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Kllka praktycznych wskazowe

Sukces, jakim bedzie znalezienie
satysfakcjonujgcej Cie pracy, zalezy

przede wszystkim od Twojej aktywnosci.

\ , Szukanie pracy to tez praca i nikt nie
_ . wykona jej lepiej niz Ty sam.

To jednoczesnie czynno$¢, ktorej
wykonywanie wymaga zaangazowania,
cierpliwosci i odpornosci na stres.

Dobrze tez uswiadomié¢ sobie rzecz

podstawowg: szukanie pracy to zajecie petnoetatowe. Niekiedy dtugo nie wida¢ jego
efektow, jednak nie nalezy sie zniecheca¢ i wytrwale dziata¢. Tylko woéwczas

mozemy doczeka¢ momentu, kiedy nasz wysitek zostanie nagrodzony sukcesem.

Im wiecej réznych sposobdéw poszukiwania pracy
wykorzystasz, tym wieksze
prawdopodobienstwo jej znalezienia

Pamietaj o istnieniu ABC poszukiwania pracy:

/A\k badz aktywny, wykorzystuj wszelkie dostepne mozliwosci, \
tywnosc¢
Y a przede wszystkim nie czekaj, az praca sama Cie znajdzie.

B najefektywniejsze sg bezposrednie kontakty ze znajomymi,
ezposredniosc

pracodawcami czy urzedami pracy.

nawet po wykonaniu kroku A i B moze okazac sie, ze trzeba

Cierpliwoé(: bedzie poczekaé na znalezienie pracy. Miej na uwadze, ze to

\ proces dtugotrwaty i konieczne jest wykazanie sie cierpliwoéciy




Najwazniejsze jest odpowiednie zaplanowanie poszukiwan.

W zwiazku z tym warto wzigé pod uwage ponizsze wskazowki:

Codziennie spisuj sobie liste ,rzeczy do zrobienia” — zaplanuj sobie co

masz zrobi by znalez¢ prace,

Skladaj swoje ogtoszenia wczesnym rankiem, to robi dobre wrazenie i daje
czas na wypetnienie kwestionariuszy, stawianie si¢ na rozmowie

kwalifikacyjnej, poddawanie sie testom,

Dzwon do pracodawcow, aby dowiedzie¢ sie w jakich godzinach najlepiej
pytaé o prace, niektére firmy przyjmuja podania tylko w wybranych

godzinach czy dniach tygodnia.
Zawsze gdy wychodzisz z domu bierz ze sobg zyciorys,

Powiadom jak najwiekszg ilos¢ oséb o tym, ze szukasz pracy. Utrzymuj

kontakty ze znajomymi i kazdym, kto moze ci poméc znalez¢ prace,
Czytaj broszury i inne publikacje o tym, jak znalez¢ zatrudnienie,

Gdy dowiesz sie o wolnym miejscu pracy pod koniec dnia urzedowania

dzwon od razu! Nie czekaj do nastepnego dnia!

Zapisuj wszystkich pracodawcoéw, z ktorymi sie kontaktujesz, daty spotkan
z nimi oraz nazwiska osoéb, z ktérymi rozmawiates. W przeciwnym wypadku

szybko sie pogubisz,

Jesli to mozliwe zgtaszaj sie jednoczesnie do kliku zakladéw pracy w tym

samym rejonie — oszczedzi ci to czasu i pieniedzy!

W razie potrzeby nie boj sie skorzysta¢ ze wsparcia doradcoéw zawodowych

lub instytucji majacych za zadanie wspiera¢ osoby bezrobotne,

Nie wysylaj tego samego CV do wszystkich
firm, réznicuj je pod katem zadan i
obowigzkéw na stanowisku pracy, o ktére

sie ubiegasz.

Wojewédzki Urzad Pracy w Toruniu
Centrum Informacji Planowania Kariery Zawodowe]



CO NAPRAWDE TRZEBA WIEDZIEC O POSZUKIWANIU PRACY?

Szukajgc pracy pamietajmy, ze jest to zajecie
jak PELNOETATOWA PRACA.

Poszczegolne dziatania mozna odnies¢ do

wykonywania obowigzkoéw na stanowisku pracy

Pracujac na petnym etacie trzeba: Aby znalez¢ prace trzeba:

®» Byc¢ za cos odpowiedzialnym ® Ustali¢c swoj wlasny zakres
(wykonywa obowigzki, odpowiedzialnosci (rzeczy ktére
postepowac zgodnie z musisz wykonac by znalez¢
procedurami) prace)

®» Odbic karte pracy lub by¢ w ®» \Wstawac wczesnie o ustalonej
pracy na czas godzinie by zaczgé

poszukiwanie pracy

®» Pracowac caty tydzien, ® Szukac pracy wytrwale caty
przynajmniej 40 godzin w tydzien, najlepiej 40 godzin w
tygodniu tygodniu

® Skladac raporty szefowi, ktory ®» By¢ swoim wlasnych szefem
sprawdza czy wywigzujesz sie lub ustanowi¢ nim swojego
ze swoich obowigzkow przyjaciela, by mie¢ pewnosg,

Zze wywigzujesz sie ze swych
obowigzkdéw zwigzanych z
poszukiwaniem pracy

Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu
Centrum Informacji Planowania Kariery Zawodowe]



Planowanie poszukiwania prag

powinno byc¢ realizowane w sposéb przemyslany.

opracowaé swoj profil. Zeby wykonaé to w sposob

rzetelny dobrze jest zgromadzic:

Poszukiwanie pracy jest zadaniem, ktére
Na poczatek dobrze jest zatem dokfadne i@
|

wszystkie posiadane swiadectwa, certyfikaty,

dyplomy, jako zrédto KWALIFIKACJI

ZAWODOWYCH,

informacje o wszystkich pracodawcach oraz opracowac¢ zakres wykonywanych
w poprzednich miejscach pracy zadan i obowigzkbw — to zrédto
DOSWIADCZENIA ZAWODOWEGO,

zebra¢ w catos$¢ informacje o posiadanych wiedzy i umiejetnosciach — to zrédto
UMIEJETNOSCI,

odpowiedzie¢ sobie na pytania: co lubi sie wykonywac, w czym jest sie dobrym,
jakie miejsce ma zajmowac praca w zyciu i jakie potrzeby powinna wypetniaé —
to informacja o OCZEKIWANIACH i POTENCJALE MOZLIWYM DO
WYKORZYSTANIA W PRACY, MOCNYCH STRONACH i WAZNYCH
WARTOSCIACH PRACY, ktérych realizacja wptywa na motywacje do realizacji

zadan zawodowych.

Z tymi informacjami tatwo bedzie Ci zredagowaé:

zyciorys zawodowy (CV) i list motywacyjny




Gdy juz uda sie zebra¢ informacje o sobie dobrze jest odnie$¢ je do realiow
rynku pracy. Dobrze zebrac jak najwiecej informacji o wymarzonych stanowiskach
pracy, gdzie takie istniejg, jak czesto prowadzone sg nabory, jakie kwalifikacje i
doswiadczenia zawodowe jest wymagane przez pracodawcow oferujgcych te
stanowiska pracy. Wiedzy z tego zakresu pozwala na ocene, czy mozna od razu bez
przeszkdd aplikowa¢ o wybrang prace, czy tez zastanowi¢ sie nad swojg Sciezkg
kariery. By¢ moze na poczatek konieczne bedzie obnizenie swoich aspiracji by
uzyska¢ wymagane doswiadczenie i mie¢ czas na uzupetnienie kwalifikaciji
zawodowych. Posiadajgc tak usystematyzowang wiedze, wiadomo juz na czym

trzeba skupi¢ swe dziatania.

Nastepny etap zwigzany z planowaniem to nabycie umiejetnosci ktore

pozwolg skutecznie poruszac sie na rynku pracy i pracy poszukiwac, tj.:

ﬂ pisanie zyciorysu, listu motywacyjnego; \

®» jak szukaé pracy — sprawdz, jakie sposoby

szukania pracy moégtbys wykorzystac;
®» jak zachowaé sie podczas rozmowy

=]
kwalifikacyjnej; . D
®» zastanow sig, gdzie zlozysz swoje CV oraz jak

znajdziesz firmy, ktére bylyby zainteresowane

K Tobga jako pracownikiem — sporzadz liste firm/




| PLANUJ W TRAKCIE POSZUKIWAK ... |

Niezwykle wazng rzeczg jest prowadzenie

ol dokumentacji  wtasnych poczynan w  zakresie
poszukiwania pracy. Segregator biurowy, zeszyt, luzne
kartki w tekturowej teczce czy kalendarz z notesem moga
| pomoc w gromadzeniu informacji o firmach i efektach
>~ kontaktéow z innymi. Kazdy kontakt z pracodawcg w
jakiejkolwiek formie powinien by¢é odnotowany. Adres,

telefon, osoba, z ktérg sie rozmawiato, ewentualny termin

i sposob nastepnego kontaktu, przebieg i wynik ostatniego. Dobrze tez
przechowywac kopie swojej korespondencji oraz listy od firm. Przy jakiekolwiek
informacji zwrotnej dobrze zaznaczy¢ na nich daty kontaktow oraz wyniki. Wszystko
to moze przyda¢, a ponadto analizujgc te materiaty, zdobywa sie wiedze o

pracodawcach, ich zachowaniach oczekiwaniach.

Warto prowadzi¢ rejestr wizyt i rozméw odbytych w tym czasie. Zapisywac¢ swoje
uwagi i wrazenia. Je$li intensywnie wysytane sg listy ofertowe, dobrze jest je

numerowac, aby unikng¢ wysytania ofert ponownie do tej samej firmy.

Doktadna znajomos¢ detali swoich dziatan moze zaimponowac¢ ewentualnemu
pracodawcy i pomoc mu w podjeciu decyzji o zatrudnieniu wtadnie tego kandydat,
ktéry to czyni. Powotujgc sie na dang date rozmowy czy pisma i na faktach w nich

zwarte, sprawiam wrazenie osoby konkretnej i dobrze organizowane;.



Jak pracodawcy szukaja pracowniI(OW
a kandydaci pracy?

JAK PRACODAWCY ZATRUDNIAJA PRACOWNIKOW

SIEC KONTAKTOW

AKTYWNE POSZUKIWANIE

PASYWNE POSZUKIWANIE

JAK KANDYDACI SZUKAJA PRACY

Najpopularniejsze sposoby poszukiwania pracy stosowane osoby poszukujgce
pracy, sa jednocze$nie tymi metodami, ktére pracodawcy w mniejszym stopniu
stosujg poszukujgc nowych pracownikow. Stagd wniosek do$¢ oczywisty, ze warto
sktoni¢ sie ku tym metodom, ktérych stosowanie preferujg pracodawcy, czyli dgzenie
do kontaktéw osobistych oraz uruchomienie sieci kontaktéw. Rekomendacja
i polecenie czasem bywa najskuteczniejszg metoda, wstepnej weryfikacji kandydata
do pracy (nikt z nas nie decydowatby sie przeciez rekomendowaé swojemu szefowi
osoby, ktéra do danej pracy sie nie nadaje). Za rekomendowanie bezposrednich
kontaktow przemawia fakt, ze nie kazdy pracodawca poszukujgc pracownika
decyduje sie zamiesci¢ oferte w mediach czy instytucjach posrednictwa pracy
i bezposredni kontakt jest szansg, ze uda sie do takich pracodawcow witasnie
samodzielnie zainicjowaC kontakt, dajgc tym samym wyraz postawy aktywnej

i zaangazowanej w poszukiwanie pracy.

Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu
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PraCOdawca,

czyli kto?

Mowigc o pracodawcach zazwyczaj mamy na mysli rézne firmy, instytucje.

Czasem za tym pojeciem kryje sie rowniez pojedyncza, konkretna osoba fizyczna.

Pracodawcy mogg by¢ bardzo rézni.

Najbardziej powszechnym jest podziat

pracodawcéw na instytucje panstwowe i firmy prywatne.

INSTYTUCJE PANSTWOWE

Funkcjonujg w oparciu o ,sztywne” normy (przepisy,
ustawy).

¢ Majg precyzyjnie okreslone zadania, zaréwno catej
instytuciji, jak i poszczegdlnych pracownikéw.

¢ Funkcjonuje w nich unormowane przepisami zasady
wynagradzania pracownikéw.

¢ Wolne miejsca pracy najczesciej powstajg w nich w
wyniku ruchu kadrowego (przechodzenie
pracownikow do innych firm, na emeryture, do
wojska, na dtugie urlopy oraz w skutek awansoéw i
przesunie¢ pracownikéw na inne stanowiska).

o Oferty pracy sg publikowane w tzw. BIP-ach, czyli
Biuletynach Stuzby Publicznej. BIP jest oficjalnym
publikatorem, dostepnym wytgcznie w Internecie,
ktdry na swej stronie internetowej ma obowigzek
prowadzi¢ kazda instytucja panstwowa i
samorzadowa.

o Wszystkie oferty pracy w tzw. stuzbie cywilnej mozna
znalez¢ na stronie BIP Kancelarii Prezesa Rady

Ministrow pod adresem:
http://ogloszenia.kprm.gov.pl/pls/serwis/app.testsearch?p flag=on

FIRMY PRYWATNE

o Dziatajg na podstawie przepisow
prawnych, jednak kierujg sie zasadami
wolnego rynku.

o Decyzje szefoéw firm zapadajg gtéwnie
pod wptywem zmian ekonomicznych na
rynku.

e O potrzebach zatrudnieniowych oprécz
ruchu kadrowego, decydujg réwniez
zjawiska na rynku, na ktérym dziata
firma.

Pracy trzeba szukac¢ na wiele sposobow, wykorzystujgc jednoczesnie rézne techniki.

Nie ma jednej idealnej metody, gwarantujgcej 100% szybkie znalezienie dobrze

ptatnej pracy w wymarzonej firmie. Dobrze jest wiedzie¢, jakich sposobow mozna

uzyc, na czym one polegajg i jakie sg ich ograniczenia.


http://ogloszenia.kprm.gov.pl/pls/serwis/app.testsearch?p_flag=on

aWny i ukryty rynek pra

Przystepujac do swiadomego poszukiwania pracy warto wiedzie¢, ze istnieje
JAWNY | UKRYTY RYNEK PRACY. Jawny rynek pracy obejmuje oferty pracy,
w ktérych kandydaci poszukiwani sg poprzez ogtoszenia ogolnodostepne, a oferty

pracy podawane sg do publicznej wiadomosci.

Ukryty rynek pracy Jawny rynek pracy
25%

75%

Na ukrytym rynku pracy funkcjonuje az ok. 75% istniejgcych ofert pracy, a
tylko 25% jest przedstawiana w formie ogtoszen. Oznacza to, ze wiele ofert pracy
nigdy nie trafi a na rynek, poniewaz kandydatow poszukuje sie innymi metodami.
Warto wiec zainteresowac sie tymi metodami i zastanowic sie, jak mozna dotrze¢ do

takich ofert pracy, bo zwiekszy to zdecydowanie Twoje szanse na prace.

[NA JAWNYM RYNKU PRACY ZRODLA OFERT PRACY STANOWIA:]

®» prasa, radio, telewizja, Internet,
®» gietdy i targi pracy,
® instytucje wspierajgce w poszukiwaniu pracy:
e urzedy pracy,
e agencje doradztwa personalnego i posrednictwa pracy,
e Dbiura karier,
e fundacje i stowarzyszenia,

» przypadkowe oferty:



e tablice ogtoszen w sklepach, supermarketach, restauracjach,

e oferty w oknach wystawowych, na tablicach ogtoszen.

Ukryty rynek pracy obejmuje oferty pracy, ktére nie sg upowszechniane,
a kandydatéw poszukuje sie wewnatrz firm lub korzystajgc z networkingu (sieci

kontaktow).

[ UKRYTY RYNEK PRACY OBEJMUJE: ]

®» bezposrednie kontakty z pracodawcami — pomimo braku ogtoszen pracy,
®» kontakty prywatne,

®» darmowe staze, praktyki, wolontariat.

JAK PORUSZAC SIE PO UKRYTYM RYNKU PRACY?

I:I OKRESLENIE OCZEKIWAN

Musisz przede wszystkim sprecyzowac, jaka praca Cie interesuje, jakie masz
kwalifikacje, jakie sg Twoje wymagania i plany zawodowe, jaka branza Ci odpowiada.
Zastanow sie rowniez nad tym, kto potencjalnie byitby zainteresowany Twojg osobg
jako pracownikiem, kogo Ty chciatbys sobg zainteresowa¢ i co masz do
zaoferowania potencjalnemu pracodawcy. Musisz wiec dokonaé obiektywnej oceny
swojej osoby, spojrze¢ krytycznie na swoje kwalifikacje, umiejetnosci oraz stabe
punkty. Warto réwniez przemysleé, czy jestes skitonny do zmiany miejsca
zamieszkania, jesli bytby to warunek otrzymania nowej pracy, lub np. czy jeste$
gotowy do czestych wyjazddéw stuzbowych.

Poniewaz na ukrytym rynku pracy nie stosuje sie ogtoszen o prace z jawnie
okreslonymi wymaganiami i kryteriami wobec kandydatow, powyzsze pytania sg

bardzo istotne dla ustalenia, czy warto sie stara¢ o dang prace. prace.

I:I SPIS POTENCJALNYCH PRACODAWCOW

Gdy juz okreslisz swoje oczekiwania, zrob spis wszystkich potencjalnych
pracodawcoéw, u ktérych mogtbys wykonywaé prace i do ktorych rozeslesz
swoje dokumenty (CV i list motywacyjny). W zwigzku z tym, ze nie mozesz powotaé

sie na istniejgce ogtoszenie o pracy, musisz doktadnie wyjasni¢ pracodawcy w liscie



motywacyjnym, dlaczego mimo to starasz sie o prace u niego. Pamietaj, zeby kazdy
list motywacyjny napisa¢ indywidualnie, tzn. do konkretnego pracodawcy z danej
firmy / instytucji. Najlepiej, gdybys sie wczesniej dowiedziat, kto jest w danej firmie
odpowiedzialny za rekrutacje i list zaadresowat imiennie do tej wiasnie osoby.

Po kilku dniach mozesz zatelefonowa¢ do firmy, wyjasni¢, ze to Ty jestes nadawcag
nadestanych dokumentow, i spytac, czy firma jest zainteresowana Twojg ofertg. Jesli
spotkasz sie z odmowa, popros, aby w miare mozliwosci Twoje CV zostato

umieszczone w bazie danych firmy.

I:I KONTAKTY PRYWATNE

Jednym ze skuteczniejszych sposobow poszukiwania pracy sg kontakty prywatne.
Poinformuj znajomych, rodzine, przyjaciot, ze wiasnie szukasz pracy. Okresl, jaka
branza najbardziej by Cie satysfakcjonowata, do jakiej pracy masz odpowiednie
kwalifi kacje lub tez w jakim zawodzie chciatbys zdoby¢ nowe doswiadczenie.
Pracodawcy bardzo czesto poszukujgc kandydata do pracy, zwracajg sie do swoich
pracownikow, znajomych, rodziny z prosbg o polecenie danej osoby na oferowane
stanowisko. Tg drogg mozesz dowiedzie¢ sie o wolnych miejscach pracy w danej

firmie, o zmianach na stanowiskach czy o otwieranych filiach.

I:I PRAKTYKA, STAZ, WOLONTARIAT

Odbycie darmowej praktyki, stazu lub bycie wolontariuszem moze by¢ duzg szansg
na zdobycie pracy. Pracodawca, poszukujgc pracownika na wolne miejsce pracy, w
pierwszej kolejnosci zwrdci sie do osoby, ktdra juz sie sprawdzita przez jakis czas,
poznata specyfike funkcjonowania firmy, zdobyta podstawowe umiejetnosci zwigzane
z danym stanowiskiem pracy. Nie traci bowiem czasu na przeszkolenie pracownika,

ktéry od razu moze przystgpic¢ do realizacji przydzielonych mu obowigzkdw.

(PAMIE,TAJ: pomimo tego ze poruszanie sie po ukrytym rynku\
pracy daje wieksze szanse znalezienia pracy,
nie oznacza to, ze masz zrezygnowac z poszukiwania pracy

wsrod ofert jawnego rynku.

- J




VN NErooy oszuxHANA RA

INTERNET: portale/serwisy z ofertami pracy, strony firm/
instytuciji, strony agenciji zatrudnienia, portale
spotecznosciowe (Profeo, Golden Line, Facebook), Biuletyn
OGLOSZENIA Informacii Publicznei — BIP, Biuletyn Stuzby Publicznei
\

/ \ PRASA SPECJALISTYCZNA | BRANZOWA
PRASA CODZIENNA

RADIO I TV: audycje i programy, telegazeta

SLUPY OGLOSZENIOWE: w centrach handlowych, na ulicach, w
witrynach sklepow, gazetkach, etc.

To najpopularniejsza forma szukania pracy.
Wybiera jg az 87% osbéb poszukujgcych pracy. Co
miesigc w gazetach catego kraju ukazuje sie okoto 10
tys. ofert. Wiele z nich zawiera doktadne wymagania
odnosnie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych. Na

og6t informacje odnosnie wymagan stanowig opis

kandydata idealnego, a o takiego zazwyczaj trudno.
Zadurza sie réwniez, ze osoby spetniajgce 100%
postawione wymagania z jakich$s powodow posady nie otrzymajg (np. wygoérowane
wymagania, nieodpowiednie cechy osobowosci, inna wizja pracy niz oczekiwana).
Wowczas szanse majg ci, ktorzy nie spetniajg wszystkich kryteriow, ale uzupetniajg
te posiadane o odpowiednie cechy charakteru, postawy, motywacje do pracy, czy
wizje wykonywania pracy zbiezng z tym, czego oczekuje pracodawca. Korzystaj
réwniez z pism specjalistycznych i branzowych. Mozna znalez¢ tam ogtoszenia tylko
z okreslonego interesujgcego sektora. Niejednokrotnie audycje na temat rynku pracy
nadajg stacje radiowe i telewizyjne. Emitowane programy dotyczg tematyki zwigzanej
z sytuacjg na rynku pracy, tzw. ,,zawoddéw przyszitosci”, rozwijajgcych sie branz i tych
sektorow gospodarki, ktére oferujg zatrudnienie. Programy, majg tez zachecac¢ ludzi
do dziatania, wskazywa¢ im droge do znalezienia pracy, pokazaC sposoby, za
pomocg ktérych mozna osiggng¢ sukces zawodowy. Zdarza sie, ze w audycjach

prezentowane sg niejednokrotnie aktualne ogtoszenia o wolnych stanowiskach pracy.



Podstawowgq zaleta tej formy jest przede wszystkim aktualnosé.

