CENTRUM AKTYWIZACJI

ZAWODOWEJ
Powiatowy Urzad Pracy w Strzelcach Kraj.

INFORMACIJE O ZASADACH PRZYGOTOWANIA,
RODZAJACH | WZORACH DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH

PORADNICTWO ZAWODOWE



Dokumenty aplikacyine:

Zyciorys zawodowy i list motywacyjny to podstawowe dokumenty, ktérymi postuguja sie
osoby poszukujgce pracy. Nie zawsze muszg one wyglada¢ tak samo, jednak podlegajg
pewnym standardom, ktdrych nalezy przestrzegaé, gdyz sg to narzedzia kreowania wtasnego
wizerunku zawodowego. Ich celem jest gtéwnie zainteresowanie potencjalnego pracodawcy
kandydatem, gdyz nie mogac spotkaé sie ze wszystkimi chetnymi — na ich podstawie
dokonuje wstepnej selekcji. Dobrze przygotowany zyciorys i list motywacyjny s3
Swiadectwem dokonan zawodowych, dokumentami prezentujgcymi catg kariere zawodowa.

Celem przygotowania zyciorysu i listu motywacyjnego jest przekonanie pracodawcy, ze jego
obecne potrzeby kadrowe moze zaspokoi¢ dana osoba poprzez oferowane kwalifikacje,
wiedze oraz szeroko rozumiane kompetencje.

Przed przystgpieniem do pisania dokumentéw aplikacyjnych nalezy wiec przede wszystkim
zebrac jak najwiecej informacji o sobie, poniewaz umozliwia to skonstruowanie dobrego CV
i listu motywacyjnego w odpowiedzi na konkretng oferte.

Przygotowanie dokumentow aplikacyinych:

Znalezienie oferty pracy zgodnej z zainteresowaniami kandydata, jego kwalifikacjami,
predyspozycjami i mozliwo$ciami zawodowymi.

Przeprowadzenie doktadnej analizy wybranej oferty — zgromadzenie wszelkich informacji
na temat oferowanego stanowiska pracy i oczekiwan pracodawcy. Taka analiza pozwoli
na poznanie wymagan, jakie stawia pracodawca w obszarze kompetencji twardych
(m.in. kwalifikacje, wiedza, umiejetnosci) i miekkich (m.in. cechy charakteru, umiejetnos¢
pracy w grupie).

Okreslenie profilu kandydata idealnego na oferowane stanowisko pracy.

Analiza wtasnych umiejetnosci, kwalifikacji, cech charakteru pod katem adekwatnosci
do oferty.

Napisanie zyciorysu i listu motywacyjnego w odpowiedzi na konkretng oferte.

Woystanie przygotowanych dokumentéw na adres wskazany w ogtoszeniu.

Przygotowywanie CV i listu motywacyjnego:

Przed przystgpieniem do pisania CV i listu motywacyjnego trzeba dokonac¢ szerszej analizy
swojej wiedzy i umiejetnosci, wypisa¢ swoje dotychczasowe doswiadczenia zawodowe
i pozazawodowe, osiggniecia, zainteresowania, znajomos$¢ technik informatycznych,
znajomosci jezyka obcego, uprawnienia i certyfikaty, cechy charakteru.



Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ zindywidualizowane i pisane pod konkretng oferte
pracy (gdy odpowiadamy na ogtoszenie) lub pracodawce i stanowisko pracy
(gdy bezposrednio zgtaszamy sie do pracodawcy).

Nalezy zapoznad sie z profilem firmy — czym sie zajmuje, jakie ma osiggniecia i plany rozwoju.
W zyciorysie mozna podawac jedynie prawdziwe fakty i realng ocene posiadanych
umiejetnosci, szczegdlnie w zakresie znajomosc¢ jezyka obcego i obstugi komputera.

Do dokumentéw aplikacyjnych nie dofacza sie kopii dyplomdéw, certyfikatédw, referencji,
— przedstawia sie je w dalszym procesie rekrutacji.

Jezeli oferta jest sformutowana w obcym jezyku, w tym samym pisze sie aplikacje.
Dokumenty powinny by¢ napisane na komputerze, standardowg czcionka, wydrukowane
na biatym badz kremowym papierze. Ponadto powinny by¢ czyste i estetyczne, bez btedéw
ortograficznych, gramatycznych i ,literéwek”.

Zyciorys wysytany jest zawsze z listem motywacyjnym, poniewaz list jest przewaznie czytany
jako pierwszy (przed CV).

