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ZAWODY PRZYSZEOSCI

Aktualne prognozy dotyczace trendéw i kierunkéw zmian na rynku

pracy dostarcza ci wskazéwek na temat tego w jakich obszarach nastapi

wzrost zapotrzebowania na nowych pracownikéw, oraz ktére obszary beda

potrzebowac ich coraz mnie;j.

Dziedziny, w ktérych obserwowany jest aktualnie dynamiczny rozwdj to:

XX NS

Obszar informatyki, telekomunikacji, internetu i technologii informac.
Obszar biotechnologii

Obszar ochrony srodowiska

Obszar eksploatacji morza i dna morskiego

Obszar obstugi proceséw integracji regionalnej

Obszar nowoczesnych operacji finansowych oraz elektron. bankowosci
Obszar ochrony zdrowia i opieki spotecznej

Obszar informacji, kultury popularnej i przemystu rozrywkowego
Obszar edukacji

10. Obszar réznych nowych zawodéw: logistycy

W zwigzku z tym spodziewany jest systematyczny wzrost zapotrzebowania

na nastepujacych pracownikéw:

. Informatycy, projektanci i analitycy systeméw komputerowych,

programisci, inzynierowie i technicy elektronicy

. Inzynierowie i technicy ochrony srodowiska

. Pracownicy domoéw opieki, klinik, sanatoriéw, lekarze i sredni personel

medyczny do opieki nad osobami starszym

. Specjalisci od konserwacji budynkéw i instalacji mieszkaniowych
. Pracownicy ochrony ludzi, budynkéw, firm, danych komputerowych

. Doradcy inwestycyjni, rzeczoznawcy, doradcy podatkowi, analitycy

finansowi

. Pracownicy mediow.



JAK POSZUKIWAC PRACY?

JAK WIEKSZOSC PRACODAWCOW ZNAJDUJE PRACOWNIKOW

korzystanie z ustug korzystanie z ustug

firm konsultingowycl firm konsultingowycl

agencja pfrednictwa pracy przeghdanie poda o prag

drobne

przeghdanie drobnych ogtosae oqioszeni

JAK WIEKSZOSC LUDZI POSZUKUJE PRACY

WSKAZOWKI JAK SKUTECZNIE
ZAPLANOWAC POSZUKIWANIA PRACY

* codziennie spisuj sobie liste "rzeczy do zrobienia" - zaplanuj sobie to, co
masz zrobi¢, by znalez¢ prace,

* skltadaj swoje zgloszenia wczesnym rankiem, to zrobi dobre wrazenie i da Ci
czas na wypelnianie kwestionariuszy, stawianie si¢ na rozmowy
kwalifikacyjne, poddawanie sie testom,

* zapisuj sobie wszystkich pracodawcéw, z ktérymi sie kontaktujesz, notuj
daty zgloszenia sie do nich, nazwiska 0s6b, z ktérymi rozmawiales i wszystkie
specjalne uwagi o kontaktach,

* jesli tylko jest to mozliwe, zglaszaj sie jednoczesnie do kilku zaktadéw pracy
w tym samym rejonie, oszczedzi Ci to czasu i pieniedzy,

* badZz przygotowany, no$ ze soba "wzér" podania o zyciorysu, dlugopis,
adresy i informacje o wolnych miejscach pracy - nigdy nie wiadomo, kiedy
"trafisz w dziesigtke",

* natychmiast chwytaj kazda mozliwos¢, jesli dowiesz sie o wolnym miejscu
pracy pod koniec godzin urzedowania, dzwoni od razu - nie czekaj do
nastepnego dnia !

* rozglaszaj wiesci, powiedz wszystkim znajomym, ze szukasz pracy,
utrzymuj kontakty z przyjacioimi i z kazdym, kto moze Ci poméc znalezé

prace, natychmiast sprawdzaj wszystkie nowe mozliwo$ci.



GDZIE SZUKAC PRACY?

Kontakty osobiste

Powiedz wszystkim znajomym, ze szukasz
pracy. Pytaj o mozliwosci zatrudnienia w
zakladach gdzie pracuja Twoi znajomi.

Bezposrednie kontakty z
pracodawcami

Kontaktuj sie z pracodawcami bezposrednio,
by$ mial okazje przedstawi¢ swoje uzdolnienia
zawodowe.  Rozmawiaj z  przyszlymi
przelozonymi, nawet jesli obecnie nie ma
wolnych miejsc pracy. Zostaw CV i list
motywacyjny.

Powiatowe Urzedy Pracy

Prowadza szeroki rejestr oferowanych miejsc
pracy. Znajdz numery telefonéw pracodawcow
umieszczonych na liscie PUP. Postaraj sie o
przeszkolenie (jest bezplatne), ktére zwigkszy
twoje szanse na rynku pracy.

Ogloszenia prasowe

Jest wiele gazet ktére zamieszczajq oferty pracy
(szczegdlnie poniedziatlkowy dodatek do
"Gazety Wyborczej").

Ksiazka telefoniczna
Twojego regionu

Poszukaj adresow firm, w ktérych moégtbys
starac sie o prace.

Panorama firm Twojego
regionu

Podobnie jak w  przypadku  ksiazki
telefonicznej, znajdziesz tu adresy i numery
telefonéw firm, w ktérych mozesz zapytac¢ o

prace.

Prywatne biura
posrednictwa pracy

Oferuja wiele ciekawych ofert pracy.




WLEASNA OFERTA

Osoby poszukujace pracy tylko sporadycznie wykorzystuja rozpowszechnia-
nie wlasnej oferty, aby znalez¢ prace. Natomiast praktyka wskazuje na to, ze
pracodawca, zanim zamieéci w prasie swoje ogloszenie, czesto przeglada
najpierw oferty w rubryce "Szukam pracy". Warto wiec pozna¢ blizej te

metode poszukiwania pracy.

Wtiasna oferta to krotka informacja o wiasnych kwalifikacjach (absolwenci
beda pisac raczej o predyspozycjach) i rodzaju poszukiwanej pracy. Mozemy
w niej zamiedci¢ takze inne swoje cechy atrakcyjne w oczach pracodawcow,
takie jak: wiek, specjalne umiejetnosci (jezyki, komputer, itp.), dyspozycyjnosc.

Nie zapomnijmy poda¢, w jaki spos6b mozna si¢ z nami skontaktowac.

Wilasna oferte zamieszczamy:

* w prasie,

* na ogolnie dostepnych tablicach ogloszen,

* rozdajemy znajomym, ktérych prosimy o pomoc w poszukiwaniu pracy,

* wysylamy do pracodawcy lub zostawiamy w odwiedzanych zakladach

pracy.

Wiasna oferte mozemy oglosi¢ w lokalnej stacji radiowej. Wiele gazet i stacji
radiowych rozpowszechnia ogloszenia bezrobotnych za darmo. Oferty
zamieszczane w $rodkach masowego przekazu musza by¢ krotkie i zwiezte,

oferta zostawiana u pracodawcy powinna by¢ bardziej rozbudowana.

Oferta powinna by¢ prawidlowo zaadresowana i zawiera¢ nastepujace
informacje:

* kto poszukuje pracy,

* jakiej pracy poszukuje,

* jak sie z nim kontaktowac.

Pamietaj aby zachowaé kopie, bowiem bedziesz musiat wiedzieé, co napisa-
tes, jesli zostaniesz zaproszony na rozmowe!



ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Rozmowa z pracodawca, zwana tez rozmowa kwalifikacyjna, przebiega na
ogo6t wedlug pewnych okreslonych zasad. Znajac te zasady mozna sie do niej
przygotowac.

Specyfika rozmowy kwalifikacyjnej

>

rozmowa kwalifikacyjna przebiega na ogél wedlug okreSlonego
scenariusza, w ktérym mozna przewidzie¢ rodzaj i kolejnos¢ pytan
zadawanych przez pracodawce i dlatego mozna si¢ do niej dobrze
przygotowac;

dla pracodawcy rozmowa kwalifikacyjna jest najlepszym sposobem na
poznanie kandydatéw do pracy;

w czasie rozmowy kwalifikacyjnej pracodawca: sprawdza doktadnosc¢
zyciorysu kandydata, ocenia przydatnos¢ kandydata na stanowisko
pracy w chwili obecnej oraz w przysztosci, czy jest on "wlasciwym"
kandydatem, ktéry bedzie "pasowal" do charakteru pracy w firmie.

O czym powiniene$ wiedzie¢:

>

wezwanie na rozmowe kwalifikacyjng jest ostatnim i najwazniejszym
etapem w poszukiwaniu pracy i dlatego powinniémy sie do niej dobrze
przygotowad,

nawet jezeli spotkanie nie zakonczy sie otrzymaniem pracy, zbliza nas
do celu poniewaz:

rozmawiajac z wieloma pracodawcami, osiggamy mistrzostwo i po
kilku rozmowach bedziemy w stanie odpowiedzie¢ niemalze na kazde
ich pytanie,

pracodawca, na ktérym zrobilismy dobre wrazenie, jest naszym
potencjalnym "kontaktem" prowadzacym do innych pracodawcéw,
otwieramy sobie szanse zatrudnienia w danej firmie w przyszlosci.

na spotkaniu tym powinniémy pokazac¢ pracodawcy, ze zalezy nam na
pracy u niego, okazujac mu szacunek poprzez odpowiednie ubranie i
uczesanie, a takze przestrzeganie form grzecznosciowych (punktual-
nos¢, odpowiednie powitanie itp.).

Badz przygotowany!

Gdy zostajesz zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna, pamietaj, by listownie
lub telefonicznie skontaktowac si¢ z firma i potwierdzi¢ dzien, godzine i
miejsce spotkania. Nastepnie przygotuj sie do rozmowy, powtarzajac jeszcze



raz wazne informacje dotyczace swojego zycia zawodowego. Moze sie
bowiem zdarzy¢, ze w sytuacji stresu spowodowanego rozmowa, zapomnisz
jakie$ istotne fakty, ktére powiniene$ podac¢ pracodawcy. Przed odbyciem
rozmowy powiniene$ wyrobi¢ w sobie nawyk notowania informacji o sobie,
pracy i firmie. Pomoga Ci w tym ponizsze sugestie:

1. Informacje o Tobie. Zanotuj wszystkie wazne informacje na swdj temat.
Bedziesz dzieki temu przygotowany do odpowiedzi na dowolne pytanie
dotyczace Ciebie, Twojej szkoly, zdanych egzaminéw, doswiadczenia
zawodowego oraz szkolen, ktére przeszedles. Chociaz informacje te zawarles
juz z pewnoscia w zyciorysie, pracodawca zapewne jeszcze raz poruszy ten
temat.

