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Fundacja resocjalizacji i readaptacji spotecznej TULIPAN przy wsparciu Terenowej Rady ds.
Spotecznej Readaptacji i Pomocy Skazanym Okregu Szczecinskiego po raz kolejny wydata
publikacje przeznaczong dla skazanych/bytych skazanych i ich rodzin, a w szczegdlnosci dla

0s6b z zaburzeniami psychicznymi.

Vademecum pracy ma za zadanie przygotowac jego odbiorcéw do sprawnego
i efektywnego poruszania sie po rynku pracy. Wydana publikacja ma pomdc
w zmianie nastawienia do poszukiwania zatrudnienia, a takze przetamac stagnacje
i poczucie bezradnosci, umozliwiajgc odkrycie swoich mocnych i stabych stron dzieki
poznaniu szans i zagrozen wystepujgcych na wspotczesnym rynku pracy. Vademecum
zawiera szereg informacji, m.in. o tym, gdzie i jak szukaé pracy (przedstawia m.in. wzory
dobrze napisanych dokumentéw aplikacyjnych, jak CV, list motywacyjny). W poradniku
mozna zapoznac sie np. z etapami rozmowy kwalifikacyjnej, sposobami przygotowywania
sie do niej oraz poznaé metody rekrutacji i selekcji. Omdwione zostaty réwniez zagadnienia
zwigzane z rodzajami umodw, a takze to, jak krok po kroku zatozy¢ wtasng dziatalnos¢

gospodarcza.

Mamy nadzieje, ze publikacja ta bedzie praktycznym przewodnikiem zaréwno dla jej
najwazniejszych adresatow, jak i wszystkich zainteresowanych poruszong w niej

problematyka.




JAK SZUKAC PRACY, ZEBY ZNALEZC PRACE?

Zblizajacy sie, tak bardzo wyczekiwany, dzied opuszczenia zaktadu karnego/jednostki
penitencjarnej zapewne wyzwala w Tobie wiele emocji: z jednej strony rados¢ i euforie,
a z drugiej niekiedy lek i niepokdj odnosnie zycia na wolnosci. Twoje watpliwosci dotyczg
zapewne rowniez sfery zawodowej. Niezaleznie od dtugosci trwania wyroku, by¢ moze
zadajesz sobie pytania: Z czego bede zy¢ na wolnosci? Czy znajde prace w moim zawodzie?
Kto zatrudni bytego skazanego/osobe karang? Jak wyttumacze pracodawcy luke

w zyciorysie spowodowang odbyciem kary?

Jesli opuscites juz zaktad karny i nie znalaztes satysfakcjonujgcej Cie pracy, nasuwajg sie
zapewne kolejne pytania, a wraz z wydtuzaniem sie okresu poszukiwania zatrudnienia —
czarne mysli, poczucie frustracji i zniechecenia. Wraz z nimi spada Twoja motywacja, czyli
chec dziatania w kierunku znalezienia pracy.

Jak przeciwdziata¢ pesymistycznym scenariuszom? Jak nie poddawac sie negatywnym
nastrojom, gdy spotyka nas niepowodzenie? Co zrobi¢, gdy dopada poczucie bezradnosci

i zrezygnowania? Jak odzyskaé/wzmocnié¢ swojg motywacje?

Ponizej opisaliSmy kilka sposobow, dzieki ktorym wzmocnisz swojg motywacje do

znalezienia pracy.

B Myslosobie dobrze
To, jakie masz zdanie na wtasny temat, przektada sie na Twojg pewnos¢ siebie,
prezentowanie witasnej osoby potencjalnemu pracodawcy, a tym samym oczekiwany

sukces w znalezieniu zatrudnienia.
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Pamietaj, ze bycie karanym i popetnione przez Ciebie zyciowe btedy nie dyskwalifikujg Cie
zyciowo i zawodowo. Odbytes juz swéj wyrok. Nie karz sie zatem dodatkowo ,pietnem
skazanca”, odmawiajac sobie prawa do szczesliwego i dobrego zycia. Spdjrz na siebie
zyczliwymi oczyma i zobacz, co potencjalny pracodawca zyska, zatrudniajac osobe takg jak

TY!

B Odkryjswoje talenty
Stworz liste swoich mocnych stron. Nie ograniczaj sie tylko do cech charakteru.
Przypomnij sobie, w czym jeste$ dobry (jakie masz zdolnosci, np. manualne, artystyczne,
sportowe, techniczneiin.).
Zrob liste swoich mniejszych i wiekszych osiggnied, tego, co napawato/napawa Cie duma.
Przypomnij sobie, co dobrego o Twoich talentach méwity inne osoby. O jakich cechach lub
zdolnosciach wypowiadali sie pozytywnie inni (np. cztonkowie Twojej rodziny, koledzy,
wspotpracownicy czy pracodawcy)? Za co Cie chwalili? Moze styszates, ze jestes ,ztotg
ragczka”, z tatwoscia umiesz naprawia¢ wszystkie domowe usterki? Moze wiele osdb
zachwycato sie przyrzagdzanymi przez Ciebie positkami?
A moze wspominali, ze tatwo nawigzujesz znajomosci? (co jest atutem w branzy

handlowej)?

M Znajdz/przypomnij sobie swoj cel
Zadaj sobie pytanie, dlaczego wtasciwie szukasz pracy? Zapewne z powoddw finansowych
(by utrzymad siebie, by¢é moze rodzine, sptaci¢ rézne zadtuzenia), czyli uzyska¢ pewng
stabilnos$¢ zyciowa. Jednakze za Twoim poszukiwaniem zatrudnienia mogg stac takze inne,
wazne dla Ciebie powody (np. moze chcesz udowodni¢ sobie i $wiatu, ze potrafisz zy¢

inaczej?).




