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Twoje kwalifikacje, cechy charakteru,
checi, umiejetnosci, itd..

Wazne adresy:

‘ Twoje zrodta informaciji o miejscach pracy ‘ Wojewddzki Urzad Pracy w todzi
(metody jakie uzywasz do poszukiwania pracy) ul. Wélczanska 49

90-608 £6dz
Tel. (42) 632-01-12 (42) 633-50-12

" 't . ; - 4 — E-mail: lowu@praca.gov.pl Jak aktywnle
‘ ‘ Powiatowy Urzad Pracy w Zgierzu p OSZU klwa é pra Cy?

u pracodawcow ogtoszen posrednikéw pracy
i i ul. Barona 10

Tel. (42) 716-49-41

Oferta Sie¢ E-mail: lozg@praca.gov.pl

. Targi i gietda
kontaktow
wiasna osobistych pracy

Urzad Pracy w Ozorkowie

ul. Styputkowskiego 1
95-035 Ozorkow
= Tel. (42) 718-19-30
E-mail: ozorkow@pupzgierz.pl

Przygotowanie
odpowiednich dokumentow

Mtodziezowe Centrum Kariery
Punkt Posrednictwa Pracy
v Tel. (42) 718-01-12
‘ 95-035 Ozorkow, ul. Listopadowa 9 a

‘ Rozmowa kwalifikacyjna

‘ ? Twdj cel otrzymanie pracy ‘

Czlowiek - najlepsza inwestycja
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Aktywne szukanie pracy

Zanim zaczniemy poszukiwac¢ pracy, nalezy uswiadomi¢ sobie , ze szukanie
pracy jest petnoetatowym zajeciem. Chociaz wiadomo, ze czasem jest to
zajecie trudne i niekiedy dtugo nie widac efektow, to nie nalezy sie zniechecac,
ale konsekwentnie podejmowac dziatania. Mate sg szanse, ze ustyszymy o
ciekawej ofercie, jesli bedziemy siedziec w domu, zamartwia¢ sie swojq
sytuacjg i czekac. Im lepiej jesteSmy przygotowani do poszukiwania i
pozyskiwania zatrudnienia, tym wieksze szanse, ze ten proces zakonczy sie
sukcesem. Nie ma jednej i uniwersalnej recepty na znalezienie pracy. Sq jednak
dziatania, dzieki ktorym mozna zwiekszy¢ szanse na znalezienie zatrudnienia.

Wazne jest, aby byc: aktywnym, konsekwentnym, miec jasno sprecyzowany cel

Zanim zaczniemy aktywnie szuka¢ pracy musimy: Sporzadzi¢ zestawienie
swoich doswiadczen i umiejetnosci, dokonac przegladu informacji o dostepnych
miejscach pracy, rozplanowac czas, ustali¢ liste pracodawcow oferujacych
miejsca pracy, przygotowac potrzebne dokumenty (zyciorys zawodowy CV, list
motywacyjny), udoskonali¢ umiejetnosci autoprezentacji (nie tylko
wyksztatcenie i doswiadczenie pozwala znalez¢ prace, bardzo wazna rzecza jest
zademonstrowanie swoich umiejetnosci w obecnosci pracodawcy).

Pracodawcy nie zawsze precyzujg w ogtoszeniach swoje wymagania co do
kandydatow na okres$lone stanowisko, najczesciej oczekujg jednak:
wyksztatcenia co najmniej Sredniego, doswiadczenia zawodowego lub stazu
pracy, znajomosci jezykdw obcych (najczesciej angielskiego, niemieckiego),
umiejetnosci obstugi komputera i korzystania z Internetu, specjalnych
uprawnien, zdolnosci interpersonalnych,  umiejetnosci pracy w zespole,
samodzielnosci, dynamicznosci, dyspozycyjnosci.

Jakigdzie szukac pracy?

Korzystaj z wszelkich dostepnych mozliwosci szukania pracy. Nawet,
jesli przez jaki$ czas niczego nie wskorasz, nie zalamuj sie!
Zdobywasz przeciez cenng wiedze o wymaganiach pracodawcéw, o
przebiegu procesu rekrutacji,

A takze zgtebiasz tajniki skutecznej autoprezentacji. W koncu na
pewno sie uda. Warto czekac na prace aktywnie: nie wolno z géry odrzucac
propozycji pracy czasowej, czy mozliwosci odbycia chocby bezptatnego stazu.
To z jednej strony okazja do zdobycia doswiadczenia i nowych umiejetnosci, z
drugiej zas szansa, by zaistnie¢, spodobac sie, okazac sie osobg, bez ktorej
firmie trudno bedzie sie oby¢