2. Twoje osiggniecia. Wypisz na kartce swoje osiggniecia oraz wazne funkcje,
ktére sprawowates. Kazde odpowiedzialne stanowisko, zaréwno w miejscu
pracy, jak i w klubie lub innej organizacji bedzie przemawialo na Twoja
korzysé.

3. Hobby i zainteresowania. Sporzadz liste wszystkich swoich zainteresowan i
badz przygotowany, ze bedziesz musial na ich temat rozmawiaé. Pamietaj, ze
nie warto kltamac tylko po to, by mie¢ o czym moéwié. Pytajacy roéwniez moze
okaza¢ sie zapalonym kibicem sportowym lub ogrodnikiem i Twoje kltamstwo
wyjdzie na jaw. BadZ uczciwy.

4. Praca. Zastan6éw sie dobrze dlaczego starasz sie o przyjecie do tej wlasnie
pracy. Dlaczego uwazasz, ze bedziesz w niej dobry? Pytajacy na pewno o to
zapyta, powiniene§ wiec wczeéniej przygotowac sobie odpowiedZ. Postaraj
sie, by nie odniést wrazenia, ze wybrale§ pierwsza-lepsza oferte z gazety,
nawet jesli tak byto.

5. Firma. Zbierz jak najwiecej informacji na temat firmy, w ktorej chcesz sie
zatrudnié. Dzieki temu by¢ moze uda Ci sie przewidzie¢ przynajmniej czesé
pytari, ktére zostang Ci zadane. Czym sie firma zajmuje? Ilu zatrudnia
pracownikéw? Czy praca odbywa sie¢ w systemie zmianowym? Czy dojazd z
Twojego domu jest tatwy? Czy pracuje w niej ktos z Twoich znajomych? Jesli
tak, to co robi i czy odpowiada mu ta praca.

Zanotowanie odpowiedzi na powyzsze pytania zabiera tylko kilka minut, a
jest doskonalym sposobem przygotowania si¢ do waznej rozmowy
kwalifikacyjnej. Pamietaj, ze 10 lub 15 minut po$wiecone przygotowaniom do
rozmowy moze Ci zaoszczedzi¢ tygodni rozpaczy i wyczerpujacego szukania
nowej szansy!

Siedmiopunktowy plan rozmowy kwalifikacyjnej

Rozmowa kwalifikacyjna dotyczy najczesciej siedmiu zagadnien:

1. CECHY FIZYCZNE
Jakie sa wymagania dotyczace ogoélnego stanu zdrowia, sily fizycznej,
witalnosci, wzroku, stuchu, mowy, wygladu, wieku, itp.?



2. KWALIFIKACJE
Jakie sa wymagania dotyczace wyksztalcenia, wiedzy technicznej,
specjalistycznego przygotowania i praktyki zawodowej?

3. INTELIGENCJA
W jakim stopniu wymagana jest umiejetnoé¢ logicznego mys$lenia oraz
tatwos¢ uczenia sig?

4. SZCZEGOLNE ZDOLNOSCI
Czy wymagane sa, a jedli tak, to jakie, szczegélne zdolnosci - np. zdolnosci
techniczne, fatwosé postugiwania sie liczbami, fatwos$¢ wyrazania swoich
mys$li, zdolnosci tworcze, zamitowanie do pracy z ludZmi?

5. ZAINTERESOWANIA
Czy jakie§ ogélne zainteresowania np. majsterkowaniem, sportem,
dziatalnoscia artystyczna, praca spoleczng itp. moga ulatwié¢ otrzymanie
pracy?

6. CECHY CHARAKTERU
Czy wymagana jest umiejetnos¢ pracy w zespole, przejawianie inicjatywy,
umiejetno$¢ samodzielnej pracy, branie na siebie odpowiedzialnosci,
odpornos¢ na stres, up6r, wywieranie wplywu na innych?

7. WYMOGI DODATKOWE
Na jakie dodatkowe okolicznosci musisz zwréci¢ uwage - np. dojazd do
domu, opieka nad dzieémi, koniecznoé¢ pracy po godzinach, praca
malzonka itp.

PRZYKEADOWE PYTANIA
ZADAWANE W ROZMOWIE KWALIFIKACY]JNE]

1. Czy Pan/Pani juz wczesniej pracowat(a), jesli tak, to na czym polegata ta praca?
Zastanoéw sie, czego dotyczyla Twoja poprzednia praca z uwzglednieniem
nastepujacych punktow:

jakie umiejetnosci byty Ci potrzebne,

z jakich maszyn i urzadzen korzystates,

za co byte$s odpowiedzialny,

czy miate$ do czynienia z ludZmi,

jak dtugo pracowates$ na tym stanowisku,

czy awansowale$ w tym okresie,

jakie byly Twoje obowiazki zawodowe (podkresl szczegdlnie te, ktore
moga mie¢ znaczenie w pracy, o ktora sie obecnie ubiegasz).

YVVVVYVYYY

2. Jakie maszyny i urzqdzenia potrafi Pan/Pani obstugiwac?
Wiekszosé zawoddéw wymaga obstugi jakiej$ maszyny lub urzadzenia.
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> wymienn wszystkie przypadki, kiedy musiate§ korzysta¢ z urzadzen,
ktére moga by¢ wykorzystywane w pracy, o ktéra sie starasz. Wszedzie
gdzie to mozliwe wymieniaj nazwy i typy urzadzen.

» powiedz o wszystkich innych urzadzeniach, ktére miales okazje
obstugiwaé. Pamietaj réwniez o nazwach i typach.

» powiedz o posiadanych dyplomach oraz ukonczonych specjalistycznych
kursach obstugi okreslonych urzadzen i maszyn.

> nie zapomnij wspomnie¢ o urzadzeniach, z ktérych korzystasz w
ramach hobby lub zainteresowari.

3. Dlaczego chce Pan/Pani tutaj pracowac?
Pracodawcy pragna poznaé¢ motywy, ktére beda wskazywaly na Twoja cheé
dtuzszego pozostania w firmie. Masz rowniez okazje powiedzie¢ wszystko to,
czego dowiedziale$ sie na temat firmy i w ten sposéb pokazad, ze zadate$
sobie trud zdobycia odpowiednich informagji.
Powiedz o:
» dobrej reputacji jaka cieszy sie firma jako pracodawca,
> posiadanej przez firme opinii przedsigebiorstwa o dalekosieznych
planach,
> tym, ze dziatalnosc¢ firmy bardzo odpowiada Twoim zainteresowaniom,
> tym, ze jest to dla Ciebie idealna praca.

4. Jakq chciatby Pan/Pani otrzymywac pensje?
W czasie rozmowy powiniene§ uzyska¢ informacje na temat przyszlych
zarobkéw. Czasem sg one sztywno ustalone, czasami moga by¢ przedmiotem
negocjacji. Problem jaki musisz tu rozwigza¢ polega na tym, ze jesli zazadasz
zbyt duzo - nie dostaniesz pracy, zazadasz zbyt malo - prace by¢ moze
dostaniesz, ale bedziesz Zle oplacany.
Jaka wybra¢ strategie?
» unikaj podawania liczb.
> udzielaj odpowiedzi ogélnych:
"Licze na uczciwy zarobek za dzieni pracy."
"Przypuszczam, ze placi Pan standardowe stawki. Odpowiada mi to."
"Pariska firma ma opinie uczciwej, jestem wiec pewien, ze pensja bedzie
odpowiada¢ moim potrzebom."
> jesli to mozliwe zorientuj sig, jak oplacane sa osoby wykonujace taka
sama lub podobna prace, bedziesz mial wéwczas lepsze podstawy do
negocjacji.

5. Dlaczego powinnismy zatrudni¢ Pana/Paniq a nie kogos innego?
> badz gotowy do udzielenia szybkiej odpowiedzi - jesli Ty sam sprawisz
wrazenie, zZe nie wiesz, dlaczego powiniene$ dosta¢ te prace, nie sadz,
ze bedzie wiedzial to Tw¢j rozmoéweca?
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» przypomnij jeszcze raz o swoich zaletach, nawet gdyby$ miat powtarzac
rzeczy, ktére dopiero co powiedziates.

» odwolaj sie do swoich kwalifikacji, posiadanego doswiadczenia, swoich
zainteresowan i hobby oraz przekonaj rozmoéwece, ze jestes: wydajny,
pracowity, godny zaufania i Ze mozna na Tobie polega¢, ze bedziesz w
stanie wykona¢ nie tylko powierzone Ci zadania, ale nawet wiecej.

6. Jaki jest Pana/Pani stan zdrowia?

Pytajacy chce upewnic sig, ze (a) jestes w odpowiedniej formie, by wykonywac
prace, o ktora sie starasz, (b) Twoje zdrowie jest ogélnie w porzadku. Twoja
odpowiedZ powinna go przekonaé¢ w obu kwestiach.

> jesli jeste$ zupelnie zdrowy i nie cierpisz na zadne choroby przewlekte i
w swoim podaniu nie wspominale$ o zadnych problemach - po prostu
powiedz to.

> jesli w podaniu wspomniate$ o jakiej§ przypadlosci, powtdrz to teraz;
wyrazaj sie o niej jednak w tonie pozytywnym, podkreslajac, ze nie
bedzie miata zadnego wptywu na Twoja zdolnos¢ wykonywania pracy
oraz ze jeste$ w znakomitej formie.

» odwolaj sie do przykladéw: jesli miale$§ klopoty z sercem i pytajacy
obawia si¢, ze moze to obnizy¢ Twoja zdolno$¢ podnoszenia ciezkich
przedmiotéw, wspomnij o tym, ze np. czesto nosisz telewizor
przenoény albo zakupy itp.

Uzyskaj od swojego lekarza zaswiadczenie, w ktérym bedzie jasno okreslony
Twoéj stan zdrowia. Unikaj méwienia o czynnosciach, z wykonywaniem
ktérych mozesz mie¢ problemy.

