KONSPEKT ZAJEC

HEvODY POSEURINIANIA PRACY

- Jalk sikuteeznie poruszac Sie po ryniy pracy?

Cele
Po zajeciach uczestnicy:

e bedg znali i potrafili wykorzysta¢ w praktyce ré6zne metody poszukiwania
pracy,

e bedg potrafili analizowa¢ ogtoszenia o prace pod katem ich przydatnosci
w procesie realizacji wtasnych celéw zawodowych,

e bedg potrafili samodzielnie zredagowaé wtasne ogtoszenie o poszukiwaniu
okreslonej pracy,

¢ bedg swiadomi koniecznosci stosowania wielu sposobdw poszukiwania pracy.

Czas trwania: 2,5 godziny

Pomoce: e arkusze papieru (4-6), tablica,
e grube mazaki, tasma klejgca, magnesy (w zaleznosci
od wyposazenia sali).

Materiaty o karty do éwiczen

dla i materiaty pomocnicze do zajeé
uczestnikow:

Przebieg zaje¢: e Wprowadzenie do tematyki zaje¢,

Cwiczenie 1. — ,W poszukiwaniu idealnego pracownika

i idealnej pracy”.

Jakimi metodami mozna szuka¢ pracy? — dyskusja.

Wybrane metody poszukiwania pracy — podsumowanie.

Cwiczenie 2. — ,Moje drogi do pracy’.

Cwiczenie 3. — ,Analiza ogtoszen prasowych”.

Na co zwraca¢ uwage podczas przegladania ofert pracy? —

podsumowanie.

e Jak napisac wiasne ogtoszenie o poszukiwaniu pracy?
— miniwykfad interaktywny.

o Cwiczenie 4 — ,Wiasna oferta’”.

e Podsumowanie.

Uczestnicy: osoby bezrobotne,



osoby, ktére poszukujg pracy.

Wprowadzenie do tematyki zajec

Czas trwania: 5—-10 minut

Przywitaj sie z uczestnikami, omow cel i przebieg zajec¢, wskaz korzysci wynikajgce
z nich. Zache¢ wszystkich do aktywnego uczestnictwa.

Cwiczenie 1. - ,W poszukiwaniu
idealnego pracownika
i idealnej pracy”

Czas trwania: 15 minut

Podziel grupe na zespoty 4-osobowe. Kazdemu zespotowi wrecz pustg kartke
papieru. Potowa zespotbw ma za zadanie postawi¢ sie w roli pracodawcow
i wypisa¢ najwiecej mozliwosci znalezienia pracownikdw do swojej firmy. Zadaniem
pozostatych zespotdw jest wypisanie mozliwie najwiekszej ilosci sposobow
znalezienia pracy. Na wykonanie zadania przeznacz ok. 5 minut. Nastepnie popros
o uporzadkowanie propozycji w kolejnosci od najbardziej do najmniej
skutecznych. Popros przedstawiciela kazdej z grup o omowienie efektow pracy
i uzasadnienie wyboréw. Prezentacje potraktuj jako punkt wyjscia do dyskusji nad
réznorodnoscig metod poszukiwania pracy i ich skutecznosciag.

Jakimi metodami mozna szukac pracy?
- dyskusja

Czas trwania: 15-20 minut

Zache¢ uczestnikow do dyskusji na temat ré6znych metod poszukiwania pracy i ich
skutecznosci.

Podczas dyskusji zwré¢ uwage uczestnikdw na nastepujgce kwestie:

1. Pracy mozna poszukiwaé¢ na rynku jawnym (oficjalnym, do ktérego dostep
majg wszyscy — ogtoszenia, targi pracy, urzedy pracy itp.) oraz na rynku
ukrytym (o ktérym wiedzg nieliczni — znajomi, rodzina, osobisty kontakt
z pracodawcami).

2. Skutecznos$¢ poszukiwania pracy na rynku jawnym wynosi ok. 20%, zas na
rynku ukrytym ok. — 80%.

3. Pracodawcy znajdujg pracownikéw gtdwnie poprzez sie¢ kontaktow
(z polecenia), na podstawie referencji innych pracodawcow, analizy ofert
ztozonych w firmie, a nastepnie w wyniku rekrutacji zewnetrzne;j.



