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WSTEP

Poszukiwanie zatrudnienia jest procesem, ktory veggmaviedzy oraz umighosci poruszania #
po rynku pracy. Dobry plan oraz solidne przygotoigapozwala unikgé rozczarowd oraz w rezultacie
osiggngé¢ zamierzony cel. Jednak oczekiwania pracodawcOw, ijaich zapotrzebowanie na oktene
kwalifikacje, ulegaj zmianom, w zwizku z tym istnieje potrzeba hieegosledzenia trenddéw rynku pracy oraz
dostosowywania swojej oferty do aktualnych wyniadlraz z rozwojem nowych technologii pojawiaje
nowe sposoby pozyskiwania informacji o ofertactcprgak réwnié kontaktu z pracodawcami.

Praktyczny poradnik osoby poszulagj pracy powstat z ndl; zardbwno o tych, ktérzy stawigj
pierwsze kroki na rynku pracy, jak i z flayo osobach zaprawionychzjw bojach poszukiwazatrudnienia.
W trefci poradnika znajduj sie wskazoéwki, dotyeze przygotowania dokumentéw niedbych przy
poszukiwaniu pracy, takich jak CV, list motywacygmy list intencyjny. Dalsza &% publikacji zostata
paswieconazrédtom wiedzy o ofertach pracy, a takoczekiwaniom wspoiczesnych pracodawcéw, stawianym
swoim przysztym pracownikom. Poszykyjzatrudnienia znajdtu réwnie podstawowe informacje dotyace
praw i obowizkOw osoby bezrobotnej, zasad ubiegangacsréne formy pomocyswiadczone przez wdy
pracy, jak rownié dane teleadresowe instytucji, lokalnych ad@w pracy, biur karier oraz wykaz stron
internetowych z ofertami pracy. Popularralternatyw dla pracy na etacie jest wlasna firma. Informator
zawiera opis dziate, jakie naley podpé przy zakladaniu wiasnej dziatalsw gospodarczej i staraniu i

0 uzyskanie pomocy finansowej na ten cel.



l. PRZYGOTOWANIE DO POSZUKIWANIA PRACY

1. Zanim zaczniesz szuké&pracy

Poszukiwanie pracy ma wptyw na to, cadbiemy péniej robic w zyciu, wiec nie mae by chaotyczne
i przypadkowe. W zwizku z tym,warto je rozpoczé¢ od bilansu umiegtnosci oraz okreslenia swoich
preferencji zawodowych.Zanim zaczniesz szuka
OKRESL SWOJ POTENCJAL ZAWODOWY - ZASTANOW SIE, CO POTRAFISZ
» dokonaj analizy przebiegu swojej edukacji (szkokursy, szkolenia) oraz dotychczasowych
doswiadczé zawodowych - wypisz sobie czego tamg siauczyld, biorac pod uwag wymagania
wspotczesnych pracodawcow;
Wypisz umiegtnosci nabyte w trakcie siizania czasu wolnego, realizacji swoich zainter@apw
dokonaj podsumowania swoich dotychczasowychgmgic;

» zastanow si, co potrafisz roldi najlepiej, a co jest Twajstatn stror.

USTAL CEL - POMY SL, JAKIEJ PRACY SZUKASZ, CO CHCIALBY S ROBIC | CO CHCIALBY S
OSIAGNAC
» okreil swoje cele zawodowe — w jakiej begnchciatby pracowa, na jakim stanowisku;
» zastanOow s, jakie Twoje dotychczasowe umgdjosci i doswiadczenia s przydatne do wybranej
pracy;
» pomysl o swoich oczekiwaniach finansowych oraz poszukfgrmacji o tym, ile oferuj pracodawcy

w wybranej przez Ciebie bran

2. Zasady przygotowania CV

Curriculum Vitae jest podstawowym nagdziem wykorzystywanym w procesie poszukiwania pracy

CV, czyli zyciorys zawodowy, jest zwitym, kompleksowym zrédiem informacji o wyksztatceniu,
umiejtnosciach i dotychczasowym przebiegu kariery zawodowejarazem nagz,przepustly” do rozmowy
kwalifikacyjnej. Dzkki CV masz szarszwrOcenia uwagi pracodawcy na Twdjandydatug i przekonania go,
ze warto zaprosi Cig na rozmow o prag. Tres¢ Twojego CV musi by odpowiedzi na oczekiwania
pracodawcy.

PAMIETAJ! Twoje C\Wwiadczy o Tobie i Twoim pierwszym ve&aiu, jakie zrobisz na pracodawcy.

Pierwszego wrzenia nie da g powtérzy.

Nikt nie kedzie czytat Twojego CV jdi bedzie nieuporgzdkowane, za dtugie i mato czytelne.
Zasady przygotowania CV:

» napisane na komputerze;
objetos¢: jedna strona formatu A4, maksymalnie dwie strimrynatu A4;
proste, konkretne i zwile;
zawierajice informacje prawdziwe;

odwrotna chronologia przy prezentacji wyksztatcegikole i doswiadczenia zawodowego;

Yy ¥ ¥ v ¥

poprawne pod wzgtlem stylistycznym, ortograficznym;
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» estetyczne, logicznie upaidkowane i czytelne pod wzglem graficznym.
CV powinno zawieraé:

» INFORMACJE OSOBISTE : imie i nazwisko, adres, telefon, e-mail, gatodzenia;

» ZDJECIE: w prawym gornym rogu CV, format fotografii legitymgnej; musi by aktualne; naley je
zeskanowa i wklei¢ do dokumentu CV; wksza¢ polskich pracodawcéw wymaga, aby kandydat
dolaczyt swop fotografe do zyciorysu, jednak w przypadku aplikacji wysylanej
do pracodawcy w Wielkiej Brytanii czy USA w CV niemieszcza si zdjgcia; celem zdjcia
zamieszczonego w CV jest zidentyfikowanie kandygarsz pracodaveg

» INFORMACJE O WYKSZTALCENIU | SZKOLENIACH : nazwy ukaczonych szkot, kierunkow,
specjalnéci; nie ma koniecznwi pisania w CV o szkole podstawowej,slje kandydat ma
wyksztalcenie zawodowe lukrednie; w przypadku posiadania wyksztalceniazszggo mena
pomire¢ rowniez informacje na temat szkokredniej, chybaze profil tej szkoty ma znaczenie dla
pracy, o ktég sie ubiegasz;

» PRZEBIEG DOSWIADCZENIA ZAWODOWEGO z uwzgkdnieniem doktadnych dat, nazw firm
(i ich lokalizacji), nazw zajmowanych stanowisk,@vualnie krétkiego opisu oboazkdéw (w postaci
haseb);

» OPIS UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH (np. manualnych, technicznych, praktycznego
zastosowania posiadanej wiedzy) nabytych w tragiebiegu kariery zawodowej i drogi edukacyjnej,
jak i umiejetnosci uniwersalnych, przydatnych prawie w kdej pracy (gzykowych,
interpersonalnych, organizacyjnych);

INFORMACJE O ZAINTERESOWANIACH (precyzyjne, a nie ogolne, np. sport);

» DODATKOWE INFORMACJE dotycace osagnigé, publikacji, aktywnéci pozazawodowej
w organizacjach, fundacjach;

» REFERENCJE zawieragce kontakt do osoby, ktora telefonicznie zmaidzielé informaciji o Twojej
kandydaturze potencjalnemu pracodawcy;

» klauzula o wyraeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dimcetkrutacii;

» odreczny podpis pod ww. klauzal

Istnieje wiele rodzajéw CV. Raiia sie one najczsciej treicia informacji w nich zawieranych oraz
graficznym sposobem ich prezentacji. Najpopulaszigjjestzyciorys chronologiczny oraz funkcjonalny.
Osoby poszukuape pracy za gramicmog stosowa réwniez formularzEuro CV.

ZYCIORYS CHRONOLOGICZNY zawiera prezentagj przebiegu kariery edukacyjnej oraz
zawodowej, a tate najwaniejszych umiejtnosci i zainteresow@z zachowaniem zasad odwrotnej chronologii.

ZYCIORYS FUNKCJONALNY jest nazywanyzyciorysem umigjtnosci, poniewa jego giown
cze$cia jest opis umigjtnosci i kwalifikacji kluczowych dla pracy, o ktdrubiega si kandydat oraz prezentacja
jego celu zawodowego. Zaréwno historia zawodowa,| jayksztatcenie, prezentowane w patku odwrotnie
chronologicznym, znajdajsie w kohcowej czsci tegozyciorysu i g ograniczone do minimum.

EURO CV (LUB EUROPASS CV) to formularz CV wprowadzony przez KomisEuropejsk jako
standardowy wzézyciorysu zawodowego, oboaviujacego w krajach Unii Europejskiej. Formularze Eufd C
we wszystkich d§zykach Unii Europejskiej oraz instrukcja ich wypeimnia dosipne & na stronie

http://europass.cedefop.eu.int.



CV CHRONOLOGICZNE

STEFAN KOWALSKI
; ZDJECIE
Dane osobowe adres: ul. Akacjowa 4 ~DR
16 — 400 Suwatki (Jeznf;Jzite
telefon: (87) 000 00 50 wymag
kom. 0000000 111 prfjez
e-mail: s.kowalski@onet.eu pracodawe)
data urodzenia: 13.02.1961
Wyksztalcenie zawodowe elektryczne
1978 — 1981 Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 3 w Hawia
elektryk

» $wiadectwo kwalifikacyjne E, uerizenia, instalacje i sieci
0 napéciu powyzej 1 kV

e uprawnienia do zajmowaniaestksploatagj urzadze, instalaciji
i sieci w budownictwie mieszkaniowym i przemystowym

Kursy / szkolenia 2001 Il = kurs ,Podstawy obstugi komputera” (@em Zawodowe w Etku)

Doswiadczenie zawodowe 11 1995 — X 2009 — ,Kom-Serwis” w Augustowie
kierowca

[11 1985 — | 1995 — Przeddiorstwo Transportowo — Handlowo — Ustugowe
.BAU” spétka z 0.0. w Augustie

elektromonter, kierowca

11 1981 — Il 1985 — Przedgiorstwo Budowlane i Produkcyjn&uk” w Etku
elektromonter

1979 — 1 1981 — Zaktad Produkcyjny ,Boch” w Suketh
elektryk

Umiejetnosci monta instalacji elektrycznych
profesjonalna obstuga elektronedzi
malowanie, szpachlowanie, montowanie ptyt gipsowych
prowadzenie i naprawa samochodoéw
prawo jazdy kategorii B, C, C+E
obstuga komputera (pakiet Office, poczta elektromn&)
znajomd¢ jezyka angielskiego w stopniuednim
umiejtnos¢ pracy zespotowej

Zainteresowania sport — pitka néna, pitka eczna, motoryzacja

Referencje Pani Hanna Rak, Dyrektor firmy ,Kom-Serwis”, te87) 555 66 55

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartychmojej ofercie dla potrzeb niegiinych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaw dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagbh
(tekst jednolity Dz. U. z 2002r., Nr 101 poz. 926).

Odreczny czytelny podpis



RENATA PIEKNA —

DANE OSOBOWE

WYKSZTALCENIE

DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

UMIEJ ETNOSCI

ZAINTERESOWANIA

(jezeli jest
wymagane przez

adres: ul. Owocowa 23 pracodawe)

15 — 500 Bialystok
telefon: (85) 555 33 22
data urodzenia: 13.08.1966

§rednie techniczne
1981 — 1986 Technikum Ogrodnicze w Biatej Podlgskie
technik ogrodnik

07.04.1997 — 31.03.2010 Sklep Spaczo-Przemystowy ,Tomba” w Biatymstoku
sprzedawca
(sprzedakspozycja towaru, naliczanie
cen,mavanie i realizacja zamowidowaru)

01.12.1993 — 30.12.1996 Regionalna Spotdzielrieckarska w Biatymstoku
sprzedawca
(sprzedaamawianie towaru, rozliczanie faktur)

15.09.1991 — 30.11.1993 @gowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Biatymatok
laborant
(pobieranie probek gleby do badanalitycznych)

01.04.1988 — 11.09.1991 Biatostocka Fabryka Dywman

[pdzarz
(obstdgai produkcyjnej, obstuga maszyn gdzalniczych)

02.12.1986 - 30.11.1987 Sklep Ogrodniczy ,Sasanka
sprzedaavc
(zamaw@asprzeda towaru, pietgnacja rglin)
obsluga kasy fiskalnej
prawo jazdy kat. B
znajomd¢ zasad ekspozycji towaru i technik sprzgda
obstuga klienta w handlu
przygotowywanie positkéw
prace zwazane z pielgnach i konserwagj zieleni

planowanie i dobra organizacja pracy

wycieczki rowerowe, kulinaria — kuchréadbdziemnomorska

Referencje zostardostarczone nayczenie.

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartychmojej ofercie dla potrzeb niegiinych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaw dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagbb
(tekst jednolity Dz. U. z 2002r., Nr 101 poz. 926).

Odreczny czytelny podpis



CV FUNKCJONALNE

JOANNA NOWAK
adres: ul. Karowa 3/17
16 — 500 Giycko
tel. (89) 000 00 30
kom. 0 000 000 222
e-mail: j.nowak@yahoo.com
data urodzenia: 02.12.1971

CEL ZAWODOWY:

ZDJECIE
(jezeli jest
wymagane
przez
pracodawe)

stanowiskdkierownika dziatu kas w supermarkecie spgwczym

KLUCZOWE KWALIFIKACJE:

doswiadczenie w kierowaniu zespotem pracownikow

praktyczna umiefnos¢ organizacji i przeprowadzenia inwentaryzaciji
doswiadczenie w bezpgoedniej obstudze klienta

doswiadczenie w obstudze kasy fiskalnej oraz termirkalut ptatniczych
wystawianie fakturi rachunkéw dla klientow na komputerze

znajoma¢ zasad ksigowania

HISTORIA ZATRUDNIENIA:
IV 2005 — 111 2008

111 1998 — 11l 2005

VIII 1995 — 11 1998

WYKSZTALCENIE:
1990 — 1995

1985 - 1990

DODATKOWE INFORMACJE:

Supermarket ,Gross” wiycku
kierownik dziatu produktéw $wiezych

Sklep Spgywczy ,Kos” w Etku
sprzedawca

Przedstbiorstwo Handlowo-Ustugowe
LAUT” spétka z 0.0. w Giycku
recepcjonistka

Szkota Gtéwna Gospodarstwa Wiejskiego
w Warszawie
technologzywnosci

Technikum Chemiczne w Etku
technik spazywczy

znajoma¢ jezyka angielskiego w stopniwednim

prawo jazdy kat. B

dyspozycyjnécé

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartychmojej ofercie dla potrzeb niegiinych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaw dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagbb

(tekst jednolity Dz.U. z 2002r., Nr 101 poz. 926).