7. Jakie sq Pana/Pani najmocniejsze strony?
Pytanie to stwarza kolejna szanse na przedstawienie swoich zalet, istotnych z
punktu widzenia poszukiwanej pracy, np.:
umiejetnosci,

rézne dos$wiadczenia,
zainteresowania,

entuzjazm,

solidnoéc,

wydajnosc,

umiejetnos¢ postepowania z ludzmi,
ambicja.

YVVVVVVYYVYY

8. Jakie sq Pana/Pani stabe strony?

Nie "pomagaj" pytajacemu w odrzuceniu Twojej kandydatury - nie
przyznawaj sie do zadnych wad! Zamiast tego powiedz, np.:

"Nie mam wad, ktoére przeszkodzilyby mi by¢ dobrym pracownikiem",

"Nie mam zadnych wad, ktére mialyby znaczenie w tej pracy".
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9. Prosze powiedziec o sobie cos wigcej.
To otwarte pytanie daje Ci mozliwo$¢ powiedzenia pytajgcemu o réznych
aspektach Twojego zycia. Powiniene$ si¢ postaracé, aby:

>

>

>

>

pokaza¢, ze Twoje zainteresowania wykraczaja poza sprawy zwiazane z
praca,

podkresli¢ wszystkie istotne zwiazki miedzy Twoimi
zainteresowaniami i umiejetno$ciami zawodowymi,

jesli to mozliwe, nawigza¢ z pytajacym bardziej osobisty kontakt,
mowiac na jaki$ interesujacy was obu temat.

zapewni¢ pytajacego, ze Twoja sytuacja rodzinna jest normalna i nie
przewidujesz zmian.

Tematy, ktére mozna poruszy¢ podczas rozmowy z pracodawca

VV VYV

>

>

hobby, zainteresowania, sposoby spedzania wolnego czasu,

kluby, organizacje, do ktérych nalezysz,

wszystkie odpowiedzialne funkcje, ktore petnisz,

krotka historia Twojego zycia - gdzie sie wychowate$, gdzie studiowate$
i pracowates, stuzba wojskowa itp.,

twoja rodzina (rodzice, bracia, siostry, jesli sa mlode, zona/maz, dzieci -
jesli zatozyly juz wlasne rodziny),

dotychczasowa praca zawodowa.

10. Kiedy moze Pan/Pani rozpoczqc prace?

Odpowiedz bez zastanawiania sie: "Jak najszybciej", albo "w kazdej chwili".
Czas na omawianie szczegotow nastapi wtedy, gdy juz zostaniesz przyjety do
pracy. Zawsze mozesz porozmawiaé z pracodawca i postara¢ sie o ustalenie
takiego terminu rozpoczecia pracy, ktéry Tobie najbardziej odpowiada.

11. Czy ma Pan/Pani jakie$ pytania?

>

czesto jest to pytanie retoryczne. Jesli Twoj rozméwca dobrze wykonat
swoje zadanie, powiniene$ juz wiedzie¢ na temat pracy wszystko, co
niezbedne. W takim przypadku wystarczy prosty komentarz: "Nie,
dzigkuje. Powiedzial mi pan wszystko, co pragnalem wiedzie¢. Nie
moge sie doczekac kiedy zaczne prace."

nie zadawaj pytain na temat szczegétow, takich jak godziny pracy,
Swiadczenia socjalne itp., gdyz mogtoby to sugerowaé, ze gdyby$ dostat
te prace, nie miatby$ pewnosci, czy ja przyjac. Takie watpliwosci mozna
wyijasni¢ poznie;.

Przykladowe pytania do pracodawcy

>

jakie beda moje obowiazki zwiazane z praca na tym stanowisku?
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> czy bede mial mozliwos¢ wziecia udzialu w jakim$ szkoleniu lub
kursach doskonalgcych?

> jakie mam mozliwosci rozwoju i awansu w tej firmie, jezeli bede

pracowat dobrze?

jaki jest poziom plac w firmie?

czy bede musial pracowaé w soboty i niedziele lub wieczorami?

czy na tym stanowisku jest wymagane noszenie jakie$ specjalnego

ubrania?

na jakim sprzecie bede pracowat (lub jakich narzedzi bede uzywat)?

czy bede pracowal w zespole i z jakimi ludZmi?

czy w najblizszym czasie firma poszerzy swoja dziatalnos¢?

YV V V

Y V V

DOKUMENTY APLIKACYJNE

ZYCIORYS ZAWODOWY (CV)

ZYCIORYS ZAWIERA INFORMAC]JE O TYM, CO UMIEMY ROBIC

1. Zyciorys jest takze nasza wizytéwka, ktéra zostawiamy odwiedzajac
zaklady pracy, dajemy znajomym pytajac ich o mozliwosci pracy, wysylamy
w odpowiedzi na oferty prasowe.

2. Zyciorys jest wykorzystywany przez pracodawcéw w czasie rozmowy
kwalifikacyjnej. Jezeli rozmowa kwalifikacyjna jest rozmowa o nas na
podstawie zyciorysu, napisanie go pozwala nam na doskonate przygotowanie
sie do nie;j.

Cechy:

» zyciorys jest dokumentem stuzacym przedstawieniu sie pracodawcy i
zawierajacym najwazniejsze wydarzenia z zycia zawodowego

» powinien by¢ zwiezly i przejrzysty, to znaczy napisany krétko, oparty
na gotowych schematach

» napisany prostym jezykiem, bez zwrotéw emocjonalnych lub
gwarowych starannie i estetycznie wykonany

» napisany w pierwszej osobie

» zyciorysu nie podpisujemy.

Stale elementy Zyciorysu:

DANE OGOLNE
imie i nazwisko, adres, telefon, miejsce i data urodzenia, stan cywilny i
rodzinny
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Uwagi:
> jezeli podajemy numer telefonu, podajmy tez godziny, w jakich mozna
nas najlatwiej zasta¢. Kandydatow jest wielu i jezeli nasz telefon nie
odpowiada, pracodawca dzwoni pod nastepny numer.

KWALIFIKACJE ZAWODOWE

wyksztalcenie, ukoriczone szkoly, posiadane dyplomy, uprawnienia - z
dokladnymi datami ukoriczenia
Uwagi:

> zaczynamy od najwyzszej ukoriczonej szkoly, potem podajemy np.
szkole srednia lub zawodowa. Nie wpisujemy: "szkota podstawowa",
jezeli mamy wyksztalcenie ponadpodstawowe.

» nie mieszamy kurséw podnoszacych kwalifikacje ze szkotami. Jezeli
szkole skoriczyliSmy 20 lat temu, a kurs komputerowy 2 miesigce temu,
mozemy zrobi¢ 2 osobne nagléwki, np.:

WYKSZTALCENIE

1966 - 1970 Pomaturalne Liceum Ekonomiczne

KURSY I PRAKTYKI ZAWODOWE

marzec 1996 Podstawy obstugi komputera (30 godzin)
zima 1994 Praktyka w biurze rachunkowym (3 miesiace)
wrzesien 1994  Ksiegowos¢ matych firm (160 godzin)

» oceny szkolne lub wynik zakoriczenia studiow podajemy tylko
woéwczas, gdy od zakonczenia szkoly uplyneto niewiele czasu, a nasze
oceny byly bardzo dobre. Absolwenci powinni poda¢ przedmioty, ktore
wigza sig z praca.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Wyszczegélniamy nazwe stanowiska, na ktérym pracowaliémy, nazwe firmy
oraz w krotkich slowach podajemy swoje gléwne obowiazki zawodowe i
osiggniecia.
Uwagi:
> na pierwszym miejscu umieszczamy ostatnia prace, nastepnie
przedostatnia i kolejno dochodzimy do pierwszej pracy. Nie moze by¢
luk w zatrudnieniu. Jezeli mieliSmy przerwe w pracy, wpisujemy od

kiedy - do kiedy i pow6d tej przerwy.

DODATKOWE KWALIFIKACJE

znajomos¢ jezykow obcych, umiejetno§é maszynopisania, obstugi komputera,
faksu i ksero itd.
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ZAINTERESOWANIA

umieszczanie ich nie jest konieczne, szczegblnie gdy mamy typowe
zainteresowania, takie jak spacery, czy lekture ksiazek.
Uwagi:
> warto podac¢ zainteresowania, ktére podnosza nasza wartos¢ jako
pracownika, szczegoélnie takie, ktore Swiadcza o naszym czynnym
stosunku do zycia, np. sport lub dziatalnos¢ spoteczna.

REFERENCJE

moze ci je wystawi¢ byly pracodawca, lub inna osoba (radny, nauczyciel, lider
Klubu Pracy, kolega z organizacji spotecznej). Wystarczy poda¢ nazwiska,
stanowiska, telefony i adresy dwé6ch os6b.

Uwagi:

» uzgodnij z tymi osobami wczedniej wystawienie ci referencji. Moze sie
bowiem zdarzy¢, ze osoba poproszona o referencje "przez zaskoczenie"
nie bedzie umiala powiedzie¢ o tobie nic zachecajacego, lub bedzie
mowic bez entuzjazmu.