POSZUKUJAC PRACY POPRZEZ OGLOSZENIA DOBRZE KIEROWAC SIE

KILKOMA ZASADAMI:

Uwaznie czyta¢ oferte i realistycznie ocenia¢ swoje szanse,

Zanim sie przesle swoje CV, nalezy zebra¢ informacje o firmie, ktéra daje

ogtoszenie,

Odpowiada¢ na ogtoszenia jak najszybciej, ale umawiac¢ sie na jak najdalszy

termin.

[ CZYTAJAC OGLOSZENIA ZWRACAJ UWAGE: ]

®» KTO JEST AUTOREM OGLOSZENIA?

Sam pracodawca, czy moze agencja doradztwa personalnego lub zatrudnienia prowadzaca
rekrutacje w jego imieniu. Jesli to pracodawca postaraj sie pozyskac¢ jak najwiecej informaciji o
firmie (jak dtugo istnieje, czy ma wymiar lokalny, czy posiada inne oddziaty, ile os6b zatrudnia,
czym dokfadnie sie zajmuje, jakie ma osiggniecia). Jesli znasz osoby tam pracujgce postaraj
sie z nimi porozmawia¢ na temat warunkow pracy, perspektyw rozwoju, atmosfery. Im wiecej
sie dowiesz tym lepiej bedziesz przygotowany do rozmowy kwalifikacyjnej w trakcie ktérej
pracodawca bardzo czesto pyta o te kwestie i pozwala zada¢ rowniez dodatkowe pytania
samemu ubiegajgcemu sie o prace.

MIEJSCE ZAMIESZCZENIA OFERTY:

Firmy zamieszczajgce ogtoszenia w znanych tytutach prasowych lub sprawdzonych serwisach
pracy, muszg przej$¢ weryfikacje danych adresowych, czy NIP. Dodatkowym czynnikiem
przemawiajgcym za korzystaniem ze sprawdzonych serwiséw pracy jest to, ze firmy, ktére
zamieszczajg tam ogtoszenia rekrutacyjne, muszg wnies¢ optate (za ogtoszenie, za rekrutacje,
za przeszukanie bazy CV), a to juz samo w sobie jest potwierdzeniem, ze firma rzeczywiscie
poszukuje pracownika i podchodzi do tego powaznie.

TRESC OFERTY:

Ogtoszenia wiarygodnych pracodawcéw charakteryzujg sie dopracowang trescig oraz
odpowiednio dobrang szatg graficzng. W wiekszo$ci firm nad rekrutacjg nowych pracownikéw
pracujg specjalisci, ktérzy dbajg o wtasciwy przekaz informacji kandydatom. Oferty pracy
wychodzace od rzetelnych pracodawcéw sg dopracowane pod kazdym wzgledem: prawnym,
merytorycznym. Ogtoszenie powinno zawiera¢ wiarygodne informacje. Zadnych obietnic
tatwego i szybkiego zarobku. Powinno by¢ zredagowane solidnie i budzi¢ zaufanie. Z jednej
strony podane sg wymagania wzgledem kandydata, a z drugiej — oferta firmy.

RODZAJ OFERTY:

Czeste ukazywanie sie podobnej oferty pracy moze oznaczaé, ze firma ma klopoty z
pozyskaniem pracownikéw lub jest duza rotacja na danym stanowisku. Jesli zobaczysz

interesujgce Cie ogtoszenie, sprawdz, czy nie ukazywato sie przez ostatni rok co tydzieh. Jesli



szukasz statej pracy, to unikaj ogtoszen, z ktérych jasno wynika, ze jest to praca dodatkowa.
Wszystkie ogtoszenia ze sztucznymi zachetami do podjecia pracy, typu: ,tylko u nas”,
»ogromne zyski”, ,10 tys. w miesigc bez wysitku” mogg oznaczac, ze na dane stanowiska brak
jest chetnych, a to sg tylko obietnice. Kobiety szczegdlnie muszg uwazac na ogtoszenia, ktore
pod pozorem dobrej oferty kryja w sobie zagrozenia. Jak mozna wierzyé w ogtoszenie typu:
.kelnerki do klubu bez znajomosci jezyka®? Wszyscy sg narazeni na wykorzystywanie w pracy.
Szczegolnie uwaznie nalezy podchodzi¢ do ofert z innych krajow. Polacy wykorzystywani sg
na plantacjach, na budowach, a kobiety w klubach nocnych. Warto zapozna¢ si¢ ze strong
www.strada.org.pl, na ktérej znajdziemy informacje, co nalezy zrobi¢ przed wyjazdem do
pracy i jak unikng¢ pracy przymusowe;.

NAZWE STANOWISKA | ZAKRES OBOWIAZKOW:

Przeczytaj doktadnie nazwe stanowiska oraz zakres obowigzkéw, ktdére beda nalezaty do
osoby zatrudnionej: nie sugeruj sie wylgcznie nazwg — czesto zadania przypisane danej
funkcji roznig sie znacznie w poszczegdlnych firmach. Wiedzac, czym zajmowaé sie bedzie
przyszty pracownik, przemysl, czy odpowiada to Twoim aspiracjom i planom zawodowym. Czy
zadania, ktére bedziesz musiat wykonywac, spetniajg Twoje oczekiwania? Jesli masz
watpliwosci — zastanéw sie. Nie ma sensu narazac sie na wydatki zwigzane ze staraniem sig
o stanowisko, ktore tak naprawde Cie nie interesuje.

WYMAGANIA WOBEC KANDYDATA:

Przeanalizuj doktadnie wymagane cechy i poréwnaj je z tymi, ktdére posiadasz. Jakim
doswiadczeniem mozesz sie zaprezentowaé, w jaki sposdb mozesz wykorzystaé swoje
umiejetnosci do wykonywania powierzanych zadan i obowigzkéw.

FORMA | TERMIN ODPOWIEDZI NA OFERTE:

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

NAZWE STANOWISKA | ZAKRES OBOWIAZKOW:

nie sugeruj sie wytgcznie nazwg stanowiska — czesto zadania przypisane danej funkcji réznig
sie znacznie w poszczegodlnych firmach. Wiedzgc, czym zajmowal sie bedzie przyszty
pracownik, przemysl, czy odpowiada to Twoim aspiracjom i planom zawodowym. Czy zadania,
ktére bedziesz musiat wykonywa¢, spetniajg Twoje oczekiwania? Jesli masz watpliwosci —
zastandéw sie. Nie ma sensu naraza¢ sie na wydatki zwigzane ze staraniem sie o stanowisko,
ktére tak naprawde Cie nie interesuje. Szczegdlng uwage zwré¢ na wymagania wobec
kandydata
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JAK ODROZNIC ZLE OGLOSZENIE OD DOBREGO

DOBRE OGLOSZENIE:

zamieszczone jest w wiarygodnym i
sprawdzonym miejscu (ogtoszenia
ptatne),

precyzyjnie okresla wymagania od
kandydata,

zawiera dokfadny opis obowigzkéw,
okresla korzysci, jakie wynikajg z podjecia
pracy,

idealne ogtoszenie zawiera dodatkowo
informacje o zarobkach oraz
dodatkowych uposazeniach.

SPRAWDZ KONIECZNIE:

»

»
»
»

reputacje pracodawcy,

4

ZLE OGLOSZENIE:

niewiadomego pochodzenia, darmowe,
zawiera jedynie lakoniczne informacje,

wystepujg w nim btedy ortograficzne i
stylistyczne,

brak danych kontaktowych, podany
jedynie darmowy adres e-mailowy lub
tylko nr telefonu komorkowego,

brak sformutowania wymagan i
okreslenia obowigzkéw,

zawiera tylko informacje o zarobkach,
szczegolnie ze sformutowaniami typu:
Jfatwo zarobisz”,

ukazywato sie wielokrotnie, zwtaszcza w
krétkim okresie czasu (oznacza to duzg
rotacje pracownikéw lub brak chetnych).

wiarygodnosc¢ posrednika pracy, szczegolnie jesli zatrudnienie wymaga wyjazdu do

innego kraju,
czy jest to praca legalna,

jakie sg warunki pracy.

|

NIE POPADAJ OD RAZU W EUFORIE!
O DOBRA PRACE TRZEBA SIE POSTARAC

OFERTY, KTORE PRACY NIE OFERUJA?

Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy méwi, iz od osoby poszukujgcej

pracy nie mozna pobiera¢ optat za czynnosci zwigzane z posrednictwem pracy. Jednak

pojawia sie wiele ofert, majgcych na celu zwabienie i wytudzenie od nieswiadomych tego

przepisu 0sob pieniedzy. Najczesciej to oferty zwigzane z pracami chatupniczymi. W zamian

za wystane na konto oferenta pienigdze osoba otrzymuje zazwyczaj kserokopie ,katalogu”

firm poszukujgcych chatupnikéw. Zazwyczaj firmy te nie istniejg lub ich oferty sg nieaktualne.

To bardzo sprytny mechanizm. Prac chatupniczych poszukujg w wigkszosci osoby niezbyt

rozeznane w realiach rynku pracy, wiec tatwo je skusi¢ takg ofertg. Ponadto kwota, jakg

trzeba zaptaci¢ nie jest zbyt wysoka: od 10 do 30 zi. Nie ma nawet podstawy do oskarzenia

oszusta, poniewaz nie pobiera on optat za posrednictwo pracy, a jedynie refunduje sobie

koszty druku i wysyiki ,katalogu”.



NIGDY NIE ODPOWIADAJ NA OFERTE JESLI WYMAGANA JEST
ODPLATNOSC — NAWET SYMBOLICZNA!

SZYFR PRACODAWCOW

Ponizej kilka przyktadéw jak interpretowa¢ najczesciej pojawiajgce sie w

ogtoszeniach sformutowania pracodawcéw. Ponizsze wskazéwki pomogag

rozszyfrowac intencje pracodawcéw szukajgcych nowych pracownikow.

a)

b)

INFORMACJE O FIRMIE

.Firma pilnie poszukuje pracownika”: oznacza to tylko tyle, ze osoby, ktére majg np. 3-miesieczny
okres wypowiedzenia, nie majg szans na zatrudnienie u tego pracodawcy. Taka oferta jest
kierowana do tych oséb, ktére moga podjaé prace najpdzniej w ciggu 2-3 tygodni.

W zwigzku z dynamicznym rozwojem firmy”: jest to informacja, ze firma faktycznie tworzy nowe
miejsca pracy, najczesciej w wyniku rozszerzenia swojej dziatalnosci na inne regiony Polski lub
tez z powodu znacznego zwiekszenia sprzedazy.

~Jesli potrafisz ciezko pracowac i chcesz dobrze zarabiaé”:. jest to oferta dla osob, ktére od
dtuzszego czasu poszukujg pracy i godzg sie, by pracowac zaréwno bez umowy o prace, jak i bez
okreslonego wynagrodzenia.

WYMAGANIA

Wbrew pozorom kolejnos¢ wymagan stawianych przysztym pracownikom nie jest przypadkowa.
Im bardziej konkretne stanowisko (np. technolog zywnosci), tym bardziej konkretne wymagania. W
takim przypadku pracodawca szuka ludzi o sprofilowanym wyksztatceniu i takim samym
doswiadczeniu. Inaczej sprawa wyglagda wtedy, gdy firma poszukuje np. handlowcow. Jesli na
pierwszym miejscu pracodawca stawia wymag 2-letniego doswiadczenia, to tak rzeczywiscie jest.
Kwestia wyksztatcenia schodzi na dalszy plan.

»Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego”: jest to informacja dla nas, Zze preferowana jest
znajomosc jezyka angielskiego, potem niemieckiego.