B Zwalczaj negatywne przekonania
,Jestem za stary”. Jesli dopadta Cie mysl, ze ,najlepsze lata masz juz za sobg”, to jak
zareagujesz na fakt, ze np. Ray Kroc rozpoczat budowanie potegisieci McDonald's majgc 52
lata, a putkownik Sanders zatozyt KFC po szesc¢dziesigtce? W Polsce rowniez nie brakuje
przyktaddéw, gdy ludzie po réznych, czesto traumatycznych, wieloletnich doswiadczeniach
zawodowych i zyciowych z powodzeniem realizujg swe marzenia. To nie wiek jest
ograniczeniem, a Twoje przekonania!
»Nie mam kwalifikacji, by dosta¢ tg prace”. Pomysl zatem, co mozesz zrobi¢, by owe
kwalifikacje uzyska¢. Moze skorzystasz z oferty bezptatnych szkét policealnych lub kursow
zawodowych dofinansowanych z Unii Europejskiej? Moze znajdziesz inny sposéb, by naby¢
wymagang wiedze, umiejetnoscii doswiadczenie?
»Z wyrokiem w papierach o dobrej pracy moge zapomniec”. Zgadza sie, na niektorych
stanowiskach wymagane jest przedstawienie zaswiadczenia o niekaralnosci. Jednakze jest
sporo mozliwosci zatrudnienia, gdzie nie jest wazna przesztos¢ potencjalnego pracownika,
a jego wiedza, umiejetnoscii cheé do pracy. W ostatecznosci mozesz by¢ sam sobie szefem,
zaktadajac wtasng dziatalnos¢ gospodarcza.
Zamiast pielegnowac w sobie negatywne przekonania, stworz liste przekonan, ktére bedg
Cie wspieraty, np. ,,w przesztosci poradzitem sobie w takiej sytuacji, wiec i tym razem tak
bedzie”, ,jestem w stanie ..., ,potrafie...”, ,dam rade, poniewaz...”, ,bo jak nie ja,
tokto!”.
Ucz sie na swoich niepowodzeniach. Nie udato sie tym razem? Trudno. Co Ci da roztrzgsanie
danej sytuacji, a tym bardziej obwinianie sie za co$, co nie wyszto? Pomys| natomiast, jaka
korzys¢ wbrew pozorom wynikta z takiego biegu wydarzen? Czego sie dzieki temu
nauczytes? O jakie nowe doswiadczenia, informacje jestes bogatszy? Jak to wykorzystasz

w przysztosci, by osiggna¢ swoj cel?

N/



B Opracujswoj plan dziatania
Poszukiwanie zatrudnienia to takze rodzaj ,pracy”. Ustal i napisz swdj osobisty grafik
dziatania. Wskaz w nim konkretne daty, do ktérych zobowigzujesz sie sam przed sobg do
wywigzania z pewnych dziatan. Odhaczaj swoje mate sukcesy, czyli to, co zgodnie z planem
zrealizowates.
Ponizej wskazaliSmy przyktadowe tzw. ,mate kroczki”, przyblizajgce Cie do znalezienia
pracy, ktére mozesz umiesci¢ w swoim grafiku, np.:

e sporzadzenie CVilistu motywacyjnego;

e spotkania z instytucjami i osobami, ktéore mogg Ci pomdc w znalezieniu
zatrudnienia — np. urzad pracy, agencje posrednictwa pracy, doradca zawodowy,
coach;

® umieszczenie swojego profilu jako osoby poszukujgcej zatrudnienia na portalach
kojarzacych pracodawcéw z pracownikami;

® stworzenie wiasnego ogtoszenia osoby poszukujacej pracy;

® przegladanie bazy ogtoszen o prace;

® stworzenie listy potencjalnych pracodawcéw;

® ystalenie harmonogramu e-mailowego/telefonicznego/osobistego kontaktu

z pracodawcamiw celu prezentacji wtasnej osoby.

B Korzystaj ze wsparcia
Zastandw sie, kto w Twoim otoczeniu ma na Ciebie dobry wptyw. Kto wspiera Cie w Twoim
poszukiwaniu pracy, w radzeniu sobie po opuszczeniu zaktadu karnego? Od kogo mozesz
liczy¢ nadobre stowo, gdy masz gorszy nastrdj, chwile zwatpienia? Kto dodaje Ci skrzydetdo
zmagania sie z codziennymi problemami? Komu mozesz sie zwierzy¢ ze swych obaw
i niepokojow? Kto moze Ci stuzy¢ dobrg radg? Jesli masz takie osoby (np. bliska rodzina,
przyjaciele), doceniaj i pielegnuj te wiezi. Jesli nie mozesz liczy¢ na wsparcie

rodziny/znajomych, skontaktuj sie z organizacjami i specjalistami, u ktérych je uzyskasz.
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GDZIE MAM SZUKAC PRACY?

Pomoc w poszukiwaniu pracy powinna polegaé¢ na wsparciu we wiasciwym okresleniu

kompetencji, a takze w podniesieniu kwalifikacji zawodowych.

Praca niewatpliwie ma wiele zalet, niesie w sobie wiele wartosci, aczkolwiek w obecnych
czasach nierzadko jest deficytem, zas rynek pracy stawia przed poszukujgcymi pracy oraz

pracownikami coraz to wyzsze wymagania.