LIST MOTYWACYJNY

List motywacyjny powinien méwic¢: dlaczego interesuje nas dana praca oraz
dlaczego uwazamy, ze jesteSmy najlepszymi kandydatami do tej pracy.
Warto zdawaé sobie sprawe z tego, ze pracodawcy czesto oceniaja oferty
kandydatéw na podstawie listu motywacyjnego. Dlatego list ten powinien by¢
przejrzysty, rzeczowy i zwiezty. Jesli do listu dofaczony jest zyciorys, nie ma
potrzeby powtarzania w nim tych samych informacji.
> nalezy pamieta¢, iz spos6b, w jaki przedstawisz siebie w liScie
zdecyduje o tym, czy pracodawca zaproponuje ci rozmowe
kwalifikacyjna czy tez nie.
> glownym celem listu motywacyjnego jest przekonanie pracodawcy, iz
jeste$ osoba, z ktéra warto odby¢ rozmowe kwalifikacyjna.
» list moze by¢ napisany odrecznie.
> list nie moze by¢ poplamiony ani pognieciony. Pisz starannie - twoje
odreczne pismo musi by¢ czytelne. Sprawdz pisownie tych wyrazéw,
ktérych nie jeste$ pewien.
> list motywacyjny moze zosta¢ napisany w odpowiedzi na konkretne
ogloszenie w prasie lub wystany z wtasnej inicjatywy do firmy, ktéra sie
interesujemy.
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Forma:

VVVYVYVY

Tresé:

A\

YVVVVYVY

na bialym papierze

na jednej stronie

pisany recznie (jesli na maszynie, to koniecznie recznie podpisany)
czytelny

staranny.

bezposredni (nie musi by¢ zbyt dokladny, raczej zachecajacy do
rozmowy, niz wyjasniajacy wszystko)

stanowczy (nie nalezy wykazywaé niezdecydowania; pewnie sformutuj
swoja prosbe - nie przyjmuj proszacego tonu)

grzeczny (wystepujesz przeciez w roli przyszlego pracownika)
profesjonalny (dotyczy tylko kwestii zawodowych)

wierny twej osobowosci (zachowaj swdj styl)

atrakcyjny (zainteresuj czytelnika)

zwiezly (nie powtarzaj zyciorysu).

tworzy pozytywny obraz twojej osoby (ale bez wpadania w
niepoprawny optymizm badZ naiwnosc)
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IMIE i
NAZWISKO

[Ulica]

[wiek]

[Kod pocztowy, miasto]
[Numer telefonu]
[Adres e-mail]

CURRICULUM VITAE
Cel

[opisz stanowisko]
Doswiadczenie zawodowe

[Stanowisko]

[Daty zatrudnienia] [Nazwa firmy], [Miasto]
= [Zakres obowigzkéw/osiagniecia]
= [Zakres obowigzkéw/osiggniecia]
= [Zakres obowigzkéw/osiggniecia]

[Stanowisko]

[Daty zatrudnienia] [Nazwa firmy], [Miasto]
= [Zakres obowigzkéw/osiggniecia]
= [Zakres obowigzkéw/osiagniecia]
=  [Zakres obowigzkéw/osiggniecia]

[Stanowisko]

[Daty zatrudnienia] [Nazwa firmy], [Miasto]
= [Zakres obowigzkéw/osiagniecia]
= [Zakres obowigzkéw/osiagniecia]
=  [Zakres obowigzkéw/osiggniecia]

Wyksztalcenie
[Daty uczeszczania] [Nazwa szkoly], [Miasto]
= [Uzyskany tytuf]
= [Nagroda specjalna/osiggniecia lub drugi fakultet]

Dodatkowe kwalifikacje
= [konkretne przydatne zawodowo jak np. uprawnienia elektryczne]
= [obstuga komputera, programy komputerowe]
= [prawo jazdy]
= [inne, jakie?]

Jezyki obce
= jezyk [jaki?] — [biegly? bardzo dobry? dobry? podstawy?]
= jezyk [jaki?] — [biegly? bardzo dobry? dobry? podstawy?]

Zainteresowania
= [zainteresowanie 1]

= [zainteresowanie 2]

Referencje
Dostepne na zadanie.

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych dla potnzzlzdnych do realizacji procesu rekrutaciji
(zgodnie z Ustawz dn. 29.08.97 roku o Ochronie Danych OsobowychB#. nr 133 poz.883)




Imie i nazwisko Data
adres

tel

kom

e-mail

Imie i nazwisko (lub stanowisko) osoby, do ktérej piszesz

nazwa instytucji adres

Zacznij od:

Szanowny Panie/Pani!
lub od:
Szanowny Panie/Pani + nazwisko osoby, do ktorej piszesz!

Wpisz pierwsze zdanie twojego podania - w zdaniu tym powinna by¢ zawarta
proséba o przyjecie do pracy oraz informacja, o jakie stanowisko sie ubiegasz

Jest to miejsce przeznaczone do rozwiniecia podania - napisz kilka stéw o sobie
(wyksztalcenie, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe) oraz o tym, dlaczego

uwazasz, ze jestes odpowiednia osoba na dane stanowisko

Ostatni akapit - zasugeruj gotowos¢ spotkania w celu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zakoncz podanie stowami:
Z powazeniem lub z wyrazami szacunku itp.

Czytelny podpis

Zalaczniki: wymierr dokumenty, ktére dotaczasz
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INICJATYWY DLA OSOB
DEUGOTRWALE BEZROBOTNYCH

Pomoc Powiatowego Urzedu Pracy

20 kwietnia 2004r. weszla w Zycie ustawa o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy. Dzieki tej ustawie pojawily sie nowe formy pomocy
osobom bezrobotnym, zwlaszcza dlugotrwale bezrobotnym (czyli osobom,
ktére w ciggu ostatnich 2 lat zarejestrowane byly w Urzedzie Pracy lacznie
przez co najmniej przez 12 miesiecy).

1. Zwrot kosztow przejazdu na rozmowe.
Jedli urzad pracy skieruje Cie na rozmowe w sprawie pracy do firmy
mieszczacej sie¢ poza Twoim miejscem zamieszkania, mozesz ubiegac sie o
zwrot kosztéw przejazdu.

2. Zwrot kosztow przejazdu do pracy (lub zakwaterowania).

Jesli uda Ci sie zdoby¢ prace, ale bedzie ona poza miejscem Twojego
zamieszkania, nic straconego! Mozesz otrzyma¢ zwrot kosztow
codziennych dojazdéw do pracy, a w przypadku gdy zdecydujesz sie
wynaja¢ kwatere czy hotel - nawet zwrot kosztow zakwaterowania! Sg
jednak 3 ograniczenia: a) zwrot odbywa sie tylko przez 12 miesiecy, b) czas
Twojego dojazdu do pracy musi wynosi¢ ponad 3 godziny dziennie, c) nie
mozesz zarabia¢ wiecej niz 200% przecietnej pensji.

Zaréwno zwrot kosztéw dojazdu jaki i zakwaterowania odnosi sie réwniez
do sytuacji, gdy bedziesz odbywa¢ staz, przygotowanie zawodowe w
miejscu pracy lub szkolenie.

3. Dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy.
Rozmawiajagc z pracodawca na temat zatrudnienia przypominaj mu
zawsze, ze zatrudniajac Ciebie (jako bezrobotnego) moze si¢ ubiegac¢ o
dofinansowanie z urzedu pracy na wyposazenie Twojego stanowiska pracy
- do kwoty 300% przecietnej pensji. W zamian pracodawca zobowiazuje sie
zatrudni¢ Cie na caly etat i przynajmniej na 12 miesiecy.

4. Dotacja na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej.
Jesli zdecydujesz sie zalozy¢ wlasng firme, ale brak Ci do tego celu
pieniedzy, rowniez mozesz starac sie o jednorazowa, bezzwrotna dotacje z
urzedu pracy. Maksymalna kwota: 500% przecietnej pens;ji.
W przypadku, gdy o dotacje zwrdci sie spoétdzielnia socjalna (czyli grupa
bezrobotnych chcacych dziala¢ wspélnie), maksymalna kwota wynosi
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300% przecietnej pensji pomnozone przez liczbe czlonkéw spétdzielni (np.
jesli spotdzielnia ma 6 czlonkéw, bedzie to 6 x 300% = 1800% przecietnej
pensiji!).

5. Dofinansowanie kosztow doradztwa.
Moze sie tak zdarzy¢, ze aby rozpoczaé¢ wlasna dziatalnos$é, bedziesz
musial skorzysta¢ z pomocy prawnej czy konsultaci z innymi
specjalistami. Jesli zaplacisz za to fachowe doradztwo, urzad pracy moze
Ci zwrécic¢ 80% tych kosztow.

6. Dofinansowanie prac interwencyjnych.
Pracodawca, ktory zatrudni Cie do pracy interwencyjnej moze sie stara¢ w
urzedzie pracy o zwrot kwoty Twojego wynagrodzenia oraz sktadki ZUS.

7. Staze.

Bedac dlugotrwale bezrobotnym mozesz stara¢ sie¢ o udzial w jednym z
kilku programoéw stazowych urzedu pracy. Zostajesz wowczas skierowany
do jednej z firm i wykonujesz codzienna prace (zazwyczaj nie dluzej niz 6
miesiecy); nie podpisujesz jednak umowy o prace z firmg, lecz z urzedem
pracy i to on wyptaca Ci tzw. stypendium (w wysokosci zasitku dla
bezrobotnych). W ten sposéb mozesz zdoby¢ nowe doswiadczenie,
nawiaza¢ nowe znajomosci, zdoby¢ referencje oraz wpas¢ w oko
pracodawcy, ktéry by¢ moze bedzie chciat Cig zatrudni¢ na state.

8. Zwrot kosztéw opieki nad dzieckiem.

Jesli obawiasz sie podja¢ pracy, bo nie wiesz kto sie zaopiekuje Twoimi
dzie¢mi, jest proste rozwiazanie. Mozesz zatrudni¢ opiekuna, a wtedy
urzad pracy zwrdéci Ci koszty. Sa 3 warunki: a) dzieci nie moga by¢ starsze
niz 7 lat; b) kwota do zwrotu nie moze by¢ wyzsza niz potowa zasitku dla
bezrobotnych; c) nie przekraczasz wysokosci kryterium dochodowego na
osobe w rodzinie.

Uwaga: na podobnych zasadach mozesz sie stara¢ o zwrot kosztéw opieki
nad inng osoba, ktéra sie opiekujesz (np. niepelnosprawnym rodzicem).

Wolontariat

Od 2003 roku prawo polskie wprowadzilo pojecie wolontariatu, czyli
dobrowolnej pracy wykonywanej bez zaplaty na rzecz réznych instytucji i
organizacji. Dlaczego oplaca sie by¢ wolontariuszem, chociaz nie dostajemy za
to zadnego wynagrodzenia?
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1. Do$wiadczenie.
Im wiecej posiadasz do$wiadczenia zawodowego, tym latwiej Ci bedzie
znalez¢ nowaq prace. Jak jednak poszerza¢ doswiadczenie skoro jeste$
bezrobotny? Rozwigzaniem jest wlasnie wolontariat: instytucja ma za
darmo (przez pewien okres) pracownika, a Ty masz co wpisa¢ do swojego
CV.