Zyciorys zawodowy — CURICULLUM VITAE

Informacje, ktére powinny zosta¢ zawarte w zyciorysie zawodowym:
Dane personalne — imie i nazwisko, adres zameldowania (zamieszkania), nr telefonu, e-mail.
Wyksztatcenie — ukonczone szkoty oraz te, w ktérych nauka jest kontynuowana
wymienione w kolejnosci chronologicznej (ale od ostatniej) z zaznaczeniem dat
ich rozpoczecia i zakoniczenia.
Kursy i szkolenia — nazwa kursu/szkolenia, organizator oraz nabyte uprawnienia.
Doswiadczenie zawodowe — wymienione rowniez w odwrotnej kolejnosci niz chronologiczna
z podaniem: miejsca, roku rozpoczecia oraz zakonczenia pracy, nazwy firmy, dziatu,
zajmowanego stanowiska. Wskazane jest rowniez zawarcie zwieztej informacji dotyczacej
zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci w poprzedniej pracy.
Umiejetnosci — twarde tj. znajomosc¢ jezykow obcych (trzeba podac jakie i w jakim stopniu),
obstuga komputera, urzadzen biurowych, maszyn, prawo jazdy (kategoria, czas praktyki).
Nalezy réwniez wymieni¢ umiejetnosci interpersonalne i spoteczne.
Inne doswiadczenia — to pozazawodowa aktywnos¢ kandydata, ktdra jest Zrédtem ciekawych
i przydatnych w pracy doswiadczen.
Zainteresowania — informacje o pasjach, sposobie spedzania wolnego czasu. Wazne,
aby byly prawdziwe i szczegétowe (jezeli sport to jaki, jezeli ksigzka to ulubiony
autor itd.)
Klauzula dotyczaca zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji wraz z
wtasnorecznym podpisem.



Istnieje kilka sposobdw napisania zyciorysu, oto niektore z nich:

Zyciorys w wersji chronologicznej

doswiadczenie zawodowe jest przedstawione w odwrotnej sekwencji czasu — od ostatniego
miejsca  pracy wstecz. Ostatniemu  miejscu  zatrudnienia jest poswiecone
najwiecej miejsca. Tytuty stanowisk i nazwy organizacji sg uwypuklone, a obowigzki
i osiggniecia na tych stanowiskach doktadnie opisane. Zyciorys w tej formie jest czytelny,
pozwala na tatwe $ledzenie przebiegu kariery zawodowej, a przede wszystkim jej ciggtosc.

Zyciorys w wersji funkcjonalnej

daje mozliwo$¢ przedstawienia dos$wiadczenia zawodowego i umiejetnosci kandydata
sklasyfikowanych wedtug gtéwnych obszaréw jego zainteresowan. Daty mogg by¢
jedynie uzupetnieniem takiej wersji CV. Format ten podkresla najwazniejsze osiggniecia i silne
strony kandydata. Sg one zazwyczaj uszeregowane w taki sposdb, aby wesprzec¢ cel
kandydata, jakim jest zdobycie konkretnej pracy. Nazwy stanowisk pracy majg znaczenie
podrzedne, czesto s3 nawet pomijane. Nalezy zdawaé¢ sobie sprawe
z mozliwosci elastycznego podkreslania wtasnych zalet przez kandydata stosujacego te forme
zyciorysu, umniejszania roli zdobytego doswiadczenia zawodowego, kamuflowania luk
W zyciorysie.

Zyciorys w wersji ukierunkowanej

zyciorysu, kiedy to kandydat przedstawia swojg oferte majac na wzgledzie jasny, Scisle
sprecyzowany cel zawodowy. Wymienia w nim te zdolnosci, umiejetnosci, ktdre swiadcza
o jego dopasowaniu do danego stanowiska oraz stanowig podbudowe osiggniec, pozostajg w
Scistym zwigzku z celem zawodowym. Cechg zyciorysu w formacie ukierunkowanym jest to,
ze zawiera szczegétowe informacje dotyczace jedynie pewnej dziedziny doswiadczen
zawodowych, pomijajagc przy tym pozostate. Uzycie tej formy moze $wiadczyc
0 przyszto$ciowym, strategicznym mysleniu kandydata o wiasnej karierze. Poza tym swiadczy
o dobrej znajomosci wymagan i charakteru stanowiska, o jakie kandydat sie ubiega.