4. Najlepsze efekty daje tgczenie wielu metod poszukiwania pracy — wszystkie
sposoby mogg okazac sie skuteczne.

5. Szukanie pracy wymaga czasu.

6. Podstawowymi zasadami podczas poszukiwania pracy sg cierpliwosé
i wytrwatoS¢ — nie nalezy zniechecaC sie nawet wtedy, gdy rézne metody
zawodza.

7. Sag 2 zasadnicze strategie poszukiwania pracy:

e szukanie jakiejkolwiek pracy,
e szukanie pracy zgodnej z zainteresowaniami i oczekiwaniami.

Druga strategia jest zdecydowanie korzystniejsza zaréwno z perspektywy szans na
znalezienie okreslonej pracy, jak i wiasnej satysfakcji z jej wykonywania.
W  przypadku znalezienia pracy, ktora nie odpowiada predyspozycjom
i zainteresowaniom konkretnej osoby, szansa odniesienia sukceséw w tej pracy
i dalszego rozwoju w okre$lonej dziedzinie jest niewielka — wczesniej czy pdzniej
wykonywanie nielubianej pracy moze zaczg¢ powodowac zniechecenie i odbi¢ sie na
jakosci pracy. Poszukiwanie pracy zgodnej z zainteresowaniami moze by¢ procesem
dtuzszym, jednak jej podjecie jest znacznie korzystniejsze z perspektywy rozwoju
zawodowego niz znalezienie i wykonywanie jakiejkolwiek pracy.

Wybrane metody poszukiwania pracy
- podsumowanie

Czas trwania: 15 minut

Uporzadkuj wnioski, jakie pojawity sie w toku dyskusji i omow krotko najwazniejsze
metody poszukiwania pracy, odwotujgc sie do uwag i spostrzezen uczestnikow.
Mozesz postuzy¢ sie informacjami zamieszczonymi ponizej oraz plakatem ,Skad
czerpac¢ wiedze o ofertach pracy?”.

Wybrane metody szukania pracy

Sie¢ kontaktéw Osoby znajome, rodzina, przyjaciele mogg by¢ cennym

— networking zrodtem informacji o wolnych miejscach pracy. Czesto tez
ich poparcie moze okazaé sie przydatne w momencie
podejmowania przez pracodawce decyzji o zatrudnieniu.

Targi pracy Uczestnictwo w targach pracy daje mozliwos¢ osobistego
spotkania sie z pracodawcami i stwarza szanse
nawigzania nowych kontaktow.



Kontakt
bezposredni

Internetowe
strony firm

Internet

Agencje
posrednictwa
pracy

Urzedy pracy

Ogtoszenia
prasowe

Lokalne
organizacje
spoteczne

Ogtoszenia
wilasne

Czasami skuteczng metodg poszukiwania pracy moze by¢
nawigzanie bezposredniego kontaktu 2z pracodawcs.
Jedng z mozliwosci jest nawigzanie telefonicznego
kontaktu z osoba, ktora jest odpowiedzialna za rekrutacje
w firmie, dopytanie o to, jakie warunki trzeba spetnic¢, by
ubiega¢ sie o prace, a nastepnie wystanie dokumentéw
aplikacyjnych zgodnie z podanymi wskazéwkami.
Stosowanie tej metody ma sens jedynie wowczas, gdy nie
spotkamy sie z odmowg w kwestii przestania dokumentéw
aplikacyjnych.

Czesto zdarza sie, ze aktualne oferty pracy zamieszczane
sg bezposrednio na stronach internetowych firm. Warto
zaglgdac¢ tam regularnie szczegdlnie wtedy, gdy szukamy
okreslonego typu pracy w okreslonej instytuciji.

Ogtoszenia o wolnych miejscach pracy dostepne sg na
stronach firm doradczych, w odpowiednich dziatach portali
i innych serwisach.

Agencje posrednictwa pracy poszukujg kandydatow
na rozne stanowiska pracy, warto zatem zostawi¢ swoje
CV — jest duza szansa, ze jezeli pojawi sie oferta zgodna
z naszymi preferencjami, zostaniemy zaproszeni na
spotkanie.

Urzedy pracy prowadzg rejestr oferowanych miejsc pracy
na danym obszarze, ktory podlega pod dany urzgd. Warto
tez nawigzac¢ kontakt z posrednikiem pracy, przedstawic
swoje oczekiwania i poprosi¢ o informacje w sytuacji, gdy
pojawi sie oferta zgodna z naszymi preferencjami.