Podczas poszukiwania zatrudnienia nalezy by¢ uwaznym w kazdej sytuacji —dlatego zwracaj
uwage na witryny, drzwi sklepowe, barowe czy restauracyjne, na ktérych czesto pojawiajg
sie ogtoszenia z aktualnym wakatem, réwniez w duzych centrach handlowych, w ktérych
pojawiajg sie tablice z ogtoszeniami. To samo dotyczy gazet i prasy lokalnej, w ktérej ukazujg
sie oferty pracy z firm i zaktadéw lokalnych. Musisz pamietaé, ze szukanie zatrudnienia to
czesto takze ciezka praca, ale kwestig kluczowg jest aktywna postawa: pytaj w Urzedzie
Pracy o wszelkie formy aktywizacji, przegladaj Internet, odwiedzaj agencje pracy, czytaj
gazety i rozmawiaj z ludZmi — czesto znajomi majg wiedze o wolnych miejscach w ich

zaktadzie, firmie.
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9 ZASAD SKUTECZNEGO POSZUKIWANIA PRACY:

Przy poszukiwaniu pracy chodzi przede wszystkim o to, by by¢ wtasciwg osobg we
wiasciwym miejscu i o odpowiednim czasie. Aby osiggnac cel, czyli znalez¢ prace,
trzeba dziata¢ planowo i wytrwale.

Miej Swiadomos¢, ze poszukiwanie pracy to proces dtugi, czesto wielomiesieczny.
Brak tej Swiadomosci powoduje przedwczesng rezygnacje i buduje przekonanie, ze
dotychczasowe wysitki nie majq znaczenia.

Wykaz sie determinacjg — poszukiwanie pracy to trudne zadanie.

Musisz by¢ pomystowy, kreatywny. Im wiecej sposobéw poszukiwania pracy
wymyslisz/wykorzystasz, tym wieksze prawdopodobiernistwo jej znalezienia.

Kieruj sie zasadg — co nas nie zabija, to nas wzmacnia — nie wazne, ile razy ustyszysz
nie od potencjalnego pracodawcy. Wazne jest to, aby w koncu ustysze¢ tak.

Nie rezygnuj z podjecia pracy, ktéra nie do konca jest tg, ktérej oczekiwates.
Potraktuj jg jako etap przejsciowy w drodze do osiggniecia celu.

Zanim rozpoczniesz poszukiwania, wyrzuc z siebie negatywne uczucia wywotane
tym, ze musisz to robic¢. Emocje te sparalizujg caty wysitek.

Nie pros o prace — przygotuj sie tak, abys przekonat potencjalnego pracodawce, ze
jestes mu potrzebny.

Nawet jesli juz znajdziesz prace, obserwuj rynek pracy. W sSwiecie stale

zmieniajgcego sie rynku pracy kazdy moze zostaé nagle bez pracy.




JAKIE SA RODZAJE UMOW O PRACE?

Przede wszystkim istniejg réznego rodzaju umowy, a mianowicie umowy o prace, ktorych
przestrzeganie reguluje kodeks pracy, ale takze umowy regulowane przez kodeks cywilny,
tzw. umowy cywilnoprawne, tj. umowa-zlecenia, umowa o dzieto, umowa agencyjna.

Ponizejznajduje sie charakterystyka kazdej zumdw.

M Umowa o prace

® Jest formg nawigzania stosunku pracy. Zgodnie z kodeksem pracy, przez
nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz
W miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca — do
zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem. Oznacza to, ze jako pracownik
wykonujemy okreslong przez pracodawce prace, a do tego w czasie i miejscu przez
niego wyznaczonym. Praca taka musi by¢ wykonywana osobiscie.

® Umowa o prace moze by¢ zwarta na: czas okreslony (w tym takze na okres
zastepstwa za innego pracownika), czas nieokres$lony, czas wykonywania
okreslonej pracy.
Kazda z wyzej wymienionych uméw moze by¢ poprzedzona umowg o prace na
okres prébny. Okres prébny nie moze przekracza¢ 3 miesiecy.

® Jezeli jednak poprzednio pracodawca dwukrotnie zawart z pracownikiem
umowe o prace na czas okreslony na nastepujgce po sobie okresy, o ile przerwa
miedzy rozwigzaniem poprzedniej a nawigzaniem kolejnej umowy o prace nie
przekroczyta 1 miesigca, to zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony
jest wedle prawa réwnoznaczne w skutkach prawnych z zawarciem umowy

o prace na czas nieokreslony.



® Przy umowie o prace pracownik nabywa prawo do odptatnego urlopu
wypoczynkowego.
® Przy umowie o prace istnieje zagwarantowane wynagrodzenie minimalne za

peten etat (ktére na rok 2015 wynosi 1750 zt brutto, czyli 1.286,16 zt netto).

B Umowy cywilnoprawne
Przy umowach cywilnoprawnych moéwi sie, ze strony moga swobodnie utozyé prawa
i obowigzki wynikajgce z tych umow. Najwazniejszg cechg przy tych umowach jest brak
podporzgdkowania pracodawcy, a takze brak trwatego zwigzania stron tych umow.

Najbardziej popularng formg wsréd umoéw cywilnoprawnych jest umowa-zlecenie.

B Umowa-zlecenie:

® Przy umowie-zleceniu po jednej stronie znajduje sie zleceniodawca — czyli ten, kto
daje zlecenie, a po drugiej zleceniobiorca — czyli ten, kto zobowigzuje sie do
wykonania pewnych ustug (za zaptatg wynagrodzenia).

® Umowa-zlecenie nazywana jest ,umowg starannego dziatania”, albowiem
w umowie tej nie zobowigzujemy sie do osiggniecia okreslonego rezultatu (tak jest
réwniez w przypadku umowy o dzieto), zas do rzetelnego wykonywania umowy
przez caty okres jejtrwania.