2. Referencije.
Jedli sprawdzisz sie¢ w pracy jako wolontariusz, by¢ moze beda chcieli Cie
zatrudni¢ jako pracownika! Nawet jednak jesli sie tak nie stanie, to i tak
zdobedziesz nowe znajomosci i referencje na piSmie, co z pewnoscia
pomoze Ci w rozmowach z kolejnymi pracodawcami.

3. Szkolenia.
Instytucja, ktéra przyjmie Cie na wolontariat moze skierowa¢ Cie na
szkolenie zwigzane z praca, ktéra bedziesz wykonywaé. W ten sposéb
mozesz odby¢ za darmo przydatne szkolenia i zdoby¢ nowe umiejetnosci.

4. Zwrot kosztow.
Jesli wykonujac swoje obowiazki jako wolontariusza poniesiesz jakie$
koszty (np. koszt dojazdu lub rozmoéw telefonicznych), instytucja powinna
Ci je zwrOcic.

5. Ubezpieczenie.
Instytucja, w ktorej bedziesz wolontariuszem, ma obowigzek ubezpieczy¢
Cie od wypadkéw przy pracy. Dodatkowo, moze (ale nie musi) oplacac za
Ciebie sktadke zdrowotng ZUS.

PAMIETA]J! Jedli jestes w jakiej$ instytucji wolontariuszem dluzej niz 30 dni,
nalezy spisa¢ na papierze porozumienie, w ktérym beda zawarte wszystkie
Twoje prawa jako wolontariusza!

Zatrudnienie socjalne

W 2004 roku weszla w zycie ustawa o zatrudnieniu socjalnym. Dzieki
temu powstaja w Polsce Centra Integracji Spolecznej (CIS-y); Uczestnicy takich
Centréw przez rok przechodza szkolenia i praktyki zawodowe, zas po tym
okresie maja szanse na powr6t na rynek pracy, dzieki wsparciu Funduszu
Pracy. Pracodawcy chetnie beda zatrudnia¢ uczestnikéw CIS, bo otrzymaja
czedciowy zwrot ich wynagrodzeni.

(Zeby dowiedzie¢ si¢ wigcej o CIS-ach zajrzyj do rozdziatéw 8 - 9).
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FORMY ZATRUDNIENIA

Kiedy uda nam si¢ juz zdoby¢ tak dugo poszukiwanag prace, prawdziwe
schody dopiero sie zaczng. Musimy przeciez wiedzie¢, jakie mamy obowiazki
wobec pracodawcy, do czego mamy prawo w zamian i na jakich warunkach
bedziemy zatrudnieni. Wszystkie te sprawy reguluje tzw. Kodeks Pracy.

Podejmujac legalng prace zawiazujemy z pracodawca tzw. stosunek pracy, co
oznacza, iz zobowigzujemy si¢ do wykonania okreslonej pracy na rzecz
pracodawcy, pod jego kierownictwem i w wyznaczonym przez niego czasie
oraz miejscu. W zamian otrzymujemy okreslone w umowie wynagrodzenie.

Umowa o prace

1. Rodzaje umow

Najkorzystniejsza dla nas forma zatrudnienia jest umowa o prace -

przystuguje nam wéwczas najwiecej praw i korzysci.

Wyrézniamy nastepujace rodzaje uméw o prace:

» umowa na okres prébny. Zanim pracodawca podpisze dluzsza umowe
zechce na pewno sprawdzi¢, jak sobie radzimy na swoim stanowisku
pracy. Moze zaproponowac nam okres probny - nie dtuzszy niz 3 miesigce.
Jesli sie sprawdzisz, pracodawca da Ci do podpisania dtuzsza umowe. Jesli
nie - po zakonczeniu okresu prébnego konczysz u niego zatrudnienie.

» umowa na czas okreslony. Jak sama nazwa wskazuje, ta umowa zawiera
informacje o dacie wygasniecia (np. 12 miesiecy). Oznacza to, Ze generalnie
umowa ta nie podlega wypowiedzeniu, po prostu wygasa po uplywie
okreslonego okresu. Jezeli jednak jest ona zawarta na okres dluzszy niz 6
miesiecy, w umowie mozna zawrzeé¢ zapis o dwutygodniowym okresie
wypowiedzenia.

Specyficznym rodzajem umowy na czas okreSlony jest umowa na
zastepstwo. Np. jedli pracownik odejdzie na urlop macierzynski, firma
moze zatrudni¢ Cie na zastepstwo. Wowczas twoja umowa wygasa wraz z
powrotem tego pracownika z urlopu.

Jesli pracodawca podpisat z Toba juz dwie umowy na czas okresSlony,
trzecia musi by¢ juz na czas nieokreslony!

» Umowa na czas wykonania okre$lonej pracy. Pracodawca moze zatrudnié
Cie tylko do realizacji okreSlonego projektu (np. do wybudowania
konkretnego obiektu). Wowczas nie ma okreslonego terminu wygasniecia
umowy - koriczy sie ona w dniu, w ktérym ukorniczysz okreSlona w niej
prace. Pracodawca nie moze jej wczesniej wypowiedzie¢.

» Umowa na czas nieokreSlony. Umowa ta jest najbardziej dla Ciebie
korzystna, bo najtrudniej ja rozwigzac - aby Cie zwolni¢, pracodawca musi
poda¢ konkretny i uzasadniony powdd. Nawet jesli sie tak stanie
obowiazuje, obowigzuja minimalne okresy wypowiedzenia:
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2 tygodnie, jezeli byte$ zatrudniony krécej niz 6 miesiecy,
1 miesiac, jezeli pracowale$ co najmniej 6 miesiecy,
3 miesiace, jezeli byle$ zatrudniony co najmniej 3 lata.

2. Tres¢ umowy.
Aby przygotowac¢ umowe pracodawca ma prawo zazadac¢ od nas nastepuja-
cych danych:
- imiona i nazwisko
- imiona rodzicow
- date urodzenia
- miejsce zamieszkania
- wyksztalcenie
- przebieg dotychczasowego zatrudnienia
- numer PESEL
Nie mamy obowiazku podawania innych danych; pracodawca nie moze nas
np. pyta¢ o plany macierzyrskie czy przekonania religijne.
W umowie powinny by¢ zawarte takie informacje, jak:

* rodzaj Twojej pracy

* miejsce wykonywania pracy

* twoje wynagrodzenie

* Wwymiar czasu pracy

 date rozpoczecia pracy
Podpisujagc umowe o prace mozesz umowic¢ sie¢ z pracodawcq na rozmaite
warunki. Nie moga one jednak by¢ gorsze, niz te zawarte w Kodeksie Pracy!
Na przyklad mozecie umoéwic sig, ze pracodawca da Ci wiecej dni urlopu niz
przewidziano w Kodeksie, ale nie mozecie ustali¢, ze da Ci mniej!
Umowa musi by¢ przygotowana na piSmie! Umowa w formie stownej jest
niewazna. Pracodawca musi Ci ja da¢ do podpisu najpézniej w dniu
rozpoczecia pracy. Zmiana warunkéw umowy tez wymaga formy pisemnej.

3. Pracownik ma prawo do:

- do poszanowania wlasnej godnosci i débr osobistych

- do réwnego traktowania, co oznacza ze nikt nie moze by¢ dyskryminowany
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, itd.

- do godziwego wynagrodzenia za prace

- do platnego urlopu wypoczynkowego (jezeli jeste$ zatrudniony krécej niz 10
lat - 20 dni urlopu rocznie; jezeli pracujesz ponad 10 lat - 26 dni).

- do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy

- ubezpieczenia emerytalnego i zdrowotnego

- wstepnych badan lekarskich, ktére okresla, czy mozesz pracowaé w
okreslonych warunkach. Pracodawca ma obowigzek pokry¢ koszt takich
badan!
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- wynagrodzenia za godziny nadliczbowe

- wliczenia przepracowanego czasu do stazu pracy

- do podnoszenie kwalifikacji

- do organizowania si¢ z innymi pracownikami (np. w zwigzki zawodowe) w
celu obrony swoich praw

4. Pracownik ma obowigzek:

- przestrzegac¢ ustalonego czasu pracy

- przestrzega¢ regulaminu pracy

- przestrzegac przepisOw bhp oraz przeciwpozarowych
- dba¢ o mienie zaktadu pracy

- przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej

- przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego

Inne formy zatrudnienia

Oprocz opisanej przed chwilag umowy o prace, mozliwe jest wykonania
pracy na podstawie dwustronnej umowy cywilnoprawnej. Chodzi przede
wszystkim o umowe zlecenie, umowe o dzietlo oraz umowe agencyjna. Tego
rodzaju umowy sporzadzane sa wg Kodeksu Cywilnego.

1. Umowa zlecenie.
Ten typ umowy daje Ci pewne korzysci: nie musisz pracowaé w
wyznaczonych godzinach i miejscu, nie podlegasz bezposrednio
przelozonemu, za$ wynagrodzenie nie musi by¢ obcigzone skiadkami
ubezpieczeniowymi. Jednak nie przystuguje Ci urlop, nie otrzymujesz
wynagrodzenia za okres choroby, a czasu pracy nie wlicza si¢ do stazu.
Umowa taka moze zosta¢ wypowiedziana w kazdej chwili, zar6wno przez
Ciebie, jak i pracodawce.

2. Umowa o dzieto.
Podpisanie umowy o dzielo oznacza zobowiazanie do wykonania
okreslonego zadania (np. wyremontowanie mieszkania, posprzatanie
danego terenu, itp.). Ty odpowiadasz ze efekt swojej pracy i ewentualne
wady Twojego dzieta;, pracodawca zobowiazuje sie do wyplaty
wynagrodzenia za Twoje dzieto. Taka umowa wygasa po wykonaniu pracy
i zaplacie wynagrodzenia.
Umowa o dzielo nie jest objeta ubezpieczeniem spolecznym.