Zyciorys w wersji alternatywnej

jest to list skierowany do konkretnego pracodawcy, ktéry jest mu przekazany zamiast CV.
W liscie kandydat okresla dziedziny dziatalnosci, ktdre go interesujg, funkcje, ktdre chciatby
wykonywac¢ w przedsiebiorstwie. Ta forma prezentacji zawiera na tyle petny opis faktow
z dotychczasowej kariery zawodowej kandydata, ze zbedne staje sie pisanie dodatkowo
zyciorysu w jednej z form, o ktérych mowa powyzej.

Zyciorys w wersji tworczej

znacznie rézni sie od form przyjetych zwyczajowo. W tym przypadku zasadg jest, ze nie ma
zasad. Nie moze by¢ zresztg sztywnych regut redagowania CV w formie twdrczej, gdyz chodzi
w nim o zademonstrowanie indywidualnego podejscia kandydata do pracy. Uzycie tej formy
nie jest dobre dla wszystkich, moze by¢ ona stosowana jedynie w aplikacjach na stanowiska,
na ktérych wymagana jest szczegdlnego rodzaju kreatywnos¢. Najczesciej zyciorysy tworcze



piszg literaci, dziennikarze, artysci, projektanci, specjalisci ds. public relations, specjalisci
ds. mediow etc.
List motywacyiny

Gtédwna rolg listu motywacyjnego jest wzbudzenie zainteresowania pracodawcy kandydatem
i zachecenie go do spotkania na rozmowie kwalifikacyjnej. Jest to mozliwe dzieki wywotaniu
wrazenia, ze dzieki zatrudnieniu danej osoby firma moze zyskaé pozgdanego pracownika. Napisanie
dobrego listu motywacyjnego sprawia czesto znacznie wieksze problemy niz przygotowanie dobrego
CV. List motywacyjny nie moze by¢ takze powieleniem CV, lecz powinien rozbudowaé te elementy
zyciorysu, ktére sg dla pracodawcy najbardziej istotne. Przede wszystkim nalezy wiarygodnie
uargumentowaé powdd, dla ktérego chce sie pracowa¢ w danej firmie lub na danym stanowisku,
podkresli¢ i rozbudowad informacje o tych kwalifikacjach i umiejetnosciach, ktére sg odpowiedzig

na oferte.
Informacie, ktére powinny by¢ zawarte w liScie motywacyinym:
1. Dane personalne —imie i nazwisko, miejsce zamieszkania, nr telefonu, adres e-mail.
2. Aktualna miejscowosé¢ i data — w prawym gérnym rogu.
3. Doktadna nazwa firmy i dziatu, do ktdrego wysytana jest aplikacja.
4. Rozpoczecie — wstep zawarty w pierwszym akapicie informuje o tym, ze chce sie przedstawic

kandydature na dane stanowisko (informacja w ofercie).

5. Rozwiniecie — rozbudowane informacje z CV, ktére majg dowies$é, ze dana osoba
w petni odpowiada zawartej w ogtoszeniu charakterystyce kandydata, przedstawienie
motywacji do pracy, rzetelna prezentacja kwalifikacji (popartych przyktadami) — nalezy
przede wszystkim skoncentrowac sie na tym, co mozna zaoferowacd przysztemu pracodawcy.

6. Zakonczenie — zawarcie w jednym akapicie nadziei na zainteresowanie pracodawcy
kandydaturg oraz wyrazenie gotowosci szerszego zaprezentowania swojej osoby podczas
rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Podpis.

Zasady pisania listu motywacyjnego:

1. Przede wszystkim w liscie motywacyjnym powinny znalezé sie odpowiedzi
na pytania: ,Dlaczego staram sie o prace w tej wfasnie firmie?” oraz ,Dlaczeqgo wtasnie
ja powinienem zostac w niej zatrudniony ?”

