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WOJEWODZKI URZAD PRACY
W TORUNIU

Na polskim

rynku pracy
CV czyli zyciorys zawodowy to
dokument, ktéry osoba poszukujaca
pracy sktada do potencjalnego
pracodawcy w odpowiedzi na

ogtoszenie o pracy. Takie ogtoszenie

DLACZEGO PISZEMY CV

Po co pisa¢ CV? Czy pracodawca je przeczyta?

Dlaczego te informacje sg wazne?
Poniewaz pozwalajg pracodawcy
ocenic czy posiadasz wystarczajgca
wiedze i umiejetnosci i zdecydowad
czy powierzy¢ Ci wykonywanie
okreslonych obowigzkdéw.

Nie da sie napisa¢ jednego

moze by¢ uniwersalnego CV.
umieszczone CV TO PODSTAWOWY Ten dokument musi
na stronie DOKUMENT by¢ ZAWSZE
internetowej W AU D FRAG dopasowany do

TO TWOJA ZAWODOWA
pracodawcy, 3 konkretnego

WIZYTOWKA

portalu stanowiska pracy.
internetowym Inne CV napisze osoba, ktora jest

z ogtoszeniami o pracy, na tablicy
ogtoszeniowej powiatowego urzedu
pracy etc. CV rowniez mozna ztozy¢
osobiscie lub za pomocg poczty
internetowej kiedy szuka sie pracy
samodzielnie, nie czekajac na
ukazanie sie ogtoszenia. Szukajac
pracy w ten sposdb do CV nalezy
rowniez dotaczy¢ kolejny dokument
- list motywacyjny. W liscie
motywacyjnym nalezy wyjasnic¢
dlaczego szuka sie pracy

u konkretnego pracodawcy.
Pracodawca nie wie kim jestes, co
potrafisz robi¢, jakie wyksztatcenie

posiadasz.

pielegniarka i szuka pracy jako
pielegniarka, inne osoba ktdra jest
nauczycielem i szuka pracy jako
asystent nauczyciela a jeszcze inne
osoba, ktéra jest nauczycielem

a szuka pracy jako pomoc
kuchenna. Kazde z tych stanowisk
pracy wymaga innych umiejetnosci

zawodowych.

JAK ZNALEZC PRACE

WOJEWODZKI URZAD PRACY W TORUNIU

GDY SZUKASZ
PRACY

W ZAWODZIE,
W KTORYM
WCZESNIE) NIE
PRACOWALAS...

Czy mozesz szukac pracy

np. jako sprzataczka jesli nigdy
wczesniej nie pracowatas na
takim stanowisku?

Jesli posiadasz umiejetnosci
zawodowe wymagane do
pracy na tym stanowisku -
mozesz.

W swoim CV musisz wykazac,
ze posiadasz takie
umiejetnosci (umiesz
utrzymac porzadek

W swoim otoczeniu, umiesz
umy¢ okna, wyczyscié
mieszkanie) i predyspozycje
(lubisz, kiedy wokot Ciebie jest
porzadek, jestes doktadna).

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej




KILKA WSKAZOWEK

Czego unikaé¢ w CV? Jak dtugie powinno by¢? W jakim formacie je przygotowac ?

CV podlega pewnym okreslonym zasadom, ktdrych nalezy przestrzegad. Istnieje tzw. savoir-vivre CV.

Najwazniejsza zasada brzmi:
Nie wymagaj od pracodawcy by
domyslat sie co potrafisz robic.
Pracodawca to konkretna osoba,
ktéra szuka prawdziwego
pracownika. Twoje CV musi by¢:
konkretne, rzeczowe i powinno
odpowiadac na zapotrzebowanie
konkretnego pracodawcy.
Pracodawcy réznig sie miedzy
sobg oczekiwaniami wobec
pracownikéw. Oczekiwania te
zwykle sg sformutowane

(okreslone/wypisane) w

ogtoszeniu o prace. Twoje CV
musi by¢ odpowiedzig na te
wymagania. Nie stosuj w CV
skrotow czy okreslen branzowych,
ktére mogg by¢ zrozumiate tylko
dla Ciebie, nie zaktadaj ze
pracodawca je zrozumie.

