl/ — pod tym adresem znajduje sie baza danych o standar-
dach kwalifikacji zawodowych zawierajaca m.in. opis obowigzkéw i zadaf zawodowych, opis
warunkéw pracy oraz podstawy prawne wykonywania zawodu.

Po dokonaniu analizy wymagan i oczekiwan pracodawcy oraz naszych zasobow, ktére moglibysmy
wykorzysta¢ w oferowanej pracy, przystepujemy do redagowania CV. Warto pamietac, ze, piszac
dokumenty aplikacyjne, powinnismy unikac korzystania z kreatoréw i gotowych wzoréw. Przygoto-
wany przez nas dokument powinien by¢ naszym, niepowtarzalnym dokumentem, odpowiadajacym
na wymogi zawarte w ogfoszeniu lub wymogi okreslone w opisie zawodu, gdy nie odpowiadamy
na ogtoszenie. Forma i zakres doboru tresci oraz nazwy poszczegolnych sekdji tematycznych zalezg
tylko i wytacznie od autora CV. W podanym przykfadzie autorka zyciorysu zdecydowata sie zamiesci¢
nastepujace kategorie: doswiadczenie, kursy i szkolenia, wyksztatcenie, umiejetnosci, zainteresowa-
nia oraz inne informacje. W jej opinii powyzsze kategorie tematyczne wyczerpuja zakres tresci, jakie
chciafa przekaza¢ w odniesieniu do wymogéw zawartych w ofercie. Inne kategorie, ktore mozna
umiesci¢, moga by¢ nastepujace: osiggniecia, publikacje, znajomo$¢ jezykéw obcych, pozazawodo-
we formy aktywnosci, uprawnienia.

Anna Kowalska

ul. Dluga 23/4

80-135 Gdarnisk

tel. 894 567 890

e-mail: a.kowalska@onet.pl

Pierwszy segment CV zawiera wszystkie dane, ktére umozliwig pracodawcy szybki i skuteczny kon-
takt z kandydatem na rozmowe kwalifikacyjng. Osoby posiadajace telefon stacjonarmy mogg podac
jego numer, wskazujac, w ktérych godzinach kazdego dnia bedzie sie mozna z nim kontaktowac.
Konsekwencjg umieszczenia tej wiadomosci jest przebywanie w domu w zasiegu aparatu telefo-
nicznego zgodnie z zapisang w CV informacja. Wazne jest takze, by nagra¢ oficjalne powitanie
w telefonie oraz przemysle¢ sens zastepowania sygnatu oczekiwania na pofaczenie telefoniczne
fragmentem utworu muzycznego.

Adres e-mail, na potrzeby rekrutacji, powinien prezentowac sie profesjonalnie. Dobrze by byto, zeby
sktadat sie z imienia i nazwiska lub pierwszej litery imienia i nazwiska adresata.

Nie jest konieczne podawanie informacji o wieku.

Dofaczenie fotografii, poza wypadkami, gdy pracodawca zyczy sobie przestania dokumentéw
z fotografia, zalezy tylko i wytgcznie od autora CV. Fotografia musi by¢ dostosowana do okolicznosci.
Warto zrobi¢ sobie profesjonalne zdjecie w formie i formacie uzywanym w dowodzie osobistym
lub legitymadji, na ktérej zostaniemy utrwaleni we wiasciwie dobranym stroju.

PORADNIK DLA OSOB AKTYWNIE POSZUKUJACYCH PRACY
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CEL ZAWODOWY: podjecie pracy na stanowisku kasjera-sprzedawcy

Umieszczenie powyzszej informacji jest wskazéwka dla pracodawcy o zainteresowaniu pracg
w konkretnym obszarze. Zamieszczenie tej kategorii jest szczegélnie wazne w momencie sktadania
aplikacji do pracodawcy, ktéry w danym momencie nie prowadzi rekrutacji i nie ogfasza naboru.
Informacje o celu zawodowym mozna zamieszczac réwniez, gdy odpowiadamy na konkretne ogto-
szenie. Nierzadka praktyka pracodawcéw jest zachowywanie CV kandydatéw dla celéw kolejnych
rekrutacji. Precyzyjna informacja bedzie w tej sytuacji wskazéwka dla pracodawcy o interesujgcym
nas stanowisku lub zakresie/obszarze pracy, co nie zawsze jednoznacznie wynika z tresci samego
zyciorysu zawodowego.

DOSWIADCZENIE

2005 — nadal MINI-MAX — sklep spozywczy, Gdansk;
stanowisko: kasjer - sprzedawca
gtéwne zadania:
* obstuga kasy fiskalnej i sporzadzanie raportéw kasowych
* eksponowanie towaru na pétkach i wystawie sklepowej
* doradzanie klientom przy wyborze towaru

2000 — 2004 WOJTEK — hurtownia artykutéw biurowych, Sopot;
stanowisko: magazynier
gtéwne obowigzki:
* przyjmowanie zaméwien i doradzanie klientom
* podtrzymywanie kontaktow ze statymi klientami

Ta sekcja tematyczna jest miejscem na pokazanie historii zatrudnienia i posiadanych umiejgtnoéci. Dane
umieszczamy w kolejnosci odwrotnie chronologicznej, czyli rozpoczynajacej sie od obecnego/ostatniego
zatrudnienia. Pracodawca poszukuje okreslonych umiejetnosdi, dlatego nalezy wyeksponowac te, ktére
53 pozadane, mozna pomingc za$ te, ktdre sa mniej istotne dla pracodawcy.

Uzycie przez panig Anne frazy: ,gtéwne zadania” — sugeruje, ze nie jest to pefen zestaw wykony-
wanych przez nig obowiazkéw. Pani Ania wykonywata do 2004 roku prace sezonowe przy zbiorze
owocdw i warzyw. Ponadto odbyta praktyke zawodowg w restauracji podczas nauki w szkole zawo-
dowej. W tym przykiadzie pomineta te informacje, gdyz uznata, ze nie s3 one istotne w kontekscie
pracy, o ktérg sie ubiega. Dzieki takiej selekji pozadane przez pracodawce umiejetnosci zostaty
lepiej wyeksponowane.

Opisujac doswiadczenie uwzglednia sie:

* Date rozpoczedia i zakonczenia pracy (miesigc i rok lub tylko rok przy dtugich okresach zatrudnienia).
* Pefng nazwe pracodawcy i nazwe miejscowosci, w ktérej funkcjonuje firma, okreslenie branzy/
sektora/rodzaju dziatalnosci jezeli nazwa wiasna nie zawiera jednoznacznych dla oséb spoza
branzy skojarzen, co do przedmiotu jej dziatalnosci.

Nazwe zawodu/stanowiska.

Obowigzki/zadania, zakres odpowiedzialnosci.

Osiggniecia zawodowe (mozna utworzy¢ z tych informacji oddzielng kategorie tematyczng).

KURSY | SZKOLENIA

3-6.11.2004 Obstuga kasy fiskalnej z fakturowaniem,
jednostka szkolaca: Izba Rzemieslnicza w Gdansku
1-23.07.2000 Kurs magazyniera z obstugg wdzka widtowego,

jednostka szkolaca: Zakfad Doskonalenia Zawodowego w Gdansku

Porzadkujac dane zazwyczaj uwzglednia sie:

* Date szkolenia (miesiac/miesiace, rok).

* Temat kursu/szkolenia.

* Nazwe organizatora formy ksztatcenia — szczegélnie, gdy instytucja szkolgca ma okre$long dobrg
renome na rynku.

* Mozna podac liczbe godzin szkolenia.

Wskazane jest uwzglednienie tych kursow i szkolen, ktére sg zwigzane z obszarem pracy,
o ktéry sie staramy. Nie umieszczajmy informacji o szkoleniach, ktére odbyly sie na tyle dawno,
ze wiedza w takcie nich zdobyta ulegta dezaktualizadji.

Przyktadowo, pani Anna nie informuje, ze w roku 1999 ukoiczyta kurs podstawowy w zakresie
obstugi programu WORD, a w 2001 kurs jezyka angielskiego. Od 1999r. wersja programu Microsoft
Office zmienita sie trzykrotnie, w zwigzku z czym wiedza uzyskana przez jedenastu laty moze nie
mie¢ praktycznego przetozenia. Poza tym w ogfoszeniu nie znalazly sie wymagania dotyczace wy-
Zej wymienionych umiejetnosci, dlatego p. Ania nie wspomniafa o udziale w wyzej wymienionych
kursach.

Ponadto dla pracodawcy czesto wazniejsze jest, czy kandydat do pracy poradzi sobie z wykonaniem
konkretnego zadania, niz — czy ukoficzyt kurs w danym zakresie — chyba ze do wykonania danego
zadania konieczne jest posiadanie formalnie potwierdzonych uprawnien.

WYKSZTALCENIE
1997 - 2000 Technikum Handlowe w Gdyni,
uzyskany zawdd: sprzedawca
1994 - 1997 Zespot Szkot Zawodowych nr 2 w Pruszczu Gdanskim,

uzyskany zawod: kucharz

Informacje porzadkuje sie (podobnie jak te dotyczace doswiadczenia zawodowego
czy szkolen) w kolejnosci odwrotnie chronologicznej. Prezentujac dane podaje sie:

* Daty rozpoczecia i zakonczenia nauki (lata).
* Pefng nazwe szkoty, wydziat, kierunek, uzyskany tytut/zawéd.

Mozna podac temat pracy licencjackiej/magisterskiej, takze srednig ocen, jezeli informacje te majg
odniesienie do wymagan stawianych przez pracodawce. Najczesciej zabieg ten jest stosowany przez
absolwentéw szkdt, ktdrzy nie moga pochwali¢ sie doswiadczeniem zawodowym, za to moga przy-
ciggna¢ uwage rekrutujgcego posiadaniem aktualnej wiedzy w interesujgcym pracodawce obszarze.

PORADNIK DLA OSOB AKTYWNIE POSZUKUJACYCH PRACY
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Autorka CV wyrdznita nazwe wyuczonego zawodu. Pozwala to osobie dokonujacej selekgji doku-
mentoéw szybko odnalez¢ formalne potwierdzenie posiadania kwalifikacji na stanowisko kasjera-
sprzedawcy. Poza tym dane o ukonczeniu szkoty zawodowej przygotowujacej do pracy kucharza
moga sugerowac, ze absolwentka szkoty umie dokonywac jakosciowej oceny produktéw z uwzgled-
nieniem ich terminu do spozycia, takze wie, jak poprawnie przechowywac i magazynowac produkty
spozywcze. Ponadto mozna zatozy¢, ze potrafi doradzi¢ klientowi, jakie produkty spozywcze kupi,
by skomponowac smakowitg potrawe.

W tym dziale umieszczajmy tylko te informacje, ktére moga by¢ istotne dla pracodawcy. Jezeli ukon-
czylismy studia, zbedne moze by¢ informowanie o zdobyciu wyksztatcenia sredniego. Posiadaniem
wyksztatcenia mozna sie pochwali¢, jezeli nauka zostafa zakonczona zdobyciem uprawnief zawo-
dowych, ktdre s3 pozadane lub mile widziane przez pracodawce albo ukoficzona szkotfa srednia ma
powszechnie znang, wysoka renome (np. jej ukonczenie oznacza zdanie miedzynarodowej matury).
Analogicznie powinnismy postepowa¢ z informowaniem o pozostatych szczeblach ksztatce-
nia. Jezeli autor ukofczyt szkote Srednia, to nie musi informowac o posiadaniu wyksztatcenia
na nizszym szczeblu (podstawowym lub gimnazjalnym), bo jego ukoriczenie jest warunkiem
koniecznym rozpoczecia edukacji na poziomie $rednim.

UMIEJETNOSCI
* obstuga komputera: Word, Excel, Internet, poczta elektroniczna — w stopniu dobrym
* jezyk angielski — w stopniu komunikatywnym

Dziat ten mozna wykorzysta¢, by zademonstrowac kompetencje, ktére moga byc istotne
w pracy na stanowisku, na ktére sie aplikuje. Najczesciej wymienia sie tu:

* Kompetengje techniczne zwigzane z obsfuga komputera, urzadzen biurowych, specyficznych
rodzajow urzadzen, takze uzyskane certyfikaty uprawniajgce do wykonywania czynnosci o szcze-
gdlnych wymaganiach. Waznym elementem jest nazwanie obstugiwanych programéw kom-
puterowych oraz poinformowanie potencjalnego pracodawcy o stopniu biegtosci w obstudze
programéw, maszyn i urzadzen.