Jest wiele gazet, ktére zamieszczajg oferty pracy
(szczegdlnie poniedziatkowy dodatek do ,Gazety
Wyborczej").

Kluby,  stowarzyszenia, organizacje  mtodziezowe,
wyznaniowe mogg okaza¢ sie  pomocne podczas
poszukiwania pracy.

Wtasne ogtoszenia o0 poszukiwaniu pracy mozna
zamiesci¢ np. w: prasie lokalnej, radiu, gazetach
ogtoszeniowych.



Cwiczenie 2.
- ,Moje drogi do pracy”

Czas trwania: 10 minut

Rozdaj uczestnikom karty do c¢wiczenia (,Moje drogi do pracy”) i popros,
aby zastanowili sie nad tym, w jaki sposéb mogg dowiedzie¢ sie o wolnych miejscach
pracy, skagd mogg czerpac informacje, kto z ich bliskich moze im pomac itp. Popros,
aby wynotowali wszystkie pomysty, ktére przyjdg im do gtowy. Cwiczenie potraktuyj
jako punkt wyjscia do refleksji nad wiasnym planem poszukiwania pracy i materiat
pomocniczy do wykorzystania podczas prowadzenia Dzienniczka poszukujgcego
pracy, ktéry zostanie omowiony na koncu zajec.

Cwiczenie 3.
- ,Analiza ogltoszen prasowych”

Czas trwania: 20 minut

Podziel uczestnikow na 4 zespoty (mozesz wykorzysta¢ do tego celu matryce do
podziatu uczestnikdw). Rozdaj zespotom karty ,Oferty pracy — 1, 2, 3 i 4”. Popros
zespoty o dokonanie wspdlnej analizy ofert, a nastepnie omowienie wnioskéw
(dotyczgcych wymagan, jakie powinien spetnia¢ kandydat odpowiadajgcy na te
oferte, informaciji o firmie i stanowisku zawartych w ofercie, atrakcyjnosci oferty itp.).
Celem tego cwiczenia jest rozwijanie umiejetnosci selekcjonowania ofert pracy
i wydobywania z nich informaciji, ktére sg pomocne w przygotowaniu sie do rozmowy
Z pracodawca.

W zwigzku z tym, podczas omawiania wnioskow ptyngcych z analizy ofert pracy,
zwr6¢ uwage na poprawnos¢ interpretacji wymagan stawianych w ofertach, ich
zwigzek z umiejetnosciami potencjalnego kandydata, znaczenie poszczegolnych
haset i sformutowan, np.:

e wymagane 3 lata doswiadczenia na stanowisku... — ta informacja swiadczy
o tym, ze nie ma sensu sktada¢ swojej oferty, jezeli nasze doswiadczenie na
podanym stanowisku jest zdecydowanie krotsze niz wymagany okres;

e wymagana odporno$¢ na stres — zapis ten czasami umieszczany jest
w ogtoszeniach rutynowo, czasami jednak moze wskazywacC na stresujgcy
charakter pracy, warto zatem doktadnie przyjrzeC sie ofercie i oceni¢, czy
odpowiada naszym oczekiwaniom;

e wymagania: dyspozycyjnos¢ i mobilnos§¢ — mozna zaktadac, iz zapis ten
Swiadczy o tym, ze dana praca wymaga czestych wyjazdow oraz gotowosci do
pracy poza siedzibg firmy;

e bardzo dobra znajomoS$c jezyka angielskiego, mile widziana znajomosc¢ jezyka
niemieckiego — przy tak sformutowanym wymaganiu dotyczgcym znajomosci
jezykdbw obcych warto odpowiada¢ na oferte jedynie wodwczas, kiedy
rzeczywiscie postugujemy sie biegle jezykiem angielskim; jednoczesnie brak
umiejetnosci postugiwania sie jezykiem niemieckim nie jest powodem, dla



ktérego warto rezygnowac z préb starania sie o dang prace, szczegolnie, jesli
spetniamy pozostate wymagania postawione w ofercie (moze okazac sie np.,
ze nikt sposrod pozostatych kandydatéw nie wtada jednoczesnie angielskim
i niemieckim lub, ze nawet jesli zna oba jezyki, w innych kwestiach wypada
gorzej od nas).