® Umowa powinna by¢ wykonywana osobiscie przez zleceniobiorce, jednakze
istnieje mozliwos$¢ powierzenia czesci (lub nawet catosci) czynnosci innej osobie.

® Przy tego rodzaju umowie zleceniobiorcy nie nalezy sie urlop wypoczynkowy.

® W przypadku umowy zlecenie strony ksztattujg dowolnie wynagrodzenie, nie ma
tutaj zagwarantowanego minimalnego wynagrodzenia, umowa ta moze nawet

miec charakter nieodptatny.
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B Umowa o dzieto:
® przy umowie o dzieto po jednej stronie znajduje sie przyjmujacy
zamowienie, ktéry zobowigzuje sie do wykonania oznaczonego dzieta, a po
drugiej stronie zamawiajgcy, ktdory zobowigzuje sie do zaptaty

wynagrodzenia za wykonane dzieto.

® umowa o dzieto nazywana jest ,umowg rezultatu”, gdyz w umowie tej
przyjmujgcy zamdwienie ma obowigzek wykona¢ dang rzecz, przedmiot — np.

namalowa¢ obraz, wykona¢ pare butdéw, wykonac rzezbe, stworzyé stédt itp.

e przy tego rodzaju umowie przyjmujagcemu zamowienie nie nalezy sie urlop

wypoczynkowy.

e w przypadku umowy o dzieto strony ksztattuja dowolnie wynagrodzenie,
nie ma tutaj zagwarantowanego minimalnego wynagrodzenia, umowa ta moze

nawet miec¢ charakter nieodptatny.

[l Umowa agencyjna:

® Umowa agencyjna zawierana jest tylko i wytgcznie pomiedzy przedsiebiorcami,
tj. osobami fizycznymi prowadzgcymi dziatalno$¢ gospodarczg, badz osobami
prawnymi.

® Przez umowe agencyjng przyjmujacy zlecenie (tzw. agent) zobowigzuje sie
(w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci gospodarczej) do statego
posredniczenia (w zamian za umodwione wynagrodzenie) przy zawieraniu
z klientami umow na rzecz dajgcego zlecenie przedsiebiorcy albo do zawierania
ich w jego imieniu.

® Do zawierania uméw w imieniu dajgcego zlecenie oraz do odbierania dla niego

oswiadczen agent jest uprawniony tylko wtedy, gdy ma do tego upowaznienie.



® Umowa ta moze zosta¢ zawarta w dowolnej formie (pisemnej lub ustnej).
e Umowa moze zosta¢ zawarta na czas oznaczony lub nieoznaczony. Mozliwe

jest takze zawarcie tej umowy na okres probny.

Dodatkowo wskaza¢ nalezy, iz poza bezposrednim zatrudnieniem przez pracodawce
istniejg takze agencje pracy tymczasowej. Za pracownika tymczasowego uwaza sie
pracownika zatrudnionego przez agencje pracy tymczasowej wytgcznie w celu
wykonywania pracy tymczasowej na rzecz i pod kierownictwem pracodawcy
uzytkownika. Pracg tymczasowg jest wykonywanie na rzecz danego pracodawcy, przez
okres nie dtuzszy niz wskazany w ustawie, zadan:
® o charakterze sezonowym, okresowym, doraznym lub,
® ktérych terminowe wykonanie przez pracownikdw zatrudnionych przez
pracodawce uzytkownika nie bytoby mozliwe, lub,
® ktorych wykonanie nalezy do obowigzkdw nieobecnego pracownika
zatrudnionego przez pracodawce uzytkownika (ustawa z dnia 9 lipca 2003 r.
o zatrudnianiu pracownikéow tymczasowych, Dziennik Ustaw z 2003 roku,

Nr 166, poz. 1608 z pdzn. zm.)
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JESTEM DtUZNIKIEM - JAKA KWOTE WYNAGRODZENIA

MOZE zZAJAC KOMORNIK?

Komornik ma prawo zajg¢ m.in. nastepujace sktadniki majatku dtuznika:
® nieruchomosci,
® ruchomosci,
® wierzytelnosci,
® rachunki bankowe,
® $wiadczenie emerytalne/rentowe,

® wynagrodzenie z umowy o prace lub innej umowy.

Odnoszac sie do tego ostatniego sktadnika nalezy podkresli¢, iz obecnie pracodawcy
zawierajg roznego rodzaju umowy:
® umowe o prace (regulowang przez kodeks pracy),
® umowy regulowane przez kodeks cywilny, tzw. umowy cywilnoprawne, tj.
umowe-zlecenie, umowe o dzieto, umowe agencyjng (umowa agencyjna
zawierana jest tylko i wytgcznie pomiedzy przedsiebiorcami, tj. osobami fizycznymi
prowadzgcymi dziatalnos¢ gospodarczg bgdz osobami prawnymi, totez nie bedzie

ona opisana w niniejszym artykule).

M Umowaoprace
W przypadku umowy o prace, ktora jest formg nawigzania stosunku pracy, jezeli
zatrudnienie nastepuje na caty etat, komornik ma prawo zajg¢ 50% wysokosci zarobkow.
W przypadku gdy dtug wynika z zalegtosci w alimentach, komornik moze zaja¢ 60%
wynagrodzenia. Pamietac nalezy, iz w przypadku umow o prace istnieje kwota wolna od
potracen, czyli taka, ktérg komornik ma obowigzek pozostawié dtuznikowi — w roku 2015
jest to kwota 1.286,16 zt netto (ale kwota ta nie dotyczy dtugu alimentacyjnego). Dopiero

powyzej tej kwoty komornik ma prawo zajg¢ dtuznikowi wynagrodzenie.
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W sytuacji, gdy dtuznik ma kilka dtugéw w tym alimentacyjne i inne, suma potracen nie
moze by¢ wyzsza niz 60% wynagrodzenia (w takim przypadku brak jest ochrony

w postaci kwoty wolnej od potragcen).