Znajomos¢ jezykéw obcych z uwzglednieniem poziomu biegtosci postugiwania sie jezykiem
w mowie i pismie.

Potwierdzong umiejetnos¢ kierowania pojazdami wraz z okresleniem uzyskanej kategorii
prawa jazdy.

Informacie o kompetencjach miekkich, np. radzenie sobie ze stresem, praca w zespole,
komunikowanie sie, otwartos¢, odpowiedzialnos¢, mogg zosta¢ w petni wyeksponowane
w liscie motywacyjnym, ktdry z racji swego narracyjnego charakteru umozliwia doprecyzowanie
intengji autora.

ZAINTERESOWANIA
haft krzyzykowy (malarstwo impresjonistyczne), aerobic

Segment ten pozwala na umieszczenie informacji, ktére pokazuja nas od strony pozaza-

wodowej. Warto uwzgledni¢ te zainteresowania, ktére:

« Swiadczg 0 naszej aktywnosci fizycznej.

* Dotyczg waskiego, rzadko spotykanego obszaru (np. muzyka chdralna epoki baroku”,
czy ,dyskografia zespotu Pink Floyd”, czy ,muzyka filmowa Yanna Teirsena”)

* Wymagaja od nas wykorzystania kompetencji przydatnych w pracy zawodowej.

Nazwanie zainteresowania: ,muzyka” lub ,stuchanie muzyki” moze sugerowac, ze autor stucha
audycji radiowych przy wykonywaniu codziennych czynnosci i jest mu raczej obojetne, czego stucha,
bo nie identyfikuje sie z okreslonym typem czy nurtem muzycznym. Poza tym kazda epoka ma swojg
muzyke, ktérg mozna sklasyfikowac na wiele réznych sposobdw. Doprecyzowanie swojego hobby
sugeruje, ze napisalismy o prawdziwym zainteresowaniu i potrafimy o nim rozmawiac z pasja. Pisz-
my o prawdziwych, konkretnych zainteresowaniach, czyli czyms, czemu poswiecamy czas, energie,
czego robienie dostarcza nam radosdi, satysfakgji.

Napisanie o hobby, ktére nie istnieje, moze podwazy¢ naszg wiarygodnos¢. Nie musimy
umieszcza¢ tej kategorii w CV, jezeli uznamy, Ze nasze zainteresowania s3 na tyle ogélne,
Ze nie odrézniaja nas od innych.

INNE INFORMACJE
Referencje dostepne na zyczenie

Obszar ten moze zawiera¢ réznorodne informacje (poza pokazanymi w przyktadzie referencjami),
ktére nie s3 zwigzane tematycznie z innymi kategoriami, ktére umiescilismy w CV, a uznalismy,
Ze warto je pokazac potencjalnemu pracodawcy.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutagji (zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 roku
o0 ochronie danych osobowych; tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

Klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji, w przypad-
ku przesyfania dokumentéw aplikacyjnych tradycyjng poczta lub dostarczenia ich do pracodawcy
osobiscie, musi by¢ sygnowana wiasnorecznym podpisem. W pozostatych sytuacjach wystarcza
jej zamieszczenie. Nie ma scistych regut okreslajgcych, czy klauzula ma sie znalez¢ w zyciorysie
zawodowym, czy w liscie motywacyjnym. Wazne jest, zeby znalazta sie przynajmniej w jednym
dokumencie aplikacyjnym. Nie jest rowniez btedem umieszczanie klauzuli w obu dokumentach.

PORADNIK DLA OSOB AKTYWNIE POSZUKUJACYCH PRACY
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Po zestawieniu wyzej wymienionych sekcji CV moze wyglada¢ w nastepujacy sposob:

Anna Kowalska

ul. Diuga 23/4

80-135 Gdansk

tel. 0694 567 890

e-mail: a.kowalska@onet.pl

CEL ZAWODOWY: podijecie pracy na stanowisku kasjera-sprzedawcy

DOSWIADCZENIE:

2005 — nadal MINI-MAX — sklep spozywczy, Gdarsk;
stanowisko: kasjer - sprzedawca gtéwne zadania:
* obstuga kasy fiskalnej i sporzadzanie raportéw kasowych
« eksponowanie towaru na pétkach i wystawie sklepowej
* doradzanie klientom przy wyborze towaru

2000 — 2004 WOITEK — hurtownia artykutow biurowych, Sopot;
stanowisko: magazynier, gféwne zadania:
* przyjmowanie zamowien i doradzanie klientom
* podtrzymywanie kontaktéw ze statymi klientami

KURSY | SZKOLENIA
3-6.11.2004 Obstuga kasy fiskalnej z fakturowaniem, jednostka szkolaca:
Izba Rzemieslnicza w Gdansku

1-23.07.2000 Kurs magazyniera z obstugg wézka widtowego, jednostka szkolaca:
Zakiad Doskonalenia Zawodowego w Gdansku

WYKSZTALCENIE
1997 - 2000 Technikum Handlowe w Gdyni, uzyskany zawdd: sprzedawca

1994 - 1997 Zespot Szkot Zawodowych nr 2 w Pruszczu Gdanskim,
uzyskany zawdd: kucharz

UMIEJETNOSCI
obstuga komputera: Word, Excel, Internet, poczta elektroniczna — w stopniu dobrym
jezyk angielski — w stopniu komunikatywnym

ZAINTERESOWANIA
haft krzyzykowy (malarstwo impresjonistyczne), aerobic

INNE INFORMACIJE
referencje dostepne na zyczenie

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

rekrutadji (zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych; tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

Innym sposobem zaprezentowania sie pracodawcy jest zebranie i wyeksponowanie kompetencji
kluczowych, czego efektem w kontekscie stanowiska: kasjer-sprzedawca moze by¢ zamieszczony
ponizej zyciorys p. Kowalskiej.

ANNA KOWALSKA

ul. Dtuga 23/4

80-135 Gdansk  tel. 0694 567 890  e-mail: a.kowalska@onet.pl

DOSWIADCZONY KASJER - SPRZEDAWCA

* O-letnie doswiadczenie w handlu na stanowiskach kasjer — sprzedawca
oraz magazynier

* biegfa obstuga kasy fiskalnej

* fatwo$¢ i naturalnos¢ w nawigzywaniu kontaktéw z klientami

* przywigzywanie duzej wagi do estetyki srodowiska pracy
* dbatos¢ o szczegét i doktadnos¢ wykonywanej pracy
* aktualna ksigzeczka Sanepidu

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

2005 - nadal

2000 - 2004

WYKSZTALCENIE
1997 - 2000

1994 - 1997
KURSY | SZKOLENIA
3-6.11.2004

1-23.07.2000

UMIEJETNOSCI
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Sklep spozywczy MINI - MAX Gdansk; stanowisko:
kasjer-sprzedawca; gtowne obowigzki:

* obsfuga kasy fiskalnej i sporzadzanie raportéw kasowych
* eksponowanie towaru na pétkach i wystawie sklepowej
* doradzanie klientom przy wyborze towaru

Hurtownia artykutow biurowych WOITEK, Sopot; stanowisko:
magazynier; gtéwne obowiazki:

* przyjmowanie zaméwien i doradzanie klientom

* podtrzymywanie kontaktow ze statymi klientami

Technikum Handlowe w Gdyni, uzyskany zawdd: sprzedawca

Zespot Szkét Zawodowych nr 2 w Pruszczu Gdanskim,
uzyskany zawad: kucharz

Obstuga kasy fiskalnej z fakturowaniem,

jednostka szkolaca: Izba Rzemieslnicza w Gdansku

Kurs magazyniera z obsfugg wozka widtowego,

jednostka szkolgca: Zakfad Doskonalenia Zawodowego w Gdansku

obstuga komputera — Word, Excel, Internet, poczta elektroniczna — w stopniu dobrym
jezyk angielski — w stopniu komunikatywnym

ZAINTERESOWANIA

haft krzyzykowy (malarstwo impresjonistyczne), aerobic

REFERENCJE
dostepne na zyczenie
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2.4. List motywacyjny

List motywacyjny, z racji swej narracyjnej formy, w poréwnaniu z cv, daje autorowi wieksza swobode
wypowiedzi. Pozwala poszerzy¢ i rozwing¢ wybrane fakty zawarte w CV oraz ustosunkowac sie
do wymogdw miekkich — poprzez opisanie konkretnych sytuacji, w ktérych ujawnity sie wymagane
przez pracodawce cechy, umiejetnosci czy postawy.

2.4.1. Konstrukcja listu motywacyjnego
List motywacyjny w nie odbiega od standardéw przyjetych dla korespondencji formalnej.
Statymi elementami listu, poza sama trescia, sa:

* miejsce i data napisania listu,

* imie i nazwisko oraz dane teleadresowe nadawcy,

* nazwa i adres pracodawcy,

* powitalny zwrot grzecznosciowy,

* pozegnalny zwrot grzecznosciowy oraz odreczny podpis.

Tres¢ listu mozna podzieli¢ na kilka czesci.

* Wstep — w ktdrym nalezy krétko wyjasni¢ powdd napisania listu. Powinno z niego wynikac,

azy list pisany jest w odpowiedzi na ogtoszenie (prasowe, internetowe, inne), czy tez z wiasnej
inicjatywy.
Jezeli list nie jest odpowiedzig na oferte pracy — nalezy wyjasni¢, dlaczego zdecydowalismy sie
skontaktowac z tg konkretng firmg oraz wskazac na obszar wspétpracy, ktérym jestesmy zainte-
resowani. Odpowiadajac na oferte — nalezy podac stanowisko, o ktére sie ubiegamy oraz zrédfo
oferty. Jesli zostata ona opublikowana w gazecie — nalezy wskazac jej nazwe, date zamieszcze-
nia ogtoszenia oraz numer referencyjny. Jesli Zrédtem byt Internet — nalezy podac adres strony.

W drugiej czesci listu (rozwiniecie) najczesciej prezentujemy argumenty wskazujgce na to,
iz spefniamy oczekiwania i wymagania pracodawcy zawarte w ofercie pracy. Powinna ona od-
powiadac na pytanie: Dlaczego uwazam, ze jestem odpowiednim kandydatem na dane
stanowisko?

Jezeli list jest pisany z wiasnej inicjatywy — nalezy zastanowic sie, jakie wymagania moze poten-
cjalnie stawia¢ pracodawca nowym pracownikom i sie do nich odnies¢. W liscie motywacyjnym
nie powtarzamy informacji zawartych w CV, ale rozwijamy niektére fakty tam zamieszczone.
Jezeli mozemy pochwali¢ sie osiggnieciami czy sukcesem — list motywacyjny daje nam mozli-
wosc¢ opisania szczegotow. Aby zwiekszy¢ site prezentowanych argumentow warto odwotac sie
do konkretnych sytuacji z doswiadczenia zawodowego i pozazawodowego, z kidrych wynika
posiadanie pozadanej przez pracodawce cechy czy umiejetnosci. Wiarygodnosci dodaje wspar-
cie sie wartoscig liczbowa, wskaznikiem procentowym czy kwotg — dzieki temu podane przy-
kiady stajg sie jeszcze bardziej przekonujace. Jezeli jest to mozliwe, warto wskaza¢ na korzysci
i zyski, jakie osiggnat poprzedni pracodawca dzieki naszej pracy. Nie nalezy natomiast uwy-
pukla¢ wiasnych korzysci wynikajacych z ewentualnego zatrudnienia, a raczej skupic¢ sie na
korzysciach, ktdre wyptywajg z zatrudnienia wiasnie nas.

Kolejna czes¢ zawiera wyjasnienie, dlaczego chcemy zwigzac sie firma, do ktorej aplikujemy.
Nalezy sie zastanowic, co jg wyrdznia od innych z tej samej branzy. Przytaczane argumenty mu-
szg brzmie¢ wiarygodnie i wskazywac na znajomo$¢ dziafalnosci firmy. Stwierdzenia ,wiodacy
w branzy” czy ,znany na krajowym rynku” sg zbyt ogéline.