Kolejna wazna zasada:

CV nie jest listem motywacyjnym.
Dlatego w CV nie pisz dlaczego
zalezy Ci na pracy. O tym mozesz
napisac¢ w liscie motywacyjnym.
CV powinno miescic sie na jednej

stronie. Wyjgtkowo - jesli Twoje

INFORMACIJE, KTORE TRZEBA ZAWRZEC W CV

DANE OSOBOWE

O

Twoje dane osobowe, czyli:

doswiadczenie zawodowe jest
bardzo, bardzo bogate - wéwczas
CV moze zajac¢ dwie strony.
Przygotowane i zredagowane CV,
przed wystaniem go drogg

elektroniczng, zapisz w pliku PDF.

B

imie i nazwisko, dane kontaktowe (telefon, adres e-mail, miejsce zamieszkania w Polsce).

S3 to dane ktdre pozwolg pracodawcy skontaktowad sie z Tobg.

Ol
B

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Podaj swojg historie zatrudnienia w odwrotnym porzadku chronologicznym (od ostatniego,

najbardziej aktualnego miejsca pracy, cofajac sie po kolei az do twojego pierwszego miejsca
) ) g JSca pracy Jac sig p jego p g )

zatrudnienia). Przy kazdej dacie podaj nazwe zaktadu pracy, miasto w ktérym bytas zatrudniona

a takze nazwe stanowiska pracy (nazwa stanowiska to czasami nazwa zawodu, jednak nie zawsze:

osoba, ktéra ma zawéd pielegniarki moze by¢ zatrudniona w szpitalu na stanowisku np. salowej).

Przy kazdym stanowisku wypisz twoje najwazniejsze zadania zawodowe jakie wykonywatas. Dzieki

temu pracodawca dowie sie na czym polegata Twoja praca, co umiesz robic, jakie znasz techniki

i metody pracy zwigzane z konkretnym stanowiskiem pracy.

Bardzo czesto nazwy stanowisk pracy brzmig tajemniczo i trudno odgadna¢ co kryje sie za zagadkowg

nazwg. W twoim interesie jest, by CV byto klarowne i zrozumiate gdyz dzieki temu nie bedzie

bezuzyteczne.



EDUKACIA

Podaj swoja historie wyksztatcenia w odwrotnym porzadku chronologicznym wymieniajgc wszystkie
szkoty, ktérych ukonczenie pozwala Ci wykonywac zawdd (zacznij od ostatniej ukoriczonej, najbardziej
aktualnej szkoty/uczelni). Przy kazdej dacie podaj nazwe szkoty czy uczelni, miasto oraz tytut
zawodowy ktéry uzyskatas oraz nazwe zawodu czy specjalizacji.

Nie umieszczaj w CV szkoty poczatkowej (9 letniej), chyba ze jest to jedyna szkota, ktérg ukonczytas.
Jesli posiadasz petne wyksztatcenia Srednie (cBigouTBo NP0O3406YTTA NOBHOI 3arasbHOT cepeaHboi
ocBiTH) — napisz do wykonywania jakiego zawodu upowaznia Cie to wyksztatcenie.

Jesli ukonczytes studia wyzsze i uzyskates tytut bakatawra, specjalisty lub magistra, to mozesz to
potraktowac w swoim CV jako analogie magistratury z polskiego systemu edukacji.

Jesli ukonczytas na Ukrainie tzw. studia krétkie i uzyskates tytut mtodszego specjalisty lub mtodszego
bakatawra — te studia i uzyskane tytuty nie majg odpowiednika w polskim systemie edukacji i nie

mozna ich traktowac w Polsce jako wyksztatcenia wyzszego.

’ UMIEJETNOSCI
Jesli w Ukrainie pracowatas w branzy metalurgicznej a w Polsce szukasz pracy np. jako pomoc
kuchenna to zastandw sie jakie umiejetnosci, ktdre posiadasz mogg by¢ przydatne w pracy w kuchni.
Umies¢ je w swoim CV w czesci ktéra nazywa sie UMIEJETNOSCI. Je$li szukasz pracy w zawodzie nie
zwigzanym z Twoim wyksztatceniem lub doswiadczeniem zawodowym, ktére zdobytas w Ukrainie,
woéwczas w czesci UMIEJETNOSCI wypisz takie informacje, na podstawie ktérych pracodawca bedzie
magt ocenic¢ co umiesz robi¢ i zdecydowad czy ktdras umiejetnosc da sie wykorzystac na stanowisku
pracy na ktdre aplikujesz. W tej czesci wymien réwniez jezyki, ktérymi sie postugujesz. Przy kazdym

okresl poziom jego znajomosci.