Cwiczenie potraktuj jako punkt wyjécia do dyskusji na temat réznorodnosci ofert
pracy i umiejetnosci wytaniania tych, ktére mogg zaowocowacC znalezieniem
sensownej pracy.

Na co zwracac uwage podczas
przegladania ofert pracy?
- podsumowanie

Czas trwania: 15 minut

Zache¢ uczestnikéw do wspolnego zastanowienia sie, na co trzeba zwraca¢ uwage
podczas przegladania ofert pracy. Podsumuj to, co zostato powiedziane dotychczas
I zwro¢ uwage na nastepujgce kwestie:

e Warto poréwna¢ wymagania stawiane przez pracodawce z wilasnymi
umiejetnosciami. Nie ma sensu odpowiada¢ na te oferty, ktérych wymagan nie
spetniamy (jezeli np. w ofercie zaznaczone jest, ze kandydat powinien wykazac
sie 3-letnim doswiadczeniem w pracy na stanowisku kierowniczym, nie ma sensu
wysyta¢ swojej oferty, gdy w rzeczywistosci petnito sie funkcje kierownika przez 3
miesigce).

e Warto zwréci¢ uwage na kolejnosé stawianych wymagan (zwykle jest tak, ze te
wymienione na poczatku i akcentowane w ogtoszeniu sg kluczowe z punktu
widzenia zadan wykonywanych na danym stanowisku). Ich brak powinien
jednoznacznie przesagdzi¢ o rezygnacji z aplikowania na dane stanowisko.

e Warto odpowiada¢ wytgcznie na te ogtoszenia, ktoére przynajmniej w minimalnym
stopniu odpowiadajg naszym oczekiwaniom — w przeciwnym razie tracimy
niepotrzebnie czas, ktéry mégtby by¢ wykorzystany efektywniej.

¢ Nie ma sensu odpowiada¢ na kazde ogtoszenie, ktére w jakikolwiek sposob wigze
sie z naszymi =zainteresowaniami czy tez zamieszczone zostato przez
wymarzonego pracodawce.

e Na ogtoszenia zamieszczone w prasie nalezy odpowiada¢ tak szybko, jak to
mozliwe.

e Niektore ogtoszenia, oferujgce prace mato atrakcyjng pod wzgledem zarobkéw
czy innych warunkow, celowo sg niejasne lub akcentujg jedynie zalety pracy, nie
wspominajg nic o wymaganiach, po to, aby przyciggna¢ jak najwiekszg liczbe
zainteresowanych. Warto zatem, analizujgc oferty pracy, by¢ czujnym.



Jakich ofert unikaé¢?

Oferta, ktéra nie zawiera nazwy firmy ani opisu stanowiska (informacji nie
mozemy uzyskac rowniez podczas rozmowy telefonicznej).

e COgtoszenia oferujgce bardzo wysokie zarobki w krotkim czasie przy
jednoczesnym braku zdefiniowanych oczekiwan wobec przysziego
pracownika.

e Ogloszenia oferujgce prace w firmie, ktérej adres to skrytka pocztowa lub
mieszkanie w bloku (zazwyczaj dotyczg prac chatupniczych wigzgcych sie
z konieczno$cig wstepnego zainwestowania okreslonej sumy pieniedzy).

e Ogtoszenia zawierajgce atrakcyjne propozycje pracy za granicg pozbawione
informaciji o organizatorach i wigzgce sie z koniecznoscig wptaty wstepne;.

e Oferty atrakcyjnej pracy, na temat ktérej mozna dowiedzieC sie wiecej,
dzwonigc pod numer telefonu komorkowego (gdzie stychaé wiadomos$é
nagrang na sekretarce: ,Dodatkowych informacji dowiedz sie pod numerem 0-
700-....7).

Jak napisac¢ wiasne ogltoszenie o poszukiwaniu pracy?
- miniwyktad interaktywny

Czas trwania: 15 minut

Przedstaw uczestnikom podstawowe zasady przygotowania ogtoszenia
o poszukiwaniu pracy. Poinformuj, jakie informacje powinno sie w nim uwzglednic,
gdzie je zamiescic. Zwrdo¢ uwage na nastepujgce kwestie:

Wtasna oferta powinna zawieraé krotkg informacje o witasnych kwalifikacjach,
umiejetnosciach i rodzaju poszukiwanej pracy (tj. informacje o tym, kto i jakiej
pracy poszukuje).