3. umowa agencyjna.
Zawierajac umowe agencyjng zlecajacy daje Ci prawo zawierania umoéw z
klientami. Wynagrodzenie otrzymujesz w formie prowizji, czyli procentu
od liczby i wartoéci podpisanych uméw. Umowy agencyjne podpisywane
sa z np. z agentami ubezpieczeniowymi, osobami prowadzacymi
restauracje czy sklepy.
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Nietypowe formy zatrudnienia

1. Praca tymczasowa

Pewnym lekarstwem na brak pracy moze by¢ dla Ciebie tzw. praca
tymczasowa. Podpisujesz woéwczas umowe z agencja pracy tymczasowej, a
ona zdobywa dla Ciebie prace w réznych firmach. Zastepujesz wtedy
statlych pracownikéw tych firm bedacych na zwolnieniu chorobowym lub
bierzesz udzial w pracach sezonowych. Twoim pracodawca jest agencja,
ona placi Ci wynagrodzenie, odprowadza za Ciebie sktadki, udziela urlopu
i wydaje Sswiadectwo pracy.

Pamietaj, zeby nie korzysta¢ z ustug niezarejestrowanych agencji! Jedyna
licencjonowang agencja pracy tymczasowej na terenie miasta Torunia jest
,GP People” (ul. Mickiewicza 83A, tel. 056-621-02-11).

2. Telepraca

Telepraca polega na wykonywaniu pracy w domu, a nastepnie przesylanie
jej do biura firmy za pomoca nosnikéw elektronicznych, np. internetu.
Wiele firm decyduje sie na takie rozwigzanie, poniewaz obniza ono koszty
utrzymania pracownika. Dla Ciebie taka praca moze oznacza¢ wieksza
samodzielno§é, wieksza elastyczno$¢ godzin pracy oraz mozliwosé
pozostawania w domu (co jest bardzo wazne, jedli np. opiekujesz sie
matym dzieckiem).

Telepraca mozesz wykonywa¢ zaréwno na podstawie umowy o prace,
umoéw cywilnoprawnych, jak i w zakresie wtlasnej dziatalnosci
gospodarczej.

PAMIETA]J!

Zbieraj wszystkie dokumenty, ktére otrzymasz od pracodawcy, zwlaszcza:
- Umowy o prace,

- raport miesieczny dla osoby ubezpieczonej,

- zaswiadczenia o ukoriczonych szkoleniach

- Swiadectwa pracy.

Wszystko to przyda Ci si¢ w przyszlosci!
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DZIALALNOSC GOSPODARCZA

W krajach Unii Europejskiej wielkie firmy stanowia tylko niewielki
fragment rynku pracy. Prawdziwa sila gospodarcza sa natomiast tysiace
malerikich, kilkuosobowych, czesto rodzinnych firm. Takie
mikroprzedsiebiorstwa szczeg6lnie dobrze radzg sobie w lokalnej dziatalnosci
ustugowej. Polska gospodarka réwniez przechodzi stopniowa przemiane -
duze firmy zaczynaja otacza¢ sie siecia matych dostawcéw, podwykonawcéow,
kooperantéw; wzrastajacy popyt wewnetrzny popyt wewnetrzny sprawia zas,
ze ludzie coraz chetniej beda kupowac produkty i ustugi. To wielka szansa dla
matego biznesu, a wiec rowniez dla Ciebie.

Dlaczego warto samemu podjaé¢ dzialalnos¢ gospodarcza? Oto niektore
zalety:
* jesli nie mozesz znaleZ¢ pracy, sam mozesz sobie ja , stworzyc¢”,
* sam decydujesz ile czasu poswiecasz na prace danego dnia,
+ tylko od Ciebie zalezy, jaka prace bedziesz wykonywal,
* jeste$ swoim wlasnym szefem i rozliczasz sie tylko przed samym soba,
* mozesz pracowa¢ w domu i nie traci¢ czasu na dojazdy do pracy,
* mozesz wlicza¢ w koszt prowadzenia dziatalnosci czes¢ wydatkow, ktore
normalnie zalicza si¢ do kosztow utrzymania domu,
* masz mozliwo$¢ uzyskania pozyczki w ramach programéw rzadowych i
funduszy Unii Europejskie;j.
W zamian musisz mie¢ dobry pomyst, zmyst organizacyjny, duzo
zapalu i troche pieniedzy na poczatek.

Zanim zalozysz firme

Aby Twoja firma spelniala swoje zadanie - czyli przynosita Ci
zadowalajacy dochéd - musisz sie dobrze przygotowaé. Pomoze Ci w tym
poszukanie odpowiedzi na ponizsze pytania:

» dlaczego wlasciwie chcesz podja¢ prace? co chcialby$ osiagnac
rozpoczynajac dziatalnos¢ gospodarcza?
co potrafisz i chcialby$ zaoferowac?
kto bedzie chcial kupowac od Ciebie produkt / ustuge i dlaczego?
ile chcialby$ poswiecaé czasu na prace?
ile chciatby$ zarabiac?
jakie sa Twoje mocne i stabe strony?
jaka jest konkurencja w tego typu dziatalnosci?

YVVVVYVYY
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Gdy juz bedziesz mial pomyst na swoja firme, czas ustali¢, w jakiej
formie bedziesz ja prowadzit. Generalnie masz do wyboru trzy mozliwoéci:

1. Jednoosobowa dzialalnoé¢ gospodarcza. To najprostsza forma
prowadzenia interesu. tatwo taka firme zalozy¢ i zlikwidowaé, nie
wymaga prowadzenia skomplikowanej ksiegowosci ani wynajmowania
lokalu (mozesz prace wykonywaé¢ we wlasnym domu). Wszystko zalezy
tylko od Ciebie; sam wykonujesz prace i sam wyplacasz sobie za nig pensje.
Odpowiadasz za swoja dzialalnos¢ wlasnym majatkiem.

2. Spoélka cywilna, jawna, komandytowa lub akcyjna. Taka spétke zatozy¢
moga co najmniej 2 osoby, ktére wspolpracuja ze sobg i wnosza wlasne
pieniadze by osiggac wiekszy zysk.

3. Spoéldzielnia socjalna. To nowa w Polsce i zupelnie wyjatkowa forma

dziatalnosci. Spotdzielnie taka zalozy¢ moga bezrobotni (musi ich byé co
najmniej 5). Pracuja wowczas pod wspolnym szyldem, solidarnie dzielac
sie obowiazkami i wynagrodzeniem. Co wazne, spdldzielni socjalnej
przystuguje szereg przywilejow: jej dochéd zwolniony jest od podatku,
podobnie jak wszelkie darowizny, spadki na jej rzecz. Dodatkowo gmina
moze zwolni¢ spéldzielnie od podatku od nieruchomosci oraz oplaty
skarbowej i oplat lokalnych.
Spotdzielnie socjalne z zalozenia zajmuja si¢ takim typem ustug, ktorych
nie oferuja wielcy przedsiebiorcy (np. opieka na osobami chorymi czy
niepelnosprawnymi, prace porzadkowe lub remontowe), gdyz dochéd jest
tutaj zbyt niski, aby byt optacalny dla normalnej firmy komercyjne;j.
Natomiast spoétdzielnia, przy odpowiedniej pomocy gminy, $wietnie sie
sprawdzi dajac prace swoim cztonkom.

Jak zalozy¢ firme

KROK 1. Zgtos$ prowadzenie dzialalnoSci.

Jezeli zamierzasz prowadzi¢ dzialalnos¢ gospodarcza, musisz najpierw
zarejestrowac ten fakt w odpowiednim urzedzie ewidencyjnym (w przypadku
Torunia jest to Urzad Ewidencji i Rejestracji, Waly Gen. Sikorskiego 25). W
tym celu wypelnié¢ trzeba odpowiedni druk, zawierajacy m. in. Twoje imie i
nazwisko, PESEL i adres, nazwe firmy, wszystkie miejsca, w ktérych bedziesz
prowadzi¢ dzialalnos¢ oraz przedmiot dziatalnosci wraz z numerami zgodnie
z Polska Klasyfikacja Dziatalnosci. Druk ten skladasz na miejscu wptacajac 100
zt oplaty skarbowej.

Wydzial ma 14 dni na wydanie Ci zaswiadczenia o wpisie do ewidencji
dzialalno$ci gospodarczej. Pamietaj: wpisz w zgloszenie takq date rozpoczecia
dzialalnosci, aby$ po odebraniu zaswiadczenia mial jeszcze 3 - 4 dni na
kolejne kroki.
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KROK 2. Zdobadz zezwolenie / koncesje.
Niektore rodzaje dziatalnosci wymagaja uzyskania zezwolenia badZ koncesji.
Koncesja potrzebna jest m.in. w przypadku:

% poszukiwania lub rozpoznawania zt6z kopalin, wydobywania kopalin
ze z16z, bezzbiornikowego magazynowania substancji oraz sktadowania
odpadow,
wytwarzania i obrotu materiatami wybuchowymi, bronig i amunicja,
wytwarzania, magazynowania, i dystrybucji paliw oraz energii,
ochrony os6b i mienia,
przewozu lotniczego;
budowy lub eksploatacji autostrad,
rozpowszechniania programéw radiowych i telewizyjnych.

O tym, kto przyznaje potrzebna Ci koncesje dowiesz sie w urzedzie
ewidencyjnym (patrz krok 1). Zazwyczaj jest to ministerstwo wlasciwe dla
danej dziatalno$ci.

Zezwolenie potrzebne jest m.in. w przypadku:

% handlu wyrobami winiarskimi i spirytusowymi,

% usltug transportowych,

% prowadzenia apteki,

% handlu towarami i ustugami z zagranica.

Zezwolenia wydaje urzad ewidencyjny (patrz krok 1).

W zdecydowanej wiekszosci przypadkéw koncesja czy zezwolenie nie sa
potrzebne. Jedli tak jest i w Twoim przypadku mozesz spokojnie opusci¢ ten
krok i przej$¢ do nastepnego.

K/
0'0

%

%

3

%

K/
0'0

3

%

3

%

KROK 3. Zdobadz numer REGON.

Majac zaswiadczenie o wpisie do ewidencji udajesz si¢ do miejscowego
oddziatu urzedu statystycznego (w Toruniu: GUS, ul. Mickiewicza 10/16), aby
uzyska¢ numer REGON (patrz stowniczek). Na miejscu wypelniasz wniosek o
nadanie REGONU (musisz mie¢ przy sobie dowdd osobisty oraz ksero Wpisu
do Ewidengji i oryginat do wgladu). Po zlozeniu dokumentéw GUS ma 7 dni
na wydanie Ci zaSwiadczenia o nadanym numerze. Torunski urzad wydaje
zaswiadczenia po 3 dniach roboczych. Cata operacja jest bezplatna.