2. lIstotne jest imienne zaadresowanie listu z podaniem doktadnej i petnej nazwy firmy,
jej adresu oraz osoby odpowiedzialnej za rekrutacje



W liscie nalezy przekazac tylko te informacje o kwalifikacjach zawodowych, umiejetnosciach
i predyspozycjach, ktdre sg zbiezne z oczekiwaniami pracodawcy — nie mozna przedstawiac
siebie jako osoby o wybitnych zdolnosciach przywddczych, organizacyjnych etc. jezeli nie ma
to potwierdzenia w faktach, gdyz jest to mato przekonujace

List motywacyjny pisze sie w pierwszej osobie, a catos¢ powinna sie zmiescic
na jednej stronie A4

Jezeli list jest adresowany do firmy doradztwa personalnego, inaczej formutuje sie wstepny
akapit — nalezy go odpowiednio dostosowac, okresli¢ cele zawodowe i oczekiwania wobec
pracodawcow, zaakcentowac swojg przydatnosé pod katem profilu zawodowego lub branzy
Nie nalezy zapomnie¢ o wfasnorecznym podpisaniu sie pod listem i dodaniu klauzuli
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéow rekrutacji wraz

z wiasnorecznym podpisem.

Btedy, ktorych nie nalezy popetniaé przy przygotowywaniu dokumentow
aplikacyinych:

Niedostosowanie aplikacji do wymagan zawartych w ofercie i do specyfiki firmy,
w ktérej jest oferowana praca. Trzeba pamietaé, ze nie istniejg uniwersalne, skuteczne
wszedzie dokumenty aplikacyjne.

Kopiowanie CV i listu motywacyjnego, brak kreatywnego myslenia i indywidualnego podejscia
do okreslonej oferty pracy i pracodawcy.

Niejasny cel zawodowy kandydata, nieokreslenie na jakg oferte pracy wysyta dokumenty
aplikacyjne (brak nazwy stanowiska, brak numeru referencyjnego) lub okreslenie,
ze ,wszystko jedno na jakie stanowisko”.

Niewfasciwa forma dokumentéw aplikacyjnych (CV powinno mie¢ forme blokowa
i by¢ napisane réwnowaznikami zdan, a w liScie motywacyjnym nalezy zastosowac forme
osobowg).

Mato przejrzysta i czytelna forma graficzna, niezawierajgca zwieztej i klarownej prezentacji
kwalifikacji.

Zbyt dtugie dokumenty aplikacyjne — pisanie o faktach, ktére nie sg istotne z punktu widzenia
pracy, o ktéra stara sie kandydat, zamieszczanie zbyt wielu szczegdtéw, powtarzanie
informacji z CV w liscie motywacyjnym. CV i list motywacyjny majg by¢ spéjne i uzupetniaé
sie, ale stanowig catkiem inne i odrebne dokumenty.

Brak logiki dokumentéw, zaburzona chronologia w CV chronologicznym.

Brak waznych informacji — np. teleadresowych, dat przy zatrudnieniu, nazwy firmy, brak
informacji o obowigzkach, pomijanie osiggnieé, brak klauzuli o ochronie danych osobowych.
Niepoprawnos¢ jezykowa: btedy ortograficzne i gramatyczne, uzywanie nieczytelnych
skrotow.



E-rekrutacija

W dobie rozwijajgcej sie teleinformatyzacji coraz czestszg metodg pozyskiwania pracownikéw jest
rekrutacja przez Internet. Stuzg do tego specjalne formularze, ktdre zazwyczaj zawierajg szczegdtowe
informacje o wyksztatceniu, doswiadczeniu zawodowym, znajomosci jezykdéw obcych, umiejetnosci
obstugi komputera itd. Nie nalezy bagatelizowaé badZ pomijac jakiejkolwiek rubryki, poniewaz
potencjalny pracodawca bedzie réwniez korzystat z tego formularza, ale jako poszukujgcy
pracownika. Dodatkowo szukajac pracy mozina witasng oferte zamiesci¢ na specjalnych portalach
internetowych poswieconych pracy. CV mozna umiesci¢ na takich stronach, jak:

- www.cvonline.pl

- www.e-inzynier.pl

—  www.eures.praca.gov.pl
—  www.gratka.pl

—  www.jobpilot.pl

—  www.praca.pl

—  www.pracuj.het.pl

—  www.pracuj.pl.



http://www.cvonline.pl/
http://www.e-inzynier.pl/
http://www.eures.praca.gov.pl/
http://www.gratka.pl/
http://www.jobpilot.pl/
http://www.praca.pl/

Przyktady CV

I. Magdalena Kowalska

DANE OSOBOWE:

Data i miejsce .
13.09.1968 r., Katowice

urodzenia
Adres XX-XXX Katowice, ul. Stoneczna 23
Telefon 233 674 240

WYKSZTALCENIE:
1986-1989 r. Technikum Handlowe w Katowicach, technik handlowiec

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

2008 r. — nadal Obecnie poszukuje pracy, posiadam status osoby bezrobotnej

Sklep spozywczo-przemystowy ,Mini-Sam”, Siemianowice Slaskie,
stanowisko sprzedawca;