W ogtoszeniu mozna zamiesci¢ takze informacje o dodatkowych atutach
przydatnych na danym stanowisku (wiek, dyspozycyjnosc¢, okreslone cechy itp.).

Konieczne jest zamieszczenie podstawowych danych do kontaktu.

Wtasng oferte mozna zamiesci¢ w prasie lokalnej i krajowej, w pismach
branzowych, na ogdlnie dostepnych tablicach ogtoszen, w radiu, Internecie itp.

Poszukiwanie pracy poprzez zamieszczanie wiasnych ogtoszen powinno byé
traktowane jako metoda uzupetniajgca ze wzgledu na mniejszg skutecznosé niz
np. networking czy odpowiadanie na ogtoszenia prasowe.

Oferty zamieszczane w $srodkach masowego przekazu muszg by¢ krotkie, zwiezte
i przejrzyste — zawierac tylko informacje kluczowe.



Popro$ uczestnikdbw o przygotowanie wiasnej oferty zgodnie ze strukturg oferty
zamieszczong w karcie do ¢wiczenia (oraz ponizej).

Struktura oferty witasnej
kto poszukuje pracy
jakiej pracy poszukuje

dane do kontaktu

Cwiczenie 4.
- +Wlasne ogtoszenie o poszukiwaniu pracy”

Czas trwania: 15 minut

Podziel uczestnikdw na pary (mozesz wykorzysta¢ do tego celu matryce do podziatu
na pary). Kazdej parze rozdaj karty do ¢wiczenia ,Wtasne ogtoszenie o poszukiwaniu
pracy”. Nastepnie popros, aby przygotowali oferte pracy w imieniu wymyslonej osoby
na wybrane stanowisko z uwzglednieniem omowionych zasad przygotowania oferty
wiasnej. Popros kolejne pary o zaprezentowanie przygotowanych ofert.
Poszczegdlnym ofertom nadaj numery zgodne z kolejnoscig prezentacji. Na koniec
popros uczestnikow, by wytypowali oferte, ktéra ich zdaniem najbardziej zacheca do
zaproszenia jej autora na rozmowe w sprawie pracy. Zache¢ do dyskusji na temat
tego, co najbardziej podobato sie w wybranej ofercie i co mozna by ulepszyc
w pozostatych.

Podsumowanie

Czas trwania: 15-20 minut

Podsumuj najwazniejsze tresci, zache¢ uczestnikbw do racjonalnego planowania
poszukiwahn pracy z wykorzystaniem mozliwie wielu réznorodnych metod. Na
zakonczenie zaje¢ zaprezentuj uczestnikom narzedzia pomocnicze, przydatne
podczas poszukiwania pracy:

e Zestaw adresow stron zwigzanych z poszukiwaniem pracy przez Internet
(zawierajgcych porady, oferty pracy, wzory CV itp.)
e Dzienniczek poszukujgcego pracy:
- Czes¢ 1. Odpowiedzi na ogtoszenia prasowe.



- Czesc¢ 2. Ogtoszenia wiasne.
- Czesc¢ 3. Osoby do kontaktu.

Narzedzia te mogg by¢ pomocne podczas poszukiwania pracy, szczegdlnie wtedy,
kiedy wysytanych jest duzo ofert, zamieszczanych sporo ogtoszen i umawianych
wiele rozmoéw. Struktura Dzienniczka pozwala na szczegdtowe prowadzenie notatek
i tym samym ufatwia lokalizacje konkretnego ogtoszenia i zapobiega pomyitkom
(np. zaproszeni na rozmowe mozemy szybko sprawdzié, jakiego ogtoszenia dotyczy
proponowane spotkanie). W czesci 1 zalecane jest zachowywanie opisywanych ofert
(wraz z nadanym osobiscie numerem witasnym), po to, by w razie potrzeby mozna
byto w kazdej chwili odnalez¢ oferte i lepiej przygotowa¢ sie do rozmowy
kwalifikacyjnej.



Karty do ¢wiczen
i materiaty pomocnicze do zajeé



Skad czerpaé wiedze o ofertach pracy?
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Wybrane metody szukania pracy

Sie¢ kontaktéow
— networking

Targi pracy

Kontakt
bezposredni

Strony
internetowe firm

Internet

Agencje
posrednictwa
pracy

Urzedy pracy

Ogtoszenia
prasowe

Osoby znajome, rodzina, przyjaciele mogg by¢é cennym
zrodtem informacji o wolnych miejscach pracy. Czesto tez
ich poparcie moze okazacC sie przydatne w momencie
podejmowania przez pracodawce decyzji o zatrudnieniu.