Ostatni fragment listu stanowi deklaracje gotowosci do uczestnictwa w dalszych etapach re-
krutacji. Jezeli dokumenty wysylamy poczta tradycyjng lub skiadamy osobiscie — list musi byc¢
podpisany odrecznie.

PORADNIK DLA 0SOB AKTYWNIE POSZUKUJACYCH PRACY

> w
5=
g
=<
2=
oa
a<

23



2.4.2. Przyktadowy list motywacyjny

Gdarisk, 29.09.2010 2
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Nasze Sklepy Laona to siec¢ sklepow spozywczych posiadajgca swoje placéwki na terenie Polski pot-
nocnej. Celem naszej sieci jest kreowanie sklepow przyjaznych dla Klienta zlokalizowanych w jego
najblizszym sasiedztwie, o szerokim asortymencie sprawdzonych towaréw w konkurencyjnych cenach
i profesjonalnej obstudze. Obecnie poszukujemy kandydatéw na stanowisko:

KASJER - SPRZEDAWCA
(Nr ref. W0J/03/10)

Wymagania:

* uczciwos¢

doswiadczenie na podobnym stanowisku
znajomos¢ obstugi kasy fiskalnej
dyspozycyjnos¢

zaangazowanie w wykonywang prace
* umiejetnosc pracy w zespole

* odpowiedzialno$¢

e komunikatywnos¢

 otwartos¢

* wazna ksigzeczka Sanepidu

Osoba zatrudniona na tym stanowisku odpowiedzialna bedzie za sprzedaz i obstuge kasy fiskalnej,
dbanie o ekspozycje towaréw, sprawdzanie przydatnosci do spozycia, doradztwo i obsfuge
klientow, dbafos¢ o porzadek i higiene miejsca pracy.

Zapewniamy:
* state zatrudnienie w ramach umowy o prace (po okresie prébnym)
* pakiet szkolen

Kontakt:
,Laona" Spatka z 0.0.
ul. Gotycka 48
80-824 Gdansk
583461588
E-mail: praca@!laona.pl

Zainteresowane osoby spefniajgce powyzsze wymagania prosimy o przestanie aplikacji (CV oraz list
motywacyjny) wraz z klauzulg: ,\WWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawar-
tych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2002 r. nr 101, poz. 926, ze zm.)" na adres: praca@laona.pl w ciggu 2 tygodni
od ukazania sie ogfoszenia wraz z podanym numerem referencyjnym w tytule maila. Skontaktujemy
sie tylko z wybranymi kandydatami.

Przyktadowy list motywacyjny, podobnie jak wczesniej zaprezentowane CV, zostat napisany w od- Anna Kowalska
powiedzi oferte pracy dla kasjera — sprzedawcy. Przyjrzyjmy sie jeszcze raz tej ofercie. Kolorem ul. Diuga 23/4
zaznaczone zostaly fragmenty, do ktérych autorka ustosunkowata sie w liscie zamieszczonym 80-135 Gdarisk
na sgsiedniej stronie. tel. 0694 567 890
,Laona” Spétka z o.o.
Sie¢ NASZE SKLEPY Laona ul. Gotycka 48

80-824 Gdanisk
Nr ref.: WQJ/03/10
Szanowni Panstwo,

w odpowiedzi na Paristwa ogfoszenie, ktére ukazato sie na portalu pracuj.pl, chciatabym zaprezen-
towac swojg kandydature na stanowisko kasjer — sprzedawca.

Posiadam ponad dziewiecioletnie doswiadczenie w pracy w branzy handlowej.
Obecnie jestem zatrudniona w cafodobowym sklepie spozywczym. Poza sprzedazg i obstuga
klienta odpowiadam za sprawdzanie termindw przydatnosci do spozycia grupy okofo 100
produktéw i eksponowanie ich na pétkach w taki sposdb, by zmaksymalizowac ilos¢ towaru
sprzedanego przed uptywem terminu jego waznosci. W kwartalnych zestawieniach znajduje
sie w pierwszej tréjce najlepszych sprzedawcow. Ponadto co roku w okresach Swigtecznych
z wiasnej inicjatywy przygotowuje dekoracje okien wystawowych, co spotyka sie z licznymi
pozytywnymi komentarzami i ocenami klientow.

Zadania, jakie realizowatam na stanowisku magazyniera, wymagaty ode mnie
umiejetnosci pracy zespotowej oraz skutecznego komunikowania sie, zaréwno ze wspétpra-
cownikami, jak i z klientami. Osobiscie i przez telefon przyjmowatam zamdwienia, nastepnie
wspdlnie z kolegami przygotowywatam towar, po czym samodzielnie wydawatam go kliento-
wi. Jako zespét bylismy bardzo efektywni, o czym $wiadczyt krétki Sredni czas realizacji zamo-
wien. W uznaniu za zaangazowanie oraz profesjonalne podejscie do obstugi klienta wielokrot-
nie otrzymatam premie pieniezne.

Obecnie poszukuje zatrudnienia, gdyz sklep, w ktérym pracuje, jest w trakcie likwi-
dagji. Chciatabym zwiazac sie z firma, ktéra konsekwentnie realizuje postawione sobie cele. Jako
klientka sklepéw Laona dostrzegam regularnie wprowadzane zmiany organizacyjne majace na
celu ciggte podnoszenie standardu $wiadczonych ustug. Doceniam Panstwa otwarcie na nowe
i niekonwencjonalne rozwigzania. Bardzo spodobat mi sie przedstawiony w ostatniej gazetce
promocyjnej pomyst zatrudnienia asystentow zakupowych osob starszych bedacy kolejnym
krokiem w tworzeniu sklepéw przyjaznych klientowi. Uwazam, ze moje dotychczasowe doswiad-
czenie i umiejetnosci beda przydatne w utrwalaniu tego wizerunku. Chetnie takze rozwine swoje
kwalifikacje uczestniczac w proponowanym przez Panistwa pakiecie szkolen.

Jedli zainteresowatam Panstwa swojq ofertg, z przyjemnoscig spotkam sie na rozmowie
kwalifikacyjnej, by dokfadniej przedstawic¢ swojg kandydature.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutagji,
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 r. nr 101, poz. 926, ze zm.)

Z powazaniem
Anna Kowalska
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W pierwszej czesci listu kandydatka wyjasnita, skad dowiedziata sie o ofercie pracy oraz na jakie
stanowisko aplikuje.

Nastepnie podata przykiady swiadczace o tym, ze spetnia wybrane wymagania zawarte w ofercie
pracy (do pozostatych odniosta sie w CV). Warto zwrdci¢ uwage, iz pani Ania gféwnie ustosunkowa-
fa sie do wymogow miekkich zwartych w ofercie — dyspozycyjnosci, zaangazowania w wykonywana
prace, umiejetnosci pracy w zespole, komunikatywnosci oraz otwartosci. Jak wspomniano wcze-
$niej, to wiasnie wymagania miekkie, z racji ich duzej ogélnosci, pozwalajg na réznorodng interpre-
tacje i odmienne ich zrozumienie przez réznych kandydatéw. Dzieki przytoczonym przyktadom kan-
dydatka wskazuje, czym dla niej jest komunikatywno$¢ czy zaangazowanie w wykonywang prace.
W dalszej kolejnosci kandydatka wyjasnia, dlaczego obecnie poszukuje zatrudnienia oraz przed-
stawia przyczyny, dla ktérych zdecydowata ubiegac sie o prace w sklepie sieci EVITA. Przytacza
argumenty, ktdre wskazujg, iz rzeczywiscie orientuje sie w dziafalnosci firmy.

W zakonczeniu deklaruje gotowo$¢ do spotkania sie z pracodawcg oraz podjecia proponowanych
przez niego szkolen.

Piszac dokumenty aplikacyjne unikajmy:

* Wzoréw i szablonéw — doswiadczony pracodawca czy rekruter na pierwszy rzut oka rozpozna,
czy dokumenty zostaly napisane w odpowiedzi na konkretne ogtoszenie, czy tez sg schematyczne,
wysytane do setek firm jako aplikacje na rézne stanowiska.

Skrétéw, sloganow, zargonu, ktéry moze byc dla czytajacego niezrozumiaty.

Beddw stylistycznych, ortograficznych, interpunkcyjnych oraz literéwek.

Banalnych ogdlnikéw (,szukam ciekawej pracy, ktéra pozwoli mi wykorzysta¢ moje dotychcza-
sowe doswiadczenie”, ,potrafie pracowac zardwno w grupie, jak i wykazac sie samodzielnoscig
w dziataniu").

Wyliczania cech charakteru bez poparcia ich konkretnymi przyktadami (jestem przebojowy, ambitny,
sumienny, pracowity, uczciwy).

Pisania w formie podania badz prosby o przyjecie do pracy.

Powtarzania w liscie motywacyjnym informacji zawartych w CV.

Fraz, ktdre niczego nie wnoszg do tresci listu motywacyjnego — list musi odpowiadac na oczekiwa-
nia pracodawcy, by¢ krétki, konkretny i interesujacy dla czytelnika.

Réznego rodzaju udziwnien (np. niestandardowa czcionka, pachnacy lub kolorowy papier itp).

W sytuacji duzej konkurencji na rynku pracy, kiedy o jedno stanowisko stara sie nawet kilkuset
kandydatow, niezmiernie istotne jest dotozenie wszelkich staran, aby informacje zawarte w wy-
sytanych dokumentach aplikacyjnych byty ciekawe dla pracodawcy. Za poérednictwem CV i listu
motywacyjnego najczesciej nastepuje pierwszy kontakt z pracodawca. Z pliku nadestanych zgtoszen
pracodawca najczesciej wybierze kilka, kilkanascie aplikacji i z ich autorami sie skontaktuje. Aby
doszto do spotkania na rozmowie kwalifikacyjnej, w dokumentach aplikacyjnych muszg znalez¢ sie
informacje istotne i interesujgce z punktu widzenia pracodawcy. Z tego wzgledu nalezy skupic sie na
jakosci wysytanych dokumentdw.

Nieznajomo$¢ wymagan, jakie pracodawca stawia kandydatom, utrudnia, a czasami uniemozli-
wia przygotowanie ciekawej oferty. Takie same stanowiska pracy w réznych instytucjach i firmach

czesto roznig sie od siebie zakresem obowigzkéw Rézni pracodawcy posiadaja rézne wymagania
i oczekiwania wzgledem kandydatéw. Dlatego, aby dokumenty stanowity odpowiedz na potrzeby
pracodawcy, nalezy wiedzie¢, jaki kandydat jest przez niego poszukiwany.

Droga e-mailowa jest obecnie najczestszym sposobem przesytania dokumentéw aplikacyjnych. Nalezy
znac zasady, ktére obowiazujg w tej formie komunikagiji.

Elementy, na ktére trzeba zwrdcic¢ uwage, wysytajac aplikacje droga elektroniczna:

* Adres e-mailowy — profesjonalnie wyglada adres zawierajacy imie (bad? inicjaf) i nazwisko nadaw-
ay, np.: imie.nazwisko@powazna_domena.pl lub i.nazwisko@powazna domena.pl.

Taka forma adresu e-mailowego $wiadczy o profesjonalnym podejéciu do szukania pracy i samego
pracodawcy. Konta pocztowe zawierajgce w nazwie cyfry, pseudonimy czy zdrobnienia mozna
z powodzeniem wykorzystywa¢ w kontaktach prywatnych, niekoniecznie jednak w procesie
szukania pracy.

Nazwy zafgcznikéw — warto zastosowac nazwe informujacg o zawartosci pliku bez koniecznosci
jego otwierania, np. nadajac nazwe swojemu CV dobrze je zatytutowac ,CV - imie nazwisko” lub
imie nazwisko — CV". Analogicznie postepujemy w przypadku listu motywacyjnego: ,LM — imie
nazwisko" lub imie nazwisko — LM".

Rozmiar zatgcznikéw — na rozmiar plikw najczesciej wptywa zamieszczone w CV zdjecie — nale-
7y zmniejszy¢ jego rozmiar do kilkudziesieciu KB.