Odreczny czytelny podpis



«a
e§6<055

Europass
Curriculum Vitae

Nazwisko / Imie

Dane osobowe

Adres

Telefon(y)
Obywatelstwo

Data urodzenia

Preferowane miejsce
zatrudnienia / charakter pracy

Doswiadczenie zawodowe

Daty / nazwa pracodawcy /
stanowisko

Podstawowy zakres prac
i obowigzkéw

Daty / nazwa pracodawcy /
stanowisko

Podstawowy zakres prac
i obowigzkéw

Daty / nazwa pracodawcy /
stanowisko

Podstawowy zakres prac
i obowigzkow

Daty / nazwa pracodawcy /
stanowisko

Podstawowy zakres prac
i obowigzkéw

Wyksztalcenie i odbyte szkolenia
Daty

Nazwa / tytut uzyskanych kwalifikacji

EURO CV

Kowalski Stefan

ul. Akacjowa 4, 16-400 Suwalki
tel. (87) 000 00 50 kom. +48 000 000 111

polskie
13.02.1961

kierowca samochodu cigzarowego, elektryk

111995 - X 2008 — ,Kom-Serwis” w Augustowie
kierowca

prowadzenie samochodu dostawczego

zaopatrywanie sklepéw w akcesoria samochodowe

11 1985 — | 1995 - Przedsigbiorstwo Transportowo - Handlowo - Ustugowe
,BAU” spdtka z 0.0. w Augustowie
elektromonter, kierowca

prowadzenie samochodu dostawczego

montaz i naprawa instalacji elektrycznych

IV 1981 — I 1985 — Przedsiebiorstwo Budowlane i Produkcyjne ,Zuk’ w Etku
elektromonter
montaz instalacji elektrycznych w budownictwie przemystowym

11979 — 1 1981 - Zaktad Produkcyjny ,Boch” w Suwatkach
elektryk

montaz instalacji elektrycznych w budownictwie
mieszkaniowym i przemystowym

konserwacja i naprawa urzadzen elektrycznych, montaz linii
naprawczych i kablowych

1978 — 1981 — Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 3 w Suwatkach
elektryk

$wiadectwo kwalifikacyjne E, urzadzenia, instalacje i sieci
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Umiejetnos$ci i kompetencje

Jezyk ojczysty

Inne jezyki

Samoocena umigjetnosci
jezykowych

Angielski

Rosyjski

Umiejetnosci i kompetencje
spoteczne

Umiejetnosci i kompetencje
techniczne

Umiejetnosci i kompetencije
w zakresie obstugi komputera

Prawo jazdy

Dodatkowe informacje

Zainteresowania

0 napieciu powyzej 1 kV

uprawnienia do zajmowania sie eksploatacjg urzadzen, instalacji

i sieci na stanowisku eksploataciji nr 555/0325/1981
instalacje elektryczne w budownictwie mieszkaniowym

i przemystowym, przeciwwybuchowe, linie kablowe, linie napowietrzne

polski
Rozumienie Mowienie
dobrze dobrze
stabo stabo

umiejetnosc¢ pracy w zespole
komunikatywno$¢

montaz instalacji elektrycznych

profesjonalna obstuga i naprawa elektronarzedzi
malowanie, szpachlowanie, montowanie plyt gipsowych
prowadzenie i naprawa samochodow

pakiet Office, poczta elektroniczna

kat. B, C, C+E

dyspozycyjnos¢, niekaralnosé

sport (pitka nozna, pitka reczna)
motoryzacja

10
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3. List motywacyjny

List motywacyjny to list sktadany przez kandydata w odpowiedzi rmposzenie lub informagj

o stanowisku pracy, na ktére prowadzona jest rekjat W tréci listu motywacyjnego znajdujegsprezentacja

umiejtnosci i predyspozycji kandydata na oki@ne stanowisko. List motywacyjny nie powinien ¢by

powtérzeniem informacji zawartych w CV.

Zasady pisania listu motywacyjnego:

>

Yy ¥ ¥ ¥ v ¥

przygotowany na komputerze;

objetos¢: jedna strona formatu A4 (maksymalnie 3 lub 4 digp
przygotowany pod &em okr&lonego stanowiska pracy;
oficjalny;

konkretny;

poprawny pod wzgdem stylistycznym i ortograficznym;

estetyczny, upotglkowany i czytelny pod wzegtlem graficznym.

List motywacyjny powinien zawiera¢:

» miejscowdd¢, dat (w prawym, gérnym rogu strony);

B imi¢, nazwisko, adres i telefon kandydata (u goryyeejestrony);

» nazve firmy, ewentualnie imd i nazwisko dyrektora/prezesa/osoby odpowiedziak@ejzatrudnianie

pracownikéw (niej, u gory, z prawej strony);

» zwrot grzecznéciowy (np. ,Szanowny Panie”, ,Szanowna Pani” lutzgBowni Pastwo”);

» wstep z podaniem informacji 0 ogtoszeniu oraz stanowjiskjakie ubiega sikandydat;

» uzasadnienie swojej motywaciji, przedstawienie Kikalcji, umiejtnosci i cech osobowych podcatem

stanowiska, o ktére ubiega; &iandydat;

» zakaiczenie: wyraenie gotowéci i checi spotkania oraz zaprezentowania swojej kandyglaha

rozmowie kwalifikacyjnej,

» zwrot grzecznéciowy (,Z wyrazami szacunku”, ,Z powaniem”);

» odreczny podpis.

Bardzo pomocne w poszukiwaniu pracy jest prowadzegodecznej ewidencji pracodawcow do

ktorych wystalimy lub zaniglismy swop oferig (CV i list motywacyjny/list intencyjny). Taki spéb

porzadkowania informacji pomaga uniké wielokrotnego rozsytania oferty do tych samycimfioraz pozwala

dziatat bardziej skutecznie.
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Przyktad listu motywacyjnego

Biatystok, 02.03.2010r.

Karol Waski

ul. Dworska 33 m 3
15-555 Bialystok

Tel. +48 555 222 111

Przedsibiorstwo Handlowo - Ustugowe
REWA Sp. z o.0.

ul. Mickiewicza 22

15-330 Bialystok

Szanowni Pé&stwo,

W odpowiedzi na ofegt pracy, ktog znalaztem na stronie internetowej www.praca.pkiatbym
zaprezentowaswop kandydatug na stanowiskspecjalisty ds. sprzeday.

Posiadam kwalifikacje odpowiadae wymaganiom stawianym kandydatom na tym stanawistoim
atutem jest bogate éweiadczenie zawodowe zwzdane z koordynagjsprzeday, zaopatrzeniem i dystrybucj
Pracujc na stanowisku kierownika dziatu sprzeglav firmie ,Artel” Sp. z 0.0. zajmowalem @iobstug
kluczowych klientow, planowaniem i spadzaniem zamowie dla oddziatu, dystrybugj zapaséw
W magazynie, sprawinregulacy biezacych zobowizan oraz ukladaniem tras dla przedstawicieli handldwyc
Ponadto, posiadam praktykv zakresie aktywnej sprzedabezpdredniej. Do moich sukces6w zawodowych
nalezy rozwiniecie podlaskiego oddziatu firmy Reft S.A. oraz utrgygwanie st w czotdéwce rankingu
przedstawicieli handlowych tej firmy na terenie jkiraObecnie zajmgj sie planowaniem tras dla kurierow,
pozyskiwaniem i obstug klientéw, negocjacjami handlowymi, spadzaniem dokumentacji handlowej oraz
szkoleniem pracownikow z zakresu technik aktywnejzeday. Swop przyszid¢é zawodovyq wiaze
z dystrybucy i handlem.

Sprawnie postugyj sie narzdziami informatycznymi wykorzystywanymi w pracy biwej (pakiet
Office, poczta elektroniczna, Internet). Pottaflostosowa sie do nowych warunkéw pracy oraz szybko
zdobywam nowe umiejnosci, a take chetnie podnosz swoje kwalifikacje. Jestem osplsamodzieln,
odpowiedzialg i rzetelnie wykonuj powierzone mi obowiki.

W przypadku zainteresowania mopferts, chetnie zaprezentgj swop kandydatug na rozmowie

kwalifikacyjnej.

Z powaaniem,

Odeczny czytelny podpis
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4. List intencyjny

List intencyjny jest kierowany do pracodawcy (lub o#mmej grupy pracodawcéw), celem
zaprezentowania oferty kandydata, nawgl gracodawcy nie prowadaw danym momencie rekrutacji. Firmy,
ktére w danej chwili nie majzapotrzebowania na kandydatoéw do pracystz zachowuyj nadestane oferty
w swoich bazach potencjalnych kandydatoéw do prhaisg.intencyjny w biznesie jest dokumentem stosoyman
do nawizania wstpnej wspotpracy, nie jest jednak zobaemijacy. Mozna nim postugiwé sie rowniez podczas
poszukiwania pracy, nalg jednak pamita¢, ze powinien on spetnéastandardy takie, jak w przypadku listu

motywacyjnego. Do listu intencyjnego najedolaczy¢ CV.

Cechy listu intencyjnego:

przygotowany na komputerze;

objetos¢: jedna strona formatu A4;

standard pisma uwgdowego (nazwa i adres nadawcy, hazwa i adres fizmgoty grzecznéciowe);

krétszy ni list motywacyjny, ale konkretny;

¥y v v v VY

nie jest kierowany na okflne stanowisko (m@sz wskazazawody lub stanowiska pracy, ktorymi
jest& zainteresowany);

B nie jest zobowizujacy.

Wiele os6b poszukuje pracy tylko w jednej brgrreprezentowanej przez oklena grupe pracodawcow.
Zamiast czekana moment, w ktérym pracodawcy z danej byaeda poszukiwé rak do pracy, mena wysta
lub zanig¢ osobicie list intencyjny. Wysytanie listu intencyjnego evybranych firm przynosi wkszy rezultat
po odbyciu przynajmniej wgbnych rozméw z pracodawcami. Wéwczas istniejeksza szansa zapagtania
kandydata i skojarzenia go z otrzymanferty. Piszc list intencyjny, warto wykazasi¢c znajomdcia okreilonej
brarzy lub wiedz o tym, czym sj zajmuje firma, instytucja. W4cie intencyjnym trzeba podarzyczyny, dla
ktérych go piszemy do wybranego pracodawcy orazezamtowd krétko te kwalifikacje, ktore maghbyé
przydatne w sektorze reprezentowanym przez wybfime. Podobnie jak list motywacyjny, list intencyjny
najlepiej zakaczyt sugerujc gotowa¢ spotkania z pracodawmraz bliszego zaprezentowania swojej oferty
na rozmowie kwalifikacyjnej. Nakly pamktat, ze pracodawca nie jest zobazany do odpowiedzi, dlategozte
skutecznét listdw intencyjnych jest nieco mniejszazristéw motywacyjnych, sktadanych w odpowiedzi na
okreslona oferk pracy. Niemniej jednak, jest to elegancki i cielgawposdb zaprezentowania swojej

kandydatury.
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Przyktad listu intencyjnego

Suwatki, 13.03.2010r.

Justyna Kowalska
ul. Tytanowa 5/55
16 - 400 Suwaiki
tel. 0-87 000 00 01
kom. 0 000 000 111

Przedstbiorstwo Przemystu
Mleczarskiego “Omlek”

ul. Owocowa 16

16 — 400 Suwalki

Szanowni Pastwo,

Jestem absolwentkliceum gastronomicznego (specjaléo przetworstwo mleka). Kiergjten list
do Pastwa, poniewa jestem zainteresowana pecipm pracy w Przeddbiorstwie Przemystu Mleczarskiego
,Omlek”. Chetnie rozwae ewentualne propozycje zatrudnienia w przy&zdto nawet jéli aktualnie nie
dysponujecie Retwo ofertami pracy.

Posiadam wiedz z zakresu przetwérstwa i przechowywania produkispozywczych, a take
podstawowe informacje z obszaru dietetyki. Moimteriu jest déwiadczenie zawodowe zar6éwno na produkciji
zwigzanej z przetworstwem mleka, jak i w sektorze ushagstronomicznych. Obecnie szukam pracy
w renomowanej firmie produkcyjnej, ofesgpj mazliwos$¢é rozwoju zawodowego. Wiegzze praca w Piastwa
firmie dostarczylaby mi nowych wyzwiaoraz ze moje dotychczasowe ¢eiadczenia i kwalifikacje
odpowiadag Paistwa oczekiwaniom.

W przypadku zainteresowania mokandydatus prosz o kontakt telefoniczny pod numerem
0 555 000 111.

Z powaaniem,

Odreczny czytelny podpis
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5. Zasady wysytania dokumentow aplikacyjnych drog elektroniczng

Przesylanie dokumentéw aplikacyjnych do pracodawdyoga elektronicza jest szybkim

i stosunkowo tanim sposobem dostarczenia swojejyoféViele przedsibiorstw w ogloszeniu o pragodaje

wytacznie adres e-mailowy jako jedyny sposéb kontakliemniej jednak, przy redagowaniu wiadasoiodo

pracodawcy i jej wysylaniu obowiuja pewne zasady, ktéreq £zeécia n-etykiety, szerszego zbioru zasad

zachowania ytkownikéw Internetu.

>

Wysytajac dokumenty aplikacyjne draglektroniczi nalezy pamgtac o tym, aby:

uprzedzé pracodawe telefonicznie o zamiarze przestania swojej ofdriyo elektroniczm (nie jest to
konieczne jéli pracodawca podat w ogtoszeniu adres poczty edekiznej jako jeden z nmibiwych
sposobéw kontaktu z kandydatami);

zatytulowa& wiadomaé¢ mailowa, wpisupc nazve stanowiska, numer referencyjny 4je jest
wymagany);

zredagowa tzw. wiadomeé¢ przewodna, ktéra znajdzie siw treici e-maila do pracodawcy; nale
pamktac o zwrotach grzeczroiowych; oferta przestana droglektroniczi nie powinna odbiegaod

oficjalnych standardéw zwzanych z redagowaniem pism, listéw motywacyjnych;

Przyktad:
Szanowny Panie,
W odpowiedzi na ogtoszenie z dnia 20.11.2008, zcEene w Gazecie Wyborczej, zgtaszamgswoj

kandydatug na stanowisko sprzedawcyeé@ samochodowych, w zyzku z czym przesytam swoje CV i list

motywacyjny. Progzo kontakt e-mailowy lub telefoniczny pod numeredf@000 002.

>

»

Z powaaniem,

Stefan Kowalski

list motywacyjny i CV nalgy przesyta w formie zadcznikow — doc, pdf (j@i maja duza objetosé, to
mozna je skompresowy nie naley wklejac tekstuzyciorysu czy listu motywacyjnego do $oe
wiadomdici;

nie naley rozsyl® swojej oferty (CV i listu motywacyjnego) do przygl@wych pracodawcow,
wybranych np. z kgiki telefonicznej lub innej bazy danych;

w przypadku rozsylania swojej oferty do oltomej grupy pracodawcéw nale korzysté z pola BCC
(blind carbon copy) lub UDW (ukryty do wiadokwi); sa to pola w poczcie elektronicznej, shce do
wysytania wiadomgci na raz do wielu odbiorcow z ukryciem ich adresprzed reszt adresatow;
w ten sposéb unikniesz rozsytania listy adreséwbdsb firm, ktére mog sobie niezyczy¢, aby ich

adres byt rozsytany innym.
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.  SPOSOBY POSZUKIWANIA ZATRUDNIENIA

1. Zrodta wiedzy o ofertach pracy

Poszukiwanie pracy jest zajem czasochtonnym i wymagaahgo zaangewania ze strony kandydata

do pracy. Wykorzystywanie wielerédet informacji o ofertach pracy znacznie gkgiza szansosikgniecia celu

i podjecia pracy zgodnej z oczekiwaniami poszukejgo. Im wecej sposobOw wykorzystujemy, tym ekisza

szansa dotarcia do ofert, ktorg sa ukrytym rynku pracy. Podstawowymedém jest ograniczanie ¢sdo

przeghdania ofert prasowych lub ofert otrzymanych odsrpdnika pracy w powiatowym ugdzie pracy.