1996-2007r. Zakres obowigzkdw: obstuga klienta, przyjmowanie i zamawianie
towardw, ekspozycja towarow na pétkach, rozliczanie utargow,
obstuga wagi elektronicznej;

Ill

Sklep odziezowy ,,Styl”, Gliwice, stanowisko: sprzedawca

1990-1995r.
Zakres obowiqgzkow: obstuga klienta, zamawianie asortymentu,

przygotowywanie wystawy sklepowej

UMIEJETNOSCI:

e Obstuga kasy fiskalnej i umiejetnos¢ fakturowania
komputerowego

e Uktadanie towardow z pomystem

e Komunikatywnos¢

e Szybka adaptacja

e Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu podstawowym

ZAINTERESOWANIA:

Haft
Uprawa kwiatéw i pielegnacja ogrodu

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.nr 133, poz. 88).



Il. Justyna Machejko

DANE OSOBOWE:

Imie i nazwisko: Justyna Machejko
Adres: XX-XXX Krosno, ul. Ogrodowa 7
Nr tel.: 455 677 887

WYKSZTALCENIE:
1990-1993:  Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 3 w Krosnie, zawéd: fryzjer

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:
2003 — aktualnie:  prace dorywcze zwigzane z zawodem wyuczonym

1993-2003: wychowywanie dzieci i opieka nad chorg matka
1990-1993: praktyki szkolne w zaktadach fryzjerskich

DODATKOWE INFORMACJE DLA PRACODAWCY:
punktualnos¢

dyspozycyjnosé
starannosé

ZAINTERESOWANIA:
kosmetologia

fryzjerstwo

Magdalena Kowalska

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133, poz. 883).

Justyna Machejko



I1l. CURRICULUM VITAE

WERONIKA RADLEWSKA
Adres: XX-XXX Sopot, ul. Szemrana 6/3
Data urodzenia: 12 czerwca 1982 Sopot
Tel. 1343 222 22, Tel.kom. 605 555 222,
e-mail: weronikaradlewska@poczta.fm

CEL ZAWODOWY : Praca w branzy gastronomicznej na stanowisku
kucharza.

WYKSZTALCENIE:

1997-2002 Zespo6t Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich

w Sopocie, zawdd kucharz.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

2005-2008 Przedszkole nr 5 w Sopocie, stanowisko kucharz,

Gtowne obowigzki: Przyrzadzanie wysokiej jakosci positkéw i wydawanie
ich o wyznaczonych porach, a takie zamawianie
potrzebnych do przyrzadzenia potraw produktéw
spozywczych.

2003-2005 IX Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Czestawa Mitosza w
Gdyni, stanowisko pomoc kuchenna.

Gtowne obowigzki : Przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi
kucharki, zastepowanie kucharki podczas jej
nieobecnosci, dbanie o wzorowa czysto$¢ kuchni,
naczyn i sprzetu kuchennego.

DODATKOWE KWALIFIKACIE | UMIEJETNO$CI:
- aktualna ksigzeczka sanitarno epidemiologiczna,
- znajomos¢ kuchni polskiej, wtoskiej i francuskiej,
- odpowiedzialnos$¢, rzetelnosc i sumiennosé,
- prawo jazdy kategorii B (od 2002 roku),
- znajomo$¢  jezyka  angielskiego w  stopniu
komunikatywnym.

ZAINTERESOWANIA: kuchnie $wiata, artystyczne ozdabianie potraw

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133, poz. 883).
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Weronika Radlewska



IV. Katarzyna Solinska

Katarzyna Soliniska
ul. Krzywa 155

38-420 Koscielisko
tel. 0-502-666-519

KWALIFIKACJE
Praktyczna umiejetnos¢ analizy i diagnozy rynku ubezpieczeniowego.
Wiedza z zakresu prawa ubezpieczeniowego i matematyki ubezpieczeniowej oraz bankowosci
i finansdw przedsiebiorstw.
Wiedza i doswiadczenie w zakresie marketingu ustug finansowych.
Umiejetnos¢ przeprowadzania analizy ekonomiczno-finansowej przedsiebiorstwa oraz oceny
projektdw inwestycyjnych za pomocg rdéznych metod ekonometrycznych, finansowych
i statystycznych.