»<Angielski mile widziany”: znajomo$¢ tego jezyka bedzie dodatkowym atutem, ale nie warunkiem
koniecznym. Sformutowanie to informuje nas takze o tym, ze na obsadzanym stanowisku
stycznos¢ z jezykiem angielskim bedzie sporadyczna. Moze by¢ to istotne dla tych oséb, ktére
chcg pracowac¢ w srodowisku miedzynarodowym lub tez mie¢ mozliwos¢ statej konwersaciji w tym
jezyku. Jesli wiec zna sie biegle dwa jezyki obce, nie warto wysyta¢ swojego CV tylko po to, by od
czasu do czasu odebrac telefon i powiedzie¢ ,Hello”.

.Firma zatrudni mtodych, energicznych, ze Srednim wyksztatceniem”. Po pierwsze, mozna sie
domyslaé, ze pracodawca szuka ludzi w okreslonym przedziale wiekowym: 20-30 lat, jesli nie
stawia wyraznego wymogu dot. doswiadczeh zawodowych. Jesli jednak taki wymdg istnieje,
przedziat wieku przesuwa sie do 23-35 lat. Po drugie: niezaleznie od nazwy stanowiska gtéwnym

zajeciem takiego pracownika bedzie prowadzenie sprzedazy. Po trzecie, istnieje duze



prawdopodobienstwo, ze oferowane wynagrodzenie nie jest wysokie i dodatkowo uzaleznione od
wynikow pracy.

.~Samodzielnos¢, dyspozycyjnosé”. niewatpliwe w tej firmie nie bedzie mozna liczy¢ na
os$miogodzinny czas pracy; dodatkowo pracownik bedzie rozliczany z efektéw pracy, a nie np. ze
swej punktualnosci.

~Wiasna dziatalno$¢ gospodarcza”. zdarza sie, ze nawet najlepsze firmy nie decydujg sie na
zatrudnienie pracownikébw na podstawie umowy o prace. Czynig to z réznych powoddw,
najczesciej jednak z powoddéw ekonomicznych. Taka oferta nie jest na pewno kierowana do tych,
dla ktérych poczucie bezpieczehnstwa jest cenniejsze niz pienigdze. Wiele os6b nie chce
podejmowac takiego ryzyka, poniewaz obawia sie, ze pracodawca bedzie traktowa¢ pracownika
tymczasowo i nieprofesjonalnie. Czasami warto przyjrze¢ sie takim ofertom. Jesli warunki
wspotpracy sg rozsadne, warto zaryzykowac.

,Odpornos¢ na stres”: jest to bardzo ciekawa wskazoéwka dla potencjalnych pracownikéw. Przede
wszystkim firma szuka osoby o silnej osobowosci, ktéra potrafi dziata¢ w sytuacjach, w ktérych
wymaga sie szybkiego podejmowania trafnych decyzji, w ktérych napotyka sie nieoczekiwane
przeszkody, a nieprzewidywalnos¢ sytuacji w dniu jutrzejszym jest juz normg w organizacji tej
firmy. Odporno$¢ na stres czasami pojawia sie w wymaganiach na stanowisku sekretarki.
Zazwyczaj w takiej sytuacji kandydatka na to stanowisko musi sobie zdawacC sprawe, ze jej
bezposredni przetozony nie nalezy do oséb tagodnych i delikatnych.

»Z niepetnosprawnoscig zatrudnie”: duzo lepiej brzmiatoby sformutowanie ,mile widziane osoby
niepetnosprawne”. Niestety, mimo iz sformutowanie wskazuje na niskg kulture autora oferty oraz
zapewne niska kulture firmy, wiele osdb niepetnosprawnych odpowiada na takie oferty. Wynika to
z braku wiary we wtasne mozliwosci i z checi pracy u pracodawcy, o ktérym z géry wiadomo, ze
jest nastawiony na zatrudnienie osoby niepetnosprawnej. Co mozna jednak jeszcze wyczyta¢ z
tak sformutowanego kryterium? Wiele wskazuje na to, ze oferta dotyczy pracy w zaktadzie pracy
chronionej, a nie na otwartym rynku. Byé moze oferta pochodzi jednak od pracodawcy z otwartego
rynku pracy, jednak i tak mozna sie spodziewac, ze pracownik bedzie traktowany przedmiotowo —
wytgcznie jako zrédto korzysci finansowych zwigzanych z refundacjga wynagrodzen osoéb
niepetnosprawnych, a nie jako jednostka, ktérej zalety zawodowe i osobiste majg przyczynic¢ sie
do rozwoju firmy.

CO OFERUJE PRACODAWCA

»otabilne warunki zatrudnienia”: przyszty pracodawca oferuje umowe o prace.

»Atrakcyjne wynagrodzenie”: bardzo czesto jesli oferta pracy dotyczy stanowiska handlowego,
ptaca skfada sie albo z samej prowizji, albo ze statej pensji i prowizji. Atrakcyjne wynagrodzenie to
pojecie wzgledne. Na stanowiskach menedzerskich zawsze jest to wynagrodzenie state, dosyé
czesto takze dochodzg do tego premie lub prowizje.

,Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego”: okreslenie czesto naduzywane. Dla wiekszosci oséb rozwdj
zawodowy to przede wszystkim mozliwos¢ awansu i mozliwos¢ zdobycia nowych doswiadczen.
Oczywiscie kazda nowa praca to nowe doswiadczenie, ale jes$li planujemy swojg kariere

zawodowa, liczac u przysztego pracodawcy na awans, musimy sprawdzi¢, jak duza jest to firma.



Obecnie raczej trudno nam bedzie pigé sie w goére, jesli firma szukajgca pracownika jest matym,
kilkuosobowym oddziatem w Szczecinie.
.Praca w mtodym zespole”: jesli mamy ponad czterdziesci lat i czujemy sie mtodo, wyslijmy nasze

CV, ale jesli nie, to po prostu szkoda czasu.

A MOZE WLASNA OFERTA?

To sposob raczej rzadko wykorzystywany przez osoby poszukujgce pracy, podczas
gdy praktyka wskazuje, ze pracodawcy czesto zanim sami zdecydujg zamiesci¢
ogtoszenie wertujg ogtoszenia zamieszczone w gazetach w rubryce ,Szukam pracy”.

Z tych wzgledéw warto przyswoic sobie kilka istotnych informacji na ten temat.

Wiasng oferte mozna zamiescic:
w gazecie,
na ogolnodostepnej tablicy ogtoszeniowej,
rozdajgc znajomym i proszac ich o jej rozpowszechnienie,

wysytamy pracodawcom lub zostawiamy w odwiedzanych miejscach pracy,
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ogtosi¢ w lokalnej rozgtosni radiowej i innych srodkach masowego przekazu.

4 PRAWIDLOWA OFERTA KANDYDATA DO PRACY POWINNA\
ZAWIERAC INFORMACJE O TYM:

1. Kto poszukuje pracy

2. Jakiej pracy poszukuje

\ 3. Sposéb kontaktu z kandydatem j

PRZYKLADY:

.Mtoda dyspozycyjna, energiczna, z obstugg komputera, szuka pracy
statej, tel. 52 ....7
~Programista komputerowy. Tel. ....”

~Podejme prace dodatkowg popotudniami. E-mail: j.kowalski@abc.pl ”



mailto:j.kowalski@abc.pl

POSREDNICTWO PRACY: kontakt z posrednikiem pracy
w sprawie pozyskania aktualnie posiadanych przez urzad ofert

(URZAD PRACY |
. PORADNICTWO ZAWODOWE: praca z doradcg zawodowym

/ \*; indywidualnie bgdz poprzez udziat w grupowych warsztatach
STAZ DOFINANSOWANIE STUDIOW PODYPLOMOWYCH

EURES DOFINANSOWANIE STUDIOW PODYPLOMOWYCH
SZKOLENIA ZAWODOWE: grupowe lub w trybie indywidualnym

PRACE INTERWENCYJNE, ROBOTY PUBLICZNE, PRACE SPOLECZNIE
UZYTECZNE

PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE DOROSLYCH: praktyczna nauka zawodu dorostych
lub przyuczenie do pracy dorostych

SFINANSOWANIE KOSZTOW EGZAMINOW | LICENCJI

Do urzedu pracy swoje kroki kieruje kazda osoba bezrobotna. Najczesciej po
to, by stara¢ sie o zasitek lub ubezpieczenie zdrowotne. Wbrew swojej nazwie
gtébwnym zajeciem tych urzeddéw nie jest znajdowanie pracy, lecz wyptacanie
zasitkow. Urzedy pracy nie potrafig pomoc w znalezieniu zatrudnienia zbyt wielu
bezrobotnym. Niemniej w rejonach o szczegdlnie duzej stopie bezrobocia jest to
wiasciwie jedyne miejsce, w ktérym pojawiajg sie jakiekolwiek oferty. Zwtaszcza tam,
gdzie sg $rodki na specjalne programy, np. aktywizujgce bezrobotnych absolwentow,
osoby w szczegolnej sytuacji na rynku pracy np. grupa oséb w wieku 50+, matki
samotnie wychowujgce dzieci. Warto, wiec dowiedzie¢ sie, czy w powiatowym
urzedzie pracy sg $rodki na skorzystanie z realizowanych w urzedzie programéw

wsparcia.

. DOKUMENTY WYMAGANE DO REJESTRACJI
OSOB BEZROBOTNYCH LUB POSZUKUJACYCH PRACY:

® dowod osobisty lub inny dokument tozsamosci z potwierdzeniem zameldowania;

¥

numer NIP;

® dyplom uzyskania tytulu zawodowego, $wiadectwo ukonczenia szkoty, studiéw,
zaswiadczenie ukonczonych kursach, szkoleniach;

® dokumenty $wiadczace o zatrudnieniu lub wykonywaniu pracy zarobkowej, takie jak
swiadectwa pracy, inne dokumenty poswiadczajace okresy zatrudnienia;

® decyzja o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej w przypadku osob, ktore prowadzity
takg dziatalnos$¢, zaswiadczenie z ZUS o okresie optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
Fundusz Pracy z podaniem podstawy wymiaru sktadek; REGON oraz EKD, PKD;

® ksigzeczka wojskowa lub zaswiadczenie z WKU o okresie odbywania stuzby wojskowej, w

przypadku os6b zwolnionych ze stuzby wojskowej;

® orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci, w przypadku osob niepetnosprawnych;



zaswiadczenie z urzedu gminy o powierzchni przeliczeniowej gospodarstwa rolnego oraz decyzja
z KRUS o niepodleganiu ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw, w przypadku oséb ktére posiadajg
gospodarstwo rolne lub sg wspétmatzonkami rolnikow;

Swiadectwo zwolnienia z zakfadu karnego, w przypadku osob rejestrujgcych sie po odbyciu kary
pozbawienia wolnosci;

wypetniona karta rejestracyjna bezrobotnego (w urzedach pracy, kitére tego wymagaja).

|

Pamietaj, ze posiadajgc status osoby bezrobotne/ lub poszukujgcej pracy oprocz
przystugujgcych praw posiada sie jeszcze szereg OBOWIAZKOW:

»

przedstawienie w dniu rejestracji danych osobowych, informacji oraz

dokumentéw niezbednych do ustalenia statusu i uprawnien oraz

informowanie powiatowego urzedu pracy w terminie 7 dni o wszelkich

zmianach danych zawartych w karcie rejestracyjnej oraz o zmianach

majacych wptyw na podleganie ubezpieczeniu zdrowotnemu

bezrobotnego i cztonkéw jego rodziny;

zgtaszanie sie do witasciwego powiatowego urzedu pracy w wyznaczonych terminach w celu
przyjecia propozycji odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy proponowanej przez urzad lub
w innym celu okreslonym przez urzad pracy, w tym potwierdzenia swojej gotowosci do podjecia
zatrudnienia;

przyjmowanie propozycji zatrudnienia, do ktéorego ma wystarczajace kwalifikacje Iub
doswiadczenie zawodowe albo moze jg wykonywac¢ po uprzednim szkoleniu lub przygotowaniu
zawodowym, jego stan zdrowia pozwala mu na wykonywanie tego zatrudnienia, tgczny czas
dojazdu do miejsca pracy i z powrotem srodkami komunikacji publicznej nie przekracza 3 godzin,
a miesieczne wynagrodzenie brutto jest nie mniejsze niz minimalne wynagrodzenie za prace
w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy;

poddanie sie badaniom lekarskim lub psychologicznym, majgcym na celu ustalenie zdolno$ci do
pracy lub udziatu w innej formie pomocy proponowanej przez urzad;

zawiadomienie w ciggu 7 dni powiatowy urzgd pracy o podjeciu zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub pozarolniczej dziatalnosci oraz o zaistnieniu okolicznosci powodujgcych utrate
statusu bezrobotnego albo utrate prawa do zasitku;

zawiadomienia urzedu w ciggu 7 dni o uzasadnionej przyczynie niestawienia sie¢ w wyznaczonym
terminie;

powiadomienie wlasciwego urzedu pracy o sytuacjach powodujgcych brak gotowosci do podjecia
zatrudnienia, powiadomienie wtasciwego powiatowego urzedu pracy o kazdej zmianie miejsca
zameldowania lub pobytu (poprzez zgtoszenie sie w terminie 14 dni od dnia zmiany miejsca
zamieszkania lub pobytu do powiatowego urzedu pracy);

powiadamiania urzedu pracy o wyjezdzie za granice lub o pozostawaniu w sytuacji powodujgce;j
brak gotowosci do podjecia zatrudnienia;

przedstawiania zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy wskutek choroby na druku ZUS ZLA, z

wyjatkiem bezrobotnego odbywajgcego leczenie w zamknietym osrodku odwykowym;



w przypadku czasowej niezdolnosci do pracy, powiadomienie wtasciwego powiatowego urzedu
pracy w terminie 2 dni od daty wystawienia zaswiadczenia oraz dostarczenie tego zaswiadczenia
niezwtocznie po ustaniu przyczyny niezdolnosci do pracy;

powiadomienia o udziale w szkoleniu finansowanym z publicznych $rodkéw unijnych i krajowych
organizowanym przez inny podmiot niz urzad pracy, w ktérym dana osoba jest zarejestrowana, w
terminie 7 dni przed dniem rozpoczecia szkolenia;

skfadanie lub przesytanie powiatowemu urzedowi pracy pisemnego
odwiadczenia o przychodach oraz innych dokumentéw niezbednych do
ustalenia jego uprawnieh do swiadczen przewidzianych w ustawie, w
terminie 7 dni od dnia uzyskania przychodow;

zwrocenie nienaleznie pobranych $wiadczenh pienieznych w terminie

14 dni od dnia doreczenia decyz;ji.

UPRAWNIENIA osoby bezrobotnej w powiatowym urzedzie pracy: ]

korzystanie nieodptatnie z ustug rynku pracy, takich jak: posrednictwo pracy na terenie kraju
za granica, poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa (zaréwno indywidualna jak i
grupowa), udziat w zajeciach klubu pracy i innych warsztatach aktywizacyjnych;

ubieganie sie 0 szkolenia finansowane ze srodkéw Funduszu Pracy lub pozyczke szkoleniowa,
czy sfinansowanie studiéw podyplomowych;

ubieganie sie o korzystanie z innych form i instrumentéw wsparcia, takich jak staze,
przygotowanie zawodowe dorostych, roboty publiczne, prace interwencyjne, jednorazowe
srodki na podjecie dzialalnosci gospodarczej, prace spotecznie uzyteczne, o ile spetnia
konieczne warunki formalne;

ubieganie sie réwniez o inne, finansowe formy wsparcia, takie jak: stypendium na
kontynuowanie nauki; dodatek aktywizacyjny w przypadku podjecia przez bezrobotnego z
prawem do zasitku zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej; refundacja kosztéw opieki nad
dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezng; zwrot kosztéw dojazdu do pracodawcy zgtaszajgcego
oferte pracy, na badania lekarskie lub psychologiczne, a takze o zwrot kosztéw przejazdu do
miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych oraz zaje¢ w zakresie
poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu
pracy; zwrot kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy, jezeli w
wyniku skierowania przez powiatowy urzgd pracy bezrobotny
podjat prace, staz lub przygotowanie zawodowe dorostych w
miejscowosci, do ktérej czas dojazdu i powrotu wynosi fgcznie

ponad 3 godziny dziennie;

objecie jej powszechnym obowigzkowym ubezpieczeniem
zdrowotnym, jezeli nie podlega takiemu ubezpieczeniu z innego
tytutu.



NIE

TYLKO POWIATOWE URZEDY PRACY...

Wsparciem w zakresie poszukiwania pracy stuzg nie tylko Powiatowe Urzedy Pracy. Wsrdd innych

instytucji rynku pracy (i nie tylko) sg rowniez:

WOJEWODZKIE URZEDY PRACY | CENTRA INFORMACJI | PLANOWANIA
KARIERY ZAWODOWEJ specjalizujgce sie w informacji i doradztwie zawodowym.
W CIiPKZ pracujg doradcy zawodowi (réowniez z wyksztalceniem psychologicznym), ktérzy
udzielajg informacji i porad majgcych na celu rozpoznanie predyspozycji zawodowych,
zaplanowanie sciezki rozwoju zawodowego oraz pomoc w rozwigzaniu probleméw, dotyczgcych
poszukiwania pracy, wyboru zawodu czy kierunku szkolenia. CIiPKZ organizuje i prowadzi
warsztaty z zakresu samopoznania, sposobow poszukiwania pracy i przygotowania dokumentéw
aplikacyjnych, walki ze stresem, podstaw asertywnosci, negocjacji i zarzadzania czasem, na
ktére mozna zapisac sie telefonicznie lub przychodzgc osobiscie do wybranej z placowek CliPKZ
na terenie wojewddztwa. Osoby bezrobotne i poszukujgce pracy mogg znalezé w CIliPKZ
materiaty, informatory i opracowania o zawodach, trendach na rynku pracy oraz mozliwosciach
ksztatcenia, instytucjach szkoleniowych, sposobach poszukiwania pracy i zakladania wtasnej
firmy. W CIliPKZ udostepniana jest takze prasa codzienna, komputery z dostepem do Internetu,
filmy o zawodach, programy komputerowe dotyczace planowania kariery zawodowej. Ustugi

CliPKZ sg bezptatne. Mogg z nich korzysta¢ wszystkie osoby, ktére ukonczyty 18 lat.

OCHOTNICZE HUFCE PRACY. W strukturze Ochotniczych Hufcéw Pracy znajdujg sie
jednostki zajmujgce sie posrednictwem pracy, doradztwem zawodowym i informacjg zawodowg
oraz szkoleniami zawodowymi. Sg nimi Centra Edukacji i Pracy Mtodziezy, Mtodziezowe Biura
Pracy i ich filie, Kluby Pracy i ich filie, Mobilne Centra Informacji Zawodowej, Mtodziezowe

Centra Kariery, Punkty Posrednictwa Pracy, O$rodki Szkolenia Zawodowego.
GMINNE CENTRA INFORMACJI

Baza adresowa Centrow w wojewddztwie kujawsko — pomorskim dostepna pod adresem:

http://www.srr-partner.neostrada.pl/oie/gci.pdf

OFEROWANE UStUGI:

pomoc w redagowaniu dokumentéw aplikacyjnych, wnioskéw o pozyczke,

pomoc w pisaniu biznesplanéw,

poradnictwo indywidualne i grupowe dla mtodziezy i absolwentédw poszukujgcych pracy,
udzielanie informacji o ofertach pracy,

udzielanie informacji edukacyjnej i zawodowej,

udzielanie informacji o rozpoczynaniu dziatalnosci gospodarczej (doradztwo prawne).


http://www.srr-partner.neostrada.pl/oie/gci.pdf

e BIURA KARIER
Dziatajg przy uczelniach wyzszych. Do ich zadan nalezy stuzenie informacjg oraz radg gtéwnie
studentom i absolwentom. Pomagajg im przejs¢ z etapu nauki do poszukiwania zatrudnienia
oraz prawidiowego funkcjonowania na wspéiczesnym rynku pracy. Prowadzg doradztwo
zawodowe, dostarczajg informacji o rynku pracy, aktywnie poszukuijg i udostepniajg oferty pracy

statej i czasowej oraz praktyk, organizujg spotkania z pracodawcami.

e ORGANIZACJE SPOLECZNE, KLUBY | STOWARZYSZENIA

Warto utrzymywaé kontakt z tymi placowkami gdyz czesto utrzymujg one relacje z innymi

instytucjami, ktére mogg poszukiwa¢ nowych pracownikéw. Czesto organizacje te prowadzg

dziatalno$é szkoleniowg z myslg o osobach poszukujgcych pracy.

[ POSREDNICTWO PRACY ] AGENCJE ZATRUDNIENIA

\ \ AGENCJE PRACY TYMCZASOWEJ

AGENCJE | BIURA DORADZTWA PERSONALNEGO

Dziatajg przede wszystkim w duzych miastach, gdzie jest wiekszy ruch na rynku
pracy. Skupiajg sie zwykle na wyselekcjonowanych grupach pracownikow, najczesciej
kadrze kierowniczej i pracownikach administracyjnych lub sezonowych lub tymczasowych.
Prace stalg lub czasowg mogg w ten sposdéb znalezC ksiegowe, asystentki, kadrowe,
sekretarki, pracownicy produkcyjni lub sezonowi. Zdarzajg sie tez agencje, ktére skupiajg sie
na okreslonej grupie wiekowej, np. mtodziezy czy absolwentach. Dla agencji wtasciwym
klientem jest firma szukajgca pracownikéw - ona pokrywa koszt rekrutacji, z nig agencja
podpisuje umowe i wobec niej zobowigzuje sie, ze jesli polecana przez agencje osoba sie

nie sprawdzi, nieodptatnie znajdzie nastepng na to miejsce.

PAMIETAJ - POLSKIE PRAWO ZABRANIA POBIERANIA OPLAT OD
0SOB SZUKAJACYCH PRACY, NIE KORZYSTAJ Z USLUG BIUR
CZY AGENCJI, KTORE ZADAJA OD CIEBIE OPLATY!

Zanim wybierzesz agencje sprawdz jakiego rodzaju pracownikdw poszukuje - szukajgc pracy
np. nauczyciela nie warto zwracaC sie¢ do agencji, ktéra zajmuje sie poszukiwaniem
pracownikow z branzy IT. Wiekszo$¢ agencji ma juz swoje strony internetowe, ktére na ogot
zawierajg oferty pracy i dajg mozliwos¢ zostawienia swoich danych i CV. Zostawiajgc swoje
dane pamietaj o doktadnym okresleniu stanowiska, o ktére sie ubiegasz - agencji trudno

bedzie znalez¢ oferte dla ciebie, jesli doktadnie nie okreslisz co chciatby$ robic.



