2. List motywacyjny

Wpisz date
Podaj swoj adres
Imi¢ i nazwisko (lub stanowisko)
osoby, do ktorej piszesz
Nazwa instytucji
Adres
Zacznij od:
Szanowny Panie/Pani!
i nazwisko/ stanowisko osoby, do ktorej piszesz

Whisz pierwsze zdanie twojego podania — w zdaniu
tym powinna by¢ zawarta prosba o przyjecie do pracy oraz
informacja, o jakie stanowisko si¢ ubiegasz.

Jest to miejsce przeznaczone do rozwini¢cia podania — napisz
kilka stow o sobie (wyksztatcenie, umiejetnosci i doswiadczenie
zawodowe) oraz o tym, dlaczego uwazasz, ze jeste$
odpowiednig osobg na dane stanowisko.

Ostatni akapit — zasugeruj gotowo$¢ spotkania w celu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej

Zakoncz podanie stowami.
Z powazaniem lub z wyrazami szacunku itp.

Czytelny podpis
Zalaczniki: wymien dokumenty, ktore dotaczasz

Kompetencje cenione przez
pracodawcow:

wiedza fachowa
samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji
che¢ podnoszenia kwalifikacji
dyspozycyjnosé
komunikatywno$¢
umiejetnos¢ wspotpracy w zespole
umieje¢tno$¢ organizowania sobie pracy
kreatywno$¢
zaangazowanie
gotowo$¢ do zmian
elastycznos¢ dziatania

Zrédia informacii o ofertach pracy

Prasa (dodatek praca w dziennikach
ogolnopolskich)

Gazeta Wyborcza — poniedziatek
Rzeczpospolita

Portale internetowe z ofertami pracy:

www.pracuj.pl
www.praca.wp.pl

WwWw.jobs.pl
www.pracadlaciebie.pl
www.infopraca.pl.

Powiatowy Urzad Pracy we Wroctawiu
ul. Gliniana 20, tel.717701600

Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej

ul. Strzegomska 47, tel.71 373 59 03
Kluby Pracy

Rynek 25, tel. 34318 14

Pl. Solidarnosci 1/3/5, tel. 71781 01 12
Targi i gietdy pracy

Firmy doradztwa personalnego i biura posrednictwa
pracy

www.praca.gov.pl/npp

Agencje pracy tymczasowej ,,Otto”

ul. Komandorska 53, tel. 713444420
www.ottopraca.pl

Radz sie odpowiednich
instytucji w sprawach, co do
ktdrych masz watpliwosci.
Urzednik jest dla Ciebie, a nie
odwrotnie.

. PZPP-P we Wroclawiu

@ ul.Kosciuszki 131
: tel. 717222002

Opracowanie:
Elzbieta Mrozek - doradca zawodowy
PZPP-P we Wroctawiu


http://www.pracuj.pl/
http://www.praca.wp.pl/
http://www.jobs.pl/
http://www.pracadlaciebie.pl/
http://www.infopraca.pl/
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Lista czynnosci koniecznych
do znalezienia pracy

Ustal czynnoSci, jakich mozesz si¢ podja¢:
sporzadz zestawienie swoich umiejetnosci
ustal zajecia, w ktérych moga by¢
wykorzystane Twoje kwalifikacje

Ustal pracodawcow oferujacych prace
zwrd¢ si¢ o pomoc do Powiatowego

Urzedu Pracy, zarejestruj si¢ jako osoba
bezrobotna

popros znajomych o pomoc w poszukiwaniu
pracy

skontaktuj si¢ z pracodawcami, by uzyskac
informacje o firmie i oferowanej pracy
wykorzystaj inne zrddta informacji

o wolnych miejscach pracy

przejrzyj oferty (ogloszenia)

Przygotuj dokumenty aplikacyjne

napisz zyciorys

napisz list motywacyjny lub podanie
zabierz podreczny zestaw przedmiotow
potrzebnych w trakcie poszukiwania pracy:
dlugopis, notes, adresy firm, gotowe
egzemplarze zyciorysow i podan,
zestawienia poprzednich miejsc pracy,
dowdd osobisty

Skontaktuj si¢ z pracodawcami (listownie
lub telefonicznie)

Przygotuj si¢ do rozméw z pracodawcami
przejrzyj oferty

zabierz zyciorys, podanie, formularze
zadbaj 0 swoj wyglad zewnetrzny

na rozmow¢ 1dZ sam, badz punktualny

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej
pracodawca moze zada¢ pvtania dotyczace:
Twojej osoby

Twojego wyksztalcenia i umiejetnosci

Twojej poprzedniej pracy y,
doswiadczen i osiggniec¢ zyciowych
planéw zyciowych

podziekuj pracodawcy po rozmowie za
poswiecony czas

Przyjmij prace

e ustal zakres Twoich obowigzkoéw
1 oczekiwan pracodawcy, godziny pracy,
wysokos$¢ wynagrodzenia itp.

e przy omawianiu wynagrodzenia badz
elastyczny

. Jezeli nie udalo si¢, ocen przebieg rozmowy

e zastandw si¢, w jaki sposdb w przysztosci
nalezy przeprowadza¢ rozmowg, by jej
efekt byt dla Ciebie pozytywny.

Sukces jest to
stopniowe osiqganie
wczesniej okreslonego celu!

Podstawowe dokumenty aplikacyjne

1. Zyciorys - CV

IMIE I NAZWISKO |

NR TELEFONU
DATA URODZIENIA
STAN CYWILNY
PRAWO JAZDY
ZNAJOMOSC
JEZYKOW OBCYCH

ADRES

WYKSZTALCENIE
data rozpoczecia i zakonczenia edukacji w
danej szkole, rezultat, miejsce, czas trwania

OSIAGNIECIA
DOSWIADCZENIA
UMIEJETNOSCI

HISTORIA ZATRUDNIENIA
firmy w ktorych si¢ pracowato z podaniem
dat i zajmowanych stanowisk

ZAINTERESOWANIA ‘

‘ REFERENCJE (jezeli s3 wymagane) ‘