KROK 4. Zrob pieczatke firmowa.

Co prawda firma nie ma obowiazku posiada¢ pieczatki, jednak w praktyce
zalatwienie wielu formalnosci (w tym zalozenie konta bankowego) moze
okazac sie niemozliwe. Pieczatka musi zawieraé przynajmniej:

- pelna nazwe firmy,

- siedzibe firmy,

- numer REGON.

Koszt jednej pieczatki ksztattuje sie¢ w granicach 25 zt - 50 z1, z reguly czeka sie
na jej wyrobienie 1 dzien.
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KROK 5. Zat6z konto w banku.

Przedsiebiorca ma obowiazek posiada¢ konto bankowe. Wybierz wiec bank,
ktorego oferta bedzie dla Ciebie najkorzystniejsza (weZ po uwage koszt
utrzymania konta, koszt operacji bankowych oraz wygode dostepu) i podpisz
z nim umowe. Prawdopodobnie bedzie Ci potrzebny:

- dowdd osobisty,

- ksero wpisu do Ewidengji i oryginat do wgladu,

- ksero dokumentu nadania numeru REGON i oryginat do wgladu,

- pieczatka.

Uwaznie przeczytaj umowe przed podpisaniem i wyjaénij wszystkie
watpliwosci!

Zazwyczaj zalozenie konta trwa kilka dni.

KROK 6. Zarejestruj sie w Urzedzie Skarbowym.

W ciggu 7 dni od wydania zaswiadczenia o wpisie do Ewidencji (patrz krok
1) musisz zglosi¢ sie¢ do Urzedu Skarbowego wlasciwego dla Twojego miejsca
zamieszkania (adresy US w Toruniu: I Urzad Skarbowy, Szosa Chelminskiego
34/36; 11 Urzad Skarbowy, ul. Mazowiecka 63/65).

W kasie Urzedu wplacasz oplate skarbowgq (z1) oraz wypelniasz druk NIP-1.
Od tej pory Twoj dotychczasowy NIP (patrz stowniczek) staje sie tez NIP-em
Twojej firmy. Jezeli do tej pory nie miates NIP-u, musisz ztozy¢ jeszcze druk
NIP-4.

W Urzedzie skarbowym wybierasz jedna z form opodatkowania firmy oraz
decydujesz, czy chcesz by¢ vatowcem (patrz stowniczek). Jesli chcesz by¢
platnikiem VAT dodatkowo placisz oplate skarbowa (152z1) i wypelniasz
druk VAT-R.

Podsumowwujac, aby zalatwi¢ wszystkie sprawy w Urzedzie Skarbowym,
musisz miec:

- wypelniony formularz NIP-1,

- zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

- REGON,

- umowe rachunku bankowego,

- dokument stwierdzajacy tytul prawny do lokalu firmy (akt notarialny
kupna, umowe najmu itp.),

- wypelniony formularz VAT-R,

- kopie kwitu oplaty skarbowej (152 zt).

Jedli nie chcesz by¢ platnikiem VAT - nie wypelniasz druku VAT-R i nie
placisz oplaty skarbowej.

UWAGA! Do Urzedu Skarbowego musisz zglosi¢ si¢ przed dniem rozpo-
czecia dzialalnosci gospodarczej!
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KROK 7. Zgtos sie do ZUS.

Aby zglosi¢ firme do ZUS (w Toruniu: ul. Mickiewicza 33/39), sktadasz druk
ZFA (zgloszenie platnika skladek). Jezeli prowadzenie firmy jest Twoim
jedynym zajeciem (nie jeste$ zatrudniony w zadnym innym miejscu) skladasz
rowniez druk ZUA (zgloszenie do ubezpieczenia).

Potrzebne dokumenty:

- zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j,

- Twoje dane personalne,

- dane firmy,

- kopia wydania numeru NIP

- REGON

- dowdd osobisty.

KROK 8. Zawiadom PIP i Sanepid.

Jedli zatrudniasz pracownikéw, pamietaj, ze musisz w ciagu 14 dni zglosi¢ ten
fakt do Paristwowej Inspekcji Pracy (oddziat w Toruniu: ul. Szosa Chetmiriska
28). Dodatkowo w niektérych rodzajach dziatalnosci (np. gabinet fryzjerski
czy sklep spozywczy) odbioru siedziby Twojej firmy musi dokonaé
Paristwowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna (w Toruniu: ul. Szosa
Bydgoska 1).

Instytucje, ktére moga Ci pomoéc

1. Powiatowy Urzad Pracy (w Toruniu: ul. Mazowiecka 49a).
doradztwo, szkolenia, wsparcie finansowe z funduszu pracy

2. Fundusz Mikro (w Toruniu: ul. Moniuszki 39A/2).
doradztwo, pozyczki

3. Torunska Agencja Rozwoju Regionalnego (w Toruniu: ul. Kopernika 4).
doradztwo, pozyczki, dotacje ze srodkow Unii Europejskiej

4. Panstwowa Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci (00-834 Warszawa, ul.

Pariska 81/83).
pozyczki, doradztwo
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SEOWNICZEK

przychdd - to wszelkie pieniadze, ktére zarabia Twoja firma sprzedajac towar lub
ustugi.
koszt - wydatki poniesione przez Ciebie w celu uzyskania przychodu. Nie kazdy
wydatek mozesz uwzgledni¢ w rozliczeniu, a jedynie ten okreslony w , Ustawie o
podatku od o0sob fizycznych” (zakup towaru, surowcéw, maszyn, oplata za najem
lokalu, rachunek telefoniczny).
dochéd - to zarobek Twojej firmy na czysto, czyli przychéd po odjeciu kosztow.
podatek - czes¢ Twojego dochodu, ktéra wedtug prawa oddajesz panstwu, po to,
zeby moglo prawidlowo funkcjonowaé. Przedsigbiorca musi placi¢ podatek co
miesigc. Firma ma do wyboru trzy mozliwosci opodatkowania:
1. opodatkowanie na zasadach ogoélnych (ptacimy 19% podatku od dochodu;
musimy prowadzi¢ tzw. Ksiege przychodéw i rozchodéw).
2. ryczalt od przychodéw (ptacimy 10% podatku od przychodéw; musimy
prowadzi¢ ewidencje przychodéw).
3. karta podatkowa (placimy stala kwote, niezaleznie od przychodéw i
dochod6éw naszej firmy; nie prowadzimy zadnej dokumentacji finansowej).
Kazda z tych mozliwosci ma swoje plusy i minusy, dobrze sie wiec zastanéw,
ktora bedzie najkorzystniejsza dla Twojej firmy!
podatek VAT - dodatkowy podatek dodawany odgoérnie na cene ustug i
towaréw. W urzedzie skarbowym decydujemy czy chcemy byé vatowcami
(mozemy wtedy kupowac towary i ustugi po nizszych cenach, ale musimy co
miesigc wypetnia¢ dodatkowe dokumenty finansowe) czy nie (za wszystko
placimy tak jak zwykly konsument, ale nie musimy wypelnia¢ zadnej dodatkowej
dokumentagcji). Niektore firmy automatycznie sa zwolnione z vatu.
sktadka ZUS - jako przedsiebiorca musisz co miesigc oplaca¢ tzw. sktadke ZUS,
ktora sktada sie z 6 czesci:
- emerytalna (z niej w przysztosci wypltacana Ci bedzie emerytura)
- rentowa (ubezpieczenie rentowe)
- chorobowa (jesli zachorujesz, z niej wyplaca sie zasitek chorobowy)
- wypadkowa (w razie wypadku, z niej wyplaca sie zasitek wypadkowy)
- Fundusz Pracy (z niego pochodza pieniadze na zasitki dla bezrobotnych)
- zdrowotna (dzigki niej masz prawo do $§wiadczen lekarskich)
NIP - numer nadawany przez urzad skarbowy w celu szybkiej identyfikacji
jakiej$ osoby czy firmy. Jesli prowadzisz jednoosobowa dzialalno$¢ gospodarcza,
Twoj NIP staje sie NIP-em Twojej firmy. Numer jest nadawany tylko raz i
dozywotnio.
REGON - numer nadawany Twojej firmie przez urzad statystyczny. REGON jest
zaszyfrowang informacja o nazwie firmy, adresie, rodzaju dziatalnosci itp.
Bedziesz sie nim postugiwa¢ praktycznie na kazdym kroku, az do kofica istnienia
Twojej firmy.
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UWAGA NA OSZUSTOW!

Trudna sytuacja na rynku pracy sprawia, ze wielu ludzi gotowa jest
zrobi¢ wszystko, zeby zdoby¢ jakiekolwiek zatrudnienie. W wiekszosci
duzych miast pojawili sie oszusci, ktorzy staraja sie ten fakt wykorzystac:
rzekomo oferuja prace, w rzeczywistosci wyludzaja pienigdze. Ponizej kilka
porad: jak nie da¢ si¢ nabrac?

1. Nie dawaj zadnych pieniedzy!

Jesli firma chce od Ciebie za przekazywanie Ci ofert pracy jakiekolwiek
pieniagdze (zazwyczaj 100 - 150zt) to na 100% trafite$ na oszustow! Wedtug
polskiego prawa za posrednictwo pracy oplaty pobiera sie tylko od
pracodawcy.

2. Rozejrzyj sie po biurze.

Jesli biuro firmy wyglada obskurnie, brak w nim podstawowego wyposazenia
(meble, komputery) lub co gorsza miesci sie¢ w prywatnym mieszkaniu, to jest
duze prawdopodobieristwo, ze nie jest to normalna sytuacja. Niektérzy
naciagacze wrecz unikaja kontaktéw w swoim biurze, bo w rzeczywistosci...
g0 nie majq!

3. ,Kierowce za 2500 ztotych”, , Pomocnik w magazynie 2200 ztotych”

To oczywiste, ze kazdy z nas chcialby zarabia¢ duzo. Ale jesli kto$ oferuje
niedorzecznie duze pienigdze za prace fizyczng, niewymagajaca kwalifikacji -
to cos$ jest nie tak. Po za tym, zaden pracodawca nie zdradza przed rozmowa
kwalifikacyjng wysokosci zarobkow!