Praca tymczasowa jest dobrym rozwigzaniem, gdy nie ma innej mozliwosci podjecia pracy.
Moze to by¢ praca sezonowa, zastepstwo za chorego lub przebywajgcego na urlopie
pracownika. Moze dotyczy¢ pracy fizycznej lub wymagajgcej okreslonych kwalifikacji
zawodowych np. z zakresu prowadzenia biura lub ksiegowosci. Dzieki tej formie pracy
mozna zdoby¢ doswiadczenie, a z czasem moze ono zamieni¢ sie w state zatrudnienie.
Przed skorzystaniem z ustug jakiejkolwiek niepublicznej instytucji posrednictwa pracy warto
zorientowac sie, czy jest ona jednostkg dziatajgcg legalnie i czy posiada wpis do REJESTRU
AGENCJI ZATRUDNIENIA prowadzonego przez Wojewoédzkie Urzedy Pracy.

Rejestr Agenciji Zatrudnienia jest dostepny pod adresem:

www.kraz.praca.qov.pl



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

F METODY POSZUKTWAN

[ SIEC KONTAKTOW ]

—
Najtatwiej i najtaniej jest znalezC prace przez ?%‘ " i W
znajomych. Takg forme rekrutacji wolg tez & ‘\./
pracodawcy. Za kandydatem, bowiem stoi opinia
pracownika, ktory juz pracuje i ktéry zna warunki,
jakie oferuje firma. Mozna sie, wiec spodziewaé, ze pracownik nie poleci osoby, ktéra nie
spetnia warunkéw firmy.
W Polsce szukanie pracy w ten sposob w wielu srodowiskach uchodzi za niemoralne, bo
wigze z niechlubnymi czasami, w ktérych dobra posada zalezata nie od umiejetnosci, a od
,dobrych plecow". Znalezienie dobrego pracownika takze i u nas nie jest proste,
zwlaszcza, ze zmienity sie kryteria doboru kadr. Totez wielu pracodawcéw - zanim da
ogtoszenie do prasy lub biura pracy — najpierw poprosi 0 pomoc w znalezieniu pracownika
wsrod swoich znajomych lub wspoétpracownikéw. Tym samym dana osoba jest wstepnie
weryfikowana przez osobe polecajgcg, bo zaden pracownik nie poleci szefowi, kogos o kim
bedzie wiedziat, ze do danej pracy sie nie nadaje. Osoby znajgce kandydata z dobrej strony
mogg udzieli¢ mu odpowiednich rekomendacji, a poza tym majg najlepsze informacje o
procesie rekrutacji w firmie, w ktérej pracujg. Pracodawcy czesto nawet ze wzgledow
ekonomicznych (nie ponoszg kosztow rekrutacji) szukajg przysztych pracownikoéw sposrod
0sOb poleconych.
Dlatego tez dobrze mowi¢ wszystkim dookofa, ze szuka sie pracy na interesujgcym
stanowisku. Dobrze tez okre$li¢ swoje oczekiwania odnosnie warunkéw wykonywania pracy
— jesli wiemy, ze nie interesuje nas praca np. w trybie zmianowym, to dobrze o tym
wspomniec.

Poszukiwania pracy tg metodg sg najbardziej efektywna/ skuteczng metoda
poszukiwania pracy (majgca wiele wspdolnego z networkingiem). Budowanie sieci kontaktow
opiera sie na rozmowie ze znajomymi, rodzing, przyjaciétmi na temat poszukiwania pracy.
Jest to bardzo ciezkie zadanie i wymaga duzo taktu, gdyz nieumiejetny dialog moze

spowodowac, ze zrazisz do siebie znajomych.



Po co tworzy¢ sie¢ kontaktow?
by wybra¢ odpowiedni dla siebie zawdd,
uzyskaé informacje o zawodach,
aby dostac prace,
aby uzyskac informacje o procesie rekrutacji,

by sta¢ sie bardziej wydajnym i odnosi¢ sukcesy w pracy,
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aby znalez¢ osoby, ktore bedg mogty Cie poleci¢ przysztemu pracodawcy,

®» aby uzyskac¢ fachowg pomoc w rozwijaniu wiasnej firmy.

Inne korzysci z tworzenia sieci kontaktow wynikajg z przenikania informacji o tym, ze
poszukujesz pracy do 0sob i srodowisk czesto Ci nieznanych, ktére dowiedziaty sie o tym od

wspolnych znajomych.

[ NETWORKING ]

Networking to metoda tworzenia sieci
kontaktéw, dzieki ktorym dowiadujesz sie

czego$ wiecej o zawodzie, ktéry Cie

interesuje, uzyskujesz informacje o pracy,
zarzadzasz swojg karierg lub dzieki ktérej
rozwijasz swojg firme. Idee networkingu promuja serwisy spotecznosciowe. Coraz
wieksza liczba profesjonalistow docenia ich site. Serwisy te pozwalajg nawigzaé ciekawe
kontakty, a wypowiedzi pojawiajgce sie na ich forach tworzg prawdziwg skarbnice wiedzy

oraz przydatng baze informaciji i doswiadczenh.

Zarejestrowanie sie w portalu spotecznosciowym moze wiec pomdc w znalezieniu nowej
pracy, poznaniu specjalistow sktonnych do dzielenia si¢ wiedzg, zdobyciu informacji o innych

branzach, kontaktach z klientami czy znalezieniu specjalistéw z branzy.
Jak zaczaé¢ korzystac ze spotecznosci sieciowych?

Najpros$ciej zarejestrowac sie w jednym ze znanych serwisow. Dzigki temu uzyskamy dostep
do kontaktéw, ofert pracy oraz perspektyw biznesowych na niespotykang w Swiecie
rzeczywistym skale i w niespotykanym w Swiecie rzeczywistym tempie. Portale, wokot
ktérych zbierajg sie spotecznosci, dziatajg w podobny sposdb. Pierwszym krokiem jest
rejestracja, dzieki ktérej mozna stworzy¢ swoj profil. Standardem jest mozliwosé

zamieszczenia swojego zdjecia, opisu Sciezki kariery i oczekiwan zawodowych.

Kolejnym krokiem jest stworzenie swojej listy kontaktéw. Najczesciej zaczyna sie od

znalezienia innych zarejestrowanych uzytkownikéw, ktérych juz znamy. Nastepnie szukamy



na forach interesujgcych nas tematow i przytgczamy sie do odpowiadajgcej nam grupy

dyskusyjnej.

Dodatkowo serwisy umozliwiajg na przyktad prowadzenie bloga, zamieszczanie kolejnych
zdje¢ oraz zbieranie rekomendacji od osob, z ktérymi pracujemy badZz pracowalismy.

Przydatnymi funkcjami jest mozliwosc¢ przegladania ofert pracy i wyszukiwania szkolen.
Wizerunek w sieci

Wiele osob nie zdaje sobie jeszcze sprawy z tego, jak wazny w karierze zawodowej moze
by¢ wizerunek w sieci. A to wlasnie on moze nam pomodc albo zaszkodzi¢ w sytuacjach
biznesowych. Wszystkie nasze poczynania w Internecie tworzg bowiem swoistego rodzaju
archiwum. Kazdy moze sprawdzi¢ gdzie i na jaki temat sie wypowiadalismy, kogo znamy, a
nawet jak spedzamy wolny czas. Obecnie przed wiekszoscig spotkan sprawdzamy w
Internecie informacje o osobie, ktérg mamy poznac. To pozwala sie lepiej przygotowaé do
rozmowy. Pracodawcy szukajg w sieci informacji o potencjalnych pracownikach, a ci
sprawdzajag, jak pracuje sie w firmie, do ktérej chcg ztozy¢ aplikacje. Specjalisci zdobywajg
poprzez kontakty z sieci intratne kontrakty, a pracownicy dziatéw personalnych znajdujg

najlepszych kandydatéw na poszczegolne stanowiska.

"Serwisy spotecznosciowe to skuteczne narzedzie rekrutacji pracownikdéw. Uzywam ich
bardzo czesto, dzieki czemu jestem w stanie znaczgco ograniczy¢ koszty rekrutacji oraz
dotrze¢ do wykwalifikowanych specjalistow, ktorych poszukuje, w optymalnym czasie. Dzieki
networkingowi udato nam sie zatrudni¢ pracownikéw, ktérzy z pewnoscig sami nie
odpowiedzieliby na ogtoszenie prasowe czy internetowe. Wielokrotnie obsadziliSmy w ten
sposéb stanowiska w Pionie Sprzedazy i Marketingu Produktowego, wymagajgce
specyficznych kwalifikacji, wiedzy biznesowej i znajomosci rynku" — mowi Jan Pietka,

Specjalista ds. Rekrutacji Tech Data Polska Sp. z o.o0.

Przytoczone za: http://recruiter.pl/pl/rynek/networking-w-praktyce/

PRZYKLADOWE ADRESY PORTALI INTERNETOWYCH | SPOLECZNOSCIOWYCH
ZAJMUJACYCH SIE TAKIM SPOSOBEM ROZWOJU KARIERY ZAWODOWEJ:

www.profeo.pl
www.bnipolska.pl

www.goldenline.pl



http://recruiter.pl/pl/rynek/networking-w-praktyce/
http://www.profeo.pl/
http://www.bnipolska.pl/
http://www.goldenline.pl/

[ GIELDY / TARGI PRACY ]

To spotkania wigkszej ilosci pracodawcéw i osbéb
zainteresowanych podjeciem pracy, trwajg 1 — 2 dni, oferujg
na specjalnych stoiskach  zorganizowanych przez
pracodawcéw rozne miejsca pracy. Na targach i gietdach

pracy zorientujesz sie jakiego rodzaju stanowiska firmy

oferujg, jakie majg wymagania oraz jak przebiega proces

rekrutacji. Wiekszos¢ takich spotkan organizuje sie dla studentéw i miodych
absolwentow, ale na targi moze przyjsc¢ kazdy.

Co roku wielkie miedzynarodowe koncerny robig takie spotkania w kilku miastach
Polski. Udzielajg wtedy informacji o mozliwosci zatrudnienia, drodze Kkariery
i warunkach socjalnych, jakie oferujg swoim pracownikom. Firmom zalezy na
wytonieniu najzdolniejszych, najbardziej przedsiebiorczych i racjonalnych na kariere
studentow. Warto chodzi¢ na gietdy jeszcze w czasie nauki.

Podczas rozmowy z przedstawicielem danej firmy mozna dowiedzie¢ sie, - czego
trzeba jeszcze sie nauczyc, jakich dodatkowych umiejetnosci wymaga pracodawca.
Gietdy pracy organizowane sg przez firmy jednej branzy oraz fundacje lub

stowarzyszenia zajmujgce sie srodowiskowym posrednictwem pracy.

PAMIETAJ! Idac na targi Zabierz ze sobg swoje CV

[ DNI OTWARTE ]

To mniejsza forma gieldy pracy. Podczas dni
otwartych dana firma zaprasza do swojej siedziby
wszystkich chetnych do podjecia w niej pracy.
Mozna wejs¢ nie tylko do pomieszczen biurowych i
hal produkcyjnych, ale tez uzyska¢ informacje o
strukturze i zasadach funkcjonowania danego
przedsiebiorstwa oraz planach rozwoju, (na jakie stanowisko bedg poszukiwani
pracownicy, a na jakich sg wtasnie wolne etaty). Jest to mato jeszcze znana w Polsce

forma pozyskiwania pracownikéw.