Dodatki do wynagrodzenia wynikajgcego z umowy o prace, takie jak wynagrodzenie roczne
oraz naleznosci przystugujgce pracownikom z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce
bilansowej, podlegajg egzekucji na zaspokojenie Swiadczen alimentacyjnych do petnej

wysokosci.

Nalezy pamieta¢, iz wedtug zasad wskazanych powyzej zajeciu komorniczemu (tj. zajecie
50% wynagrodzenia, z uwzglednieniem kwoty wolnej od potracen, zajecie 60%
wynagrodzenia) podlega takze: zasitek dla bezrobotnych, dodatek aktywizacyjny,
stypendium i dodatek szkoleniowy (wyptacany zgodnie z przepisami ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy), Swiadczenie powtarzajgce sie, ktorego celem jest

zapewnienie utrzymania (np. umowa-zlecenie —o czym bedzie ponizej).

M Umowa-zlecenie
Bardzo czesto pracodawcy zawierajg obecnie z pracownikiem tzw. umowe-zlecenie.
Z umowy tej wyptacane jest wynagrodzenie okresowo (np. co miesigc). Komornik z kolei ma
prawo zajac¢ dtuznikowi Swiadczenie powtarzajgce sie, czyli w tym wypadku wynagrodzenie

ztytutu umowy-zlecenia—do petnej wysokosci (100%).

W sytuacji opisanej powyzej nalezy wykazac przed komornikiem, ze jest to jedyne zrodto
utrzymania dtuznika i ze jest to swiadczenie powtarzajgce sie — wowczas komornik ma
prawo zaja¢ dtuznikowi 50% wynagrodzenia lub 60% (w przypadku dtugéw
alimentacyjnych). W takiej sytuacji jednak nie istnieje kwota wolna od potrgcen (dotyczy

onatylko stosunku pracy).
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M Umowa o dzieto
Umowa o dzieto nazywana jest ,umowa rezultatu”, gdyz w umowie tej przyjmujacy
zamowienie ma obowigzek wykonac¢ dang rzecz, przedmiot — np. namalowac obraz,
wykonac pare butéw, wykonac rzezbe, stworzyc stét itp. Co do zasady wiec, umowa o dzieto
nie jest Swiadczeniem powtarzajgcym sie, a zatem komornik ma prawo zajgé¢ dtuznikowi

Swiadczenie w petnej wysokosci (100%).

WAZNE!

Trzeba zatem pamietac, posiadajac dtug, o powyzszych zasadach przy zawieraniu umowy

o prace.




PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ?
Niejednokrotnie idgc na rozmowe kwalifikacyjng, bardzo obawiatas/es sie jej wynikow.
Warto jednak uprzednio zapoznac sie z pytaniami, jakich pracodawcy nie wolno zadawacé
podczas takiej rozmowy. Zgodnie z art. 22' kodeksu pracy pracodawca moze zapytaé
kandydatajedynie o:

® imieinazwisko,

® imiona rodzicow,

® adreszamieszkania,

® date urodzenia,

® wyksztatcenie,

® przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pozostate wiadomosci, ktore chciatby pozyskaé od nas pracodawca, zaliczajg sie wtasnie do
tych ,zakazanych”. To oznacza, ze pracodawca nie moze wymaga¢ od potencjalnego
pracownika podania nawet prywatnego numeru telefonu, a takze prywatnego adresu
e-mail.

Z catg pewnoscig pracodawca nie powinien zadawac takze pytan osobistych odnoszgcych
sie do macierzynstwa — i to zaréwno aktualnego, jak i planowanego (np. Czy ma Pani/Pan
dzieci? lle ma Pan/Panidzieci? Czy planuje Pan/Pani dzieci?).

Kolejnymi ,zakazanymi” pytaniami sg te, ktore odnoszg sie do orientacji seksualnej, planow
matrymonialnych czy stanu cywilnego.

Niedopuszczalne jest takze zadawanie pytan dotyczgcych wyznawanej religii, poglagdow

politycznych, przebytych chordb, a takze pracy oséb najblizszych.
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Warto jednak wiedzie¢, iz w przypadku zadania pytania z opisanych powyzej to kandydat
decyduje, czy udzieli¢ odpowiedzi na takie pytanie czy tez nie. W sytuacji podjecia decyzji
o nie udzieleniu odpowiedzi na zadane pytanie mozna uprzejmie odmowic¢ odpowiedzi

badzZtez udzieli¢ odpowiedzi neutralnej.

WAZNE!
Pracodawca ma prawo wymagac informacji o niekaralnosci, a nadto jej potwierdzenia
odpowiednim dokumentem urzedowym (np. przy zatrudnieniu w stuzbach
mundurowych lub stuzbie cywilnej). Podkreslenia jednakie wymaga, iz wymog

przedtozenia przez potencjalnego pracownika odpowiedniego zaswiadczenia o niekara-

Inosci musi by¢ uzasadniony podstawga prawng (przepisami prawa).




CO NALEZY WIEDZIEC NA TEMAT ZAtOZENIA WLASNEJ
FIRMY?