HISTORIA ZATRUDNIENIA
Kancelaria Podatkowa Ryszard Btaszyk w Poznaniu

Stanowisko: sekretarka - asystentka doradcy podatkowego 2000-2007

przepisywanie i redagowanie pism, ttumaczenie anglojezycznej dokumentacji, prowadzenie ksiegi
podatkowe, obstugiwanie poczty, udzielanie informacji, przyjmowanie klientéw Kancelarii, takze
obcokrajowcéw

Towarzystwo Ubezpieczen i Reasekuracji WARTA S.A. w Krakowie

Stanowisko: rejestrator 1997-2000

rozliczanie agentéw, rejestrowanie polis ubezpieczeniowych w zintegrowanym systemie
informatycznym, obstugiwanie baze danych o klientach towarzystwa ubezpieczeniowego

WYKSZTALCENIE
1997 Uniwersytet Jagiellonski

studia magisterskie — Wydziat Ekonomiczny, kierunek marketing i zarzagdzanie.
Temat pracy magisterskiej: Rynek ubezpieczen na Zycie w Polsce — diagnoza i perspektywy rozwoju.

DODATKOWE UMIEJETNOSCI | CERTYFIKATY
Znajomosc¢ oprogramowania komputerowego: Word, Excel, Corel Draw.

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie zaawansowanym oraz jezyka niemieckiego
i rosyjskiego na poziomie podstawowym.

Licencja Panistwowego Urzedu Nadzoru Ubezpieczen.

Prawo Jazdy kategorii B.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133, poz. 883).

Katarzyna Solinska
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V. Jerzy Urbanik

DANE OSOBOWE:
Imie i nazwisko:
Data i miejsce urodzenia:

Adres zamieszkania:
Telefon:

WYKSZTALCENIE:

2002-2005:

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

2005-2007:

UMIEJETNOSCI:

ZAINTERESOWANIA:

Jerzy Urbanik

27.05.1988 r., £odz

XX-XXX t6dz, ul. Lwowska 15/32
1343 257 82

Il Gimnazjum w todzi, ul. Kisielewskiego 8

Pomocnik murarza — praca sezonowa w réznych
firmach za granica

- obstuga betoniarki
- obstuga maszyn tynkarskich
- umiejetnos¢ pracy w zespole

- sport — pitka nozna (gram w druzynie miejskiej)
- mechanika samochodowa

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133, poz. 883).
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Schemat listu motywacyijnego:

Wstep listu motywacyjnego

W nagtowku nalezy zawrzeé: imie i nazwisko (lewy gorny rég), miejscowosé i date (w prawym gérnym
rogu) oraz dane osoby lub firmy, do ktérej list jest kierowany (na prawo od srodka ponizej nazwiska
i daty). List rozpoczyna sie od zwrotu Szanowni Paristwo, badz: Szanowny Panie (Nazwisko) lub
Szanowna Pani (Nazwisko).

Pierwszy akapit

Poinformowanie adresata o tym, co byto powodem wystania aplikacji: ogtoszenie, che¢ pracy w tej
firmie, wiadomos¢ o wolnym stanowisku na stronie internetowej itp. Waine jest,
by podac¢ stanowisko, poniewaz w firmach postepowania rekrutacyjne czesto tocza sie rownolegle
i nieoznakowane dokumenty mogg nie przejes¢ tego etapu. W 4-5 zdaniach, ktére stanowig wstep
listu trzeba zacheci¢ potencjalnego pracodawce do zapoznania sie z catoscig dokumentow
aplikacyjnych.

Tres¢ listu

W tym miejscu nastepuje przedstawienie wtasnych umiejetnosci i kwalifikacji. Trzeba pamieta¢, ze to co
bedzie napisane musi mie¢ uzasadnienie w rzeczywistosci, bo z pewnoscig pracodawca o to zapyta
podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Nie nalezy powielaé¢ tu tresci, ktore znajdujg sie w Zzyciorysie
zawodowym, ale nie oznacza to jednak, ze np. okreslonej umiejetnosci nie powinno sie uwypukli¢, gdy
wydaje sie szczegblnie wazna dla danego stanowiska. Podkreslaé nalezy swoje mocne strony
i osiggniecia, podajac przyktady udowadniajgce wypowiedz.