KONTAKT OSOBISTY Z PRACODAWCA

To nie tylko zrodto informaciji, ale przede wszystkim metoda.
Prébuj dostac¢ sie do pracodawcéw i porozmawiaj z nimi. Zostaw

swoje dokumenty, przypomnij o sobie telefonicznie.

Nie zrazaj sie, jesli nie odpowiadajg. To sposob dla wytrwatych i

odpornych na rézne przeciwnosci i jednoczesnie dajacy
wiekszg skutecznosé dziatania — pracodawca widzi nasze zaangazowanie i dzialanie, a

nie oczekiwanie, ze praca sama ,,przyjdzie”.
Bezposrednie zgloszenia do firm

®» Przygotuj liste firm, w ktorych chciatbys pracowac

®» Przygotuj dokumenty aplikacyjne

®» Aplikacje mozesz wystac¢ pocztg tradycyjng, faxem lub e-mailem
®» Dowiedz sie czy aplikacja doszta

®» Mozesz rowniez przynies$¢ aplikacje osobiscie

Skladajac dokumenty aplikacyjne w wybranych przez siebie

firmach lub instytucjach wyprzedasz przyszte oferty pracy.

Te forme aktywnego poszukiwania pracy wybierajg najczesciej absolwenci szkot
pomaturalnych i wyzszych uczelni. Stata sie ona tak powszechna, ze wiekszos¢
sktadanych tg drogg ofert w ogdle nie jest czytana. Dzieje sie tak, dlatego, ze absolwenci
wysylajg zwykle tg samg aplikacje do wszystkich znanych sobie firm, czesto korzystajgc
przy tym z ,gotowcow". Nalezy wykonaé nieco wiecej pracy wstepnej, aby kto$
zainteresowat sie ofertg. Dowiedzie¢ sie¢ nie tylko o adres firmy i nazwisko osoby
zajmujgcej sie rekrutacjg, ale tez, jaka jest struktura przedsiebiorstwa, ilu mniej wiecej
pracownikéw jest zatrudnionych. Warto tez zorientowaé sie, jak nazywa sie stanowisko, o
ktére kandydat sie stara. W ofercie powinna sie tez znalez¢ klauzula, ze kandydat wyraza
zgode na zachowanie i przetwarzanie swoich danych. Warto postara¢ sie o dostarczenie
oferty osobiscie lub, jesli jest to mozliwe, przez Internet. Jesli praca, o ktérg kandydat sie
stara, jest w innym miescie, jedynag drogg jest wystanie oferty pocztg, co bywa zawodne -

list moze utkng¢ w sekretariacie.

[ Wybierajgc sie osobiscie do wybranej firmy, dobrze jest zapowiedzie¢ swojg wizyte.]




SAMOZATRUDNIENIE

Masz pomyst na wiasny biznes? To Swietny

‘ sposOb by zyskaC prace, stworzy¢ samodzielnie

b A - stanowisko pracy dla siebie a z czasem byé moze i
innych osob. To praca, w ktérej sam jestes ,sterem,

zeglarzem, okretem”. Nie jest ot jednak metoda dla

kazdego. Zanim podejmie sie decyzje i odpowiednie

kroki warto rozwazy¢, czy rzeczywiscie sie ,do tego nadaje”. Dobrze przeanalizowaé
szczegoOtowo posiadane umiejetnosci, cechy osobowosci, zasoby wiedzy i kapitatu,

ktére bedzie mozna wykorzystac przy realizacji swojego pomystu na biznes.

Przydatne adresy stron internetowych:
www.infor.pl

www.zus.pl
www.mambiznes.pl

WIECEJ INFORMACJI NT. ROZPOCZYNANIA WLASNEJ DZIALALNOSCI GPOSDARCZEJ
MOZNA ZNALEZC W TECZCE: ,,Zostan przedsigbiorca”



http://www.infor.pl/
http://www.zus.pl/
http://www.mambiznes.pl/

TUKIWANIE PRACY ZA GRA

Dobrze pamieta¢ o tym, ze znalezienie pracy jest czynnoscig trudng zaréwno

w kraju jak i za granicg. Niemniej niektore sektory europejskiego rynku pracy mogg
oferowac duze mozliwosci: chodzi przede wszystkim o sektor turystyki i ustugi (ustugi
finansowe, doradztwo w zarzgdzaniu, sektor budownictwa, sektor IT i niektore dziaty
sektora zdrowia), jak réwniez o prace sezonowg w rolnictwie. Warto réwniez
pamietaé, iz mozliwosci podjecia pracy roznig sie w zaleznosci od regiondéw

Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz, ze sytuacja zmienia sie szybko.

PROGRAM EURES jest siecig wspotpracy publicznych stuzb
zatrudnienia z  organizacjami  regionalnymi,  krajowymi i

miedzynarodowymi zwigzanymi ze sprawami zatrudnienia (zwigzki

zawodowe, organizacje pracodawcow, wtadze lokalne i regionalne)
w krajach Europejskiego Obszaru Gospodarczego obejmujgcego kraje Unii
Europejskiej, Norwegie, Islandie i Lichtenstein. Wspotpraca tych instytucji jest

koordynowana przez Komisje Europejska.
CELE PROGRAMU EURES:

®» wymiana pomiedzy partnerami sieci EURES wszystkich informacji na temat wolnych
miejsc pracy, regionalnych rynkéw pracy oraz warunkow zycia i pracy,

®» informacja, doradztwo i konsultacje udzielane osobom poszukujgcym pracy w krajach
EOG,

® informacja, doradztwo i konsultacje udzielane pracodawcom poszukujgcym pracownika z
krajow EOG,

®» zapewnienie pomocy i doradztwa pracownikom i pracodawcom z terenéw
przygranicznych,

®» System EURES zawiera bazy danych ofert pracy w krajach EOG oraz bazy danych z
informacjami na temat warunkéw zycia i pracy w krajach objetych sieciag EURES.

Zaroéwno



®» szczegoty dotyczace ofert pracy, jak i informacje dostepne w tych bazach, zawierajg takie
dziedziny jak: ogdlne informacje o emigracji, systemie politycznym, poziomach ptac i
wynagrodzen, kosztach utrzymania, podatkach, szkolnictwie, zasitkach socjalnych i

praktykach rekrutacyjnych.
ABY ZNALEZC PRACE PRZED WYJAZDEM WARTO:

®» Odwiedzi¢ portal internetowy EURES, gdzie znajdujg sie oferty pracy, informacje o
warunkach pracy i zycia oraz o rynku pracy jak réwniez linki do innych uzytecznych
informacji. Mozna tam réwniez udostepni¢ swoje CV dla potencjalnych pracodawcow w
catej Europie.

®» Skontaktowac¢ sie w celu uzyskania porady z lokalnym lub regionalnym urzedem pracy.
Tam mozna dotrze¢ do doradcy EURES, ktéry zapewni bardziej zindywidualizowang
porade. Doradca moze sprawdzi¢ oferty pracy w systemie EURES i skonsultowaé je z
doradcami EURES z kraju, do ktérego dana osoba zamierza wyjechac.

®» Sprawdzi¢ oferty pracy w gazetach ,kraju przyjmujgcego” (gtéwne biblioteki publiczne
otrzymujg je regularnie) pamietajgc o tym, ze wiele specjalistycznych gazet ogtasza
oferty pracy dotyczace okreslonych dziatéw zawodowych.

®» Skontaktowaé sie z publiczng stuzbg zatrudnienia kraju przyjmujgcego, ktore powinna
udzieli¢ porady. Nalezy pamietaé, iz jako obywatel EOG posiada sie te same prawa w
innym panstwie czionkowskim, co jego obywatele. Nalezy poprosi¢ o kontakt z doradcg

EURES, ktory posiada doswiadczenie w udzielaniu pomocy obcokrajowcom.

OFERT PRACY MOZNA SZUKAC PRZED WYJAZDEM W TAKICH
MIEJSCACH, JAK M.IN.:

®» agencje posrednictwa pracy za granicg (Krajowy Rejestr Agencji Zatrudnienia —
www.kraz.praca.gov.pl — agencje posrednictwa obywateli polskich do pracy za granicg u
pracodawcow zagranicznych, doradztwa personalnego, poradnictwa zawodowego;

®» EURES - serwis z ofertami pracy z wszystkich panstw UE — oferty sg sktadane przez
zagranicznych pracodawcéw, ktorzy chcg zatrudni¢ obcokrajowcow, w serwisie réwniez
mozna umiesci¢ wiasne CV,

®» serwisy internetowe danych panstw;

®» miedzynarodowe serwisy o pracy, m.in.. www.jobpilot.pl; www.stepstone.com;

www.flipdog.com; Wwww.monster.com; WWW.manpower.com; www.adecco.com;

WWW.european-jobquide.org ;

®» agencje pracy (oferujg zwykle prace na umowe) — aby skorzysta¢ z ich ustug, nalezy
znaé jezyk kraju przynajmniej w stopniu podstawowym, adresy agencji mozna odnalez¢

w ksigzce telefonicznej;


http://www.kraz.praca.gov.pl/
http://www.jobpilot.pl/
http://www.stepstone.com/
http://www.flipdog.com/
http://www.monster.com/
http://www.manpower.com/
http://www.adecco.com/
http://www.european-jobguide.org/

organizacje wolontariackie — szansa na nawigzanie kontaktdow zawodowych, zdobycie

doswiadczen, znalezienie pracy: www.youth.org.pl , www.unv.org , www.idealist.org

www.pah.org.pl, www.schumanorg.pl , www.jedenswiat.org.pl , www.vfp.org .

Zasadg we wszystkich panstwach czionkowskich UE jest, Ze osoba poszukujgca pracy
nie ptaci za ustugi posrednictwa pracy. Jesli za pomoc posrednika trzeba zaptacié¢, moze
to wskazywac ze posrednik jest nieuczciwy.

Przepisy dotyczace zatrudnienia Polakow ulegajg szybkim zmianom, dlatego przed
wyjazdem do konkretnego panstwa nalezy zawsze zweryfikowac¢ w polskich placowkach

dyplomatycznych podawane przez srodki masowego przekazu informacje.

[ SPOSOBY SZUKANIA PRACY ZA GRANICA ]

Najpowszechniejszym sposobem uzyskania informacji o ofertach pracy oraz pomocy w
znalezieniu pracy sg publiczne stuzby zatrudnienia.

W wielu panstwach istniejg prywatne agencje zajmujgce sie szukaniem tymczasowej
pracy. Nalezy wczeéniej sprawdzi¢, czy pobierajg one optaty za swoje ustugi i zapoznaé
sie z rodzajem umdéw o prace.

Istniejg rowniez prywatne agencje rekrutacyjne specjalizujgce sie w ofertach pracy dla
kadry menedzerskiej lub w specjalistycznych sektorach.

Coraz powszechniejsze staje sie spontaniczne sktadanie podan o prace bezposrednio do
przedsiebiorstw. Nalezy przedstawi¢ swojg aplikacje w formie listu, opisujgcego
posiadane kwalifikacje, doswiadczenie oraz powody szczegdlnego zainteresowania
danym przedsiebiorstwem. Wiele firm posiada rowniez swoje wiasne strony internetowe
poswiecone rekrutacji on-line, gdzie mozna ztozy¢ aplikacje w formie elektronicznej.

W wielu krajach bardzo wazne jest nawigzywanie kontaktéw osobistych: informacje o
ofertach pracy sg czesto przekazywane w sposob nieformalny.

Przebywanie przez pewien czas w wybranym kraju na praktyce lub stazu zawodowym
jest najlepszym sposobem na poznanie kraju i
szukanie tam pracy.