Moze zdarzyc¢ sie sytuacja, kiedy nie mozemy znalez¢ odpowiedniego miejsca pracy dla
siebie albo tez mamy bardzo dobry pomyst na wtasny biznes i chcemy to wykorzystac¢ —
wdwczas warto sie zastanowié nad zatozeniem witasnej firmy. Pamietajmy jednak, ze zanim
zaczniemy dziatacirealizowac nasze pomysty, trzeba zadbacé o sprawy formalne.
A wiec, zeby firma zaczeta dziataé legalnie pierwsze kroki kierujemy do Urzedu Miasta,
wiasciwego dla miejsca zameldowania, gdzie na specjalnie do tego przeznaczonym druku
pod nazwg urzedowg CEIDG sktadamy informacje dotyczgce nazwy naszej firmy, naszych
danych osobowych, jak réwniez adresu wykonywania dziatalnosci. Istnieje mozliwos¢
wypetnienia takiego druku w zaciszu domowym, a nastepnie wydrukowania i dostarczenia
do urzedu miasta, wszelkie informacje znajdziemy pod adresem. Obecnie nie ma
koniecznosci odwiedzania Urzedu Statystycznego ani Urzedu Skarbowego, chyba ze firma
bedzie ptatnikiem tzw. VAT-u, wéwczas nalezy osobiscie sie pofatygowac do US, poniewaz
wyzej wspomniany druk CEIDG pozwala nam na zatatwienie wszystkich kwestii formalnych
w tzw. jednym okienku. Do wspomnianych kwestii formalnych naleza:

® podanie o nadanie numeru NIP;

® wniosek o forme opodatkowania przedsiebiorstwa;

® wniosek o nadanie numeru REGON (dla przedsiebiorstw niebedgcych spotkami

jawnymi);
® informacje o numerze firmowego konta bankowego;

® zgtoszenie ptatnikdw sktadek oséb ubezpieczonych.

Wszystkie powyzsze informacje zostajg automatycznie nadane przedsiebiorcy wraz
z chwilg ztozenia druku CEIDG. W zasadzie ostatnimi sprawami z natury formalnych bedzie
zatozenie firmowego rachunku bankowego oraz wyrobienie pieczatki firmowej

z danymi firmy. Istnieje mozliwosé uzycia prywatnego konta bankowego jako konta
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firmowego. Zanim jednak to uczynimy, musimy powiadomi¢ o naszych zamiarach Urzad
Skarbowy i ZUS. Robimy to za pomocg formularzy: CEIDG-RB (zatgcznik do CEIDG-1) oraz
ZBA.



WIZYTOWKA ZAWODOWA, CZYLI JAK POPRAWNIE
NAPISAC DOKUMENTY APLIKACYJNE?
CV to najwazniejszy dokument i zarazem pierwszy, jaki zobaczy pracodawca, zanim

zdecyduje sie nas zaprosi¢ na rozmowe wstepng, dlatego nalezy sie postarac, aby zawierat

najwazniejsze informacje przekazane w poprawnej formie.

Aktualnie pracodawcy stawiajg na szybki i sprawy kontakt, coraz czesciej wymagajgc
w ogtoszeniach, aby CV przesytane byto elektronicznie na skrzynke e-mail, odchodzac
powoli od formy papierowej, a zatem jesli jestesmy na bakier zkomputerem, warto zapytac
w Urzedzie Pracy o kursy z zakresu podstawowej obstugi komputera, tym bardziej, ze dzi$
przewazajgca czes$¢ ofert pracy publikowana jest w Internecie. Ponadto kazde wieksze
miasto posiada portal, na ktérym ukazujg sie informacje traktujgce o lokalnych
wydarzeniach, imprezach, w tym réwniez oferty zatrudnienia od pracodawcéw lokalnych.
,Jak Cie widzg, tak Cie pisz3" — zapewne wiekszos$¢ z nas zna to polskie przystowie, ktére

szczegdlnie w obecnych czasach zyskuje na aktualnoscii dotyczy to réwniez rynku pracy.

Dokumentem wymaganym przez wiekszo$¢ pracodawcow jest tzw. list motywacyjny.
Jest to wazny dokument, ktéry ma za zadanie przekona¢ pracodawce, ze jeste$
odpowiednim kandydatem na poszukiwanego przez niego pracownika. List motywacyjny

powinien zachecic do przeczytania Twojego CV.

— 2 2




Pracodawca powinien z Twojego listu wyczytaé¢ m.in.:
® ojaka prace sie starasz (zwykle nazwa stanowiska jest podana w ofercie),
® jakie posiadasz umiejetnosci i kwalifikacje przydatne na stanowisku, o ktére sie
ubiegasz,

® dlaczego chcesz pracowac w jego firmie.

PAMIETAJ!

Jesli nie potrafisz sam stworzy¢ dokumentow aplikacyjnych, zawsze mozesz skorzystac
z pomocy 0s6b profesjonalnie sie tym zajmujgcych, np. doradcy zawodowego Fundacji
TULIPAN, specjalistow Urzedéw Pracy i Ochotniczych Hufcéw Pracy, w ktérych pomoca

i doradztwem stuzg posrednicy pracy, doradcy zawodowiiinni.

Curriculum Vitae, w skrécie CV lub zyciorys, to przedstawienie $ciezki zawodowej, ktére
ma dac¢ odpowiedz potencjalnemu pracodawcy, czy jestesmy odpowiednim kandydatem
na jego pracownika. Dokumenty aplikacyjne zadecydujg, czy pracodawca bedzie chciat
zaprosi¢ Cie na rozmowe kwalifikacyjng. Curriculum Vitae powinno by¢ krétkie i proste
w formie, nie moze zabrakng¢ w nim kilku podstawowych elementéw, takich jak dane
osobowe, wyksztatcenie i doswiadczenie. Dobrze, gdyby zawierato takze dodatkowe

elementy: znajomosé jezykdw obcych, szkolenia, zainteresowaniai zdjecie.