Format dofaczanych dokumentow — zapisanie dokumentéw w formacie z rozszerzeniem
.pdf daje gwarancje wyswietlenia ich w niezmiennej, zgodnej z intencjg autora formie graficznej,
bez wzgledu na indywidualne ustawienia réznych komputeréw.

* Tytut e-mail — zazwyczaj w polu tytutu wpisuje sie numer referencyjny oferty badz nazwe stanowi-
ska, na ktdre wysytana jest aplikacja. Czesto sam pracodawca w ofercie wskazuje informacje, jakg
nalezy tam zamiescic.

Tre$¢ e-maila — powinna by¢ krétka, najczesciej formalna i wyjasniac cel przestania wiadomosci
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Odstapienie od ogdlnie przyjetych zasad w ktérymkolwiek z powyzszych punktéw moze skutkowac
usunieciem przez pracodawce wiadomosci ze skrzynki bez wczesniejszego zapoznania sie z trescig
wiasciwych dokumentéw. Do pracodawcy dziennie moze wptyna¢ nawet kilkaset aplikacji. Jesli
z jakich$ wzgledéw nasz e-mail bedzie , problematyczny” — zly format zapisu, niestandardowa na-
zwa zafgczonych plikéw, duzy rozmiar plikéw, tytut e-maila inny, niz wskazany przez pracodawce
w ogtoszeniu — mozemy zostac zdyskwalifikowani juz na tym etapie rekrutagji.
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ROZMOWA
KWALIFIKACYJNA

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej pracodawca uzyskuje informacje o rekrutowanym pracowniku
i dokonuje diagnozy jego predyspozycji zawodowych. Kandydat za$ moze uzyska¢ dane na temat
stanowiska i warunkéw pracy, jakie moga mu by¢ zaoferowane. Dzieki temu ma szanse podjecia
Swiadomej decyzji dotyczacej przyjecia (lub nie) oferty zatrudnienia proponowanej przez pracodawce.
Podstawg rozmowy kwalifikacyjnej jest zyciorys. Jest on zaréwno przepustka do rozmowy, jak
i materiatem Zrédtowym do pytan podczas wywiadu.

Rozmowa kwalifikacyjna nie jest jednolitym narzedziem diagnostycznym. Wyréznia sie dwa poziomy
prowadzenia takiej rozmowy:

* poziom informacyjny — stuzy uzyskaniu i uzupetnieniu informacji o kandydacie i jego doswiad-
czeniach zawodowych. Pozwala to na okreslenie gtéwnych obszaréw jego doswiadczen i kom-
petencji. Ocenie podlega podobienstwo dotychczasowych doswiadczer zawodowych kandydata
do wymagan nowego stanowiska.

poziom diagnostyczno — prognostyczny — stuzy diagnozie i ocenie przydatnosci zawodowej kan-
dydata. Podstawa pozytywnej oceny jest rozlegtos¢ i jakos¢ wiedzy, umiejetnosci oraz posiadanie
predyspozydji psychologicznych niezbednych na stanowisku, o ktdre ubiega sie kandydat.

Potgczenie wnioskow wynikajacych z obu pozioméw rozmowy umozliwia petng diagnoze przydat-
nosci zawodowej kandydata do pracy.

Do spotkania kwalifikacyjnego nalezy sie wiasciwie przygotowac. Przygotowanie polega¢ powinno
przede wszystkim na gruntownej analizie informacji dotyczacych wiasnej biografii (wyksztatcenia
i doswiadczenia zawodowego), umiejetnosci, cech osobowosci i celéw zawodowych. Wazna jest
réwniez analiza informadji o firmie, w ktérej zamierzamy starac sie o prace.

Gromadzenie informagji o firmie

Zebrane informacje mogg dotyczy¢ m.in. dtugosci funkcjonowania firmy na rynku, jej oferty, pozydji
rynkowej, konkurentéw, liczby zatrudnionych oséb, kondydji finansowej, warunkéw pracy ofero-
wanych pracownikom itp. Informacje o pracodawcach dostepne sg np. na stronie teleadreson.pl.
Gromadzenie informacji o stanowisku pracy

Istotne jest rowniez zgromadzenie jak najwiekszej ilosci informacji o oferowanym stanowisku pra-
cy. Powinny to by¢ wiadomosci zwigzane z wymaganymi kwalifikacjami i umiejetnosciami zawo-
dowymi, jak réwniez ze sprzyjajacymi na tym stanowisku cechami psychofizycznymi. Informacje
te dostepne sg miedzy innymi na stronach internetowych opisanych na str. 40

Gromadzenie informacji o sobie

Dokonujac analizy wiasnej osoby nalezy zastanowic sie jakie mamy cele zawodowe, wizje wiasnej
kariery, co jest nasza silng, a co stabg strona, jakie dotychczas osiggnelismy sukcesy i jakie dotknety
nas porazki itp. Dzieki tej wiedzy fatwiej bedzie nam w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej zaprezento-
wac pracodawcy nasze atuty i przygotowac sie do odpowiedzi na trudne dla nas pytania. Zrodtami,
z ktérych mozemy czerpac informacje na swoj temat, sa:

* to, co sadzimy sami o sobie

* opinie 0s6b, ktére nas znajg (np. bliscy, znajomi, byli i obecni wspdtpracownicy i pracodawcy)

* wyniki testow, kwestionariuszy oraz obserwowanych ¢wiczen symulacyjnych

Pytania w trakcie rozmowy kwalifikacyjne dotyczg zazwyczaj takich obszaréw jak: wyksztatcenie, do-
$wiadczenie zawodowe, osobowos$¢ kandydata i jego motywacja do podjecia zatrudnienia.

1) Jaka szkote/uczelnie Pan/Pani ukonczyt/a?
Pracodawca pragnie uzyska¢ informacje o naszym wyksztatceniu. Wazne jest podanie takich infor-
magdji jak: nazwa ukonczonej szkoty/uczelni, rok jej ukonczenia, tytut zawodowy, ktéry zdobylismy.

2) Dlaczego wybrat/a Pan/Pani wtasnie te szkote/kierunek studiow?
Pytanie ma na celu uzyskanie informadji, na temat tego, co zdecydowato o wyborze kierunku ksztat-
cenia, a takze sprawdzenie, czy byt to wybdr zgodny z naszymi zainteresowaniami i predyspozycjami.

3) Prosze podac przedmioty, ktore byly najbardziej przez Pana/Pania lubiane i najmniej
lubiane podczas nauki szkolnej/studiéw. Dlaczego byty to akurat te przedmioty?

Pytanie ma na celu sprawdzenie, jakie predyspozycje i zainteresowania wykazywalismy w trakcie
nauki szkolnej/studiow. Nalezy podkresli¢ w szczegdlnodci te zainteresowania, ktére mogg miec
zwigzek z praca o jaka sie ubiegamy.

4) Czy po ukonczeniu szkoty/studiow poszerzat Pan/Pani zakres zdobytej wiedzy i umie-
jetnosci? W jaki sposdb?

Pytanie ma na celu sprawdzenie, czy po ukonczeniu nauki wykazywalismy che¢ poszerzenia swo-
jej wiedzy. Wazne bedzie wiec podanie zaréwno informacji o ukonczonych szkoleniach z zakresu
roznych dziedzin, jak i samodzielnym zdobywaniu wiedzy poprzez czytanie ksigzek i czasopism
fachowych czy poszukiwaniu informacji w Internecie.

PORADNIK DLA OSOB AKTYWNIE POSZUKUJACYCH PRACY
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5) Czy nie sadzi Pan/Pani, ze posiadane przez Pan/Panig kwalifikacje sg
zbyt wysokie/niskie biorac pod uwage stanowisko o jakie sie Pan/Pani
ubiega?

Pytanie jest zaproszeniem do przekonania przysztego pracodawcy o tym, ze jestesmy
najlepszymi kandydatami na to stanowisko. Jesli nasze kwalifikacje mogg by¢ po-
strzegane jako zbyt niskie, nalezy starac sie podkresli¢ swoje inne atuty (np. dyspozy-
cyjnos¢, doswiadczenie zawodowe, cechy osobowosci). Jesli natomiast nasze kwali-
fikacje moga by¢ postrzegane jako zbyt wysokie, powinnismy postarac sie przekonac
pracodawce, iz praca o ktorg sie ubiegamy jest zgodna z naszymi oczekiwaniami
i ambicjami oraz ze nie traktujemy jej jako rozwigzania tymczasowego bedgcego
wynikiem braku mozliwosci znalezienia zatrudnienia bardziej odpowiadajacego
naszym kwalifikacjom.

1) Jakie ma Pan/Pani doswiadczenie zawodowe?

Pracodawca chce dowiedziec sie, gdzie i w jakim charakterze do tej pory pracowali$my oraz czy pra-
ca, ktéra wykonywalismy dotychczas pozwolita nam na zgromadzenie doswiadczenia niezbednego
w pracy, o ktérg sie ubiegamy.

2) Na czy polegata Pana/i ostatnia/obecna praca?

Pytanie ma na celu zorientowanie sie, jaki byt do tej pory zakres naszych obowigzkéw na stano-
wiskach, ktére zajmowalismy. Niezbedne bedzie podanie takich informacji jak: okresy zatrudnienia
na poszczegdlnych stanowiskach, awanse, umiejetnosci niezbedne do wykonywania pracy. War-
to zaznaczy¢ czy byta to praca samodzielna czy zespotowa, czy kierowalismy praca innych oséb
oraz za co bylismy bezposrednio odpowiedzialny. Odpowiadajac nalezy stara¢ sie uwypukli¢
te obowigzki, ktdre bezposrednio faczg sie z praca, ktérg chcemy podjac.

3) Prosze opowiedziec o Pana/Pani najwiekszych osiggnieciach?

Pytanie pozwala na ustalenie, co i w jakich dziedzinach udato nam sie osiggnac. Pytanie to doty-
czy przede wszystkim sfery zwigzanej z doswiadczeniem zawodowym i edukacja, ale mozna row-
niez wspomniec o sukcesach odnoszonych w zyciu prywatnym (np. zdobyciu nagrody w konkursie
hobbystycznym).

4) Prosze opowiedzie¢ o Pana /Pani najwiekszych porazkach?

Nalezy pamietac, aby opowiadajac wybierac takie sytuacje, ktére maja najmniej wspdlnego z praca,
o ktorg sie staramy. Zawsze podkreslajmy réwniez, czego dzieki tej porazce mielismy szanse sie
nauczy¢. Warto takze dodac jak poradziliby$my sobie w tej samej sytuadji dzisiaj.

1) W jaki sposéb mdgthy/aby Pan/Pani siebie opisac?
Pracodawca chce dowiedzie¢ sie jakimi jestesmy osobami. Nalezy pamieta¢, aby méwic tylko
o0 pozytywnych cechach i podawac przyktady sytuacji w ktdrych te cechy sie ujawnity.

2) Jakie sg Pana/Pani mocne, a jakie stabe strony?

Pracodawca chce dowiedzie¢ sie, jakie cechy osobowosci i kwalifikacje zawodowe uwazamy
za swoje najwieksze atuty, a jakie sg naszg staba strona. Nalezy starac sie podkresli¢ swoje zalety
i zapewnic o ich przydatno$ci na nowym stanowisku pracy.

3) Dlaczego mielibysmy zatrudni¢ wtasnie Pana/Panig?

Odpowiadajac na to pytanie powinnismy podkresli¢ swoje kwalifikacje i cechy osobowosci przy-
datne w pracy, o ktdrg sie ubiegamy. Warto tez pokaza¢ motywacje do podjecia tej wiasnie pracy.

4) Czy woli Pan/Pani pracowac samodzielnie, czy w zespole?
To pytanie ma na celu sprawdzenie, czy typ pracy jaki preferujemy jest z godny z charakterem
stanowiska, o jakie sie ubiegamy.

5) W jaki sposob spedza Pan/Pani czas wolny?

OdpowiedZ na to pytanie pozwoli pracodawcy stwierdzi¢ w jaki sposob wykorzystujemy wolny czas:
czy spedzamy go aktywnie czy bierie, czym sie interesujemy, czy jego czes¢ poswiecamy na uczenie
sie nowych umiejetnosci lub zdobywanie nowej wiedzy.

1) Dlaczego zainteresowat/a sie Pan/Pani oferta pracy w naszej firmie?