4. ,0d zaraz!”, , Pilnie!”

Zwr6¢ uwage na treS¢ ogloszenn w gazecie; jesli firma probuje wywotaé
wrazenie, ze praca jest, ale trzeba sie decydowad natychmiast - uwazaj.
Czlowieka z poczuciem pospiechu najtatwiej oszukac!

5., Tylko przyjezdnych!”

Bezrobotni, ktérzy przyjezdzaja do miasta w poszukiwaniu zarobku, nie znaja
tutejszych firm i tutejszego rynku pracy, sa szczegdlnie narazeni na oszustow.
Nie znaja falszywych biur posrednictwa pracy i ich sztuczek. Czytaja takie
ogloszenie i mys$la sobie ,Kto$ o mnie pomys$lat! Jest dla mnie praca!”.

6. , Osobistego kierowce dla prezesa”, , Fryzjerke do ekskluzywnego salonu”

Oszusci lubia w ogloszeniu mamié wizja pracy w wyjatkowym miejscu.
Bzdura, zaden prezes czy dyrektor waznej instytucji nie wybiera osobistych
wspotpracownikéw w sposéb przypadkowy; takie posady zawsze otrzymuja
ludzie sprawdzeni, zaufani, zazwyczaj z czyjego$ polecenia.

7., Sktadanie dtugopisow w domu”

Niestety, 99% firm oferujacych prace chatupnicze (skladanie dlugopisow,
zabawek, adresowanie kopert, itd.) to naciagacze. Jesli firma zada od Ciebie
najpierw pienigdze (np. pod pozorem wykupu czesci do skladania) - nie daj
sie nabierac!
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ZATRUDNIENIE SOCJALNE - NOWA SZANSA!

Jesli jestes:
0 bezrobotnym co najmniej od 24 miesiecy,
0 bezdomnym,
0 uzaleznionym od alkoholu, narkotykéw lub innych s$rodkow
odurzajacych,
0 zwolnionym z zaktadu karnego,
0 uchodzZcem,

otwiera sie przed Toba nowa nadzieja. W calej Polsce powstaja Centra
Integracji Spotecznej, ktore proponuja tzw. zatrudnienie socjalne - szanse na
powrdt do legalnej pracy i prawdziwego zycia.

Co to jest zatrudnienie socjalne

Zatrudnienie socjalne trwa 12 miesiecy. Jego podstawa jest podpisanie przez
uczestnika Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego, ktéry okresla
do czego uczestnik ma prawo oraz jakie ma obowigzki. Zatrudnienie socjalne
nie jest zatrudnieniem na zasadach kodeksu pracy! Uczestnik nadal jest osoba
bezrobotna, jego praca w tym okresie jest forma praktyki potaczonej z réznego
rodzaju szkoleniami.

Co to jest zatrudnienie wspierane

Po zakoniczeniu uczestnictwa w CIS powiatowy wurzad pracy kieruje
uczestnika do pracy u pracodawcy lub w CIS; uczestnik moze tez zalozy¢
wlasng dziatalnoé¢ gospodarcza badZz spoéltdzielnie socjalng. Pracodawca
zobowigzuje si¢ do zatrudnienia skierowanego pracownika przez okres
niekrétszy niz 18 miesiecy. Przez 12 miesiecy otrzymuje w zamian czesciowa
refundacje wynagrodzenia.

Kto nie moze by¢ uczestnikiem CIS

Uczestnikami CIS nie moga by¢ osoby, ktére maja prawo do:
0 zasitku dla bezrobotnych
0 zasitku przedemerytalnego
0 $wiadczenia przedemerytalnego
0 renty socjalnej
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0 renty strukturalne;j
0 renty z tytutu niezdolnosci do pracy
0 emerytury

Dlaczego warto zosta¢ uczestnikiem Centrum

Kazdy uczestnik CIS otrzymuje:

o

(o)
(0]
(0]

o

jeden positek dziennie

Srodki ochrony indywidualnej

ubezpieczenie z tytutu wypadkéw lub choréb zawodowych
Swiadczenie integracyjne w wysokosci 80 % zasitku dla bezrobotnych
(w pierwszym miesiacu, ktory jest okresem probnym - 50 %)

fachowa pomoc ze strony psychologa, doradcy zawodowego oraz
pracownika socjalnego

pomoc w poszukiwaniu pracy po zakonczeniu uczestnictwa

Uczestnictwo w Centrum to:

(o)
(o)

o

o

szansa na powrot na rynek pracy

mozliwos¢ kontaktu z osobami, ktére cierpia z powodu braku pracy tak
jak Ty i potrafig Cie zrozumieé

szansa na wyjscie z domu i wyrwanie sie z biernoéci zawodowej
mozliwos¢ zdobycia praktyki zawodowej

szkolenia zawodowe oraz szkolenia z udzialem psychologa i doradcy
zawodowego

szkolenia z przepiséw bhp, zasad pierwszej pomocy oraz podstaw
obstugi komputera.

CENTRUM INTEGRAC]JI SPOLECZNE]
»CISTOR” W TORUNIU

Centrum Integracji Spotecznej - CISTOR dziata od 1 maja 2004r. jako

gospodarstwo pomocnicze Urzedu Miasta Torunia. Obecnie w ramach

Centrum realizowany jest projekt "Reintegracja zawodowa i spoteczna oséb

bezrobotnych - zagrozonych wykluczeniem spotecznym", wspétfinansowany

ze Srodkéw Unii Europejskie;j.

Celem projektu jest przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu os6b

ditugotrwale bezrobotnych. Poprzez tzw. zatrudnienie socjalne oraz dziatania
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z zakresu reintegracji spolecznej i zawodowej dazymy do usamodzielnienia
uczestnikow i wyprowadzenia ich poza system pomocy spoteczne;j.

Centrum Integracji Spolecznej jest miejscem, ktére daje szanse na
ponowne wlgczenie sie do zycia spolecznego oraz pelnienie r6l zawodowych i
rodzinnych.

Uczestnicy CISTOR

W programie uczestniczy 25 oséb podzielonych na 5-osobowe zespoty
zawodowe w ktorych realizujq zajecia spoleczne i zawodowe.

Dwie grupy budowlano - porzadkowe zajmuja sie pracami
remontowymi oraz budowlanymi (m.in. kiadzenie réznego typu posadzek,
gladzi, malowanie $cian, tapetowanie, kladzenie dachu, podwieszanie sufitu,
rozbiérki, czyszczenie i konserwacja elementéw metalowych). Uczestnicy
postuguja sie w pracy najnowoczeséniejszym sprzetem budowlanym, posiadaja
niezbedna wiedze na temat konserwacji i drobnych napraw narzedzi.

Grupa opiekunéw - porzadkowych oferuje szeroko rozumiane ustugi
opiekuricze: od opieki nad dzieckiem do osobistej opieki nad osoba starsza,
chora czy niepelnosprawna. Uczestniczki posiadaja niezbedna wiedze na
temat przeprowadzania czynnosci higienicznych, przygotowywania
dietetycznych positkéw, karmienia przez sonde czy stosowania masazy
przeciwodlezynowych i rozgrzewajacych. Ponadto uczestniczki maja za soba
praktyki w Srodowiskowym Domu Samopomocy Fundacji im. Brata Alberta,
Szpitalu Psychiatrycznym, Domu Pomocy Spolecznej, Fundacji "Daj Szanse"
oraz w Hospicjum "Swiatlo".

Grupy goncéw - porzadkowych zajmuja sie pracami porzadkowymi: na
obszarze podlegtym ADM 4 w Toruniu odpowiadaja za czystos¢ wewnatrz
budynkéw mieszkalnych i wokoét budynkéw a takze pielegnuja tereny zielone
(koszenie, grabienie). W swojej pracy uczestnicy wykorzystuja nowoczesny
sprzet (kosiarki, pilarki, narzedzia do sprzatania), posiadaja rowniez wiedze z
zakresu konserwacji i drobnych napraw narzedzi oraz zasad korzystania ze
srodkéw chemicznych.

Uczestnicy to osoby o zréznicowanym wyksztalceniu i czesto bogatym
doswiadczeniu zawodowym. taczy ich fakt pozostawania - z réznych
powodéw - bez pracy przynajmniej dwa lata. Centrum wspomaga ich w
powrocie na rynek pracy; stwarza mozliwo$¢ wykazania si¢, zaprezentowania
swoich waloréw i udowodnienia posiadanych umiejetnosci.
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Uczestnicy CISTOR otrzymuja:

jeden positek dziennie

srodki ochrony indywidualnej

ubezpieczenie z tytulu wypadkoéw lub choréb zawodowych

Swiadczenie integracyjne w wysokosci 80 % zasitku dla bezrobotnych
(w pierwszym miesiagcu, ktory jest okresem probnym - 50 %)

bilet miesieczny

fachowa pomoc ze strony psychologa, doradcy zawodowego oraz
pracownika socjalnego

pomoc w poszukiwaniu pracy po zakonczeniu uczestnictwa

Zajecia zawodowe

Zajecia te maja na celu odbudowywanie i podtrzymanie zdolnosci do

samodzielnego poruszania sie na rynku pracy. Polegaja one na:

nabywaniu nowych umiejetnosci zawodowych
przyuczeniu do zawodu

zmianie i podwyzszaniu kwalifikacji

praktyce zawodowej

poznawaniu przepis6w bhp oraz zasad pierwszej pomocy
zajeciach z podstaw obstugi komputera.

Zajecia spoleczne

Zajecia to maja na celu zdobycie przydatnych w zyciu umiejetnosci
spotecznych. W ramach tych zaje¢ odbywa sie:

trening umiejetnosci spotecznych (komunikacja werbalna i
niewerbalna, radzenie sobie ze stresem, asertywnosc,
rozwigzywanie konfliktéw, wspétdziatanie w grupie

trening umiejetnosci racjonalnego gospodarowania budzetem
domowym

nauka planowania zycia i zaspokajania potrzeb wlasnym
staraniem

trening skutecznego poszukiwania pracy

staly kontakt z doradcami (psycholog, doradca zawodowy,
pracownik socjalny).
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