Niezaleznie odzrodta, jakie wykorzystujemy przy poszukiwaniu zalmienia, warto pamtaé, ze pagrednictwo

pracy w Polsce jest bezptatne.

Zrodia informacji o ofertach pracy:

>

BEZPOSREDNIE KONTAKTY Z PRACODAWCAMI - naley sporadzi¢ liste firm, ktére chcemy
odwiedzt; w trakcie spotka nalezy rozmawi& z osobami odpowiedzialnymi za zatrudnianie nowych
pracownikdéw oraz koniecznie zostav@V lub wizytéwie;

SIEC KONTAKTOW WEASNYCH (NETWORKING) — podtrzymywanie dotychczasowych
kontaktéw z osobami, ktére m@gooméc nam w znalezieniu pracy (np. byly pracodawoaz
odnawianie kontaktéw z przeszéi; nalery pametac, ze kada osoba tdrodio informacji o innych,
ktére maj podobn siet kontaktéw;

POWIATOWE URZ EDY PRACY - systematyczny kontakt z ggednikiem pracy oraz analiza ofert,
ktére pojawiag sic w urzdzie oraz na stronach internetowych lokalnychedidzv pracy; skorzystanie
z poradnictwa zawodowego i zéjaktywizacyjnych;

KLUBY PRACY - g zlokalizowane w powiatowych wgdach pracy; umdiwiaja odbycie szkolenia
aktywnego poszukiwania pracy, ktére trwa 3 tygodaipo jego ukfczeniu istnieje mdiwos¢ udziatu

w otwartym Klubie Pracy, czylspotkaniach z bytymi uczestnikami @ajdo czasu znalezienia przez
nich zatrudnienia; uczestnicy w trakcie szkoleniaijw ramach otwartego Klubu Pracy mdpstp do
komputera, Internetu oraz telefonu;

CENTRA AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ - to wyspecjalizowane komoérki organizacyjne
powiatowych urzdéw pracy (8 obecnie na etapie tworzenia w powiatowychedexh pracy), ktére
realizup zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instniéve rynku pracy; osoby bezrobotne mog
uzyska& w nich fachow pomoc w zakresie poszukiwania pracy, doradztwaodawedo, szkoleczy
stazy;

WOJEWODZKIE URZ EDY PRACY — maliwos¢ zapoznania gi z ofertami pracy za granic
w ramachsieci EURES oraz kontaktu z doradcEURES; osoby zainteresowane rpogzia¢ udziat

w poradnictwie zawodowym oraz warsztatach Gentrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej;

AGENCJE ZATRUDNIENIA - to podmioty prowadge dziatalné¢ gospodarcg polegajca na
swiadczeniu ustug w zakresie gednictwa pracy na terenie kraju, padnictwa pracy za granic
u pracodawcow zagranicznych obywateli polskichadatwa personalnego, poradnictwa zawodowego

oraz pracy tymczasowej; ich dziataddovymaga wpisu do rejestru podmiotéw prowagzh agencje
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zatrudnienia, ktory prowadzi marszatek wojewddztwiasciwy dla siedziby agencji zatrudnienia;
krajowy rejestr agencji zatrudnienia jest @psly na stronie internetowejyww.kraz.praca.gov.pl;
agencje zatrudnienia pozyskujferty pracy, nawizuja wspoétprae z pracodawcamiasorganizatorami
targdéw pracy, szkofe seminaridw, gromadzinformacje o kandydatach do pracy, prowadzkrutacje
pracownikéw; warto zrobdi sobie wykaz agencji zatrudnienia, ktére dziptaa naszym terenie
i w catym wojewddztwie, poniewaposiadaj one zardbwno oferty pracy statej, jak i tymczasowej
w kraju, jak i za granig

BIURA KARIER (oferty pracy statej, tymczasowej, wolontariatuaktyk studenckich) - to jednostki
dziatajce na rzecz aktywizacji zawodowej studentow i alusnotow, prowadzone przez szkoly igye
(publiczne i niepubliczne) lub organizacje studeecswiadcz ustugi bezptatnego grednictwa pracy
(udzielap informacji o ofertach pracy statej i sezonowejgpétpracuy z pracodawcami krajowymi

i zagranicznymi, pomagaj W nawazaniu kontaktu midzy pracodawcami, a odpowiednimi
kandydatami do pracy; wiele biur karier utrzymutets wspétprae ze studentami i absolwentami,
ktorych aplikacje zostaly zimne w ich bazie danych (np. przesytajfferty pracy drog e-mailova);
mozna w nich zasigma¢ informacji na temat mdiwosci podgcia nauki za granig otrzymania
stypendium, podgia praktyki, stau; 3 one réwnie organizatorami targéw pracy oraz grupowych
zaj¢ aktywizacyjnych, pomocnych w procesie poszukiwamiacy, przygotowywaniu dokumentéw
aplikacyjnych, czy rozmowie z pracodayc

OCHOTNICZE HUFCE PRACY (oferty pracy stalej i sezonowej, oferty pracy aiodziery, oferty
pracy za granig) - wykonup zadania w zakresie zatrudnienia oraz przeciwdziataarginalizacji

i wykluczeniu spotecznemu miodzie a take zadania w zakresie jej ksztalcenia i wychowania;
organizuj dziatalng¢ edukacyjno-szkolenioyy zatrudnienie miodziy od 15 do 25 rokuzycia,
migdzynarodow wymiarg miodziey, prowadz agencje zatrudnienia, refundukoszty poniesione
przez pracodawecna wynagrodzenia i sktadki na ubezpieczenie spaientodocianych pracownikow,
zatrudnionych na podstawie umowy o prag celu przygotowania zawodowego w ramach szkole
0golnych;

TARGI PRACY - cykliczne imprezy organizowane na poziomie lokah i ogélnokrajowym,
polegajce na prezentacji stoisk z ofertami pracodawcowtytncji edukacyjnych, instytucji rynku
pracy;

GIELDY PRACY - spotkania docelowej grupy kandydatéw z ékneym pracodawg organizowane
przez urzgdy pracy;

PRASA, RADIO | TELEWIZJA - ogtoszenia o ofertach pracy w prasie codzientaka(na

i krajowa) oraz prasie braowej; wiele gazet drukuje specjalne dodatki ,Praga’okreslone dni
tygodnia; przegldajac prag warto réwnie monitorowa informacje o tym, co sidzieje na rynku
pracy - czy powstajnowe firmy, ktére z nich rozwijajsic i planup zatrudnig nowych pracownikow;
monitoring prasy i lokalnych mediéw podatkm rynku pracy jest prowadzony w wojewddztwie
podlaskim przez Podlaskie Obserwatorium Rynku Pr&rpgnoz Gospodarczych (dgshy na stronie

http://obserwatorium.up.podlasie.pl, zakladksledia o sytuacji w regionje
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» BANERY REKLAMOWE (np. Dolgcz do nag' umieszczane w przestrzeni miejskiej,
np. na budynkach firm, ktére poszukmracownikow; nagrodkach komunikacji miejskiej;

» TABLICE OGLOSZE N w siedzibach firm, instytuciji; stupy i tablice gloszeniami na ulicach miast,
w okolicach przystankéw autobusowych, itp.;

» PORTALE INTERNETOWE Z OFERTAMI PRACY - strony internetowe firm, ueddéw, agencji
zatrudnienia, biur karier, lokalne portale miejskgminne z ogtoszeniami drobnymi; Biuletyn Sy
Cywilnej oraz Biuletyn Informaciji Publicznej - dgphe online;

» PORTALE SPOtECZNOSCIOWE - np. GoldenLine, Profeo, Facebook, MySpace, Grisinieje
mozliwos¢  zatazenia profilu, umieszczenia tam swojego CV oraz nasnia Kkontaktu
z osobami poszukagymi pracy i pracodawcami w olélenej brarty;

» WELASNA STRONA INTERNETOWA LUB WLASNE OGLOSZENIE W | NTERNECIE - jest
dobr forma autopromocji, jednak natg zadb& o stror graficzry i tres¢ naszej reklamy oraz postara

sie, aby link do naszej strony dotart do potencjalngchcodawcow.

2. Zawody i kwalifikacje poszukiwane przez pracodawcow

Z monitoringu zawodow, prowadzonego przez powiatoweedy pracy z terenu wojewodztwa
podlaskiego oraz Wojewodzki Uid Pracy w Biatymstoku, wynikae na lokalnym rynku pracy poszukiwane
sa obecnie gtownie zawody zg@ane z budownictwem, operatorzy maszyn adzen w przemyle drzewnym,
chemicznym, wydobywczym oraz robotnicy niewykwddifivani. Ponadto, znacznym zainteresowaniem
pracodawcOw cieazsic rowniez zawody wymagajce umiegtnosci interpersonalnych, dolz zawody zwazane
z kontaktem z klientem (goednicy ubezpieczeniowi, animatorzy kultury, praocamy bibliotek
i informacji naukowej, pracownicy pomocy spoteczmgjracy socjalnej, uednicy do spraw przyznawania
zasitkéw), zwizane z pragc biurowa (pracownicy administracyjni, sekretarze i pokrewsekretarki,
recepcjorici i rejestratorzy, pracownicy obstugi biurowej),t@kze pracownicy opieki osobistej. [1] O ile
w przypadku robotnikéw wykwalifikowanych i specgtbw bardzo liczy si praktyczne przygotowanie do
wykonywania okrélonych zada oraz uprawnienia do obstugi oklenych urzdzer, to jednak nie bez
znaczeniagrowniez predyspozycje osobowotiowe oraz inne umiefnosci.

Na podstawie ,Podlaskiej Mapy Zawodow i Kwalifikéicmozna stwierda, ze zawody poszukiwane
przez pracodawcéw na terenie wojewodztwa podlaskityg sprzedawcy, kierowcy pojazddéw, robotnicy
pomocniczy w budownictwie, specjai ochrony zdrowiagredni personel ochrony zdrowia, robotnicy obrébki
drewna — stolarze meblowi i pokrewni, robotnicy bwthni, robotnicy w przetworstwie spgpwczym, robotnicy
przy pracach prostych w przeshy, sredni personel biurowy, mechanicy maszyn adea. Stosunkowo czsto
zawodami poszukiwanymasawody o duej rotacji pracownikéw. Nale do nich sprzedawcy, handlowcy, czy
kierowcy. [2]

Posiadanie ok&tonych kwalifikacji czy zawodu, na ktoéry jestdrzapotrzebowanie na rynku pracy, nie
zawsze jest gwarantem sukcesu. ROwniezngajak przygotowanie praktyczne i wiedza, @miejgtnosci
uniwersalne, przydatne w wielu zawodach (np. znafénjezykOéw obcych, obstuga komputera), jak i tzw.
umiejtnosci migkkie (np. fatwd¢ w nawihzywaniu kontaktéw interpersonalnych, umteps¢ uczenia s

nowych rzeczy, pomystovié). To one cgsto decyduj o uzyskaniu zatrudnienia.
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Z Raportu Instytutu SMG/KRC przygotowanego na zhdeeKompanii Piwowarskiej S.A. wynikae
,d0 najbardziej pgadanych przez pracodawcéw kompetencji zalicza si
« myslenie perspektywiczne i planowanie;
e umiejtnos¢ ogarnecia caldci procesu oraz oceny wagi jego poszczegolinych exédny;
e elastyczné¢ i umiejgtnos¢ adaptacji do nowegé&odowiska i nowych wyzwg
* samodzieln&, proaktywndé, inicjatywa, umiejtnos¢ podejmowania dziata bez nieustannego
wsparcia ze strony pracodawcy;
* kreatywnd¢, odwaga i umiejtnosci w zakresie proponowania wiasnych rozzei;

e umiejtnos¢ otwartego komunikowania wlasnych pomystow i profdev.”[3]
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ll.  USLUGI URZEDOW PRACY
POWIATOWE URZ EDY PRACY

1. Rejestracja w powiatowym urzdzie pracy

Zadania wykonywane przez powiatowe qatg pracy koncentraj sie gtbwnie na pomaganiu osobom
bezrobotnym w wégiu na rynek pracy, wspieraniu pracodawcow w pomyakiu pracownikow, a tale
wspOtpracy z organami samadowymi i innymi instytucjami rynku pracy. Podstawgw ustugami urzdéw
pracy @ posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informagawodowa, pomoc w aktywnym
poszukiwaniu pracy, organizacja szkol®onadto, powiatowe udy pracy:

» inicjuja oraz finansyj inne formy i instrumenty rynku pracy, takie jakas®, przygotowanie
zawodowe dorostych, prace interwencyjne, robotylipmbe, jednorazowérodki na podicie
dzialalngci gospodarczej, prace spotecznigteczne;

» inicjuja i dofinansowuy tworzenie dodatkowych miejsc pracy;

> przyznaj i wyptacaj zasitki oraz innéwiadczenia z tytutu bezrobocia;

> organizuj przedsiwziecia lokalne, takie jak gietdy i targi pracy;

» realizup projekty finansowane zZgodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Osoby poszukigpe zatrudnienia magzarejestrowa sie we wiasciwym ze wzgédu na ich miejsce
zameldowania powiatowym udzie pracy, a po ustaleniu ich statusu i uprawnleorzystg z jego ustug.
Osoba rejestrafa st w urzdzie pracy mée uzyska statusosoby bezrobotnejlub poszukujacej pracy.