Odpowiadajac na to pytanie mozemy pokazac¢ nasza wiedze o firmie i o stanowisku. Warto zasta-
nowic sie, co jest dla nas interesujgce i wazne wiasnie w tej firmie i na tym stanowisku. Podawaj-
my konkretne informacje, pomijajac stwierdzenia ogéle np. méwiace o dominujacej pozydji firmy
na rynku.

2) Jakiego typu ofertami pracy byt/a Pan/Pani zainteresowany/a w przesztosci?
Pracodawca chce sprawdzi¢, o jaki rodzaj pracy ubiegalismy sie poprzednio. Jezeli wczes$niej poszu-
kiwalismy innego rodzaju pracy niz obecnie, postarajmy sie wyjasnic, z czego to wynikato.

3) Co w pierwszym rzedzie zwrdcito Pana/Pani uwage na nasza oferte pracy?
Pracodawca chce dowiedzie¢ sie, co skionito nas do odpowiedzi na oferte. Do nadestania do-
kumentéw mdgt nas zacheci¢ np. profil firmy, zgodno$¢ oferowanego stanowiska z wyuczonym
lub wykonywanym dotychczas zawodem, zgodno$¢ pracy z zainteresowaniami, zapowiedZ mozli-
wosci rozwijania kwalifikacji poprzez szkolenia.

Rozmowa kwalifikacyjna jest czesto najbardziej stresujgcym momentem ubiegania sie o pra-
ce. Swiadomog¢, ze teraz wszystko zalezy od tego jak zaprezentujemy sie pracodawcy, powo-
duje, iz rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ dla nas trudnym zadaniem. Objawami silnego stresu
sg m.in. podwyzszone tetno, nieréwny oddech, drzace rece i problemy z zebraniem mysli.

Zdaniem specjalistdw pewien nieduzy poziom leku jest wrecz wskazany — pozwala na lepsza
koncentracje i mobilizacje; gorzej jednak, gdy strach nas paralizuje i nie pozwala trzeZwo myslec.
To, ze sie denerwujemy, jest catkiem zrozumiate: mamy przed soba szanse zaprezentowania sie
potencjalnemu pracodawcy i przekonania go, ze to wiasnie my jestesmy najlepszymi kandydatami
do objecia tego stanowiska.

PORADNIK DLA OSOB AKTYWNIE POSZUKUJACYCH PRACY
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Majac na uwadze jak duze znaczenie odgrywa rozmowa kwalifikacyjna, mozna zrozumie¢ potrzebe
solidnego przygotowania, bo tylko takie jest w stanie wzmocni¢ nasza pewnos¢ siebie. Przygotowu-
jac sie do rozmowy kwalifikacyjnej warto rozwazy¢ uczestnictwo w zajeciach uczacych prowadzenia
tego rodzaju rozmowy. Bezplatne warsztaty z zakresu prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej organi-
zujg m.in. Centra Informagji i Planowania Kariery Zawodowej w Gdansku i w Stupsku.

Juz sam fakt uzyskania zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna nalezy ocenia¢ w kategoriach duzego
sukcesu, gdyz $wiadczy to, ze nasze kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe zainteresowaly praco-
dawce i w ten sposdb zostalismy wybrani po wstepnej selekgji.

Kazda rozmowa kwalifikacyjna, jaka odbedziemy w zyciu, jest pozyteczna. Zaznajomienie sie z at-
mosferg oraz lepsze poznanie oczekiwan pracodawcéw powoduije, ze nabieramy do$wiadczenia
i Z czasem czujemy sie pewniej w tego typu sytuacjach. Przede wszystkim nalezy by¢ optymista, nie
ustawa¢ w podejmowaniu dziatan majacych na celu zdobycie zatrudnienia, a ewentualne porazki
traktowac jako do$wiadczenie, dzieki ktéremu mozemy w przysztosci ustrzec sie od popetniania tych
samych btedow.

3.4. Praktyczne wskazowki

Przed rozmowa kwalifikacyjna:

* zbierzmy jak najwiecej informadji o firmie,

* sprawdzmy, jak dojechac na miejsce rozmowy,

* zaplanujmy czas dojazdu, uwzgledniajac niespodziewane sytuacje,

* zastanowmy sie, jakie pytania moze zada¢ pracodawca i jak mozna na nie odpowiedzie¢,
zrébmy liste pytan, ktdre chcielibysmy zadac pracodawcy,

stosownie sie ubierzmy,

* badzmy na miejscu odpowiednio wczesniej..

Podczas rozmowy:

* uémiechajmy sie i wykazujemy zainteresowanie rozmows,

* zachowujmy swoj styl,

* utrzymujmy kontakt wzrokowy,

* pamietajmy o logice wypowiedzi (odpowiadamy precyzyjnie na zadawane pytania),
* zadawajmy pytania,

* konczac rozmowe podziekujmy rozméwcy za poswiecony czas.

INDYWIDUALNA
DZIAEALNOSC
GOSPODARCZA

4.1. Psychologiczne aspekty zaktadania dziatalnosci gospodarczej

Co to jest dziatalnos¢ gospodarcza?

0 dziatalnosci gospodarczej moéwimy wéwczas gdy:

* podejmowana jest w celu zarobkowym;

* dotyczy dziafalnosci wytworczej, handlowej, budowlanej, ustugowej, poszukiwania, rozpozna-
wania i wydobywania kopalin ze 167, a takze dziatalnosci zawodoweyj;

wykonywana jest w sposéb zorganizowany w oparciu o przygotowane w tym celu przedsiebior-
stwo — po dopetnieniu formalnosci zawigzanych z rejestracjg we wiasciwych instytucjach;
wykonywana jest w sposéb ciagty.

Prowadzenie dziafalnosci gospodarczej jako forma aktywnosci zawodowej, moze okaza¢ sie
dla niektdrych oséb dobrym i trafnym rozwigzaniem, przyczyniajgcym sie do osiggania waznych
celéw zawodowych i zyciowych.

Motywy podejmowania dziatalnosci gospodarczej moga by¢ jednak rézne. Osoby decydujace sie
na zatozenie wiasnego biznesu bardzo czesto cenig sobie niezalezno$¢, pragna wykazac sie pracg
,Na swoim”, czy w ten wiasnie sposéb spefniajg swoje ambicje zawodowe zwigzane na przyktad
z potrzeba osobistego rozwoju, nienormowanym czasem pracy. Wsréd przedsiebiorcdw spotyka sie
rowniez takich, dla ktérych gtéwnym motywem posiadania wiasnej firmy jest determinacja i brak
innych mozliwosci, czy tez wczesniejsze problemy ze znalezieniem pracy. Jeszcze inni widzg w tym
okazje do zrobienia ,dobrego interesu”, kierujac sie gtéwnie wzgledami finansowymi.

Decyzja o zafozeniu wiasnej firmy to odwazy krok, ktéry wiaze sie w duzej mierze ze zmiang do-
tychczasowego stylu zycia. Przedsiebiorca bierze los w swoje rece, dlatego wazne jest, by to byt
Swiadomy wybér.
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Zanim zaczniemy...

Na powodzenie przedsiebiorstwa wptywa wiele czynnikow, o ktdrych powinni pamieta¢ przyszli
przedsiebiorcy. Sg wérod nich takie, na ktére mamy wplyw i przed oficjalng rejestracjg dziatalnosci
mozemy sie odpowiednio przygotowac.

Nalezy przeanalizowac wszystkie przestanki, ktére decyduja o mozliwosci zrealizowania zatozonego
przedsiewziecia i odniesienia sukcesu, a takze wzig¢ pod uwage ewentualne przeszkody i trudnosci.

Oto przyktady pytan, na ktére warto sobie odpowiedzie¢ planujac przedsiewziecie:

* Czy wiemy co chcemy osiggnac i jakie sg nasze cele?

* Czy mamy oryginalny pomyst, ktéry pozwolitby nam realizowac sie zawodowo?

* (zy potrafimy okresli¢ kluczowe cechy i funkcje produktow/ustug, ktére zamierzmy oferowac?

* (zy posiadamy konkretne kwalifikacje, umiejetnosci, doswiadczenie, wiedze w dziedzinie, ktéra

dotyczy planowanej dziatalnosci?

Czy rozpoznali$my potrzeby rynku i bedziemy mogli skutecznie konkurowa¢ wsréd istniejgcych

juz firm?

Czy wiemy na jakim obszarze bedzie dziatata nasza firma, kim bedg nasi klienci i w jaki sposob

zamierzamy do nich dotrze¢?

Jakich naktadéw finansowych wymaga nasze przedsiewziecie i z jakich zrédet bedziemy pozyski-

wali kapitaf?

Czy ustalilismy planowang wielko$¢ przychoddw?

* Czy mamy $wiadomos$¢ podstawowych zagrozen zwigzanych z realizacjg naszego pomystu
i czy wiemy jak ich uniknac¢ badz je ograniczy¢?

Znajgcodpowiedzinapowyzsze pytaniabedziemylepiejprzygotowanido podjeciakonkretnychdziatan,
a to pozwoli zwiekszy¢ motywacje i szanse na powodzenie przedsiewziecia w przysztosci. Ponadto
rzetelna ocena jak najwiekszej liczby czynnikéw moze zapobiec poniesieniu ewentualnej porazki
bad? skioni¢ do rozwazenia innych mozliwosci i pomystéw zwiazanych z rodzajem dziatalnosci go-
spodarczej.

Bycie przedsiebiorcg zobowiazuje nas do wykazywania zachowan przedsigbiorczych. Zatem przed-
siebiorca to:

* czlowiek, ktéry widzi szanse i wykorzystuje je,

* czlowiek umiejacy skalkulowac (ocenic) ryzyko i podjac je,

* czlowiek chodzacy wiasnymi $ciezkami, szukajacy nowych rozwiazan.

Zachowania przedsiebiorcze w duzej mierze zaleza od osobiste] dyspozycji cztowieka do dziatania (po-
siadania inicjatywy, pomystowosci, zaradnosci) oraz woli jego dziatania (wynikajacej z cech charakteru
np. z potrzeby rywalizadji, robienia czego$ lepiej od innych, wykazania sie posiadanymi umiejet-
nosciami).

Wsrdd cech osobowosci, ktdre wyrdzniaja przedsiebiorcow, wazna role odgrywaja te, ktdre wigzg sie
z motywacjg do dziatania. Nie chodzi bowiem tylko o umiejetnos¢ generowania ciekawych pomy-
stow, ale przede wszystkim o wole i determinacje wcielania ich w zycie.

Cechy, ktére z pewnoscig musimy posiadac to zdrowy rozsadek, umiejetnos¢ uczenia sie nowych
rzeczy (rozliczenia finansowe, opracowanie strategii marketingowej itp.), oraz spora doza cierpliwo-
$ci. Wiasna firma stwarza szanse do rozwoju miedzy innymi poprzez zmuszanie nas do podejmowa-

nie coraz to nowych wyzwan zawodowych oraz konieczno$¢ ciggtego orientowania sie i podazania
za pojawiajacymi sie trendami. Nie bez znaczenia jest wiec takze umiejetnos¢ dostosowywania sie i
reagowania na zmieniajaca sie rzeczywistos¢, a wiec bycie elastycznym.

Kluczowym elementem, o ktérym powinni pamietac przyszli przedsiebiorcy, jest oczywiscie opraco-
wanie dobrego pomystu a nastepnie przeprowadzenie jego analizy pod katem mozliwosci zrealizo-
wania poszczegdlnych etapdw przedsiewziecia.

Nie nalezy spodziewac sie, ze efekty pojawia sie szybko i bez wysitku. Sukces naszego przedsiewzie-
cia zalezy od nas samych, od jakosci naszej pracy i zaangazowania.

4.2. Formy wsparcia finansowego dla poczatkujacych przedsiebiorcow

Organizowanie przedsiewziecia wiaze sie z zaplanowaniem wydatkéw inwestycyjnych i tych, ktére
dotycza kosztéw prowadzenia dziatalnosci, szczegdlnie w okresie, w ktérym nie spodziewamy sie
jeszcze osiggac optymalnej nadwyzki przychodéw nad kosztami.