M Curriculum Vitae:

® powinno byc¢krétkie i proste w formie,

® nie moze zabrakngé¢ w nim kilku podstawowych elementéw, takich jak dane
osobowe, wyksztatcenie i doswiadczenie,

® warto w nim umiesci¢ dodatkowe elementy: znajomos¢ jezykdw obcych,

szkolenia, zainteresowania, zdjecie.



WAZNE!
Nie zapomnij o formutce, w ktérej wyrazasz zgode na przetwarzanie danych osobowych.

W takiej formie powinna ona pojawic sie na koricu dokumentow aplikacyjnych:

,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia
29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101,

poz.926 ze zm.)".

24




CO ZROBIC, ZEBY DOBRZE ZAPREZENTOWAC SIE NA
ROZMOWIE KWALIFIKACYJNEJ?

Kiedy po ztozonym CV otrzymamy zaproszenie na rozmowe o prace, nalezy zadbac
o wtasciwg prezencje, dotyczy to kazdego stanowiska, nawet tego zwigzanego z wykony-
waniem prac fizycznych. Nie méwimy o wystepowaniu podczas rozmowy z pracodawcg
w wytwornym garniturze, ale dotyczy to schludnego ubioru oraz wiasciwej postawy i kultu-
ralnego zachowania wzgledem osoby poszukujgcej pracownika, punktualnego przybycia

lub tez ewentualnego uprzedzenia telefonicznego o potencjalnym spdznieniu.
Sposdb, w jaki sie prezentujemy, ubieramy, zachowujemy, przekazuje wiecej informacji na
nasz temat niz wypowiadane stowa. Z tego powodu tak wazna jest praktyczna znajomos¢

pozadanych zachowan i regut obowigzujgcych podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Pozytywna autoprezentacja podczas rozmowy kwalifikacyjnej obejmuje szereg czynnikdw,

ktére majg wptyw na odbidr naszej osoby podczas spotkania rekrutacyjnego.

WAZNE!

Pamietaj, masz tylko jedna okazje, by wywrzeé¢ pozytywne wrazenie!



M Przestrzeganie zasad kultury osobistej

® Punktualnosé. Najlepiej zjawi¢ sie 5-10 minut przed planowanym czasem rozpoczecia
spotkania. Pozwoli Ci to na wyciszenie sie, opanowanie ewentualnego stresu przed
rozmowag. Spéznienie moze by¢ odebrane jako brak szacunku wobec rozmoéwcy i wskazywacé

na brak sumiennosci kandydata.

® Szacunek wobec rozméwcy. Unikaj zachowan negatywnie odbieranych przez osobe
rekrutujgca:
® nie przerywaji nie krytykuj wypowiedzi rozmédwcy,
® nie zujgumy,
® nie odbierajtelefonu w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej,
® nie hustajsie na krzesle i nie odchylaj sie nanim do tytu,
® nie baw sie dtugopisem i innymi przedmiotami (moze to rozprasza¢ rozméwce),

® nie trzymajrak w kieszeniach,

nie pochylaj sie zbyt bardzo w kierunku rozméwcy, gdyz moze odczuwac
dyskomfort,
® nie rozgladaj sie nadmiernie po pomieszczeniu, unikajac kontaktu wzrokowego

zrozmoéwca.

M Stosowne zachowania niewerbalne (czyli tzw. mowa ciata)

® Pierwsze wrazenie. Pierwsze chwile spotkania z dang osobg czesto decydujg o dalszym
przebiegu znajomosci. Niektdre badania dowodzg, ze brak pozytywnego wrazenia na
naszym rozmowcy w ciggu pierwszych 5 minut rozmowy, skutkuje zmniejszeniem szans na
zatrudnienie nawet do 10%! Wigze sie to z mechanizmem psychologicznym, tzw. efektem
rogow (Golema), polegajgcym na tym, ze niekorzystne pierwsze wrazenie powoduje

postrzeganie danej osoby w przysztoSci przez negatywny pryzmat.
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M Odpowiednia prezentacja wizualna (ubiér, fryzuraiinne):
® Twdj wizerunek zewnetrzny powinien by¢ schludny, stonowany i formalny (by nie
przyémittego, co masz do powiedzenia).
® Unikaj krzykliwych koloréw (wtasciwe sg odcienie granatowego, szarosci) i wzo-
rzystych elementow stroju.
® Nie wypychajkieszeni.
® Zadbaj, aby Twoja fryzura byta prosta, estetycznaischludna.

® Kobiety powinny pamietaé o delikatnym makijazu i zadbanym wygladzie dtoni.

M Reguta4x20

® 20 sekund — pierwsze sekundy spotkania najsilniej decydujg o wrazeniu, jakie mozemy

wywrzec na rozmowcy.

® 20krokéw (obserwowane sg nasze ruchy ciata i postawa):

® podejdz do rozmdwcy spokojnym, jednak zdecydowanym krokiem;

® stan stabilnie, stopy lekko oddalone od siebie (nie w szerokim rozkroku ani na
bacznosc), bez przestepowania z nogi na noge;

® pierwszy podaje reke gospodarz—pamietaj o Smiatym i pewnym uscisku dtoni;

® postawa wyprostowana sygnalizuje pewnosc siebie, otwartos¢, dobry nastrdj;

® przyjmij otwartg postawe ciata (nie zastaniaj tutowia, ramiona swobodnie
uktadajg sie po obu stronach ciata);

® pochyl gtowe w kierunku rozméwecy (co sugeruje zainteresowanie).