Bezrobotnym, w $wietle art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004u o promocji zatrudnienia
i instrumentach rynku pracy, jest osoba niezatroudii niewykonujca innej pracy zarobkowej, zdolna i gotowa
do podgcia zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracywilimujacym w danym zawodzie lub shoie, albo
innej pracy zarobkowej, ablz, jesli jest osola niepenosprawm zdolna i gotowa do poelfia zatrudnienia co
najmniej w poftowie wymiaru czasu pracy, nie agz st w szkole z wyjtkiem ucacego st w szkole dla
dorostych lub przyspujacego do egzaminu eksternistycznego z zakresu kejystub w szkole wyszej, gdzie
studiuje w formie studiéw niestacjonarnych, zare@sana we wiéciwym dla miejsca zameldowania statego
lub czasowego powiatowym wdzie pracy oraz poszukigi zatrudnienia lub innej pracy zarobkowejgé:

» ukonczyla 18 lat;

» nie ukaczyta 60 lat — kobieta lub 65 lat —<#tzyzna;

> nie nabyla prawa do emerytury lub renty z tytukezdiolngci do pracy, renty szkoleniowej, renty
socjalnej, renty rodzinnej w wyso$@ przekraczajcej potove minimalnego wynagrodzenia za pgac
albo po ustaniu zatrudnienia, innej pracy zarobkpveaprzestaniu prowadzenia pozarolniczej
dziatalngci, nie pobiera zasitku przedemerytalnegwiadczenia przedemerytalnegéwiadczenia
rehabilitacyjnego, zasitku chorobowego, zasitku maynskiego lub zasitku w wysokoi zasitku
macierzyiskiego;

B nie uzyskuje przychodéw podlegaych opodatkowaniu podatkiem dochodowym 2z dziatdw
specjalnych produkcji rolnej, chyba dochdd z dziatéw specjalnych produkcji rolnejlicgmny dla
ustalenia podatku dochodowego od o0séb fizycznywhpreekracza wysokoi przecetnego dochodu

z pracy w indywidualnych gospodarstwach rolnych lza przeliczeniowych ustalonego przez Prezesa
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Giléwnego Urzdu Statystycznego, na podstawie przepisow o podatkaym lub nie podlega
ubezpieczeniu emerytalno-rentowemu z tytutu sgatagy, jako wspotmabnek lub domownik w takim
gospodarstwie;

nie jest wtacicielem lub posiadaczem samoistnym lub zayen nieruchoméci rolnej w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego, o powierzchaytkéw rolnych przekraczagych 2 ha przeliczeniowe
lub nie podlega ubezpieczeniu emerytalnemu i reetow z tytutu statej pracy, jako wspohmahek
lub domownik w gospodarstwie rolnym o powierzchriytuébw rolnych, przekraczagej 2 ha
przeliczeniowe;

nie posiada wpisu do ewidencji dziatadnbgospodarczej albo nie podlega — na podstawiebogch
przepisbw — obowikowi ubezpieczenia spotecznego, z atkiem ubezpieczenia spotecznego
rolnikow;

nie jest osolp tymczasowo aresztowarub nie odbywa kary pozbawienia wokeg z wyjatkiem kary
pozbawienia wolnéci odbywanej poza zakladem karnym w systemie doetwkironicznego;

nie uzyskuje miestznie przychodu w wysokoi przekraczajcej potowe minimalnego wynagrodzenia
za prag, z wylkczeniem przychodow uzyskanych z tytutu odsetekinmych przychodéw odrodkow
pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym;

nie pobiera, na podstawie przepisow o pomocy spoiggczasitku statego;

nie pobiera, na podstawie przepiséwswiadczeniach rodzinnychiwiadczenia pielgnacyjnego lub
dodatku do zasitku rodzinnego z tytutu samotnegoheyvywania dziecka i utraty prawa do zasitku dla
bezrobotnych na skutek uptywu ustawowego okresol pexpierania.

nie pobiera po ustaniu zatrudniedeiadczenia szkoleniowego, o ktérym mowa w art. 0 6 ustawy.

Poszukujacym pracy, zarejestrowanym w powiatowym ggzie pracy, jest osoba, ktéra nie pracuje

i poszukuje =zatrudnienia Ilub innej pracy zarobkowejp jest zatrudniona oraz zgtasza zamiar

i gotowas¢ podicia innej pracy zarobkowej albo zatrudnienia dodatgo lub w wyszym wymiarze czasu

pracy. Osobom poszukigym pracy, zarejestrowanym w powiatowym qdzie pracy, nie przystuga

uprawnienia nalme osobie bezrobotnej, w zku z tym zakres korzystania z pomocy oferowane¢prad

jest mniejszy. Jednak osoby te mageodptatnie korzystaz podstawowych ustug rynku pracy:$pednictwa

pracy w kraju i za granig poradnictwa i informacji zawodowej, pomocy w akbym poszukiwaniu pracy.

Ponadto poszukagy pracy, ktérzy:

>

Sa W okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stoawitizbowego z przyczyn dotygeych zaktadu
pracy;

sa zatrudnieni u pracodawcy, wobec ktérego ogtoszopadidgé¢ lub ktéry jest w stanie likwidacii,
z wylaczeniem likwidacji w celu prywatyzacji;

otrzymup $wiadczenie socjalne przystugag na urlopie gérniczym lub gorniczy zasitek sanyal
okreslone w odebnych przepisach;

uczestnicz w zagciach w Centrum Integracji Spotecznej lub indywilthyan programie integracji,
o ktorym mowa w przepisach o pomocy spotecznej;

sa zoknierzami rezerwy;

pobieraj rent szkoleniow;
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» pobieraj swiadczenie szkoleniowe przyznane przez pracodgvec rozwizaniu stosunku pracy lub
stosunku stbowego na czas udziatu w szkoleniu, w okresie higsdym n 6 miesécy;
» podlegag ubezpieczeniu spotecznemu rolnikbw w pelnym zakresa podstawie przepiséw
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw jako domownilk makonek rolnika, jeeli zamierzaj podpé
zatrudnienie, ing prae zarobkow lub dziatalnd¢ gospodarcg poza rolnictwem,
moga, podobnie jak osoby bezrobotne, ubiegi& o0 sfinansowanie przez powiatowy gnizpracy szkolg,

studiow podyplomowych, jak réwniaudzielenie payczki szkoleniowej.

Dokumenty wymagane do rejestracjioséb bezrobotnych lub poszukeych pracy, to:

» dowdd osobisty lub inny dokument tasamaici z potwierdzeniem zameldowania;
numer NIP;
dyplom uzyskania tytutlu zawodowego §wiadectwo ukaiczenia szkoly, studiéw, zéwiadczenie
o ukonczonych kursach, szkoleniach;

» dokumenty §wiadczace o zatrudnieniu lub wykonywaniu pracy zarobkowej,takie jak swiadectwa
pracy, inne dokumenty péwiadczajace okresy zatrudnienia;

» decyzja o wykréleniu z ewidencji dziatalni@i gospodarczej w przypadku oséb, ktére prowadzaikg
dziatalng¢, za&wiadczenie z ZUS o okresie opfacania sktadek napibezenia spoteczne i Fundusz
Pracy z podaniem podstawy wymiaru sktadek; REGCat &KD, PKD;

» ksigzeczka wojskowa lub Zwiadczenie z WKU o okresie odbywaniazly wojskowej, w przypadku
0s6b zwolnionych ze stby wojskowej;
orzeczenie o stopniu niepetnospradaipw przypadku oséb niepetnosprawnych;

> zaSwiadczenie z urglu gminy o powierzchni przeliczeniowej gospodarstwiénego oraz decyzja
z KRUS o0 niepodleganiu ubezpieczeniu spotecznenimikaw, w przypadku os6b ktore posiagaj
gospodarstwo rolne lula svspétmatonkami rolnikow;

» Swiadectwo zwolnienia z zakladu karnego, w przypadisdb rejestragych s¢ po odbyciu kary
pozbawienia wolnéi;

» wypetniona karta rejestracyjna bezrobotnego (vedazh pracy, ktére tego wymaghj

2. Prawa i obowigzki osoby bezrobotnej

Uprawnienia osoby bezrobotnejzarejestrowanej we wdaiwym powiatowym urzdzie pracy:

» korzystanie nieodptatnie astug rynku pracy, takich jak: pérednictwo pracy na terenie kraju i za
grania, poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa (zarduwndywidualna jak i grupowa), udziat
w zagciach klubu pracy i innych warsztatach aktywizaggjm

» ubieganie s 0 szkolenia finansowane zérodkéw Funduszu Pracy lubozyczke szkoleniows, czy
sfinansowanietudiéw podyplomowych

» ubieganie & o korzystanie z innych form i instrumentéw wspardiakich jak stze, przygotowanie
zawodowe dorostych, roboty publiczne, prace int&ieyfe, jednorazowesrodki na podicie

dziatalnGgci gospodarczej, prace spotecznigteczne, o ile spetnia konieczne warunki formalne;
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>

>

ubieganie € rowniez o inne,finansowe formy wsparcia takie jak: stypendium na kontynuowanie
nauki; dodatek aktywizacyjny w przypadku pgda przez bezrobotnego z prawem do zasitku
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej; refundaaaztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub asob
zalezna; zwrot kosztow dojazdu do pracodawcy zgtaszego ofert pracy, na badania lekarskie lub
psychologiczne, a tak o zwrot kosztow przejazdu do miejsca pracy, odne stau, przygotowania
zawodowego dorostych oraz zajw zakresie poradnictwa zawodowego lub pomocy whehkym
poszukiwaniu pracy; zwrot kosztow zakwaterowaniamvejscu pracy, jgeli w wyniku skierowania
przez powiatowy urg pracy bezrobotny podjprac, sta lub przygotowanie zawodowe dorostych
w miejscowdci, do ktdrej czas dojazdu i powrotu wynagiznie ponad 3 godziny dziennie;

objecie jej powszechnym obowgzkowym ubezpieczeniem zdrowotnymijezeli nie podlega takiemu

ubezpieczeniu z innego tytutu.

Podstawowe obowgzki osoby bezrobotnej:

>

przedstawienie w dniu rejestracji danych osobowynfgrmacji oraz dokumentow niegtbnych do
ustalenia statusu i uprawnieoraz informowanie powiatowego wgdu pracy w terminie 7 dni
o wszelkich zmianach danych zawartych w karciestegeyjnej oraz o zmianach meych wplyw na
podleganie ubezpieczeniu zdrowotnemu bezrobotneglmnkow jego rodziny;

zgtaszanie gido wiaciwego powiatowego uezdlu pracy w wyznaczonych terminach w celu pgzig
propozycji odpowiedniej pracy lub innej formy pomgogroponowanej przez wd lub w innym celu
okreslonym przez urgd pracy, w tym potwierdzenia swojej gotadgodo podgcia zatrudnienia;
przyjmowanie propozycji zatrudnienia, do ktérego wystarczajce kwalifikacje lub déwiadczenie
zawodowe albo m@ ja wykonywa po uprzednim szkoleniu lub przygotowaniu zawodowyego
stan zdrowia pozwala mu na wykonywanie tego zaiamda, hczny czas dojazdu do miejsca pracy
i z powrotemsrodkami komunikacji publicznej nie przekracza 3 goda miesjczne wynagrodzenie
brutto jest nie mniejsze himinimalne wynagrodzenie za peaw przeliczeniu na petny wymiar czasu
pracy;

poddanie s badaniom lekarskim lub psychologicznym, aegm na celu ustalenie zdokw do pracy
lub udziatu w innej formie pomocy proponowanej [ruezd;

zawiadomienie w agu 7 dni powiatowy urm pracy o podjciu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub pozarolniczej dziatalrsoi oraz o zaistnieniu okolicz&oi powodujpcych utrag statusu
bezrobotnego albo utkgprawa do zasitku;

zawiadomienia urdu w chgu 7 dni o uzasadnionej przyczynie niestawieniaveiwyznaczonym
terminie;

powiadomienie wigciwego urzdu pracy o sytuacjach powodaych brak gotowéci do podgcia
zatrudnienia, powiadomienie witawego powiatowego uerlu pracy o kadej zmianie miejsca
zameldowania lub pobytu (poprzez zgtoszenie wi terminie 14 dni od dnia zmiany miejsca
zamieszkania lub pobytu do powiatowegogdrz pracy);

powiadamiania urdu pracy o wyjedzie za grani¢ lub o pozostawaniu w sytuacji powodcgj brak

gotowaici do podgcia zatrudnienia;
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> przedstawiania Zwiadczenia o niezdoldoi do pracy wskutek choroby na druku ZUS ZLA,
z wyjatkiem bezrobotnego odbywgjego leczenie w zamktym osrodku odwykowym;

» w przypadku czasowej niezdokw do pracy, powiadomienie wdeiwego powiatowego uezlu pracy
w terminie 2 dni od daty wystawienia smdadczenia oraz dostarczenie tegoswiadczenia
niezwtocznie po ustaniu przyczyny niezdalcicdo pracy;

» powiadomienia o udziale w szkoleniu finansowanyrpublicznychsrodkéw unijnych i krajowych
organizowanym przez inny podmiotznurzad pracy, w ktérym dana osoba jest zarejestrowana,
w terminie 7 dni przed dniem rozpecia szkolenia;

» sktadanie lub przesytanie powiatowemued@wi pracy pisemnegoswiadczenia o przychodach oraz
innych dokumentéw niezidnych do ustalenia jego uprawhiedo $wiadczér przewidzianych
w ustawie, w terminie 7 dni od dnia uzyskania ptoaow;

» zwrdcenie nienalaiie pobranychwiadczé pieniznych w terminie 14 dni od dnia d@zenia decyzji.

3. Z czego mae skorzysta osoba zarejestrowana w powiatowym urgzie pracy?

SZKOLENIA to pozaszkolne zegia majpce na celu uzyskanie, uzupetnienie lub doskonalenie
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogélnych, potrzejwh do wykonywania pracy, w tym umgosci
poszukiwania zatrudnienia. Szkolenia o0séb bezrolbtnsy organizowane w formie grupowej oraz
indywidualnej. Szkolenia indywidualne to szkoleniskazane przez osetbezrobotn i realizowane na jej
wniosek, pod warunkiem uzasadnienia celésivoszkolenia. Koszt szkolenia nie @ przekroczy 300%
przecktnego wynagrodzenia. Skierowanie na takie szkolgm&ystuguje nie cgciej niz raz w ciagu roku
kalendarzowego.

O szkolenie mge ubiegd si¢c osoba bezrobotnazwtaszcza w przypadku:

» braku kwalifikacji zawodowych;

» konieczndci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacii;

» utraty zdolndéci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanymwadzie;

» braku umiegtnosci aktywnego poszukiwania pracy.
O szkolenia, finansowane przez powiatowegdyzpracy, mae ubiegd sig rowniez osoba niepetnosprawna
posiadajgca status poszukugcego pracy(wowczas szkolenie jest finansowane z PFRON), falniez inna
osoba poszukugca pracy, jesli spetnia jeden z wymienionych warunkow:

» jest w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lubsweté@u stabowego z przyczyn dotygezych

zakfadu pracy;

» jest zatrudniona u pracodawcy, wobec ktérego ogloszupadté¢ lub ktory jest w stanie likwidacji
z wylaczeniem likwidacji w celu prywatyzacji;
otrzymujeswiadczenie socjalne przystugag na urlopie gérniczym lub gérniczy zasitek sagyal
uczestniczy w zafiach Centrum Integracji Spotecznej lub indywidyainprogramie integraciji;
jestzotnierzem rezerwy;

pobiera rent szkoleniovy;

Yy ¥ ¥ v ¥

pobieraswiadczenie szkoleniowe;
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» podlega ubezpieczeniu spotecznemu rolnikbw w peingakresie na podstawie przepisow
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikow jako domownik imakonek rolnika, jeeli zamierza podg
zatrudnienie, ing prae zarobkow lub dziatalnd¢ poza rolnictwem;
> jest wwieku 45 lat i powsej, pracuje lub wykonuje innprae zarobkowy.
Szkolenie mege trwa& do 6 miesicy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenilanym zawodzie
nie diwej niz 12 mies¢cy. W przypadkach oséb bez kwalifikacji zawodowyadkolenie mee trwa do 12
mieskcy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolendanym zawodzie nie ddej niz 24 miesice.
W trakcie odbywania szkolenia jego uczestnik otrajgmstypendium w wysokei 120% zasitku dla
bezrobotnych, pod warunkierre liczba godzin szkolenia wynosi nie mniep rli50 godzin mieskcznie;
w przypadku niszego miegicznego wymiaru godzin szkolenia wysékatypendium ustalaeproporcjonalnie.
Ponadto urad pracy mae zwrdct koszt dojazdu na szkolenie,slje odbywa sé ono poza miejscem
zamieszkania. Osoba, ktéra w trakcie szkolenia jpadezatrudnienie, otrzymuje stypendium w wysehi@®0%

zasitku dla bezrobotnych od ostatniego dnia mieaj w ktérym podejmuje pracdo zakaczenia szkolenia.