Na zakoriczenie listu

Tu nastepuje podziekowanie za uwage i poswiecony czas, podkreslenie swojego zaangazowania oraz
przedstawienie sposobu kontaktu. List konczy sie jednym ze zwrotdw: Z powazaniem, Z wyrazami
szacunku lub tgcze wyrazy szacunku oraz w wersji papierowej podpisem odrecznym, a imieniem
i nazwiskiem w wersji elektronicznej. Uzywane zwroty grzecznosciowe nie muszg by¢ naduzywanymi
formutkami, ale warto by pokazywaty autentyczne zaangazowanie, serdeczny stosunek i kulture
osobista.

Dyskwalifikujgce jest dotaczanie do listdw motywacyjnych dokumentéw czy referencii, uzyskanych
do innych celdw badz dla innego pracodawcy (szczegdlnie starych, ,,przeterminowanych”). Moze to
zostac zinterpretowane, ze kandydat nie przyktada starar do spetnienia wymagan formalnych i nie
traktuje powaznie ani adresata dokumentdw, ani oferty pracy. Nalezy pamietac, ze list pisze sie do
konkretnej osoby i to do jej wiadomosci powinny byé przeznaczone zawarte w liscie informacije.
Swiadczy to o szacunku do adresata i przestrzeganiu tajemnicy korespondencii.
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Mirostaw Tulip

ul. Krajowa 7

XX-XXX Warszawa

tel. 0 607 333 333

e- mail: tulip m@interia.pl

Szanowni Panstwo,

Przyktady listu motywacyinego

Warszawa, dn. 14.08.2008 r.

P.H.U. Ton&Man
ul. Marynarska 6
XX-XXX Warszawa

Chciatbym zgtosi¢ swojg kandydature na stanowisko pracy — pracownik dziatu
ksiegowosci — ktore zostato ogtoszone w ,,Gtosie Warszawy” w dniu 10.08.2008 r.
Z wyksztatcenia jestem technikiem ekonomistg. Posiadam bogate doswiadczenie w pracy
zawodowej, ktore nabytem pracujagc w rdéznych zaktadach pracy. Jestem osobg rzetelng
i sumienng, a zatrudniajgc mnie przekonacie sie Panstwo, ze swojg prace wykonuje
doktadnie i starannie. Posiadam prawo jazdy kat. B i biegle obstuguje programy ksiegowe.

Jesli sg Panstwo zainteresowan dodatkowymi informacjami na mdj temat chetnie

zgtosze sie na rozmowe kwalifikacyjna.

Z }aaummmem

Mirostaw Tu lif

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133, poz. 883).
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mailto:tulipek@interia.pl

Krosno, dnia 19.01.2008
Anna Kwiatkowska
ul. Szturmowa 67
XX-XXX Krosno
tel. 677 555 555
e-mail: anna_kwiatkowska79@onet.pl

Tadeusz Motyka

Prezes

Firmy TONI Sp.zo0.0

ul. Bezkresna 89a

XX-XXX Krosno
Szanowny Panie,

W odpowiedzi na ogtoszenie zamieszczone 10.10.2008 r. w ,,Nowinach dnia” chciatabym ztozy¢ swojg
aplikacje jako kandydatka na stanowisko ksiegowej .

Za mojg o0soba przemawia zaréwno wyksztatcenie wyisze bezposrednio  zwigzane
z finansami i rachunkowoscia jak i doswiadczenie, ktére zdobytam pracujagc w biurze ra-
chunkowym na stanowisku pomocy ksiegowej oraz jako asystentka w dziale ksiegowosci. Posiadam
teoretyczng i praktyczng wiedze z zakresu rachunkowosci budzetowej, finanséw publicznych,
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, a takze
zasad rachunkowosci i ewidencji ksiegowej. Potrafie biegle obstugiwa¢ komputer, réwniez
w zakresie programow ksiegowych.

Jestem osobg doktadng, sumienng i terminowg. Szybko sie ucze, cechuje mnie réwniez pracowitos¢
i odpowiedzialnosc¢ w podchodzeniu do wykonywanej pracy. Potrafie planowa¢d
i zorganizowac prace wtasng. W pracy, o ktérg sie ubiegam mogtabym efektywnie wykorzysta¢ zdobyte
doswiadczenie, a poprzez poszerzanie wiasnej wiedzy i umiejetnosci przyczyni¢ sie do wzorowego
funkcjonowania Panskiej firmy.

Mam nadzieje, ze bede miata przyjemnos$¢ spotkaé¢ sie z Panem osobiscie podczas rozmowy
kwalifikacyjnej, by petniej przedstawic¢ swoje umiejetnosci.