Zanim siegniemy do wiasnych oszczednosci by pokry¢ czes¢ tych wydatkéw, warto rozeznac sie
w dostepnych formach finansowania dziatalnosci gospodarczej oferowanych przez rézne instytu-
cje. Mozliwo$¢ skorzystania np. bezzwrotnej dotadji bedzie zalezata od wielu czynnikéw, takich jak
miejsce zamieszkania, status osoby bezrobotnej, wiek czy fakt posiadania orzeczenia o niepetno-
Sprawnosci.

Przedsiewziecia o charakterze innowacyjnym z oryginalnym pomystem majq szanse zosta¢ wyrdz-
nione w réznych konkursach na najlepsze biznesplany. Konkursy takie organizuje cyklicznie chocby
Urzad Miasta Gdyni pod nazwa ,Gdynski biznesplan” czy Gazeta Wyborcza i Raiffeisen Bank Polska.
Ponizej znajduja sie informacje nt. mozliwosci ubiegania sie o dotacje na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarcze;.

4.2.1. Jednorazowe $rodki z Funduszu Pracy na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej
dla osoby bezrobotnej

Warunki przyznania srodkéw:

* Zziozenie wniosku (wniosek zawiera m.in. informacje dotyczace kwoty dotadji, rodzaju dziatalno-
$ci, kalkulacje wydatkow, specyfikacje zakupow, przewidywane dochody)

inne szczegétowe warunki dotyczg m.in. kwestii wczesniejszego korzystania z pozyczek z Fun-
duszu Pracy (lub innych funduszy publicznych), prowadzenia wiasnej dziafalnosci gospodarczej
w przeszosci (ostatnie 12 miesiecy); w przypadku spétdzielni socjalnej — nie zalegania z opta-
caniem skfadek

warunkiem przyznania srodkéw moga by¢ takze informacje dotyczace, tego czy klient nie odrzucit
(bez uzasadnionej przyczyny) m.in. propozycji odpowiedniego zatrudnienia zfozonej przez urzad
pracy

w przypadku naruszenia warunkdw umowy, klient jest zobowigzany zwrécic catos¢ srodkéw wraz
z odsetkami ustawowymi.

Miejsce aplikowania o $rodki: Powiatowy Urzad Pracy, w ktérym zainteresowana osoba zarejestro-
wana jest jako bezrobotna.
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4.2.2. Jednorazowe srodki PFRON na podjecie dziatalnosci gospodarczej dla osoby nie-
petnosprawnej

Osoba pozostajaca bez zatrudnienia, zarejestrowana w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobot-
na albo poszukujaca pracy, moze otrzymac érodki pochodzace z Pahstwowego Funduszu Rehabili-
tacji Osob Niepetnosprawnych na podjecie po raz pierwszy dziafalnosci gospodarczej. W tym celu
musi ztozy¢ stosowny wniosek we wiasciwym powiatowym urzedzie pracy. Wysokos¢ przyznanych
srodkow nie moze by¢ wieksza niz pietnastokrotne przecietne wynagrodzenie.

Miejsce aplikowania o srodki: Powiatowy Urzad Pracy, w ktérym zainteresowana osoba zarejestro-
wana jest jako bezrobotna albo poszukujaca pracy.

4.2.3. Dotacje na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej ze Srodkéw europejskiego
Funduszu Spotecznego Program Operacyjny Kapitat Ludzki, Priorytet VI, Dziatanie 6.2.
Wsparcie oraz promocja przedsiebiorczosci oraz samozatrudnienia

Kto moze otrzymac sSrodki?

Osoby fizyczne zainteresowane zatozeniem dziafalnosci gospodarczej, ktore przed przystapieniem
do projektu, nie posiadaty zarejestrowanej dziatalnosci gospodarczej w ciggu ostatnich 12 miesiecy.
Dodatkowe warunki uczestnictwa w projekcie nalezy sprawdzi¢ w instytuji realizujacej projekt.

Rodzaje wsparcia:

* bezpfatne szkolenia z zakresu zakladania i prowadzenia firmy,

* mozliwos¢ zasiegniecia darmowe] porady ekspertdw,

* przyznanie bezzwrotnej dotacji na rozpoczecie dziatalnosci (do 40 tys. zt.),

* mozliwos¢ otrzymania wsparcia pomostowego (na 6 do 12 m-cy) na regulowanie zobowigzan
m.in. z tyt. ZUS, podatkdéw, optat czynszowych itp.

Miejsce aplikowania o $rodki: réznego rodzaju instytucje otoczenia biznesu, fundadje, stowarzysze-
nia, firmy szkoleniowe, ktdre zloza projekt, w zaleznosci od wojewodztwa w Urzedzie Marszatkow-
skim lub Wojewddzkim Urzedzie Pracy i otrzymaja srodki na jego realizacje.

Dane adresowe instytucji wdrazajacej Dziatanie 6.2. w wojewddztwie pomorskim:
Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzedu Marszatkowskiego w Gdansku,
ul. Augustyniskiego 2, 80-819 Gdansk.; www.defs.woj-pomorskie.pl

Wszystkie informacje dotyczace ,Dziatania 6.2." oraz dane instytudji, ktére otrzymaja dofinansowa-
nie na realizacje projektow bedg zamieszczane na stronie internetowej:

4.2.4. Inne zrédta finansowania
Pomorski Fundusz Pozyczkowy — udzielanie pozyczek w tym dla 0sob rozpoczynajacych dziatal-

no$¢ gospodarcza oraz pozyczek na rozwdj dziatalnosci gospodarczej.
ul. Szara 32-33, 80-116 Gdansk, tel. (058) 302 20 05, fax (058) 307 51 25

Pomorski Regionalny Fundusz Poreczen Kredytowych — ustugi informacyjne oraz finansowe
— udzielanie poreczen kredytowych i pozyczkowych.
ul. Szara 32-33, 80-116 Gdansk, tel. 58 32 03 405 (406), fax 58 32 03 637

Fundusz Mikro — pozyczki dla matych firm
ul. Grunwaldzka 48/50, 80-241 Gdansk, tel. 58 55 68 008, fax 58 55 63 099

Fundusz Pozyczkowy ,Stupia” — udzielanie pozyczek dla mikro i matych firm, w tym dla oséb
rozpoczynajacych dziatalnos¢ gospodarcza
ul. Juliana Tuwima 22a, 76-200 Stupsk, tel. 59 84 69 112 (154), fax 59 84 13 038

Punkt Informacji Pozyczkowej w Gdarisku
Gdansk - Wrzeszcz, ul. Matejki 6 (budynek Centrum Techniki Morskiej),
pokéj nr 123, tel. 58 34 70 378

4.3. ZRODtA INFORMACJI NA TEMAT ZAKEADANIA A PROWADZENIA DZIAALNOSCI
GOSPODARCZE)

4.3.1. Akty prawne regulujace prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w Polsce

§ Ustawa z dnia 2 lipca 2004 . 0 swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (Dz. U. nr 173 poz. 1807
z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. nr 16 poz. 93).

Ustawa a dnia 15 wrzednia 2000 r. Kodeks spotek handlowych (Dz. U. 2000 nr 94 poz. 1037).
Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym (Dz. U. 2000 Nr 14 poz. 176).

Ustawa z dnia 20 listopada 1998 . o zryczattowanym podatku dochodowym od niektdrych
przychoddéw osigganych przez osoby fizyczne (Dz. U. z dnia 27 listopada 1998 r.)

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. 2004 Nr 54 poz. 535).
Rozporzadzenie Ministra Finanséw dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie prowadzenia ksiegi przy-
choddw i rozchoddw (Dz. U. z 2003 r. Nr 152, poz. 1475, Nr 224, poz. 2226, z 2004 r. Nr 282,
poz. 2807 oraz z 2007 r. Nr 36, poz. 229 i Nr 140, poz. 988

w wu W W

wn W

4.3.2. Wybrane instytucje wspierajace przedsiebiorczo$¢ w woj. pomorskim

Agencja Rozwoju Pomorza S.A.— Punkt Konsultacyjny: ustugi doradcze, informacyjne i szko-
leniowe dla matych i srednich przedsiebiorcdw, w tym dla 0séb zamierzajacych otworzy¢ dziatalno$¢
gospodarczg.

ul. Arkonska 6/A3, 80-387 Gdansk, tel. 58 32 33 100, fax 58 30 11 341

Gdanska Fundacja Przedsiebiorczosci — ustugi doradcze, informacyjne i szkoleniowe dla oséb
rozpoczynajacych dziatalnos¢ gospodarcza.
ul. Grunwaldzka 238 D, 80-266 Gdansk, tel. 58 69 07 296, fax 58 30 58 535
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Centrum Przedsiebiorczosci w Sopocie — ustugi informacyjne, szkoleniowe i doradcze dla ma-
tych i srednich przedsiebiorstw oraz oséb planujacych rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej; mikro-
inkubator przedsiebiorczosci.

ul. Polna 1, 81-745 Sopot, tel. 58 52 45 050, fax 58 52 45 051.

Fundacja Gospodarcza: ustugi doradcze, informacyjne i szkoleniowe dla przedsiebiorcéw
oraz 0s6b rozpoczynajacych dziatalnos¢ gospodarcza.
ul. Olimpijska 2 81-538 Gdynia, tel. 58 62 26 017, fax 58 62 25 985

Stowarzyszenie ,Wolna Przedsiebiorczo$¢” Oddziat Terenowy w Gdansku: ustugi doradcze,
informacyjne i szkoleniowe dla matych i $rednich przedsiebiorcéw oraz 0séb rozpoczynajacych
dziatalnos¢ gospodarczg.

ul. Piekarnicza 12A 80-126 Gdansk, tel. 58 75 14 002, fax 58 75 14 021

Gdanski Park Naukowo-Technologiczny: lokalizacja dla firm rozwijajacych sie w oparciu o nowe
technologie, ustugi doradcze.
ul. Trzy Lipy 3 80-172 Gdansk, tel. 58 73 96 117 fax. 58 73 96 118

Pomorski Park Naukowo Technologiczny. Inkubator przedsiebiorczosci: tworzenie warun-
kéw do rozwoju dziatalnosci gospodarczej na preferencyjnych warunkach. Wsparcie firm innowacyj-
nych, poszukujacych nowych rozwigzan technologicznych.

ul. Zwyciestwa 96/98, 81-451 Gdynia, tel. 58 62 25 588, fax 58 62 25 588,

Gdanskie Centrum Obstugi Przedsiebiorcy: formalnosc zwigzane z rejestracjg dziatalnosc
gospodarcze.
ul. Partyzantow 74 80-254 Gdansk, tel. 58 32 36 982 fax 58 32 36 995,

Stupskie Stowarzyszenie Innowacji Gospodarczych i Przedsiebiorczosci — Punkt Konsul-
tacyjny: ustugi doradcze, szkoleniowe i finansowe dla mikro, matych i srednich przedsiebiorcow.
ul. Juliana Tuwima 22a, 76-200 Stupsk, tel./fax 59 84 69 120, fax 59 84 69 120,

Na koricu tego poradnika znajdujg sie adresy stron z dodatkowymi zrédtami informacji o przedsie-
biorczosci (Rozdziat 6.2.).

PLANOWANIE
WYJAZDU ZA GRANICE

Przygotowujac sie do wyjazdu za granice warto zastanowi¢ sie nad motywami stojacymi za taka
decyzja oraz nad oczekiwaniami, jakie z nig wigzemy.

5.1. Pytania na ktére warto udzieli¢ sobie szczerych odpowiedzi

* Dlaczego chce wyjechac za granice? Co chce dzieki temu osiggnac?

* W jakim panstwie mam szanse na podjecie atrakcyjnego dla mnie zatrudnienia?
* W jakim stopniu jestem przygotowany do wyjazdu?

* (Czy moje kwalifikacje i formalne przygotowanie umozliwig mi podijecie pracy?
Czy znam jezyk danego kraju w stopniu pozwalajacym na wykonywanie pracy,
ktérg planuje podjac?

Co wiem o kulturze danego narodu?

Jak poradze sobie z rozigka z bliskimi?

Jak asymiluje sie w nowym srodowisku?

W jaki sposob reaguje na trudnosci?