Znajomi i rodzina ( budowanie sieci kontaktéw) - uruchom sie¢ kontaktow
wsrdd swoich znajomych i jednoczesnie tworz nowe, ktére mogg pomac Ci w
znalezieniu pracy. Im wiecej oséb wie, ze szukasz pracy, tym wieksze
prawdopodobienstwo, ze dowiesz sie o jakiej$ ofercie. Nalezy natychmiast
sprawdzac wszystkie mozliwosci. Jezeli dowiesz sie 0 wolnym miejscu pracy pod
koniec godzin urzedowania, dzwon od razu nie czekaj do nastepnego dnia.
Bezposrednie zgtoszenie do firm: nawet, jesli dana firma nie ogtasza, ze
poszukuje pracownika, mozesz do niej wystac lub ztozy¢ osobiscie swoje CV i list
motywacyjny. Wiele firm gromadzi takie informacje i kiedy poszukujg
pracownika, to nie zamieszczajg juz ogtoszenia, ale przegladaja wczesniej
Ztozone oferty. Ponadto bezposrednie zgtaszanie sie do firm S$wiadczy o
kreatywnosci i aktywnosci, co kazdy pracodawca docenia.

Ogtoszenia w mediach:  jest to najbardziej popularna forma poszukiwania
pracy w naszym kraju. Mozna korzystac z ogtoszen zamieszczanych przez firmy
poszukujace pracownikow z catego kraju ukazujace sie w prasie codziennej (np.
ABC, Gazeta Wyborcza), tygodnikach i magazynach branzowych, gazetach
telewizyjnych i na antenach wybranych stacji radiowych.

Odpowiadajac na wybrany anons trzeba dobrze zanalizowac potencjale
potrzeby pracodawcy i uwypukli¢ odpowiadajgce im nasze umiejetnosci i
doswiadczenia w sktadanych dokumentach. Na ogtoszenia nalezy odpowiadac
jak najszybciej - najpozniej 2-3 dni po jego ukazaniu sie.

Internet jest ogdlnodostepna i bardzo popularng metoda poszukiwania pracy.
Bardzo cenne dla poszukujacych pracy s specjalne internetowe serwisy pracy.
Mozna znalez¢ w nich informacje o tendencjach rynku pracy, oferty praktyk,
stazy, szkolen w kraju i za granica, jak rowniez specjalne poradniki.
Przyktadowe strony to: www.pracuj.pl, www.jobpilot.pl, www.praca.gov.pl,
www.praca.wp.pl, www.praca.onet.pl.

Biura karier: dziatajg na kazdej prawie uczelni wyzszej w Polsce. Prowadzg
gtéwnie dziatalnos¢ informacyjna, szkoleniowa oraz badawczg. Mozesz tam
uzyskac informacje o rynku pracy statej, dorywczej, praktykach, stazach,
wyjazdach zagranicznych.

Urzedy pracy: tu do wyboru mamy rejonowe i wojewoddzkie urzedy (Centra
Informacji i Planowania Kariery Zawodowej). Dla absolwentéw rejestrujacych
sie w takich urzedach organizowane sa warsztaty prowadzone przez
psychologow, ktére ucza jak pisa¢ CV, list motywacyjny, jak sie przygotowac i
zachowa¢ na rozmowie kwalifikacyjnej, przeprowadza sie testy
psychologiczne. Rowniez absolwenci majg szanse ubiega¢ sie o kursy
doszkalajace organizowane i finansowane przez urzedy pracy. W urzedach
prowadzone sg rowniez kluby pracy dla wszystkich zarejestrowanych
bezrobotnych.Koniecznie zarejestruj sie w odpowiednim dla miejsca
zameldowania Powiatowym Urzedzie Pracy. Jako osoba bezrobotna mozesz
korzysta¢ z dostepnych w Biurze Pracy ofert, czy tez ze specjalnych
programoéw skierowanych do poszukujgcych pracy.

TARGI PRACY - udziat w targach pracy ogélnych i branzowych stanowi
doskonatg okazje do bezposredniego kontaktu z firmg. Nalezy wiec udajac sie
na nie zabra¢ ze sobg uaktualnione przygotowane dokumenty aplikacyjne.
Ponadto w trakcie targéw mozna nawigzac wiele ciekawych kontaktéw oraz
wzig¢ udziat w interesujacych szkoleniach.

Gminne Centra Informacji tu znajdziesz informacje o ofertach pracy z
Powiatowych Urzedéw Pracy, firm zgtaszajacych zapotrzebowanie na
pracownikéw, informacje o szkoleniach organizowanych na terenie gminy,
powiatu, a takze wojewddztwa. Rowniez pomoga napisaé zyciorys, list
motywacyjny, przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawcg,

Agencje Doradztwa Personalnego - ich klientami sg gtownie firmy, dla ktérych
poszukujg pracownikéw, a nie osoby prywatne. Rozmowy kwalifikacyjne
odbywaja sie poczatkowo z konsultantem w siedzibie firmy doradczeji majg na
celu dokonanie selekgji i wstepnej rekrutaciji. Biura takie zajmuja sie rekrutacjg
na wszystkie stanowiska lub ukierunkowane sg na konkretng branze.
Specyfika ogodlnej prezentacji kandydata przy aplikowaniu do bazy danych w
agencji rekrutacyjnej:

» dobra znajomos¢ zasad i warunkéw rekrutacji w wybranej agencji
rekrutacyjnej

» umiejetnos¢ zdefiniowania potencjalnych pracodawcow

» umiejetnoS¢ zaprezentowania witasnej kandydatury jako potencjalnego
pracownika w wybranej pracy

* znaczaca wiedza o okreslonej przez siebie branzy i specyfice pracy w danym
sektorze

dobra znajomos¢ specyfiki wykonywanych obowigzkéw na wybranych
stanowiskach

bardzo dobra umiejetnos¢ prezentacji wkasnych planéw zawodowych, sciezki
kariery

Lokalne Organizacje Spoteczne - kluby, fundacje, stowarzyszenia,
towarzystwa, organizacje mtodziezowe, instytucje i organizacje zajmujgce sie
wolontariatem.

Przygotowanie Wtasnej Oferty, CV, Listu Motywacyjnego

Wiasna oferta - to krotka informacja o wtasnych kwalifikacjach i rodzaju
poszukiwanej pracy. Mozna w niej zamiesci¢ takze inne swoje cechy atrakcyjne
w oczach pracodawcow, takie jak: wiek, specjalne umiejetnosci (jezyki,
komputer, itp.), dyspozycyjnos¢. Nalezy tez podac, w jaki sposob mozna sie z
nami skontaktowac.

Wiasng oferte zamieszczamy: w prasie, na ogélnie dostepnych tablicach,
rozdajemy znajomym, wysylamy do pracodawcy Ilub zostawiamy
w odwiedzanych zaktadach pracy, mozemy ogtosi¢ w lokalnej stacji radiowe;j
Curriculum Vitae (CV) zyciorys zawodowy

Gtéwne komponenty CV to: dane osobowe (imie i nazwisko, data i miejsce
urodzenia, adres i miejsce zamieszkania, telefon do kontaktu), wyksztatcenie
(przebieg edukaciji od poczatku do chwili obecnej), doswiadczenie zawodowe (
lata pracy, wykonywane zawody, zajmowane stanowisko, podstawowy zakres
czynnosci), umiejetnosci (np. znajomos$¢ jezykdéw obcych, znajomosc
programow komputerowych - Word, Exel, prawo jazdy, mozna w tym miejcu
wpisa¢ ukonczone kursy), cechy charakteru ( np. punktualnosé¢, rzetelnosc,
tatwos¢ nawigzywania kontaktéw). ten punkt CV nie jest obowigzujacy,
zainteresowania ( przedstawienie zainteresowan pozwala pracodawcy poznac
nas ze strony prywatnej, deklarowane zainteresowania powinny by¢ zgodne z
prawda), zgoda na przetwarzanie danych osobowych (nizej podane zdanie
umieszczamy na koncu)

<Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych Dz.U.Nr 133, poz.883).

List motywacyjny

List motywacyjny sktada sig z trzech czesci :

1. Przedstawienie sie

2. Opisanie, dlaczego chcemy pracowac w danej firmie

3. Prezentacja cech swojego charakteru i umiejetnosci

Cechy listu motywacyjnego:

Forma biaty papier, jedna strona, recznie podpisany, czytelny, staranny
Tresé:

Bezposredni zachecajacy do rozmowy

Stanowczy pewnie sformutowana prosba, bez oznak braku zdecydowania
Grzeczny wystepujesz w roli przysztego pracownika

Profesjonalny dotyczy tylko kwestii zawodowych

Atrakcyjny - zainteresuj pracodawce

Zwiezty nie powtarzaj zyciorysu

Praktyczne Wskazowki dla Poszukujgcych Pracy

Codziennie spisuj sobie liste , rzeczy do zrobienia” zaplanuj sobie to, co masz
zrobic¢, aby znalez¢ prace

» Sktadaj swoje zgtoszenie we wczesnych godzinach rannych, to spowoduje
pozytywne wrazenie i zapewni Ci czas na stawienie sie na ewentualng
rozmowe kwalifikacyjng

» Dzwon do pracodawcéw, aby dowiedzie¢ sie, w jakich godzinach i dniach
najlepiej pyta¢ o prace (niektére firmy przyjmujg podania w wybrane dni
tygodnia i w okreslonych godzinach)

« Zapisuj sobie wszystkich pracodawcow, z ktérymi sie kontaktujesz, notuj daty
zgtoszenia sie do nich, nazwiska osob, z ktérymi rozmawiates i wszystkie
specjalne uwagi o kontaktach

« Jesli to tylko mozliwe zgtaszaj sie jednoczesnie do kilku zaktadéw pracy w tym
samym rejonie, to oszczedza czas i pienigdze

» Badz przygotowany, nos ze sobg ,wzor” listu motywacyjnego, zyciorysu,
informacje o wolnych miejscach prac, adresy