Uczestnictwo w targach pracy daje mozliwos¢ osobistego
spotkania sie z pracodawcami i stwarza szanse
nawigzania nowych kontaktow.

Czasami skuteczng metodg poszukiwania pracy moze byc¢
nawigzanie bezposredniego kontaktu z pracodawca.
Jedng z mozliwosci jest nawigzanie telefonicznego
kontaktu z osobg, ktéra jest odpowiedzialna za rekrutacje
w firmie, dopytanie o to, jakie warunki trzeba spetnic, by
ubiega¢ sie o prace, a nastepnie wystanie dokumentéw
aplikacyjnych zgodnie z podanymi wskazéwkami.
Stosowanie tej metody ma sens jedynie wowczas, gdy nie
spotkamy sie z odmowg w kwestii przestania dokumentow
aplikacyjnych.

Czesto zdarza sie, ze aktualne oferty pracy zamieszczane
sg bezposrednio na stronach internetowych firm. Warto
zaglgdac¢ tam regularnie szczegdlnie wtedy, gdy szukamy
okreslonego typu pracy w okreslonej instytuciji.

Ogtoszenia o wolnych miejscach pracy dostepne sg na
stronach firm doradczych, w odpowiednich dziatach portali
i innych serwisach.

Agencje posrednictwa pracy poszukujg kandydatow
na rézne stanowiska pracy, warto zatem zostawi¢ swoje
CV — jest duza szansa, ze jezeli pojawi sie oferta zgodna
z naszymi preferencjami, zostaniemy zaproszeni na
spotkanie.

Urzedy pracy prowadzg rejestr oferowanych miejsc pracy
na danym obszarze, ktéry podlega pod dany urzad. Warto
tez nawigzacC kontakt z posrednikiem pracy, przedstawic
swoje oczekiwania i poprosi¢ o informacje w sytuacji, gdy
pojawi sie oferta zgodna z naszymi preferencjami.

Jest wiele gazet, ktére zamieszczajg oferty pracy
(szczegdlnie  poniedziatkowy dodatek do ,Gazety
Wyborczej").



Lokalne Kluby, stowarzyszenia, organizacje mtodziezowe,

organizacje organizacje wyznaniowe mogg okazaC sie pomocne
spoteczne podczas poszukiwania pracy.

Ogtoszenia Wtasne ogtoszenia o0 poszukiwaniu pracy mozna
wiasne zamiesci¢ np. w: prasie lokalnej, radiu, gazetach

ogtoszeniowych.

Moje drogi do pracy
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poszukiwania pracy

Co jeszcze

Jakie strony
internetowe
odwiedze?

Gdzie
poszukam
ogloszen?

W



OFERTA PRACY -1

AMIKOLI POLAND Sp. z 0.0. nalezy do miedzynarodowej korporacji AMIKOLI
S.A. — lidera wsrdd firm doradztwa biznesowego. Obecnie poszukujemy oséb

na stanowisko:

Pracownik biurowy
Nr Ref.: 131C/46666

Miejsce pracy: WROCLAW

Poszukujemy oso6b z nastepujacymi kwalifikacjami:

- wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne),
- umiejetnos¢ obstugi komputera,

- bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

- podstawowa znajomosc¢ jezyka niemieckiego,

- prawo jazdy kat. B,

- dobra organizacja pracy,

- dyspozycyjnos¢ i mobilnosé.

Oferujemy:

- prace zwigzang z obstugg biura i organizacjg konferencji miedzynarodowych,
- dobre wynagrodzenie,

- mozliwos¢ rozwoju i doskonalenia umiejetnosci zawodowych,

- praca w ramach umowy o prace od poniedziatku do pigtku, w godz. 8:00-16:00.

Zainteresowanych prosimy o przestanie CV i listu motywacyjnego
na adres:

rekrutacja@amicoli.pl.

W temacie prosimy wpisa¢ numer referencyjny.

Dziekujemy za nadestane zgtoszenia. Jednoczesnie informujemy,
ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami. Prosimy o dopisanie

w swojej aplikacji klauzuli o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.