5.2. Przyktadowe zagadnienia, ktére warto przemysle¢ planujac wyjazd

* Priorytetowe cele wyjazdu, Sciezki ich realizacji oraz ocena szans urzeczywistnienia plandw.
Co i w jakim czasie chce osiggnac? Jak bede realizowac zamierzenia? Czy moge oszacowac ilos¢
energii i srodkdw, ktdre beda konieczne, by zrealizowa¢ wyznaczone sobie cele? Czy dysponuje
pomystami na alternatywne $ciezki realizacji zamierzen?

Nastawienie na wyjazd krétko/dfugoterminowy: Swiadomo$¢ okresu czasu potrzebnego na zaakli-
matyzowanie sie; zwigzek diugosci pobytu z wytrwatoscig/determinacjg w pokonywaniu trudnosci.
Cechy charakteru: odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw spotecznych,
sposoby radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

Poczucie posiadania wsparcia ze strony bliskich (rodzina, przyjaciele).
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* Otwartos¢ na nowe do$wiadczenia kulturowe: gotowosc¢ na zetkniecie sie z inng hierarchig war-
tosci i innymi normami spofecznymi, kontakt z inng przestrzenia fizyczng (krajobraz, architektura,
przedmioty codziennego uzytku), obcowanie z odmiennymi upodobaniami zywieniowymi.

5.3. Wskazowki, ktére moga by¢ uzyteczne podczas przygotowan do wyjazdu

Przed wyjazdem

Warto zdoby¢ jak najwiecej informacji i przygotowac sie do wyjazdu jeszcze
w trakcie pobytu w Polsce. Uzyteczne moze okazac sie pozyskanie informa-
qji, dotyczacych formalnosci nalezy dopetnic¢ przed wyjazdem (np. wymogi
uzyskania pozwolenia na pobyt, prace).

Korzystne moze okazac sie:

* sporzadzenie listy adresowej instytucji, organizacji z ktdrymi nalezatoby
sie skontaktowac¢ po przyjezdzie do obcego kraju, zdobycie informadji
na temat wymaganych dokumentéw, kosztéw i czasu trwania procedur,

* dotarcie do odpowiednich ofert pracy,

* przeanalizowanie wysokosci zarobkéw, kosztéw utrzymania,

* zaplanowane miejsce pobytu: mniejsze miejscowosci versus duze aglo-
meracje (tempo zycia, poczucie bezpieczenistwa, udogodnienia — lokalna
infrastruktura),

* zorganizowanie zakwaterowania na pierwszy okres pobytu, zgromadze-
nie oszczednosci (beda zabezpieczeniem finansowym na wypadek sytuadji
kryzysowych),

* zrobienie rozeznania dotyczacego rozliczen podatkowych, praw do ulg itp.

Dokumenty

Za granicg przydatne moga okaza¢ sie takie dokumenty jak:

* akt urodzenia, akt zawarcia mafzenstwa, dokumenty tozsamosci, polisy,

* dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe (dyplomy, $wiadectwa,
certyfikaty, referencje od poprzednich pracodawcow).

Jeszcze w Polsce warto skontaktowac sie z odpowiednimi instytucjami zajmujacymi sie np. po-
twierdzaniem uznawalnosci wyksztatcenia. Warto zastanowic sie, ktére z dokumentéw bedg wy-
magaly potwierdzenia notarialnego, a takze oszacowac koszt dokonania ttumaczenia oraz koszty
notarialne.

Konto bankowe
Warto zdoby¢ informacje dotyczace formalnosci zwigzanych z otwarciem rachunku w banku za gra-
nica, sprawdzi¢ dostepnos¢ placéwek i bankomatéw, koszty prowadzenia konta, wysoko$¢ pobie-
ranych prowizji itp.

Zdrowie
Przydatne moze okazac sie pozyskanie informacji na temat systemu Swiadczenia ustug zdrowotnych,
instytucji stuzby zdrowia i instytucji pomocy spofecznej.

Warto:

* sprawdzi¢, co jest gwarantowane w ramach bezptatnej opieki zdrowotnej, jak wyglada proce-
dura odprowadzania skfadek na ubezpieczenie zdrowotne, jak przedstawia sie kwestia leczenia
prywatnego (w tym koszty),

* rozwazy¢ wykupienie jeszcze w Polsce ubezpieczenia od nastepstw nieszczedliwych wypadkéw
oraz ubezpieczenia dotyczacego ewentualnych kosztéw leczenia; skontaktowac sie z NFZ w celu
uzyskania Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego,

* zdoby¢ informacje o numerach alarmowych, placowkach pierwszego kontaktu w nowym miejscu
pobytu,

* jesli stan zdrowia wymaga specjalistycznego leczenia, warto pamieta¢ np. o zabraniu ze soba
historii choroby, informacji o nazwach lekdw, ktérych przyjmowanie jest nieodzowne.

Mieszkanie, telefon, Internet

Utatwieniem moze by¢ wezedniejsze:

* przeanalizowanie cen wynajmu pokoju, mieszkania (m.in. sprawdzenie wysokosci kaugji),

* rozwazenie mozliwosci skorzystania z ustug biura posrednictwa nieruchomosciami (sprawdzenie
kosztéw ustug),

« zweryfikowanie ofert operatoréw sieci telefonii komérkowej, rozwazenie mozliwosci instalacji
telefonu stacjonarnego, Internetu, sprawdzenie dostepnosci kart telefonicznych umozliwiajacych
tansze potaczenia miedzynarodowe.

Zycie za granica

Cenne moga okazac sie wszystkie informacje o warunkach zycia i pracy w kraju czy regionie do kto-
rego sie wybieramy (jezyk urzedowy, srednie koszty utrzymania, klimat, kultura). Warto zwréci¢ uwa-
ge na odlegto$¢ miejsca zamieszkania od miejsca pracy, uczelni — przeanalizowac dostepne $rodki
transportu (czas przejazdu, koszty). Przygotowac zdjecia w formacie paszportowym, ktdre moga
by¢ uzyteczne przy ubieganiu sie o legitymacje, bilety okresowe na srodki transportu, karty wstepu.

Przydatne moga by¢ informacje, gdzie warto robi¢ zakupy, gdzie i jak mozna spedza¢ wolny czas
(o$rodki zycia kulturalnego i artystycznego, kluby sportowe, organizacje turystyczne). Wskazéwki
mozna czerpac ze stron internetowych lokalnych serwisdw informacyjnych, miejscowych uczelni czy
tez portali prowadzonych przez spotecznosci Polakdw.

Na korficu poradnika zamieszczono adresy stron internetowych zawierajgcych informacje, ktére
moga by¢ pomocne przy planowaniu wyjazdu za granice.
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ADRESY STRON
INTERNETOWYCH

6.1. Portale zwigzane z poszukiwaniem pracy

6.1.1. Portale z ofertami pracy w kraju i za granicy

www.psz.praca.gov.pl — strona publicznych stuzb zatrudnienia; oferty pracy w kraju, mozliwo$¢
umieszczenia CV w bazie; prawo, porady

www.zielonalinia.gov.pl — oferty pracy w kraju (przeszukiwanie wielu portali jednocze-
$nie), ustugi urzedéw pracy (warunki rejestracji, przystugujace uprawnienia, formy wsparcia),
poradniki o tematyce zwigzanej z rynkiem pracy, artykuty zwigzane z prawem pracy, konsultacje
i informacje udzielane droga telefoniczng (numer 19524)

www.wup.gdansk.pl — oferty pracy za granicg w dziale aktualnosci

www.abcpraca.pl — oferty pracy w kraju i za granica; poradniki

www.anonse.pl — oferty pracy w dziale praca, mozliwos¢ zamieszczenia swojego ogfoszenia
www.careerjet.pl — wyszukiwarka ofert pracy opublikowanych na portalach pracy oraz stronach
firm, agencji zatrudnienia i posrednictwa pracy

www.dobrypersonel.pl — oferty pracy w kraju i za granicg; poradniki

www.dsc.kprm.gov.pl — oferty pracy na stanowiska urzednicze w administracji pafistwowej
www.gazetapraca.pl — oferty pracy w kraju i za granicg, mozliwos¢ umieszczenia CV w bazie; praca
dla studentéw, porady, psychotesty, prawo

www.gratka.pl — oferty pracy w kraju i za granicg, mozliwos¢ umieszczenia CV w bazie; poradnik
(prawo, wzory dokumentéw aplikacyjnych)

www.hrk.pl — oferty pracy w kraju i za granica, praktyki, mozliwos¢ umieszczenia CV w bazie; wzory
dokumentéw, serwisy branzowe, porady

www.i-praca.pl — oferty pracy w kraju i za granicg, mozliwos¢ umieszczenia CV w bazie; porady,
wzory dokumentéw

www.jobber.pl — oferty pracy w kraju; porady, wzory dokumentdw, testy

www.jobexpert.pl — oferty pracy w kraju i za granica, praca dla studentow, informacje dotyczace
rynku pracy

www.jobland.pl — oferty pracy za granica, mozliwos¢ umieszczenia CV w bazie; informacje i porady

www.jobpilot.pl — oferty pracy w kraju i za granica, praktyki, mozliwos¢ umieszczenia CV w bazie;
magazyn Kariery - poradniki, porady prawne

www.jobrapido.pl — wyszukiwarka ofert pracy, mozliwos¢ otrzymywania informacji o nowych ofer-
tach pracy spetniajacych kryteria wyszukiwania

www.jobs.pl — oferty pracy w kraju i za granica, praktyki, mozliwos¢ umieszczenia CV w bazie;
informacje dla studentéw, prawo pracy

www.kariera.com.pl — oferty pracy w kraju i za granicg, praktyki, mozliwos¢ umieszczenia CV
w bazie; porady, informacje branzowe

www.praca.com — oferty pracy w kraju

www.praca.info — oferty pracy w kraju i za granica, praktyki, mozliwo$¢ umieszczenia CV w bazie;
porady

www.praca.interia.pl — oferty pracy w kraju i za granica, mozliwos¢ umieszczenia CV w bazie; testy,
porady (m.in. prawne), informacje o krajach, wzory dokumentdw, informacje dla studentow (praca),
oferty edukacyjne

www.praca.onet.pl — oferty pracy w kraju i za granicg, mozliwo$¢ umieszczenia CV w bazie;
patronat serwisu: www.infopraca.pl

www.praca.org — oferty pracy w kraju i za granica, mozliwos¢ umieszczenia CV w bazie
www.praca.wp.pl — oferty pracy w kraju i za granicg; praca dla studentdw,

poradnik, oferty edukacyjne

www.otopraca.pl — oferty pracy w kraju, mozliwos¢ umieszczenia CV w bazie; porady
www.pracuj.pl — oferty pracy w kraju i za granica, praktyki, mozliwo$¢ umieszczenia CV w bazie;
testy osobowosdi, oferty edukacyjne, porady, wzory dokumentéw, praca dla studenta
www.profeo.pl — baza ofert pracy (w kraju i za granica) i baza ofert szkoleniowych, portal dla ludzi,
ktorzy lubig sie rozwija¢ i dbac o swojg kariere, mozliwos¢ wymiany do$wiadczen, oferty edukacyjne
www.pwt.webpark.pl — oferty pracy w Tréjmiescie (biuletyn)

www.gpracy.pl — oferty pracy w kraju i za granica, praktyki (gtéwnie woj. mazowieckie), mozliwos¢
umieszczenia CV w bazie; porady, informacje dla studentéw (m.in. praca)

www.szybkopraca.pl — oferty pracy w kraju i za granicg, mozliwos¢ umieszczenia CV w bazie;
kreator CV, informadje

www.telepraca-efs.pl - informacje, oferty telepracy, prawo

www.topjob24.pl — oferty pracy w kraju, mozliwos¢ umieszczenia CV w bazie; porady
www.topjobs.pl — oferty pracy w kraju i za granica (USA), doradztwo personalne, szkolenia, porady
www.trojmiasto.pl — oferty pracy w dziale ,Ogloszenia” — praca (zatrudnie, szukam pracy)
www.webjobs.pl — oferty pracy w kraju i za granica, mozliwos$¢ ogtoszenia w dziale ,szukam pracy”