@ KURSY (jesli nie masz ukonczonych zadnych kursdw, mozesz pomingé te czes¢ CV)
Podaj date rozpoczecia i ukoniczenia kursu, liczbe godzin i tematyke (nazwe kursu) oraz zdobyte

uprawnienia (do czego upowaznia Cie ukoriczony kurs).

P
O

o

Na dole swojego CV umies¢ zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych. Bez tej klauzuli Twoje

CV nie moze by¢ uwzglednione w procesie rekrutacji.

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w przekazanych przeze mnie dokumentach
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia procesu rekrutacji lub przysztego procesu rekrutacyjnego.
(Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE)”.

UNIWERSALNA WERSJA KLAUZULI




JAK ZNALEZC PRACE

A\ INTERNET

www

& oferty.praca.gov.pl

Centralna baza ofert pracy — to oferty zgtoszone do urzeddéw pracy, ktére pochodzg od
sprawdzonych pracodawcéw. codziennie pojawiajg sie nowe propozycje wiec warto
przegladad serwis regularnie i kontaktowac sie bezposrednio z firmami (telefonicznie,
przez e-mail czy osobiscie). Serwis dostepny jest takze w jezyku ukrairiskim, rosyjskim
i angielskim.

Aplikacja ePraca
oferty pracy z urzeddéw pracy bezposrednio na Twoim telefonie

Portale internetowe poswiecone pracy i karierze!

Najpopularniejsze strony: pracuj.pl, praca.pl

Agregatory ofert pracy z réznych baz:
e pl.jobrapido.com,
e plindeed.com,

e pl.jooble.org,

e nuzle.pl,
e adzuna.pl

Portale branzowe:
e justjoin.it (praca w IT),
e rocketjobs.pl (marketing, finanse, HR),
e fachpraca.pl (sprzedaz, logistyka, produkcja)

Serwisy ogtoszeniowe:

e olx.pl,
e |ento.pl,

e gratka.pl (oferty pracy w ustugach, prace dorywcze)
Portale spotecznosciowe dla specjalistéw: LinkedIn , GoldenLine

(@~ BEZPOSREDNIO U PRACODAWCOW
Wiekszos¢ firm poszukujacych nowych pracownikéw publikuje oferty pracy na swoich
stronach internetowych (zaktadka Praca lub Kariera), czasem takze na profilach w mediach
spotecznosciowych. Mozesz wyszukac interesujgcego Cie pracodawce w Internecie

i aplikowac bezposrednio przez strone internetowg firmy badz przesytajgc CV na wskazany

! Podane strony internetowe s prowadzone przez podmioty prywatne. Ich wskazanie nie stanowi rekomendaciji
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu dla wtasciciela danej strony. Sg to jedynie przyktady pokazujgce szerokie

spektrum mozliwosci poszukiwania pracy w Polsce.



https://oferty.praca.gov.pl/
https://www.praca.pl/
https://www.praca.pl/
https://pl.jobrapido.com/
https://pl.indeed.com/
https://pl.jooble.org/
https://www.nuzle.pl/
https://www.adzuna.pl/
https://justjoin.it/
https://rocketjobs.pl/
https://fachpraca.pl/
https://www.olx.pl/d/praca/
https://www.lento.pl/praca/szukam-pracy.html
https://gratka.pl/praca
https://pl.linkedin.com/jobs/
https://www.goldenline.pl/praca/szukaj

adres e-mail. Pracodawcy z branzy ustugowej (np. Restauracje czy sklepy) czesto
zamieszczajq informacje o wolnych miejscach pracy w witrynie zaktadu pracy. Nic nie stoi na
przeszkodzie, by osobiscie pytaé o prace w wybranych placéwkach ustugowych i zostawiac

swoje CV.

WLASNA SIEC KONTAKTOW

Warto popytaé wsrdd rodziny i znajomych, czy w ich miejscach pracy sg wakaty.

Cze$¢é pracodawcéw preferuje zatrudnienie oséb poleconych przez swoich pracownikéw.
Wykorzystaj media spotecznosciowe, obserwuj grupy tematyczne na FB z ogtoszeniami

o prace w Twoim miescie. Mozesz tez zamiesci¢ informacje na swym profilu o poszukiwaniu

zatrudnienia.