Sposobem na podjecie legalnej pracy pozostaje
takze samozatrudnienie (mozliwo$¢ uprawiania
wolnego zawodu, Swiadczenia ustug
rzemiesiniczych, przemystowych, handlu w
krajach UE).



http://www.youth.org.pl/
http://www.unv.org/
http://www.idealist.org/
http://www.schumanorg.pl/
http://www.jedenswiat.org.pl/
http://www.vfp.org/

POSOBY STURANIA P

Nietypowy, a jednoczesnie skuteczny sposob nawigzania

kontaktu z pracodawcg i zainteresowania go swojg osobg jest
sztukg samg w sobie, ktdéra nie posiada jasnych regut
i sprawdzonych przepiséw. W dodatku poczatkowo
skuteczne metody, ktérych przyktady mozemy znalez¢ np.

w Internecie, zbyt czesto stosowane przez kolejne osoby

poszukujgce pracy nie bedg juz pozytywnie odbierane i moga
nawet zniecheci¢ rekrutera do dobrego, wyrdzniajgcego sie ze wzgledu na posiadane
KWALIFIKACJE KANDYDATA.

MOZNA JEDNAK WSKAZAC NA DWIE OGOLNE ZASADY:

1. Po pierwsze, niekonwencjonalne sposoby zwrdocenia na siebie uwagi bedg bardziej

doceniane przez pracodawcéw poszukujacych pracownikéw na stanowiska pracy

wymagajace duzej przedsiebiorczosci i pomystowosci. Bedg to np. zawody zwigzane

z marketingiem, reklama, handlem, PR czy dziennikarstwem.

Z pewnoscig mniej przychylnym okiem spojrzg na ,udziwnione” CV czy tez absolutnie
odbiegajgcy od standardow list motywacyjny osoby rekrutujgce na stanowisko ksiegowe;j,
kierowcy autobusu lub sekretarki, czyli w przypadku tych zawodoéw, ktére wymagajg od
pracownikéw niezawodnosci podczas wykonywania rutynowych obowigzkéw zamiast duzej
kreatywnos$ci.

Nietypowy sposob zwrdcenia na siebie uwagi pracodawcy powinien w duzym stopniu
odpowiada¢ charakterowi stanowiska pracy — np. kandydat na regionalnego szefa sprzedazy
prywatnymi kanatami ustala, gdzie na neutralnym gruncie moze spotkac dyrektora sprzedazy
z centrali firmy, aby podczas zainicjowanej przez siebie pogawedki zapyta¢ o prace
i wreczyC swojg aplikacje.

2. Po drugie, nawet bardzo oryginalny pomyst zapewne nie wystarczy, jesli

jednoczesnie nie bedzie wskazywaé, ze posiadamy najwazniejsze dla_danego

stanowiska kompetencje. Nawet najbardziej oryginalne CV i listy motywacyjne

powinny przedstawia¢ doswiadczenie kandydata oraz jego umiejetnosci i cele
zawodowe. Oryginalne podejscie moze zwiekszy¢ nasze szanse na rozmowe

kwalifikacyjna w interesujgcej nas firmie, jednak podczas tej rozmowy przede wszystkim


http://www.praca5.pl/cv-zyciorys-zawodowy
http://www.praca5.pl/rozmowa-kwalifikacyjna
http://www.praca5.pl/rozmowa-kwalifikacyjna

nalezy budowa¢ wizerunek kompetentnego fachowca — specjalisty w swojej dziedzinie.

Dobrze wykonany niekonwencjonalny pomyst moze jednak przewazycC, jezeli rekruter

waha sie, czy kandydat, pomimo odpowiedniego wyksztatcenia, posiada dostatecznie

dtugi staz pracy na okreslonym stanowisku.

Ponizej przedstawiamy gars¢ nietypowych metod, ktore byly juz wykorzystywane przez
osoby poszukujgce pracy. Powinny byé raczej inspiracjg dla wlasnych pomystéw, chocby

przez ich modyfikacje, niz przyktadami do skopiowania.
NIEKONWENCJONALNE SPOSOBY SZUKANIA PRACY

B Wielu ludzi raz na jaki$ czas sprawdza witasne imie i nazwisko w wyszukiwarce internetowe;j.
Jedna z o0s6b szukajgcych pracy wykupita kilka linkbw sponsorowanych w wyszukiwarce
internetowej (w tym przypadku w Google) zawierajgcych wtasne nazwisko i kontakt oraz hasto, ze
bedzie swietnym pracownikiem w okres$lonej firmie. Ten link (w kilku wersjach) wyswietlat sie po
wpisaniu kilku nazwisk szeféw firm, w ktérych ta osoba chciata dosta¢ prace.

m Kandydat podmienit menu (tak aby zawieratlo jego dane i zachete do jego =zatrudnienia)
w restauracji, do ktorej czesto przychodzit szef pewnej firmy. W odpowiedniej chwili obstuga
restauracji uzyta tej podmienionej karty dan.

B Stworzenie bardzo popularnej grupy na portalu spotecznosciowym, ktoérej gtéwne hasto
nawotywato, aby pewna osoba zostata zatrudniona w okreslonej firmie

m Wielkie graffiti przedstawiajgce miodg kobiete usitujgcg przedosta¢ sie przez drzwi firmy
z naprzeciwka. Rysunek zawierat adres strony internetowej kandydatki. Metoda szczegdinie
ryzykowna, w zasadzie wandalizm. Juz lepiej, cho¢ to juz bardzo zgrana metoda, wywiesi¢ wielkie
CV i LM za oknami firmy, do ktérej chcemy sie dosta¢. Sposdb bardzo czesto stosowany w wielu
wariantach — np. w postaci bilbordu z nazwiskiem, nr telefonu i informacja, ze szuka sie pracy
Kandydaci wystawiali wlasne umiejetnosci i czas na aukcjach internetowych.

m Do samych pracodawcow trafiajg tez bezposrednio listy motywacyjne. Nie sg to jednak zwyczajne
listy. Co zawierajg? Poematy, eseje, rysunki, komiksy, puzzle, bywajg nawet listy recznie
haftowane. Trafiajg sie tez CV w butelkach — jak od rozbitkéw z bezludnej wyspy.

m Srodowisko stotecznych architektéw wspomina oferte miodego cztowieka, ktéry zamiast
papierowego CV przestat tajemnicze pudetko. Po otwarciu wyskakiwat model domu, ktéry
zaprojektowat. W kazdym oknie byty wypisane jego dotychczasowe osiggniecia. Praca nie kazata
na siebie dtugo czekac.

B Podobnie jak w przypadku, gdy jeden z kandydatow na zwolnione stanowisko przestat swojg
propozycje na kartce formatu AO. Napisy byty wyklejone z papierowych opakowan produktéw
firmy, do ktérej aplikowat.

B Obecny pracownik firmy doradczo-rekrutacyjnej Hanseaticus zamiast CV przestat do swojego
pracodawcy mape mysli. Wiedziat, ze rekruterzy nie majg czasu na dogtebne czytanie aplikac;ji.

Mapa mysli okazata sie najlepszym sposobem na zaprezentowanie jak najwiecej w jak


http://www.kluczdokariery.pl/twoja-kariera/jak-znalezc-odpowiednia-prace/wszystko-co-powinienes-wiedziec-o-cv/
http://www.kluczdokariery.pl/twoja-kariera/rozwoj-osobisty/mapy-mysli--dlaczego-sa-interesujace/art,1,mapy-mysli-dlaczego-sa-interesujace.html

najprostszy sposéb. Zainteresowany otrzymat wiele zaproszeh na rozmowy kwalifikacyjne.
W rezultacie dostat prace w w/w firmie.

m Dziewczyna, ktéra od miesiecy poszukiwata pracy byta juz zmeczona. Postawita na nietypowe
rozwigzanie. Zaprosita na impreze do restauraciji kilkuset blizszych i dalszych znajomych. Od razu
jednak zastrzegta, ze nikomu nic nie bedzie kupowa¢. Na imprezie zjawito sie ok. 200 oséb,
z czego kilku zachwyconych jej organizacjg pracy i pomystowoscig. W konsekwenc;ji dostata kilka
propozycji pracy od razu.

B Miody architekt starat sie o prace w jednej z najlepszych warszawskich pracowni. Zamiast
standardowego CV przystat do firmy papierowe pudetko. Po jego otwarciu rozktadat sie papierowy
dom jego projektu. W kazdym oknie, na drzwiach, kominie itd. byly wpisane jego osiggniecia,
miejsca zatrudnienia czy umiejetnosci — wszystko to, co pisze sie w standardowym CV.
Zaskoczenia oryginalnym pomystem nie kryli wtasciciele firmy. Architekt prace dostat od reki.

B Jeden student czwartego roku Politechniki Szczecihskiej do swojego wymarzonego pracodawcy
wystat zamiast tradycyjnego CV - CD ze stworzong przez siebie grg. Pomyst byt na tyle
interesujacy dla firmy zwigzanej z produkcjg gier na telefon, ze na rozmowe rekrutacyjng zostat

zaproszony juz nastepnego dnia. | w konsekwencji zostat zatrudniony.

BARDZIEJ KONWENCJONALNE, LECZ W DALSZYM CIAGU RZADKO
STOSOWANE DZIALANIA UKIERUNKOWANE NA ZNALEZIENIE PRACY

B Zalozenie tematycznego bloga lub strony internetowej, ktére poswiecone sg dziedzinie,
w jakiej osoba szukajgca pracy czuje sie kompetentna i zwigzane z branzg, w jakiej chce
pracowa¢. Z czasem mozna wyrobi¢é sobie opinie eksperta, a gdy wiele o0s6b
z interesujgcej nas branzy zacznie sie na takiej stronie pojawiaé, mozna przemyci¢ informacje,
jakiego typu praca lub zlecenia nas interesujg

B Rozestanie do wybranych firm opracowanego przez siebie studium przypadku (case study)
z danej branzy lub analizy konkurencji — wazne, aby byla to praca samodzielna, wymagajgca
umiejetnosci, ktére mogag by¢ wykorzystywane na stanowisku pracy, o ktére sie staramy.
Potwierdzi to nasze rzeczywiste zainteresowanie okreslong branzg oraz to, ze nasza aplikacja nie
jest dzietem przypadku

m Stworzenie swojego CV jako klipu wideo wysytanego w oddzielnym pliku jako zatgcznik e-maila
lub bezposrednio na stronie internetowej, np. YouTube. Taka forma autoprezentacji w trakcie
szukania pracy najbardziej efektywna bedzie w przypadku zawodow, w ktorych bardzo wazna jest
umiejetno$¢ przemawiania lub nawigzywania i utrzymywania duzej ilosci kontaktow
interpersonalnych. Warto jednak pamieta¢, ze w wideo-CV nalezy podkresla¢ te same fakty
dotyczace naszego wyksztatcenia, umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego, ktére powinny
znalez¢ sie w standardowo wykonanym CV.

Zrédta:

http://www.pracab.pl/praca/nietypowe-sposoby-szukania-pracy

http://www.architekcikariery.pl/jak-zostac-wybrancem-czyli-nietypowe-sposoby-poszukiwania-pracy,178,2002,70.html

http://praca.gratka.pl/tresc/art/badz-niebanalny-9449.html

http://www.kluczdokariery.pl/twoja-kariera/jak-znalezc-odpowiednia-prace/szukanie-pracy/art,19,kreatywne-cv-najlepsze-
sposoby-szukania-pracy.html
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