STAZ to nabywanie przez bezrobotnego umtiepsci praktycznych do wykonywania pracy bez
nawiazania stosunku pracy pogdizy pracodawg i bezrobotnym. Na stamaze by skierowana osoba
bezrobotna, ktéra speia jeden z psmiych warunkoéw, a wc jest:

» o0soly bezrobotn do 25 rokuzycia;

» o0soly bezrobotn powyzej 50 rokuzycia;

» osoly dtugotrwale bezrobotn(oznacza toze byla zarejestrowana w powiatowym e¢dzie pracy
tacznie przez okres ponad 12 miesi w okresie ostatnich 2 lat, z ugkeniem okreséw odbywania
stazu i przygotowania zawodowego dorostych);
osoly po zakaczeniu realizacji kontraktu socjalnego;

kobiet, ktdra nie podita zatrudnienia po urodzeniu dziecka;

v

osoly bezrobotn bez kwalifikacji zawodowych, bez éwiadczenia zawodowego lub bez
wyksztatcenigredniego;

osoly bezrobota samotnie wychowuga co najmniej jedno dziecko do 18 rokycia,
osoly bezrobotn niepetnosprawa

osoly bezrobotn, ktéra po odbyciu kary pozbawienia woéabnie podgta zatrudnienia,

¥y ¥ ¥ V¥

lub osola, ktéra w okresie do 12 miesy od dnia okrdonego w dyplomiegswiadectwie lub innym
dokumencie powviadczajcym ukaiczenie szkoty wiszej nie ukaczyta 27 rokuwycia.

Staz maze trwa od 3 do 12 miesicy, w przypadku os6b bezrobotnych do 25 rakuaia lub 27 rokuzycia
(do 12 miesicy po ukdiczeniu szkoly wyszej), lubod 3 do 6 miesicy w przypadku oséb w szczegdinej
sytuacji na rynku pracy. Osoba odbywag sta otrzymuje stypendium w wysoko 120% zasitku dla oséb
bezrobotnych. Odrzucenie propozycji penya stau lub przerwanie go z wtasnej winy skutkuje pozteamém

statusu osoby bezrobotne;.

PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE DOROSLYCH jest instrumentem rynku pracy skierowanym do
0soOb bezrobotnych i poszukaych pracy, ktérego celem jest nabycie przez niehlifikacji lub umieftnosci

zawodowych potwierdzonych dokumentamiwigdectwami). Jest ono realizowane wedlug programu
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ukierunkowanego na nabycie umgigiosci praktycznych oraz zdobycie wiedzy teoretyczregzizdnych
do wykonywania zada zawodowych, przygotowanego przez pracodawab instytucg szkoleniovy
we wspotpracy z pracodawc Przygotowanie zawodowe dorostych jest realizowaaepodstawie umowy
zawartej midzy starost a pracodawg lub miedzy starost, pracodawg i instytucph szkoleniovd, wpisam do
rejestru prowadzonego przez wojewdédzkiadrpracy.

Przygotowanie zawodowe dorostych odbywavei dwéch formach

» praktycznej nauki zawodu dorostych,umazliwiajacej przysipienie do egzaminu kwalifikacyjnego na
tytut zawodowy lub egzaminu czeladniczego; trwa I do 18 miescy, koaczy sk egzaminem
kwalifikacyjnym na tytut zawodowy Ilub tytut czelai#ta, przeprowadzanym przez komisj
egzaminacyjm,

» przyuczenia do pracy dorostychmajcego na celu zdobycie wybranych kwalifikacji zawagtoh lub
umiejtnosci, niezlednych do wykonywania okéknych zada zawodowych potwierdzonych
zaswiadczeniem; trwa od 3 do 6 miesy, koaczy sk egzaminem sprawdzgym, przeprowadzanym
przez komis} lub instytucg szkoleniowt, wskazan przez starost wpisara do rejestru prowadzonego
przez wojewodzki ur pracy.

Powiatowy urad pracy mae skierowé na przygotowanie zawodowe dorostych asddra spetnia co
najmniej jeden z pomszych warunkéw, a wt jest:

» osoly bezrobotn zarejestrowanw powiatowym urzdzie pracy,

» osoly poszukujca pracy, ktéra:

- otrzymujeswiadczenie socjalne przystugag na urlopie gérniczym lub gérniczy zasitek

socjalny;

- uczestniczy w zagiach w Centrum Integracji Spotecznej lub indywilthyan programie

integracji, o ktdrym mowa w przepisach o pomocyspmnej;

- jestzotnierzem rezerwy;

- pobiera reng szkoleniow;

- pobieraswiadczenie szkoleniowe.
Uczestnik przygotowania zawodowego dorostych otizjgnstypendium finansowe w wysakd 120% zasitku
dla os6b bezrobotnych pod warunkiemze liczba godzin przygotowania zawodowego dorostgimosi nie
mniej niz 150 godzin miegtznie; w przypadku Bszego miegicznego wymiaru godzin wysok® stypendium
ustala si proporcjonalnie. Jednak osoba, ktéra z wtasneyvpirzerwie program przygotowania zawodowego
lub nie przysipi do egzaminu, diizie zobowazana zwrddi koszty tego przygotowania poniesione z Funduszu
Pracy, z wyjtkiem sytuacji, gdy powodem przerwania przygotowarzawodowego dorostych Iub
nieprzysipienia do egzaminu ¢blzie podgcie zatrudnienia. Ponadto, taka osoba niezenby ponownie
zarejestrowana w powiatowym gdzie pracy nie wczmiej niz po uptywie 6 miesicy od dnia przerwania

programu lub nieprzygpienia do egzaminu.

PRACE INTERWENCYJNE to zatrudnienie osoby bezrobotnej przez pracodaktore nastpito
w wyniku umowy zawartej ze star@st ma na celu wsparcie osékdacych w szczegoélnej sytuacji na rynku
pracy. Na tego typu prace m® by skierowana przez powiatowy uz pracy osoba, ktora spetnia jeden

Z ponizszych warunkéw, a wt jest:
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osoly bezrobotn do 25 rokuzycia;
osoly bezrobota powyzej 50 rokuzycia;
osoly dlugotrwale bezrobotn(oznacza toze byta zarejestrowana w powiatowym ¢dzie pracy
tacznie przez okres ponad 12 migsi w okresie ostatnich 2 lat, z vygzeniem okreséw odbywania
stazu i przygotowania zawodowego dorostych);
» o0soly po zakdczeniu realizacji kontraktu socjalnego;
kobiet, ktdra nie podita zatrudnienia po urodzeniu dziecka;
osoly bezrobotn bez kwalifikacji zawodowych, bez éwiadczenia zawodowego lub bez
wyksztatcenigredniego;
» o0soly bezrobotn samotnie wychowuaga co najmniej jedno dziecko do 18 rokycia;
osoly bezrobotn niepetnosprawg
osoly bezrobotn, ktéra po odbyciu kary pozbawienia wocbnie podgta zatrudnienia.
Okres wykonywania prac interwencyjnych reavynosi od 6 do 12 miegicy, za wyptkiem osébdo
25 rokuzycia, osob diugotrwale bezrobotnych, kobiet, kigoeurodzeniu dziecka nie pedj zatrudnienia, os6b
po zakdiczeniu kontraktu socjalnego, os6b, ktdre po odbykawry pozbawienia wolrkgi nie podgly
zatrudnienia i oso6b bezrobotnych niepetnosprawnktdre mog wykonywa prace interwencyjne o@ do 18
miesigcy. W przypadku oséb powrgj 50 rokuzycia okres wykonywania prac interwencyjnyetoze wynosé
od 6 miesgcy do 4 lat.

ROBOTY PUBLICZNE to zatrudnienie bezrobotnego przy wykonywaniu preganizowanych przez
gminy, organizacje pozaydowe statutowo zajmage st problematyk: ochronysrodowiska, kultury, éwiaty,
kultury fizycznej i turystyki, opieki zdrowotnejelarobocia oraz pomocy spotecznej, azéakpo6tki wodne i ich
zwiazki, jezeli prace te s finansowane lub dofinansowywane g@dkéw samorzdu terytorialnego, buektu
paistwa, funduszy celowych, organizacji pozalawych, spotek wodnych i ich zgakoéw. Na roboty publiczne
moze by skierowana osoba bezrobotna, ktéra spetnia comejijeden z ponszych warunkow, a we jest:

» osoly dlugotrwale bezrobotnalbo osoh po zakdczeniu realizacji kontraktu socjalnego lub kobiet
ktéra po urodzeniu dziecka nie pedj zatrudnienia,

» o0soly bezrobotn powyzej 50 rokuzycia,

» osoly bezroboty bez kwalifikacji zawodowych, bez émiadczenia zawodowego lub bez
wyksztatcenigredniego,

» o0soly bezroboth samotnie wychowudfa co najmniej jedno dziecko do 18 rokycia,

» osoly bezrobota, ktéra po odbyciu kary pozbawienia wofabnie podgta zatrudnienia,

» o0soly bezrobotn niepetnosprawm

» o0soly bezrobotn bedaca dtuznikiem alimentacyjnym.
Podobnie jak w przypadku prac interwencyjnych, tgbpubliczne mog trwat od 6 do 12 miesicy, za
wyjatkiem oséb do 25 rokuwycia, oséb diugotrwale bezrobotnych, kobiet, ki@ urodzeniu dziecka nie
podjly zatrudnienia, oséb po zahktzeniu kontraktu socjalnego i bezrobotnychddzych dhznikami

alimentacyjnymi, ktére magwykonywa: roboty publicznalo 6 miesgcy.
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PRACE SPOLECZNIE UZYTECZNE to instrument rynku pracy skierowany do osob beanmjch.
Organizowane & one przez gmiy w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznejgamizacjach lub
instytucjach statutowo zajmugych s¢ pomoe charytatywn lub dzialalndcia na rzecz spoteczia lokalnej.
Na prace spoteczniezyteczne mge zostd skierowanaosoba bezrobotna bez prawa do zasitkuktora
jednoczénie korzysta ze swiadczen pomocy spotecznejalbo uczestniczy, w wyniku skierowania przez
powiatowy urad pracy,w kontrakcie socjalnym, indywidualnym programie usanodzielniania, lokalnym
programie pomocy spotecznej lub w indywidualnym prgramie zatrudnienia socjalnego.Prace spotecznie
uzyteczne mog by¢ wykonywane w wymiarze do 10 godzin tygodniowo, @rakcie ich wykonywania osobie

bezrobotnej jest wyptacadeviadczenie wedtug okénej stawki godzinowej, ktéra podlega waloryzaciji.

POZYCZKA SZKOLENIOWA to érodki finansowe udzielane na sfinansowanie koszsakolenia,
przyznawane na wniosek bezrobotnego lub poszokgp pracy, w celu unabwienia podgcia lub utrzymania
zatrudnienia bdz innej pracy zarobkowej. M@ skt 0 nia ubieg& osoba bezrobotnalub poszukujaca pracy,
ktora:

» jest w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lubswgtéu stébowego z przyczyn dotygeych
zaktadu pracy;
» jest zatrudniona u pracodawcy, wobec ktdrego oglaszipadtéc lub ktdry jest w stanie likwidacji,
z wylaczeniem likwidacji w celu prywatyzacji;
» otrzymuje $wiadczenie socjalne przystugaop na urlopie gérniczym lub gdérniczy zasitek sagyal
okreslone w odebnych przepisach;
> uczestniczy w zafpiach w Centrum Integracji Spotecznej lub indywithyan programie integracji,
o ktérych mowa w przepisach o pomocy spotecznej;
jestzotnierzem rezerwy;
pobiera rent szkoleniovy;

pobieraswiadczenie szkoleniowe;

¥y v v 79

podlega ubezpieczeniu spotecznemu rolnikbw w pelngakresie na podstawie przepiséw
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw jako domownik matonek rolnika, jeeli zamierza podji
zatrudnienie, inp prae zarobkow lub dziatalné¢ gospodarcz poza rolnictwem;

» jest w wieku 45 lat i powaej, pracuje lub wykonuje imrprae zarobkova.
Dzigki pozyczce szkoleniowej mima sfinansow& szkolenie do wysolkoi 400% przecitnego
wynagrodzenia, obowhzujacego w dniu podpisania umowy. Okres splatyyoaki szkoleniowej nie mae
przekrocz¢ 18 mies¢cy od ustalonego w umowie dnia zakaeenia szkolenia. Rgczka szkoleniowa jest
nieoprocentowana. W sytuacji, kiedy osoba bezrabetykorzystasrodki finansowe na cele inneznbkreslone
w umowie z urzdem, nie podejmie lub nie ukczy szkolenia, poyczka szkoleniowa podlega zwrotowi do

urzedu pracy wraz z odsetkami.

FINANSOWANIE KOSZTOW EGZAMINOW | LICENCJI  to pomoc, ktéra mee by przeznaczona
na: koszty egzaminéw umlbwiajacych uzyskaniéwiadectw, dyploméw, Zaviadczeé, okreslonych uprawnié
zawodowych lub tytutdw zawodowych oraz koszty uzysh licencji niezednych do wykonywania danego

zawodu. Kwota dofinansowania nie seoprzekraczaprzecitnego wynagrodzenia za pra®© dofinansowanie
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kosztéw egzamindw i licencji me ubiegé sig zarbwnoosoba bezrobotna jak i poszukujaca pracy, jezeli
spehi jeden z warunkdw, ktére zostaty wymienionpraypadku osoby ubieggjej sk 0 pazyczke szkoleniovy.
Osoba zainteresowana dofinansowaniem kosztéw egbami licencji powinna zitgy¢é we wiaciwym
powiatowym urzdzie pracy wniosek oraz dokument stangyiuprawdopodobnienie uzyskania odpowiednigj
pracy lub podjcia dziatalnéci gospodarczej (dokument wymagany w niektérychiptawych urzdach pracy),

jak réwniez z informacj, o nazwie, terminie i koszcie egzaminu lub uzysadiacencji.