OFERTA PRACY -2

AMIKOLI POLAND Sp. z 0.0. nalezy do miedzynarodowej korporacji AMIKOLI
S.A. —lidera wsréd firm doradztwa biznesowego. Obecnie poszukujemy oso6b
na stanowisko:

Specjalista ds. kadr i ptac
Nr Ref.: 132C/47777

Miejsce pracy: WROCLAW

Poszukujemy oséb z nastepujacymi kwalifikacjami:

- wyksztatcenie wyzsze kierunkowe,

- minimum 3 lata do$wiadczenia na podobnym stanowisku,

- mile widziane ukonczone dodatkowe kursy zawodowe,

- umiejetnos¢ obstugi komputera znajomosé programoéw: Word, Excel, Outlook,
- bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

- mile widziana znajomos¢ jezyka niemieckiego,

- wiedza z zakresu prawa administracyjnego i prawa finansowego,

- samodzielnos¢

- dobra organizacja pracy.

Oferujemy:

- prace w petnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku,
w godz. 8:00 —16:00,

- po 3-miesiecznym okresie probnym mozliwosé zatrudnienia na postawie
umowy o prace,

- dobre wynagrodzenie.

Zainteresowanych prosimy o przestanie aplikacji oznaczonej w temacie
numerem referencyjnym na adres: rekrutacja@amicoli.pl.

Dziekujemy za nadestane zgtoszenia, jednoczesnie informujemy,
ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami. Prosimy o dopisanie
klauzuli o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.




OFERTA PRACY -3

Sinesgo Sp. z o0.0. to firma z kapitalem zagranicznym zajmujaca sie dziatalnoscig handlowg
w zakresie artykutéw odziezowych. Naszag firme charakteryzuje nowoczesne podejscie
do biznesu, troska o pracownikéw i state podnoszenie jakosci ustug.

Obecnie w zwiazku z dynamicznym rozwojem firmy poszukujemy osoby do dziatu analiz
na stanowisko:

Analityk sprzedazy
Nr ref.: DC/004/04

Miejsce pracy: Sopot
Opis stanowiska:

generowanie standardowych raportéw sprzedazowych,

opracowywanie analiz baz danych,

przygotowywanie prezentacji sprzedazowych,

udziat w tworzeniu budzetéw sprzedazowych,

wdrazanie nowych rozwigzan raportowych,

pomoc w administracji bazami danych i systemami wspierajgcymi prognozowanie sprzedazy.

Wymagania:

o wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, informatyczne lub pokrewne,

e doswiadczenie w pracy z duzymi ilosciami danych,

e doskonata znajomos$¢ programow Microsoft Excel i Access (makra, tabele przestawne),
e znajomosc¢ programu Microsoft PowerPoint,

e dobra znajomosc¢ jezyka angielskiego,

e wysoko rozwiniete zdolno$ci analityczne i organizacyjne,

e kreatywnosc,

e odpornos¢ na stres,

e duza samodzielnos¢ i inicjatywa.

Oferujemy:
e ambitng prace na odpowiedzialnym stanowisku w ramach miedzynarodowej organizaciji,
e atrakcyjne warunki zatrudnienia,
o mozliwos¢ statego podnoszenie kwalifikacji,
e szerokie $wiadczenia socjalne.

CV wraz z listem motywacyjnym prosimy przesta¢ poczta, z zaznaczonym na kopercie numerem
referencyjnym na adres:

Sinesgo Sp. z 0. o.

ul. Konwaliowa 7/56

09-100 Malinowa

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

Prosimy o dopisanie na aplikacji klauzuli wraz z podpisem:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
w procesie rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych,
Dz.U. Nr 133, poz. 883).




OFERTA PRACY -4

Sinesgo Sp. z o0.0. to firma z kapitalem zagranicznym zajmujaca sie dziatalnoscig handlowg
w zakresie artykutéw odziezowych. Naszag firme charakteryzuje nowoczesne podejscie
do biznesu, troska o pracownikéw i state podnoszenie jakosci ustug.

Obecnie w zwigzku z dynamicznym rozwojem firmy poszukujemy osoby na stanowisko:

RECEPCJONISTKA
Nr ref.: DG/005/005

Miejsce pracy: Sopot
Opis stanowiska:

prowadzenie recepcji,

sporzgdzanie zaméwien do biura,

wsparcie organizacyjne i administracyjne pracownikow,
obstuga centrali telefonicznej,

prowadzenie kalendarza spotkan,

organizacja spotkan i podrozy stuzbowych,
koordynowanie obiegu dokumentéw i korespondencji,
wykonywanie biezgcych prac zleconych.