URZAD PRACY

W urzedzie przejrzysz oferty pracy i uzyskasz pomoc w kontakcie z pracodawcg. Powiatowy
urzad pracy oferuje takze wsparcie w rozwoju zawodowym takie jak np. staze, szkolenia,
dotacje na wtasng dziatalnos¢ gospodarczg, stypendia, zwrot kosztow postepowania
nostryfikacyjnego/potwierdzenia ukorczenia studiéw. Dane kontaktowe urzeddéw sg

dostepne na stronie psz.praca.gov.pl/wybor-urzedu.

AGENCIJE ZATRUDNIENIA

Mozesz skorzystac takze z ustug prywatnych agencji, ktére specjalizujg sie w posrednictwie
pracy i pracy tymczasowe]. Kazdy posrednik dziatajacy w zakresie zatrudnienia musi by¢
wpisany do Rejestru Agencji Zatrudnienia. Wykaz certyfikowanych agencji pracy znajdziesz

na stronie: stor.praca.gov.pl.

PAMIETAI:

e Agencja zatrudnienia nie moze pobierac optat za znalezienie pracy — nie ptaé za
posrednictwo pracy.

e Unikaj korzystania z ogtoszen z niepewnego Zrddta, bez informacji o pracodawcy,
zawierajgcych tylko nr telefonu czy adres e-mail w darmowej domenie.

e Nie podawaj waznych danych (PESEL, nr paszportu) w dokumentach aplikacyjnych.

e Uwazaj na zbyt atrakcyjne oferty pracy —to moze byé oszustwo w celu np. wytudzenie
danych osobowych.

e Nie zgadzaj sie na prace bez umowy. Nie majgc umowy z pracodawcg Twoja praca jest
nielegalna, a Twoje prawa nie sg chronione.


https://psz.praca.gov.pl/wybor-urzedu
https://stor.praca.gov.pl/portal/#/kraz

e Pracodawca powinien zawrzec¢ z Tobg L
umowe na pismie, najpdzniej i_\"\
w dniu rozpoczecia pracy.

e Dokumenty zwigzane z podjeciem \'

pracy powinny by¢ przygotowane
w jezyku dla Ciebie zrozumiatym.

e Podstawowg formg zatrudnienia jest umowa o prace.
Inne formy to umowa zlecenie i umowa o dzieto, do
ktdrych nie stosuje sie przepiséw kodeksu pracy oraz
umowa o prace tymczasowg (z agencjg zatrudnienia).

e (0d 1.01.2022 r. minimalne wynagrodzenie za prace
wynosi 3 010 zt brutto miesiecznie / 19,70 zt brutto
za godzine.

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej:

0 Bydgoszcz
ul. I. Paderewskiego 26,
85-075 Bydgoszcz
tel. 52 339 95 36; 52 339 95 37
oddzial.bydgoszcz@wup.torun.pl
0 Torun
ul. Szosa Chetminska 30/32,
87-100 Torun
tel. 56 669 39 29; 56 669 39 75
ciipkz@wup.torun.pl

0 Wtoctawek
Bulwary Marszatka Jézefa Pitsudzkiego 5B,

87-800 Wtoctawek
tel. 54 411 21 40; 54 411 21 10
oddzial.wloclawek@wup.torun.pl

~ Wojewédzki Urzad Pracy w Toruniu [=]5¥
e e | wUptorun.praca.gov.pl O

WIECEJ INFORMACJI:

e psz.praca.gov.pl/pomocdlaukrainy

—informacje nt. ustug urzedéw

pracy
[&‘ WORTAL PUBLICZNYCH
. StUZB ZATRUDNIENIA

e eures.praca.gov.pl — informator nt.

warunkéw zycia i pracy w Polsce
EURES

W

o tel. 19524 — infolinia urzedéw pracy

@ Ziclona Linia

o tel. 89 333 17 41 — infolinia
Panstwowej Inspekcji Pracy dot.

praw pracownikéw z Ukrainy

Gib PANSTWOWA INSPEKCJA PRACY

o tel. 22 444 02 55 lub UA@zus.pl —
infolinia Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych w sprawie Swiadczen

rodzinnych dla uchodzcéw

704S
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