® 20 cmtwarzy (mimikaiwyraztwarzy):
® utrzymuj kontakt wzrokowy z rozméwecgy (okazujesz w ten sposdb zaintersowanie

rozmowa, otwarto$¢ i zaangazowanie);



® usmiechaj sie w sposéb naturalny, co pozwoli na stworzenie przyjaznej
atmosferyiodebranie Ciebie jako osoby miteji otwartej;
® nie dotykaj twarzy podczas moéwienia i nie zastaniaj ust (co moze by¢ odebrane

jako przejaw nieszczerosciizdenerwowania, moze tez utrudnia¢ komunikacje).

® 20stéw (oprdcz tego, co chcemy powiedzieé, wazne jest, jak méwimy):

® przygotujwczesniej formute przywitania sie;

® mow tonem spokojnym, nie podnos gtosu;

® wypowiadaj stowa doktadnie i wyraznie;

® koncentruj sie na tempie wypowiedzi (gdy jestesmy zestresowani, mamy
tendencje do mdwienia w szybkim tempie, dlatego staraj sie zwolnié);

® stosuj krotkie przerwy miedzy poszczegdlnymi czesSciami wypowiedzi (pozwoli Ci
to na zebranie mysli, uspokojenie i opanowanie drzenia gtosu);

® unikaj btedow jezykowych, przeklenstw, zargonu.

B Wiasciwe przedstawienie wtasnej osoby potencjalnemu pracodawcy:
® 7Zdecyduj, ktore fakty ze swojego zycia chcesz ujawni¢ (mozesz przygotowaé
krétki tekst prezentujgcy Twojg osobe i przec¢wiczy¢ go przed lustrem).
® Pamietaj, by to, co méwisz, byto spdjne z informacjami, ktére zawartes w CV i li-
scie motywacyjnym.
® Przygotuj przed rozmowa liste swoich osiggnie¢ i mocnych stron, co wzmocni

Twoja pewnosé siebie w rozmowie z pracodawcg.
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® Dostosuj tres¢ wypowiedzi do tego, jakie wrazenie pragniesz wywrzeé¢ na
rozmowcy.

® Jesli padnie pytanie o umiejetnosci czy doswiadczenia, ktérych nie posiadasz —
otwarcie przyznaj sie do tego, jednakze od razu wskaz na inng umiejetnos¢ lub

doswiadczenie, ktore sg podobne do wymaganych.



CURRICULUM VITAE

Imie i nazwisko
Data urodzenia
Miejsce urodzenia
Adres zamieszkania
Telefon

E-mail

WYKSZTALCENIE

10.2000 - 06.2004

10.1996 — 06.2000

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
07.2008 —obecnie

06.2005-06.2008

......................... zdjecie

nazwa szkoty
specjalizacja/kierunek
nazwa szkoty
specjalizacja/kierunek

nazwa zaktadu pracy
stanowisko
nazwa zaktadu pracy
stanowisko

KURSY, SZKOLENIA, UPRAWNIENIA
- szkolenie z zakresu przepisow BHP i bezpieczerstwa pracy

- prawo jazdy kategorii B

- uprawnienia do obstugi wézkéw widtowych
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UMIEJETNOSCI I CECHY

- obstuga komputera

- obstuga pakietu MS Office

- punktualnosé, dyspozycyjnosé; komunikatywnosé, odpowiedzialnosé,
doktadnos¢

- znajomosc jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dnia

29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.
926zezm.)”



List Motywacyjny

Kamil Kotlinowski Lublin, 21.09.2007 r.
ul. Dobra 1
321-025 Lublin

e-mail:kamil.kotlinowski@Ilublin.pl

Szanowny Pan
Kordian Wysokinski

Prezes Firmy Murarskiej w tukowie

Szanowny Panie Prezesie,

w zwigzku z ogtoszeniem zamieszczonym w codziennej prasie, zgtaszam swoja
kandydature na murarza. Od wielu lat interesuje sie budowg réznych budynkdw.
Potrafie przenies¢ dosyé ciezkie przedmioty na dos$¢ duza odlegtos¢. Od dziecka
wymyslatem rézne zabawy murarskie, w ktérych zaklejatem jakies szczeliny albo
budowatem domki. Jestem osobg bardzo pomocng, punktualng, odpowiedzialng,
potrafie pracowaé¢ w grupie i jestem otwarty na rézne nowe doswiadczenia.
Powierzone mi zadanie wykonuje rzetelnie i z zaangazowaniem. Uwazam, ze moje
umiejetnosci i zapat do pracy pozwolg mi sprosta¢ Panstwa oczekiwaniom. Bede
wdzieczny za mozliwos$¢ przedstawienia swojej kandydatury w trakcie

bezposredniejrozmowy.

Z powazaniem Kamil Kotlinowski
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Pomystodawca: Fundacja resocjalizacji i readaptacji spotecznej TULIPAN,
Terenowa Rada ds. Spotecznej Readaptacji i Pomocy Skazanym Okregu

Szczecinskiego

Grafika:
Tomasz Bosko
e-mail: tomekb1990@wp.pl

Korekta tekstu:
Agencja Redakcyjna DOBRZE NAPISANE
Natalia Dgbrowska



NOTATKI



Fundacja resocjalizacji i readaptacji spolecznej TULIPAN
Al. Wojska Polskiego 63
70-476 Szczecin
tel. kontaktowy: 535 582 982
e-mail: kontakt@fundacjatulipan.pl

#
L
"illh' Pomorze
Zachodnie

Zadanie jest wspotfinansowane z budzetu Wojewddztwa Zachodniop skiego

oraz ze $rodkéw Miasta Szczecin
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