DOFINANSOWANIE STUDIOW PODYPLOMOWYCH  jest formy pomocy finansowej
przeznaczonej na pokryci&osztow studibw podyplomowych, patijjch na terenie Polski w systemie
wieczorowym lub zaocznym. O dofinansowanie tozenobiegd sie osoba bezrobotna, jak i niektére osoby
poszukujce pracy (patrz: piyczka szkoleniowa). Usd pracy mae sfinansowa do 100% wysokéxi
udokumentowanych kosztéw studidw podyplomowych, ngd nie wecej niz 300% przecaitnego
wynagrodzenia. Za okres uczestnictwa weaach przewidzianych programem studiéw osoba bexnab
otrzymuje stypendium w wysoka 20% zasitku dla bezrobotnych. Stypendium to pieystuguje osobom
poszukugcym pracy. Dofinansowanie moa otrzyma przez caly okres trwania studiow. Osoby zainterese
otrzymaniem takiego dofinansowania studiéw podymwsych, powinny ztayé wniosek we wiéciwym
powiatowym urzdzie pracy oraz dokument stanaey uprawdopodobnienie uzyskania odpowiedniej pracy
(oswiadczenie przysziego pracodawcy o0 zamiarze =zaigundn danej osoby — dokument wymagany
w niektérych powiatowych uedach pracy), dokument zawiesay informacg o nazwie, terminie realizacji
i koszcie studiéw podyplomowych. Przerwanie studidwwtasnej winy skutkuje konieczémia zwrotu kwoty
wydatkowanej na ich finansowanie. W przypadku poidj pracy w trakcie odbywania studiow, finansowanie

ich nie zostanie zawieszone.

STYPENDIUM Z TYTULU PODJ ECIA DALSZEJ NAUKI to instrument rynku pracy mgy
na celu wsparcie 0s6b bezrobotnych, ktére deaydigj podp¢ dalsz naulk; w celu podniesienia swoich
kwalifikacji zawodowych. Mae je otrzymaé osoba bezrobotnajezeli:

» jest osobh bez kwalifikacji zawodowych i w okresie 12 migsy od dnia zarejestrowania w powiatowym
urzedzie pracy podja dalsza naule w szkole ponadgimnazjalnej dla dorostychddrej szkoh publiczry
lub niepublicza o uprawnieniach szkoty publicznej albo w szkolezsagej, gdzie studiuje w formie studiow
niestacjonarnych;

» wysoka¢ dochodu na osebw rodzinie nie przekracza 351 zt netto lulslijgest osola samotnie
gospodarujca, jej dochody nie magprzekracz& 477 zi netto.

Stypendium mgna otrzymywa przez okres 12 miegiy od dnia rozpoezia nauki. Starosta me take podj¢

decyzg o kontynuacji wyptacania stypendium do momentunigkenia nauki zgodnie z programem nauczania.

Kwota stypendium na kontynuowanie nauki jest réwwssokaici 100% kwoty zasitku dla oséb

bezrobotnych W sytuacji podjcia zatrudnienia w trakcie nauki, stypendiugddie wyptacane w wysokoi

20% zasitku dla bezrobotnych od ostatniego dnissiate, w ktérym osoba pogdg zatrudnienie.
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WOJEWODZKI URZ AD PRACY

1. Centra Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej to placowka Wojewddzkiego Ugdu Pracy
w Bialymstoku specjalizaga s¢ w informacji i doradztwie zawodowym. Na tereniejewwddztwa podlaskiego
funkcjonup trzy CliPKZ, zlokalizowane w Biatymstoku, Loty i Suwaitkach.

W CIiPKZ pracuj doradcy zawodowi(réwniez z wyksztatlceniem psychologicznym), ktérzy udziglaj
informacji i porad majcych na celu rozpoznanie predyspozycji zawodowyelplanowanieiciezki rozwoju
zawodowego oraz pomoc w rozaniu problemoéw, dotyezych poszukiwania pracy, wyboru zawodu czy
kierunku szkolenia. CIiPKZ organizuje i prowadzirgstaty z zakresu samopoznania, sposobOw poszuikiwan
pracy i przygotowania dokumentéw aplikacyjnych, kiiate stresem, podstaw przegsorczadici, na ktore
mozna zapisé sig telefonicznie lub przychodz osobicie do jednej z placowek CIIPKZ na terenie
wojewoddztwa. Terminy i informacje na temateayarsztatowych dogpne g rowniez na stronie internetowe;j
www.up.podlasie.pl.

CIliPKZ udziela takke pomocy pracodawcom w zakresie doboru odpowieddcdidydatéw do pracy oraz
rozwoju zawodowego pracodawcy i pracownikow.

Osoby bezrobotne i poszukug pracy mog znalez¢ w ClIPKZ materialy, informatory i opracowania
0 zawodach, trendach na rynku pracy orazliwosciach ksztalcenia, instytucjach szkoleniowych, spash
poszukiwania pracy i zakladania wtasnej firmy. WR®BIZ udosgpniana jest tale prasa codzienna, komputery
z dostpem do Internetu, filmy o zawodach, programy korepatve dotycace planowania kariery zawodowej.

Ustugi CliPKZ s bezptatne.Moga z nich korzysté wszystkie osoby, ktore ukozyly 18 lat.

2. EURES

EURES (European Employment Services — Europejskie Slzby Zatrudnienia) to ste wspotpracy
publicznych stab zatrudnienia krajow Europejskiego Obszaru Gospzego — kraje UE oraz Norwegia,
Islandia, Szwajcaria, a tai& innych organizacji dzialeggych w obszarze zatrudnienia, takich jak azki
zawodowe, organizacje pracodawcow, wtadze lokahegionalne. [4]

Ustugi EURES,zgodnie z rozpormzeniem z dnia 2 marca 2007r. w sprawie standanmgghug rynku
pracy, polegaj na:

e informowaniu bezrobotnych lub poszukeych pracy o madiwosciach zatrudnienia, warunkaclycia
i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy na terytorilRzeczypospolitej Polskiej i w pstwach
cztonkowskich Unii Europejskiej, jakzgoaistwach Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

« informowaniu pracodawcéw z kraju o ahsvosciach zatrudnienia bezrobotnych lub posza&ygh
pracy z pastw UE/EOG,;

e prowadzeniu midzynarodowego poednictwa pracy dla pracodawcy z kraju, zainteresmmgo
rekrutacy bezrobotnych Ilub poszukigych pracy bdacych obywatelami pastw UE/EOG,
zainteresowanych pagjiem zatrudnienia na terytorium RzeczypospolitdgKiej;
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e prowadzeniu midzynarodowego poednictwa pracy dla pracodawcy z ngawa UE/EOG,
zainteresowanego rekrutacj bezrobotnych lub poszukigych pracy bdacych obywatelami
Rzeczypospolitej Polskiej, zainteresowanych paigm zatrudnienia w gatwach UE/EOG.

Narzdziem wspierajcym dziatania EURESjest Europejski Portal Mobilnosci Zawodowej
(www.eures.europa.eu), w ktorym znajduje baza ofert pracy, baza CV o0sb6b zainteresowanyclie@em
zatrudnienia za granic a take bogaty zbiér informacji dotygeych warunkéwzycia i pracy w krajach Unii
Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

Ustugi EURES na terenie wojewoddztwaviadczone s przez doradcow EURES w wojewddzkich
urzedach pracy oraposrednikow pracy, ktorzy wykonuy zadania EURES - w kdym powiatowym urgdzie
pracy. Wszystkie ustugi EURES dla oséb bezrobotngokzukujcych pracy i pracodawcowy ezptatne.

3. Centrum Informacyjno-Konsultacyjne Stuzb Zatrudnienia Zielona linia

Centrum Informacyjno-Konsultacyjne Stuzb Zatrudnienia (System Zielona Linia) to centrum
kontaktowe dla oséb poszukaych zatrudnienia jak i pracodawcow, dgste na terenie wojewddztwa
podlaskiego oraz catej Polski. Jest to ndee teleinformatyczne, w ramach ktérego dziata:

e infolinia dostpna pod numerem 19524 (koszt jak zaappénie lokalne), dogbna dla o0so6b
poszukugcych zatrudnienia oraz pracodawcOw zainteresowanythugami urzdéw pracy;
obstugiwana przez zesp6t konsultantow Contact Cemtéktérymi mana kontaktowé sie rowniez
e-mailowo: biuro@zielonalinia.gov.pl;

e portal internetowy: http://zielonalinia.gov.pt wyszukiwarkami ofert pracy oraz ofert szkole

Dzieki Systemowi Zielona Linia osoby posiageg dostp do telefonu magza pomog infolinii, bez
wychodzenia z domu, uzyskainformacje o dogpnych ofertach pracy, prawach i obggkach osoby
zarejestrowanej w uedzie pracy, obowizkach pracodawcy, zasadach przyznawania zasitkéwnych
swiadcze, warunkach ubieganiagsd szkolenia, stee, przygotowanie zawodowe dorostych, jednorazaweki

na podgcie dziatalndci gospodarczej, czy inne formy wsparcia oferowarzez publiczne shiby zatrudnienia.
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V. MOJA FIRMA

1. Cechy przedsgbiorcy i formy prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j

Zanim zalaysz wiasn firme, zastanéw siczy masz odpowiednie zasoby wiedzy, uriiegci, kapitatu
oraz czy nadajeszesina przedsbiorce. Wedtug opinii specjalistéwgechy typowe dla przedsibiorcy to:
zdrowy rozgdek w podejmowaniu decyzji, zdoktouczenia s na wtasnych lidach, odpowiedzialrio, che¢
do diugiej i cezkiej pracy, zaufanie do siebie — wiara w siebievbjshiznes, by wzbudzizaufanie klientéw,
podejmowanie racjonalnego ryzyka, a przede wsaystiytrwatas¢.[5] Wiadomo, ze to tylko niektore
z kluczowych cech padanych u przedsbiorcy.

Zasady zakladania i prowadzenia dziatatmaogospodarczej reguluje ustawa z dnia 2 lipca 2fifk
0 swobodzie dziatalroi gospodarczej (Dz. U. z 2007 r. Nr 155, poz. 139p&n. zm). Do dziatalnéci spotek
cywilnych ma zastosowanie dodatkowo Kodeks cyw{Dy. U. z 1964 r. nr 16, poz. 93, z4md zm.), natomiast
dziatalng¢ spotek osobowych i kapitatowych regulowana jegeprKodeks spoétek handlowych (Dz. U. z 2000
r. nr 94 poz. 1037, z gd. zm.).

Zgodnie z art. 2 ustawy o swobodzie dziatébmogospodarczejdziatalnoscia gospodarca jest
zarobkowa dziatalnié wytwoércza, budowlana, handlowa, ustugowa oraz ykismnie, rozpoznawanie
i wydobywanie kopalin ze zi$ a take dziatalné¢ zawodowa, wykonywana w sposéb zorganizowanygtgi
Dziatalnai¢ gospodarcza opieragginigdzy innymi na takich cechach, jak:

- zawodowy, staly i powtarzalny charakter dzataukierunkowanych na aginiecie zysku

(cel zarobkowy, odptatrio);

- podporadkowanie zasadzie racjonalnego gospodarowania;
- uczestnictwo w obrocie gospodarczym;
- prowadzenie jej na wtasny rachunek i na wlasnekg 4]

Przedskbiorca w rozumieniu art. 4 ustawy jest osoba fizycznabasprawna i jednostka organizacyjna
niebedaca osoh prawrs, ktérej odebna ustawa przyznaje zdokdoprawry - wykonupca we wtasnym imieniu
dziatalndg¢ gospodarcz Ponadto, za przedbiorcow uznaje sitakze wspolnikow spoétki cywilnej w zakresie
wykonywanej przez nich dziataléd gospodarczej.

Przed osobami, ktére planaujzatlazenie wiasnej firmy stoi na postku wybdr formy prawnej
dziatalngci gospodarczej. Forma prawna firmy zsleod rodzaju i skali dziataldei, jaka zamierzamy
prowadzé, liczby wspélnikow (dziataln& samodzielna czy w spéice), odpowiedzidlrioza zobowizania
firmy, formy opodatkowania czy sposobOw pozyskiveakapitatu.[7] Przepisy prawne przewigujastpujace
formy prawne dziatalniei gospodarczey:

» firma jednoosobowa;
» spotka osobowa: cywilna, jawna, partnerska, komtowly, komandytowo-akcyjna;
» spotka kapitalowa: z ograniczoondpowiedzialnécia, akcyjna;

Najpopularniejsz forma prawry zaktadanych obecnie firm jegtdnoosobowa dziatalnéé¢ gospodarcza

prowadzona samodzielnie na podstawie dokonaniaugdsewidencji dziatalniei gospodarczej. Dziatalsd

gospodarcza prowadzona ze wspolnikami wymaga rafgisspotki w Krajowym RejestrzeaBowym.
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Niektore rodzaje dziataldoi gospodarczej podlegapgraniczeniom prawnym. Dwa gtdwne ograniczenia
podejmowania dziatalei gospodarczej dotyazkonieczndci uzyskania koncesji lub zezwolenia. Niektére
rodzaje dzialalnéci sa rowniez licencjonowaneKoncesja jest formy reglamentacji przez patwo dziatalnéci
gospodarczej. Pegie to odnosi s do ,wyrazenia przez whciwy organ pastwowy zgody na podgie
i prowadzenie dzialalroi gospodarczej zastrzenej prawnie na rzecz fistwa, przez niepestwowe podmioty
gospodarcze, na podstawie przepisow prawnych dgtych zasad koncesjonowania.” [8] Uzyskanie konces;ji
na wniosek zainteresowanego, to uzyskanie prawaodgcia i wykonywania dzialalnii zarezerwowanej na
rzecz pastwa, jednak realizowanego pod okiem organow kdujgoych. Koncesja jest udzielana na 5 lat.
Wedlug ustawy o swobodzie dziata#eo gospodarczej prowadzenie ngmtacych rodzajow dziatalnimi
gospodarczej wymagazyskania koncesji(art. 46 pkt.1 ustawy o swobodzie dzialdkiqgospodarczej):

» poszukiwanie lub rozpoznawanie z#opalin, wydobywanie kopalin ze z6bezzbiornikowe
magazynowanie substancji oraz skladowanie odpad@ératworze, w tym w podziemnych
wyrobiskach gérniczych;

» wytwarzanie i obrét materiatami wybuchowymi, broni amunich oraz wyrobami i technologi

0 przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym;

wytwarzanie, przetwarzanie, magazynowanie, przegytalystrybucja i obrét paliwami i enesgi
ochrona oséb i mienia;

rozpowszechnianie programéw radiowych i telewizgjmy

przewozy lotnicze;

Yy ¥ ¥ ¥ ¥

prowadzenie kasyna gry.
Instytucja zezwoleniaoznacza ,dopuszczenie przedisorcy do wykonywania okéonej dziatalngci
gospodarczej po uprzednim stwierdzeui przedsibiorca spetnia ok&gone prawem warunki wykonywania tej
dziatalngci.” [9] Uzyskania zezwolenia wymaga m.in. sprzedartowa i detaliczna alkoholu, prowadzenie
apteki, banku, dziataldé ubezpieczeniowa czy odbieranie odpadéw komunalnywh wigcicieli
nieruchoméci. W przypadku niektorych rodzajow dziatabod gospodarczej jest potrzebne tylko uzyskanie
wpisu do rejestru dziatalngsci regulowanej, np. w przypadku prowadzenia stacji kontroli pogazd asrodka

szkolenia kierowcéw czysoodka doskonalenia techniki jazdy, wytwarzania viadgra tytoniowych.