Z wyrazami szacunku
Anna Kwiatkowska

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133, poz. 883).

Anna Kwiatkowska
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Krakéw, dn. 10.06.2008 r.
Teresa Kotlewicz

ul. Morowa 13
XX-XXX Krakow
nr tel. 13 43 555 55

Jan Nowak

Kierownik

Sklepu Spozywczo-Przemystowego ANIA
ul. Jasminowa 1

XX-XXX Krakow

Szanowny Panie,

W zwigzku z ogtoszeniem, ktdre ukazato sie na portalu internetowym: Krakéw 24 dnia
08.06.2008 r. pragne przedstawi¢ swojg kandydature na stanowisko sprzedawcy.

Posiadam wyksztatcenie $rednie handlowe oraz trzyletnie doswiadczenie w zawodzie na
stanowisku sprzedawcy w branzy spozywczej i odziezowej. Dotychczasowe zatrudnienie pozwolito mi
z powodzeniem wykorzysta¢c w praktyce uzyskang w szkole wiedze oraz zdobyé umiejetnosci
zwigzane z profesjonalng obstugg klienta. Potrafie obstugiwa¢ kase fiskalng, posiadam aktualng
ksigzeczke zdrowia.

Mam nadzieje, ze ta krétka charakterystyka mojej osoby zacheci Pana do bezposredniej
rozmowy ze mng, podczas ktérej bede mogta petniej zaprezentowac swojg kandydature.

Z wyrazami szacunku
Teresa Kotlewicz

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133, poz. 883).

Teresa Kotlewicz
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Potok, dn. 11.02.2008 r.
Elzbieta Lotos
Potok 38 b
nrtel. 1343 222 22
e-mail: elzbietalotos@02.pl

Zaktad Robét Gérniczych
ul. tukasiewicza 93
XX-XXX Kluczbork

Szanowni Patistwo,

Jestem tegoroczng absolwentkg Akademii Gdrniczo-Hutniczej w Krakowie na wydziale
Wiertnictwa, Nafty i Gazu, o specjalnosci Ochrona sSrodowiska w gospodarce. Poniewaz swojg
przysztos¢ zawodowa chciatabym zwigzac¢ z branzg gérnicza jestem zainteresowana odbyciem stazu u
Panstwa.

Jestem osobg komunikatywng, obowigzkowq, pracowitg i uczciwg. Szybko przyswajam
wiedze i fatwo nawigzuje kontakt z ludZmi. Potrafie pracowaé zespotowo, nie obawiam sie tez
samodzielnych obowigzkdéw.

Podejmujac staz w Panstwa firmie bede miata szanse na rozwdj zawodowy, mozliwosé
zdobycia nowych doswiadczen oraz  wykorzystanie mojej wiedzy i umiejetnosci
w praktyce. Sadze, ze odbycie stazu pozwoli nie tylko na zdobycie przeze mnie nowych kwalifikacji
zawodowych, ale umozliwi takze wykorzystanie moich umiejetnosci dla realizowania Panstwa

potrzeb.
Jezeli beda Panistwo zainteresowani mojg kandydaturg, prosze o kontakt telefoniczny lub e-
mailowy.
Z/?owaianiem
Elzbieta Lotos

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133, poz. 883).

Elzbieta Lotos
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Chetm, dn. 06.07.2008 r.
Jan Podolski

XX-XXX Chetm, ul. Tokarskich 6/8
nrtel. 1343 33344

Zaktad Transportowo-budowlany
ul. Budowlana 3
XX-XXX Chetm

Szanowni Panstwo,

Jestem zainteresowany podjeciem pracy w Panstwa firmie na stanowisku operatora walca
drogowego. Przez 30 lat pracowatem w zawodzie hutnika w Krosnierskich Hutach Szkta. Po
zwolnieniu grupowym nabytem umiejetnosci z zakresu obstugi walca drogowego, potwierdzone
Swiadectwem ukonczenia szkolenia. Mdj nowy zawdd jest zgodny z moimi zainteresowaniami.

Jestem pracownikiem sumiennym i doktadnym. Lubie prace odpowiedzialng, wymagajaca
wysitku i koncentracji. Zdecydowanie szukam pracy.

Prosze o umozliwienie mi odbycia rozmowy kwalifikacyjnej.

Z powazaniem

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133, poz. 883).

Podolski Jan
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