6.1.2. Portale branzowe

www.accord.waw.pl — rekrutacja kandydatéw na stanowisko asystentki, sekretarki, recepcjonistki
(Polska), mozliwo$¢ umieszczenia informacji o sobie

www.architekci.pl — oferty pracy dla architektow; oferty edukacyjne, prawo, wiasna firma
www.asystentka.pl — rekrutacja kandydatéw na stanowisko asystentki, sekretarki, recepcjonistki
(Polska), mozliwos¢ umieszczenia informacji o sobie

www.biotechnologia.com.pl — oferty pracy w branzy biotechnologii, mozliwo$¢ zamieszczenia CV
www.interaktywnie.com — oferty pracy w branzy reklamy i marketingu internetowego,
www.jobmed.pl — medyczny serwis kariery, mozliwo$¢ zamieszczenia ogfoszenia
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www.jobs4finance.pl — oferty pracy w finansach (w kraju i za granica),

mozliwos¢ zamieszczenia CV; porady

www.jobsd4it.pl — oferty pracy w branzy IT (w kraju i za granica),

mozliwos¢ zamieszczenia CV; porady

www.jobs4sales.pl — oferty pracy w sprzedazy (w kraju i za granica),

mozliwos¢ zamieszczenia CV; porady

www.ochrona.pl — oferty pracy w branzy ochroniarskiej, mozliwos¢ umieszczenia informadji o sobie
www.praca.lasy.pl — oferty pracy w branzy lesnej, mozliwos¢ zamieszczenia CV i ogfoszenia

6.1.3. Agencje zatrudnienia:

www.kraz.praca.gov.pl — Krajowy Rejestr Agendji Zatrudnienia

www.adecco.pl — mozliwo$¢ rejestracji w bazie firmy — CV (poszukiwanie pracy w kraju i za granicg)
www.astroman.com.pl — oferty pracy dla menedzeréw (w kraju i za granica)
www.grafton.pl — oferty pracy w kraju (gtéwnie) i za granicg, mozliwo$¢ umieszczenia CV w bazie;
porady, wzory dokumentéw

www.hill.com.pl — oferty pracy w kraju (gtéwnie) i za granicg;

formularz aplikacyjny dla zainteresowanych

www.horyzont.pl — oferty pracy w kraju i za granicg; doradztwo dla studentéw
www.ipk.com.pl — oferty pracy w kraju (gtéwnie) i za granica
www.jkmconsulting.com.pl — oferty pracy w kraju; mozliwo$¢ przestania CV
www.kb.com.pl — oferty pracy w kraju; porady, wzér CV

www.mostwanted.com.pl — oferty pracy w kraju (gféwnie) i za granica,

mozliwos¢ umieszczenia CV w bazie; porady, wzory pism, prawo, oferty edukacyjne
www.naj.com.pl — oferty pracy w kraju

www.notio.com.pl — oferty pracy, baza cv (gféwnie w wojewddztwie mazowieckim)
www.pba.com.pl — oferty pracy w kraju (gtéwnie) i za granicg; doradztwo zawodowe,
kwestionariusz zgtoszeniowy

www.randstad.pl — oferty pracy stafej i tymczasowej w kraju, porady
www.technoservice.com.pl - oferty pracy state] i tymczasowej w kraju,

mozliwos¢ wpisania sie do bazy; porady

www.testhr.pl — oferty pracy w kraju

www.workexpress.pl — oferty pracy statej i tymczasowej w kraju i za granica,
mozliwos¢ umieszczenia CV w bazie; porady, wzory dokumentéw

6.1.4. Portale spotecznosciowe zwigzane z budowaniem kariery zawodowej
www.biznes-klasa.pl — mozliwos¢ stworzenia wiasnego profilu prezentujacego dorobek zawodo-
wy, nawigzanie kontaktéw biznesowych, grupy dyskusyjne

www.cafe.wirtualnemedia.pl — mozliwos¢ stworzenia wiasnego profilu prezentujgcego dorobek
zawodowy, grupy dyskusyjne

www.goldenline.pl — mozliwos¢ stworzenia wiasnego profilu prezentujgcego dorobek zawodowy,
oferty pracy, informacje dotyczace mozliwosci edukacyjnych, grupy dyskusyjne

www.profeo.pl — mozliwo$¢ stworzenia wiasnego profilu prezentujgcego dorobek zawodowy, ofer-
ty pracy, informacje dotyczace mozliwosci edukacyjnych, grupy dyskusyjne, kalkulator wynagrodzen

6.2. Portale z informacjami na temat dziatalnosci gospodarczej

msp.money.pl — portal finansowy, zawiera dziat zwigzany z prowadzeniem firmy
www.biznesforum.pl — strona poswiecona wymianie pogladéw i doswiadczen zwigzanych z pro-
wadzeniem firmy, zawiera aktualne informacje o biznesie i gospodarce

www.bpa.wset.pl — strona Biura Promocji Absolwentéw w Szczecinie, zawiera przewodnik
Wiasna Firma w Polsce i Unii Europejskiej, przeznaczona dla studentéw, absolwentéw uczelni
wyzszych i 0sdb poszukujgcych pracy

www.een.org.pl — strona poswiecona ogdlnopolskiej sieci osrodkéw wspierajacych przedsiebiorczos¢
www.firma.wieszjak.pl — ABC prowadzenia firmy, informacje gospodarcze dla przedsiebiorcéw,
mozliwos¢ wymiany doswiadczen na forum

www.gazetaprawna.pl — portal poswiecony informacjom prawnym i ekonomicznym, zawiera dziat
poswiecony prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej

www.inkubatory.pl — portal Akademickich Inkubatoréw Przedsiebiorczodci
www.madeinpomorskie.pl — informacje przydatne obecnym i przysztym przedsiebiorcom zamie-
rzajgcym inwestowac na Pomorzu

www.mojafirma.infor.pl — informacje biznesowe, prawne finansowe dla przedsiebiorcow
www.parp.gov.pl — strona Polskiej Agendji Rozwoju Przedsiebiorczosci, zarzadzajacej funduszami
pochodzacymi z budzetu panstwa i Unii Europejskiej, przeznaczonymi na wspieranie przedsiebiorczosci
www.twoja-firma.pl — ABC prowadzenia firmy, informacje gospodarcze dla przedsiebiorcow

6.3. Portale z informacjami dotyczacymi wyjazdu za granice

www.msz.gov.pl — strona Ministerstwa Spraw Zagranicznych Rzeczpospolitej Polskiej, zawiera
m.in. adresy ambasad i placdwek konsularnych RP; wiadomosci dla 0séb wyjezdzajacych; poradnik
.Polak za granicg” — m.in. opisy krajow, przepisy wjazdowe, informacje o stuzbie zdrowia; Infor-
mator ekonomiczny o krajach $wiata; poradnik ,Masz Plan na powrét?” — informacje dla oséb
powracajgcych z zagranicy

www.eures.praca.gov.pl lub www.eures.europa.eu — portale Europejskich Stuzb Zatrudnienia
(European Employment Services), zawierajg porady jak szukac pracy za granicg (w tym formularze
cv), oferty pracy, linki do portali wspierajacych mobilnoé¢ zawodowa, informacje o warunkach zy-
cia i pracy w poszczegdlnych krajach Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Szwajcarii (materiaty
do pobrania: ,Poznaj warunki zycia i pracy”)

www.europass.cedefop.europa.eu — informacje na temat mozliwosci pracy i nauki w Europie,
mozliwos¢ stworzenia CV i paszportu jezykowego

www.kraz.praca.gov.pl — Krajowy Rejestr Agencji Zatrudnienia

uwaga: agencje zajmujace sie posrednictwem pracy, w tym posrednictwem pracy za granicg, muszg
posiada¢ certyfikat rejestracji w KRAZ

www.wup.gdansk.pl — Wojewédzki Urzad Pracy w Gdansku, zaktadka: ,Dla instytucji”, nastepnie
.Rejestr Agendji Zatrudnienia”, artykut: ,Jak bezpiecznie korzysta¢ z ustug agencji zatrudnienia”
Wojewddzki Urzad Pracy w Gdarisku, zaktadka: ,Dla 0séb indywidualnych”, nastepnie ,Zasitki dla
0s6b bezrobotnych w krajach UE, EOG i Szwajcarii” (sumowanie okresu zatrudnienia i ubezpiecze-
nia, przyznanie prawa do zasitku, transfer, wnioski, o$wiadczenia do pobrania)
www.mpips.gov.pl — Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, zaktadka Koordynacja Systeméw Za-
bezpieczenia Spotecznego, informacje o swiadczeniach, wiadomosci zwigzane z zasadami potwier-
dzania zatrudnienia za granica, zasady ubiegania sie o przyznanie zasitku dla oséb bezrobotnych
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na podstawie dokumentéw z obcego kraju, ubieganie sie o transfer zasitku z zagranicy
www.nfz.gov.pl — strona Narodowego Funduszu Zdrowia

www.polscylekarze.org — baza polskich lekarzy za granica

www.nauka.gov.pl strona Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego/ zakladka: ,Nauka”, na-
stepnie ,Mobilno$¢ akademicka i zawodowa" — informacje o: uznawaniu kwalifikacji zawodowych
i wyksztatcenia, osrodkach i organach odpowiedzialnych za informacje i poswiadczanie kwalifikacji
uzyskanych w Polsce i za granicg

www.frse.org.pl — Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji wspierajaca wymiane doswiadczen w dzie-
dzinie edukadji; realizuje m.in. programy Leonardo da Vinci, Grundtvig, Erasmus
www.buwiwm.edu.pl — strona Biura Uznawalnosci Wyksztatcenia i Wymiany Miedzynarodowej
www.kcik.pl — Krajowe Centrum Interwencyjno — Konsultacyjne dla Ofiar Handlu Ludzmi, zaktad-
ka ,Profilaktyka”. Centrum prowadzone na zlecenie MSWIA przez Fundacje La Starda; $wiadczy
m.in. porady dla 0séb wyjezdzajacych do pracy za granice, dysponuje wykazem przydatnych stron
internetowych. Fundacja interweniuje i s$wiadczy pomoc osobom poszkodowanym.

6.4. Inne przydatne strony

https//doradca.praca.gov.pl — Doradca 2000 — baza informacji o zawodach. Opis zawoddw
z podziatem m.in. na zadania i czynnosci, $rodowisko pracy, wymagania: psychologiczne, fizyczne
i zdrowotne; warunki podjecia pracy w zawodzie. Uwaga: baza zawiera opisy zawodow w starszej
wersji oraz zaktualizowane w 2009r. (strona administrowana przez Ministerstwo Pracy i Polityki
Spotecznej)

www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl — Baza zawierajgca opisy standardéw kwalifikacji dla
253. zawodow; opisy uwzgledniajg informacje dotyczace m.in. podstaw prawnych wykonywania
zawodu, syntetyczny opis zawodu i wykaz zadan wykonywanych na stanowisku, wykaz skladowych
kwalifikacji. (strona administrowana przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej)
www.zawodyregulowane.pl — baza zawodéw regulowanych prawem w Polsce
www.mnisw.gov.pl dziat ,Nauka”; nastepnie ,Uznawanie kwalifikacji zawodowych” — pojecia
zawodu regulowanego i dziatalnosci regulowanej; wykaz zawoddéw regulowanych w Polsce (podsta-
wy prawne, instytucje udzielajace informacji o poszczegéinych zawodach, organy wydajace decyzje
w sprawie uznania kwalifikacji do wykonywania danego zawodu regulowanego); zawody regulowane
w panstwach cztonkowskich UE.

www.perspektywy.pl — miesiecznik, informacje o zawodach, edukagji

www.twojakariera.pl — porady, wzory dokumentéw, przekierowanie do stron z ofertami pracy
www.4job.pl — serwis edukacyjny, porady, informacje nt. poszukiwania pracy, dokumentéw
aplikacyjnych

www.planner.pl — praktyki; porady, oferty edukacyjne, targi kariery

www.teleadreson.pl — Internetowy katalog firm; zawiera m.in. informacje dane kontaktowe, infor-
madje o formie prawnej i formie wiasnosci, wielkosci zatrudnienia, obrocie, informacje o klasyfikacji
dziafalnosci (NACE/EKD, SIC)




	cover_WUP_jak_znalezc_prace_1208_druk-1.pdf
	WUP_Jak_znalezc_prace_1208_makieta.pdf