2. Zaktadanie dziatalncéci gospodarczej krok po kroku

Zgodnie z przepisami ustawy o swobodzie dziakdhayospodarczej przedsiorca mae podpé
dziatalng¢ gospodarcz w dniu ziazenia wniosku o wpis do ewidencji dziataded gospodarczej albo po
uzyskaniu wpisu do rejestru przegsbrcow w Krajowym RejestrzeaBiowym (art.14.1). Procedura zakfadania

dziatalnGgci gospodarczej obejmuje:

» Ztozenie wniosku EDG — 1 (druk zgtaszajcy firme do Ewidencji Dziatalncsci Gospodarczej) —
wizyta w Urzedzie Miasta lub Gminy, wiasciwym ze wzgédu na miejsce zamieszkania
przedsigbiorcy

Zgodnie z zapisem ustawy o swobodzie dziakdhnogospodarczej w art. 23 pkt. 3 organem

ewidencyjnym dziatalnizi gospodarczej jest wojt, burmistrz, prezydentstadNa druku EDG-1 przedsbiorca
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podaje swoje dane oraz dane firmy, ktGggpszesytane w ggu 3 dnido wiasciwego Urzdu Statystycznego,
Urzedu Skarbowego oraz Zaktadu Ubezpiecze Spotecznych.Na tej podstawieassporadzane odpowiednie
dokumenty. Po zteeniu wniosku EDG-1 przedsiiorca nie musi odwiedZzaUrzedu Statystycznego, w celu
nadania firmie numeru REGON, poniew&lrzad Miasta lub Gminy przekazuje dokumenty do ddiz
Statystycznego, a ten nadaje firmie numer REGONswa przedstbiorcy stosowne Zaviadczenie. [10] Gdy
przedsgbiorca posiada rachunki bankowe (rachunek osobisty rachunki zwizane z prowadzan
dziatalngcia), dodatkowo wypetnia g&¢ EDG-RB wniosku o wpis do ewidencji dziatalém gospodarczej
(,iInformacja o rachunkach bankowych”).slieprzedsibiorca zamierza wykonywadziatalné¢ gospodarcz
w wielu miejscach konieczne jest zémie drukuEDG-MW (,Dodatkowe miejsca wykonywania dziatakod
gospodarczej”). W przypadku przegsiorcéw deklarujcych wykonywanie wicej niz 10 rodzajéw dziatalriei
konieczne jest zt@nie druktEDG-RD (,Wykonywana dziataln& gospodarcza”). [11]

Whniosek o wpis do ewidencji dziatalkm gospodarczej jest zwolniony z optaty. W przykadvyboru
dziatalngci w formie spoiki rejestracja jest dokonywana wajomwym Rejestrze gslowym, prowadzonym przez

wiasciwy sad rejonowy.

» Wybdr formy opodatkowania — wizyta we wigciwym Urzedzie Skarbowym
Do tego celu niezftina jest wizyta w Urglzie Skarbowym, gdzie przedBiorca musi okrdi¢ formg
opodatkowania dochodu z dziatasebgospodarczej. Dokonujecsiej wtedy, gdy firma jest zarejestrowana, ale

nie osigreta jeszcze przychodu. Zgtoszenie ptatnika podatktoavaréw i ustug podlega optacie. [12]

Formy opodatkowani

dzialalngci
gospodarczej
|
na zasadach ogolnygh podatek wedtug zryczattowane formy
— skala podatkowa jednolitej 19% stawki opodatkowania
18%, 32%
ryczaitt od przychod® karta podatkowa

ewidencjonowanych

Zrodio: Dziatalnos¢ gospodarcza. Formy opodatkowanifiroszura informacyjna Ministerstwa Finansow,
http://www.mf.gov.pl/_files_/podatki/broszury_infoacyjne/wybor_opodat 2010.pdf

» Zgtoszenie przedsibiorcy oraz pracownikdéw do ubezpieczenia — wizyta \Wakladzie
Ubezpieczé Spotecznych
Osoba prowadga pozarolnicz dziataing¢é gospodarcg podlega obowizkowo ubezpieczeniu emerytalnemu,
rentowemu i wypadkowemu oraz zdrowotnemu (w NarogowFunduszu Zdrowia) a dobrowolnie -

chorobowemu. Przedgdiiorca ma zatem obowdek zgloszenia siebie, jak i osoby zatrudnionejinmié do
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ubezpieczé w ciagu 7 dni od daty powstania obawku ubezpieczg tj. od dnia rozpocgia prowadzenia
dziatalngci gospodarczej. Zgtoszenia do ubezpiéodekonuje si:

- na formularzizUS ZUA - zgtoszenie do ubezpiedZegtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonegelije
osoba podlega ubezpieczeniom spotecznym i ubeaiaczzdrowotnemu lub tylko ubezpieczeniom
spotecznym;

- na formularzwzUS ZZA - zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego/zgtoszamiany danych —jeli osoba
podlega wydcznie ubezpieczeniu zdrowotnemu;

- na formularzu ZUS ZCNA - zgloszenie danych o czionkach rodziny dla celébezpieczenia

zdrowotnego.[13]

» Wyrobienie piecatki firmowej z nazwg firmy, adresem, numerem NIP i REGON
Piecatka firmowa jest wymagana przez wiele instytucfipciaz nie ma prawnego obowzku jej posiadania.
Dla funkcjonowania firmy wsrodowisku konkurencyjnym waa jest te jej nazwa. ldealna nazwa firmy
powinna: informowa o rodzaju prowadzonej dziatakw, wzbudzé zaufanie, informowa o zakresie oferty,
sugerowd odpowiedni stopig fachowdci, wpad@ w ucho i by tatwa do zapamtania, pozytywnie odthiac

firme od konkurencji. [14]

» Otwarcie rachunku bankowego
Przy otwieraniu konta bankowego jest wymagany dow&dbisty, zéwiadczenie o wpisie do Ewidencji
Dziatalnasci Gospodarczej, zZwiadczenie o nadaniu numeréw NIP i REGON, w nigkttirbankach réwnie

piecatka firmowa.

» Zawiadomienie Paistwowej Inspekcji Pracy i Sanepidu
W przypadku zatrudnienia pracownikéw wagi 30 dni od rozpogzia dziatalnéci gospodarczej nalg
zawiadomé na pimie Pastwowa Inspekcg Pracy (PIP) i Sanepid o miejscu, rodzaju i zakrgsbowadzonej

dziatalnGci. Zawiadomienie to jest zwolnione z optat.

Przydatne strony internetowe:
www.infor.pl
www.zus.pl
www.mambiznes.pl

www.podlaskie.strefabiznesu.pl
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3. Jednorazowesrodki z powiatowego urzdu pracy na podjecie wiasnej
dziatalnosci gospodarczej

Dotacje na rozpoezie dziatalndci gospodarczejasinstrumentem finansowym utatwigym wielu
osobom rozpoexie wlasnej dziataln@i gospodarczej. Na ten cel pma uzyské ze srodkéw Funduszu Pracy
maksymalln kwote 6-krotnej wysokéci przecetnego wynagrodzenia. W przypadku gdy dziat&ngest
podejmowana w postaci spétdzielni socjalnej, wysékprzyznanych bezrobotnemérodkéw nie mae
przekroczy 4-krotnego przegtnego wynagrodzenia na jednego cztonkazadiela spotdzielni oraz 3-krotnego
przecetnego wynagrodzenia na jednego cztonka pepygicego do spoétdzielni socjalnej po jej zzdaiu.
O jednorazowesrodki na podjcie dzialalnéci gospodarczej mi® ubiegd sig osoba zarejestrowana
w powiatowym urgdzie pracy i posiadaga status bezrobotnej, spetag nastpujace warunki:

» w okresie 12 miesty poprzedzaicych ziaenie wniosku nie odmoéwita bez uzasadnionej
przyczyny przygcia propozycji odpowiedniego zatrudnienia, innepqy zarobkowej, szkolenia,
stazu, prac spotfecznie zytecznych, przygotowania zawodowego dorostych, waykeania prac
interwencyjnych lub robét publicznych;

» nie otrzymata dotychczas z Funduszu Pracy lub zcirirodkéw publicznych bezzwrotnych
srodkéw na podjcie dziatalndci gospodarczej;

» nie prowadzita dziataln@i gospodarczej w okresie 12 migsi poprzedzajcych ziazenie wniosku
o przyznanigrodkéw na podjcie dziatalnéci gospodarczej;

» nie byta w okresie 2 lat przed dniemzaia wniosku skazana za przgstwa przeciwko obrotowi
gospodarczemu, w rozumieniu Ustawy z dnia 6 czed@&x r. - Kodeks karny;

» spotdzielnia socjalna, do ktérej ma zamiar pragyst nie zalega z optacaniem w terminie skltadek
i innych danin publicznych oraz nie posiada nigufewanych w terminie zobowian
cywilnoprawnych.

Ponadto, osérodki na podjcie dziatalnéci gospodarczej mag ubiegd& si¢ osoby podlegare
ubezpieczeniu spotecznemu rolnikdw na goidj pozarolniczej dziatalsoi gospodarczej lub na zakup ziemi,
jezeli: zostat z nimi rozwizany stosunek shtbowy z przyczyn dotyexych zaktadu pracy, niea siprawnione
do zasitku dla bezrobotnych, w okresie 18 mi@gipoprzedzajcych dzié zgtoszenia wniosku o przyznanie
srodkéw z Funduszu Pracy pozostawaty w stosunkuydrdr w stosunku sttbowym i osigaty wynagrodzenie
stanowice podstaw wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne i FsmdRracy, wynosze co najmniej
minimalne wynagrodzenie za pra@rzez okres 365 dni, a podatek z gospodarstwaegolnlub dziatu
specjalnego nie przekracza kwoty podatku rolnegd kektaréw przeliczeniowych albo w przeliczeniu na
1 czlonka gospodarstwa domowego nieaoajo statych pozarolniczychédet dochodu, nie przekracza kwoty
podatku rolnego z 1 hektara przeliczeniowego.

W celu ubiegania sio jednorazow dotacg na rozpocgcie wtasnej dziataln@i gospodarczej naitg
ztozy¢ wniosek we wiasciwym powiatowym urgdzie pracy. Ponadto, osoba ubiegaj sé 0 przyznanie
jednorazowychirodkdw na podjcie dziatalndci gospodarczej powinna przedstawabezpieczenie prawne na
wypadek koniecznizi zwrotu dotacji. Osoba, ktora otrzymata dotata rozpoczcie dziatalnéci gospodarczej
zobowizana jest do zaienia wiasnej dziatalréoi gospodarczej oraz jej prowadzenia przez okresajmniej

12 miesgcy.
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ADRESY

Adresy powiatowych urzedéw pracy na terenie wojewddztwa podlaskiego

Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie

ul. Mickiewicza 2, 16 — 300 Augustow

tel. (87) 643 58 02, (87) 644 68 90, (87) 644 B7fax. (87) 643 58 03
e-mail biau@praca.gov.pl, sekretariat@pup.augugiow.

www.pup.augustow.pl

Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku

ul. Sienkiewicza 82, 15 — 005 Biatystok

Biuro Obstugi Interesanta (85) 747 38 57
Sekretariat (85) 747 38 00, fax. (85) 747 38 61
e-mail: bibi@praca.gov.pl

www.pup.bialystok.pl

Powiatowy Urzad Pracy w Bialymstoku, Filia w £apach
ul. Bohaterow Westerplatte 8, 18 — 100 Lapy

tel. (85) 715 79 10, tel./fax. (85) 715 54 94

e-mail: bibila@praca.gov.pl

www.pup.bialystok.pl

Powiatowy Urzad Pracy w Bielsku Podlaskim
ul. 3 Maja 17, 17 — 100 Bielsk Podlaski

tel. (85) 833 27 00, fax. (85) 833 27 01
e-mail: bibe@praca.gov.pl

http://pupbp.pdt.pl

Powiatowy Urzad Pracy w Grajewie
ul. Strazacka 6 a, 19-200 Grajewo
tel. (86) 261 30 11, fax. (86) 272 36 05

Powiatowy Urzad Pracy w Hajnéwce

ul. J. Pitsudskiego 10 A, 17-200 Hajnowka
tel. (85) 682 96 10, fax. (85) 682 96 11
e-mail: biha@praca.gov.pl

http://pup.hajnowka.sisco.info
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Powiatowy Urzad Pracy w Kolnie

ul. Wojska Polskiego 46, 18-500 Kolno
tel. (86) 278 95 10, fax. (86) 278 95 14
e-mail: biko@praca.gov.pl

www.pupkolno.pl

Powiatowy Urzad Pracy w tomzy
ul. ul. Nowogrodzka 1, 18-400 tom
tel./fax. (86) 215 80 10

e-mail: bilo@praca.gov.pl

www.pup.lomza.pl

Powiatowy Urzad Pracy w Monkach

ul. Wyzwolenia 22, 19 — 100 Mdi

tel. (85) 727 87 10, fax. (85) 727 87 20
e-mail: bimo@praca.gov.pl

http://pup.monki.ibip.pl/public

Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach

ul. Lakowa 26, 16-500 Sejny

tel. (87) 516 39 70, fax. (87) 516 33 75
e-mail: bise@praca.gov.pl

http://pup.sejny.sisco.info

Powiatowy Urzad Pracy w Siemiatyczach

ul. Legion6w Pitsudskiego 3, 17-300 Siemiatycze
tel. (85) 656 60 13, fax. (85) 656 60 16

e-mail: bisi@praca.gov.pl

http://pup.siemiatycze.sisco.info

Powiatowy Urzad Pracy w Sokéice

ul. Krynska 40, Sokotka 16-100

tel. (85) 722 90 10, fax. (85) 722 90 11
e-mail: biso@praca.gov.pl

www.pupsokolka.pl/

Powiatowy Urzad Pracy w Sokétce, Filia w ibrowie Biatostockiej
ul. gen. Sulika 4a, 16 - 200aBrowa Bialostocka
tel./fax. (85) 712-12-03, (85) 712-10-58

e-mail: bisoda@praca.gov.pl
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Powiatowy Urzad Pracy w Suwatkach
ul. Kosciuszki 71a, 16 — 400 Suwalki
tel. (87) 565 26 50, fax. (87) 565 26 89
sekretariat@pup.suwalki.pl

www.pup.suwalki.pl

Powiatowy Urzad Pracy w Wysokiem Mazowieckiem
ul. 1 Maja 8, 18-200 Wysokie Mazowieckie
tel. (86) 275 86 12, fax. (86) 275 86 13

www.pup-wysokiemazowieckie.pl

Powiatowy Urzad Pracy w Zambrowie
ul. Fabryczna 3, 18-300 Zambréw

tel. (86) 270 82 10, fax. (86) 271 44 59
secretariat@pupzambrow.pl

www.pupzambrow.pl

Adresy Centréw Informaciji i Planowania Kariery Zaw odowej na terenie wojewddztwa podlaskiego