Wymagania:

preferowane wyzsze wyksztatcenie (lub w trakcie nauki),

mile widziane doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku,
samodzielnos¢ i bardzo dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ obstugi programow pakietu MS Office,

dobra znajomos¢ obstugi sprzetu biurowego,

bardzo dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego,

dobra organizacja pracy, obowigzkowosc¢,

umiejetno$¢ wspotpracy z ludzmi i wysoka kultura osobista.

Oferujemy:

e atrakcyjne warunki zatrudnienia,
o mozliwos¢ podnoszenia kwalifikaciji,
e szerokie $wiadczenia socjalne.

CV wraz z listem motywacyjnym prosimy przesta¢ poczta, z zaznaczonym na kopercie numerem
referencyjnym na adres:

Sinesgo Sp. z 0. o.

ul. Konwaliowa 7/56

09-100 Malinowa

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

Prosimy o dopisanie na aplikacji klauzuli wraz z podpisem:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
w procesie rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych,
Dz.U. Nr 133, poz. 883).




WLEASNE OGLOSZENIE O POSZUKIWANIU PRACY

Struktura oferty witasnej
kto poszukuje pracy
jakiej pracy poszukuje

dane do kontaktu

Tre$¢ ogtoszenia:



Zestaw adresow stron zwigzanych z poszukiwaniem pracy przez Internet
(zawieraja porady, oferty pracy, wzory CV itp.):

http://www.accord.waw.pl
http://www.cvoline.pl
http://www.gazeta.pl/praca
http://www.grafton.pl
http://www.hrk.pl
http://www.info.net.pl
http://http://www.apraca.pl
http://www.bestoferta.pl
http://www.infotel.pl
http://www.ipk.com.pl
http://www.jkmconsulting.com.pl
http://lwww.it-gazeta-praca.com.pl
http://www.jobcenter.com.pl
http://www.jobinspire.com
http://www.jobpilot.pl
http://www.jobs.pl
http://www.jobsector.pl
http://www.mostwanted.com.pl
http://www.people.com.pl
http://www.pi.pl/praca
http://www.pracuij.pl
http://www.praca.hoga.pl
http://www.praca.interia.pl
http://www.praca.onet.pl
http://www.praca.totu.pl
http://www.praca.wp.pl
http://www.pracaonline.pl
http://www.pracuj.pl
http://www.serwispraca.pl
http://www.talents.pl
http://www.tempjobs.waw.pl
http://www.tempservice.com.pl
http://www.wakat.com.pl

http://www.webjobs.pl



Dzienniczek poszukujgcego pracy

Czesc¢ 1. Odpowiedzi na ogtoszenia prasowe

Data wystania
aplikacji /
nadany numer
wiasny

Dane oferty
(zrédto, data,
numer
referencyjny,
inne)

Nazwa firmy

Nazwa
stanowiska

Dane
do kontaktu

(osoba
do kontaktu

adres e-mail,
telefon)

Adres

strony
internetowej

Informacja
zwrotna

(TAK/NIE, data)




Czesc¢ 2. Ogtoszenia wiasne

Data
zamieszczenia
ogtoszenia

Miejsce
zamieszczenia
ogtoszenia

Dane oferty
(data
ukazania sie,
numer
referencyjny,
inne)

Tre$¢ ogtoszenia

Informacja zwrotna
(TAK/NIE, data)




Czesc¢ 3. Osoby do kontaktu

Data
kontaktu

Imie
i nazwisko

Numer telefonu

Adres e-mail

Miejsce pracy /
zajmowane
stanowisko

Obszar pomocy

Informacja
zwrotna

(TAK/NIE, data)




Opracowano na podstawie materiatow przygotowanych w ramach projektu ZDZ-Net — Ogdlnopolska
Sie¢ Niepublicznych Agencji Poradnictwa Zawodowego, wspoétfinansowanego ze s$rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwdj
Zasobow Ludzkich: S. Pakulniewicz-Btonska, Ksztafcenie przez cate zycie. W drodze do pracy — jak
skutecznie realizowa¢ cele zawodowe? Warsztat, Fundacja Realizacji Programéw Spotecznych,
Warszawa 2007.