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
ul. Pogodna 22

15-354 Bialystok

(85) 74 97 241, (85) 74 97 244
biciz@wup.wrotapodlasia.pl

www.up.podlasie.pl

Oddzialy Terenowe Wojewddzkiego Urgdu Pracy w Bialymstoku:

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w tomzy
18-400 tonia, ul. Nowogrodzka 1

tel. (86) 215-80-51, 215-80-55, 216-74-79

tel./fax. (86) 216-23-46

e-mail: biwulo@wup.wrotapodlasia.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Suwatkach
16-400 Suwalki, ul. Przytorowa 9b

tel. (87) 565-11-55

tel./fax. (87) 566-66-01

e-mail: biwusu@wup.wrotapodlasia.pl
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Adresy instytucji i organizacji wspierajacych rozwoj przedsebiorczosci

Fundacja RISE - Regionalny Instytut Spoteczno-Ekonmiczny
ul. $w. Rocha 11/1 lok. 409, 502-503

15-879 Bialystok

tel. (85) 73 99 527

e-mail:inffo@fundacjarise.pl

www.fundacjarise.pl

Podlaska Fundacja Rozwoju Regionalnego
ul. Starobojarska 15

15-073 Bialystok

tel: (85) 740 86 83

fax: (85) 740 86 85

pfrr@pfrr.pl

www.pfrr.bialystok.pl/

Izba RzemigInicza i Przedskbiorczosci w Biatymstoku
ul. Warszawska 6

15-062 Biatystok

tel. (85) 74 35 403, (85) 74 36066
izba@rzemioslo.bialystok.pl

www.rzemioslo.bialystok.pl

Izba Przemystowo-Handlowa w Biatymstoku
ul. Antoniukowska 7

15-740 Bialystok

tel. (85) 652 56 45

fax. (85) 664 74 11

www.iph.bialsytok.pl

Polsko-Litewska Izba Gospodarcza Rynkéw Wschodnich
ul. T. Kosciuszki 76

16-400 Suwatki

tel. (87) 563-26-00

fax. (87) 563-26-02

e-mail: pligrw@plig.org.pl

www.plig.org.pl
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Osrodek Wspierania Organizacji Pozarzadowych
ul. Zwycigstwa 26 C, lok. 3

(na terenach Weterynarii)

15-703 Bialystok

tel/fax. 085 732 28 46

tel. 085 6510 480

biuro@owop.org.pl

www.owop.org.pl

Agencja Rozwoju Regionalnego ,ARES” S.A. w Suwatkat
ul. Noniewicza 42A

16-400 Suwalki

tel. (87) 566 70 35, fax. (87) 566 74 97

e-mail: arrares@ares.suwalki.pl

www.ares.suwalki.pl

Punkty Konsultacyjne Agencji Rozwoju Regionalnego ARES” S.A. na terenie wojewddztwa podlaskiego:

ul. Lipowa 16/23 ul. Szosa Zambrowska 1/27 pok. 218
15-427 Bialystok 18-400 tonia
tel. (85) 744 55 54, 504 513 508 tel. 504 513 506

e-mail: pk.bialystok@ares.suwalki.pl

Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w tony
ul. M. Sktodowskiej-Curie 1,

18-400 tonia

tel./fax. (86) 216 33 26

Stowarzyszenie Wspierania Edukacji i Rynku Pracy
ul. Wojska Polskiego 113

18-400 tonia

tel./fax. (86) 216 53 03

tomzynska Izba Przemystowo-Handlowa
ul Dworna 13

18-400 tonza

tel. (86) 216 33 55
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Adresy biur karier na terenie wojewddztwa podlaskigo

Biuro Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentéw Pbtechniki Biatostockiej
ul. Zwierzyniecka 6 (D.S. 4), pok. 1

15-333 Bialystok

tel. (85) 742 33 22

fax. (85) 746 97 54

www.biurokarier.pb.bialystok.pl

Biuro Karier Uniwersytetu w Biatymstoku
ul. M.Sktodowskiej-Curie 14, | ptro
15-097 Bialystok

tel. (85) 74570 79

e-mail: ac-bk@uwb.edu.pl

www.bk.uwb.edu.pl

Biuro Karier Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku
ul. J. Kilinskiego 1

15-089 Biatystok

Tel. (85) 748 54 08

e-mail: bk@umb.edu.pl

www.biurokarier.pctk.org

Biuro Zawodowej Promociji Studentéw i Absolwentéw Wyiszej Szkoty Ekonomicznej
ul. Choroszcziéska 31, pokdj 47

15-732 Bialystok

tel./fax. (85) 652 09 25 w. 47

www.wse.edu.pl

Biuro Karier Wy zszej Szkoty Administracji Publicznej w Biatymstoku
ul. Dojlidy Fabryczne 26

15-555 Bialystok

tel. 085 732 12 93

fax. (85) 732 14 89 wew. 119

e-mail: kariera@wsap.edu.pl

www.wsap.edu.pl/biurokarier
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Biuro Karier Wy iszej Szkoty Finansow i Zaradzania w Biatymstoku
ul. Ciepta 40, 15-472 Bialystok

tel. (85) 678 59 06

e-mail: bkarier@wsfiz.edu.pl

www.wsfiz.edu.pl

Biuro Karier Wy iszej Szkoly Finansow i Zaradzania w Biatymstoku, Filia w Etku
ul. Grunwaldzka 1, 19-300 Elk

tel. 087 621 80 99

fax. (87) 621 14 46

e-mail: bkarier_elk@wsfiz.edu.pl

www.wsfiz.edu.pl

Biuro Karier Pa nstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Suwatkach
ul. Noniewicza 10, pok. 217

16 - 400 Suwaiki

tel. (87) 562 84 09

email: biuro.karier@pwsz.suwalki.pl

www.pwsz.suwalki.pl

Biuro Karier Wy zszej Szkoly Zaradzania i Przedsgbiorczosci im. B. Janskiego w Loy
ul. Krzywe Koto 9

18-400 tonia

tel. (86) 216 70 50

www.lomza.janski.edu.pl

Adresy Ochotniczych Hufcow Pracy na terenie wojewdwa podlaskiego

Podlaska Wojewodzka Komenda OHP w Biatymstoku
ul. Dabrowskiego 22,

15-872 Bialystok

tel.: (085) 651 61 87, (085) 651 73 65,

fax.: (085) 651 61 87

e-mail: podlaska@ohp.pl

www.podlaska.ohp.pl
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Centrum Edukaciji i Pracy Miodziezy w Biatymstoku
ul. Dabrowskiego 22, 15-872 Biatystok
tel.: (85) 652-34-98 fax: (85) 651-61-87

e-mail: centrum_bialystok@o2.pl

Centrum Edukaciji i Pracy Mitodziezy w tomzy
ul. Szosa Zambrowska 1/27, 18-400 tzam
tel./fax: (86) 216-33-08, (86) 216-33-09

e-mail: ohp_lomza@interia.pl

Centrum Edukaciji i Pracy Miodziezy w Suwatkach
ul. Noniewicza 3, 16-400 Suwaliki
tel./fax (87) 566-51-57

e-mail: suwalskieohp@wp.pl

Mtodziezowe Centrum Kariery
ul. Strazacka 6A, 19-200 Grajewo
tel. (86) 273-08-41

e-mail: mckgrajewo@wp.pl

Hufiec Pracy w Augustowie
ul. Komunalna 2, 16-301 Augustow
tel. (87) 644 63 16

e-mail: augustowhp@op.pl
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PRZYDATNE STRONY INTERNETOWE

Portale z ofertami powiatowych urzdéw pracy na terenie wojewddztwa podlaskiego

www.psz.praca.gov.pl ogolnopolska strona internetowa
publicznych stib zatrudnienia, oferty pracy

zgtoszone do Powiatowych Wdow Pracy

www.up.podlasie.pl strona internetowa ugddw pracy Podlasia oraz

Wojewddzkiego Urgdu Pracy w Biatymstoku
www.zielonalinia.gov.pl Centrum Informacyjno-Konsultacyjne St
Zatrudnienia (oferty pracy, informacje i porady dla

poszukugcych pracy i pracodawcow)

Agencje zatrudnienia

www.kraz.praca.gov.pl Krajowy Rejestr Agencji Zatrudnienia, dane

teleadresowe agencji zatrudnienia

Oferty pracy w urzedach na terenie wojewddztwa podlaskiego

www.dsc.kprm.gov.pl strona internetowa Ugdu Stwzby Cywilnej
(ogtoszenia z ofertami pracy publikowane

w Biuletynie Stiby Cywilnej)

http://izba-skarbowa.pbip.pl Biuletyn Informacji Publicznej Izby Skarbowej

w Biatymstoku

www.bialystok.uw.gov.pl strona internetowa Podlaskiego Elim

Wojewddzkiego

http://bip.umwp.wrotapodlasia.pl Biuletyn Informacji Publicznej Urgu

Marszatkowskiego w Biatymstoku

www.bip.um.bialystok.pl Biuletyn Informacji Publicznej Urtlu Miejskiego

w Biatymstoku (zakltadk&labdr kandydatow na
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http://bip.st.bialystok.wrotapodlasia.pl

www.bialystok.sr.gov.pl

www.bialystok.wsa.gov.pl

www.zus.pl

www.krus.gov.pl/bip/praca-w-krus

www.nfz-bialystok.pl

http://bip.bialystok.kwp.policja.gov.pl

www.kuratorium.bialystok.pl

http://izba-skarbowa.pbip.pl

www.bialystok.uc.gov.pl

Oferty pracy w stuzbach mundurowych

www.bialystok.uc.gov.pl
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stanowiska uradnicze

Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Biatymstoku (zaktadk&abor

kandydatow na wolne stanowiska ¢daiczg

strona internetowaaBu Rejonowego

w Biatymstoku (zaktadk®ferty pracy

strona internetowa Wojewddzkiegadsi

Administracyjnego (zaktadk@ferty pracy

strona internetowa Zaktadu Ubezpietze

Spotecznych (zaktadkaraca w ZU$

oferty pracy Kasy Rolniczego Ubezpieczenia

Spotecznego

strona internetowa Narodowego Funduszu Zdrowia
- Podlaski Oddziat Wojewddzki w Biatymstoku
(zaktadkaRekrutacja

Biuletyn Informacji Publicznej Wojewddzkiej
Komendy Policji w Biatymstoku oraz Miejskiej
Komendy Policji w Biatymstoku (zaktadighzba

w Policji, Wolne stanowiska pracy w SC)
strona internetowa Kuratoriums@iaty
w Bialymstoku, oferty pracy dla nauczycieli na

terenie wojewodztwa podlaskiego

Izba Skarbowa w Biatlymstoku (zaktadkderty
pracy)

Izba Celna w Biatymstoku (zakladixaca)

strona internetowa Izby Celnej w Biatymstoku



www.podlaski.strazgraniczna.pl

www.podlaska.policja.gov.pl

www.wszwhbialystok.pow.mil.pl

www.wkubialystok.pow.mil.pl

www.strazmiejska.bialystok.pl

Strony _internetowe z ogloszeniami

strona internetowa Podlaskiego Oddziatu Stra

Granicznej (zaktadka na stroi&b6r do stdby)

Komenda Wojewodzka Policji

w Biatymstoku Praca w policj)

Wojewddzki Sztab Wojskowy w Biatymstoku

(Praca w wojsky

Wojskowa Komenda Uzupetniav Biatymstoku

(Zostai zotnierzem zawodowym

Straz Miejska w Biatymstoku

zamieszczanymi _pgosrednio _przez pracodawcow z terenu

wojewoddztwa podlaskiego

www.bialystokonline.pl

www.bstok.pl

www.wrotapodlasia.pl

www.gazetapraca.pl

www.poranny.pl

www.wspolczesha.pl
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oferty pracy zamieszczane przez pracodawcow
w ogtoszeniach drobnych portalu miejskiego

Biatystok Online §zukam pracownika

miejski portal informacyjny Bstok.pl (zaktadliRxaca)

Wrota Podlasia, portal informacyjny wojewodztwa

podlaskiego

strona internetowa Gazety Wyborczej — oferty pracy

strona internetowa Kuriera Porannego (zaktadka
Informacje-Pracd, informacje

i ciekawostki na temat lokalnego rynku pracy

strona internetowa Gazety Wspoétczeqzaktadka
Informacje-Pracd, informacje

i ciekawostki na temat lokalnego rynku pracy



Praca tymczasowa

www.podlaska.ohp.pl

www.zapt.pl

www.trenkwalder.com

www.leasingteam.pl

www.workservice.pl

www.randstad.pl

www.staffpartners.pl

www.gppeople.pl

www.straight.pl

www.adecco.pl

www.opieka.info.pl

Ogolnopolskie strony internetowe z ofertami pracy

www.jobpilot.pl

www.praca.pl

www.grafton.pl

www.hill.com.pl

Podlaska Komenda Wojewddzka Ochotniczych

Hufcéw Pracy

Zwiazek Agencji Pracy Tymczasowej, oferty pracy

Trenkwalder, agencja pracy tymczasowej, oferty

pracy

Leasing Team, agencja pracy tymczasowej

Work Service, agencja pracy tymczasowej

Randstad, agencja pracy tymczasowej

Staff Partners, agencja pracy tymczasowej

GP People, agencja pracy tymczasowej

STRAIGHT - Doradztwo Personalne

Sp. z 0.0.

Adecco, oferty pracy tymczasowej

i stalej

Podlaskie Centrum Opiekunek

oferty pracy, przyktady CV i listbw motywacyjnych

oferty pracy, poradniki

strona internetowa firmy Grafton Recruitment PoJska

oferty pracy

strona internetowa agencji doradztwa personalnego

Hill International Poland, oferty pracy, porady
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www.hrk.pl

www.ipk.pl

www.jobsector.pl

www.careerjet.pl

www.jobs.pl

www.kariera.wprost.pl

www.korba.pl

www.praca.onet.pl

www.praca.wp.pl

www.pracuj.pl

www.praca.interia.pl

www.infopraca.pl

www.monsterpolska.pl

portal rynku pracy, oferty pracy, prawo pracy, fya

na temat procesu rekrutacji

strona internetowa firmy IPK Doradztwo Personalne,

oferty pracy

wyszukiwarka ofert pracy

wyszukiwarka ofert pracy

wyszukiwarka ofert pracy, artykuty, porady, prawo

pracy

wyszukiwarka ofert pracy

portal o studiach i karierze, przyktady dokumentéw

aplikacyjnych

wyszukiwarka ofert pracy

wyszukiwarka ofert pracy, porady na temat

poszukiwania zatrudnienia

oferty pracy, przyktady CV, listbw motywacyjnych,

artykuty i porady na temat rekrutac;ji

wyszukiwarka ofert pracy, porady

i artykuty na temat poszukiwania pracy

wyszukiwarka ofert pracy

oferty pracy krajowe i midzynarodowe
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Praca za grania

www.eures.praca.gov.pl

Www.ec.europa.eu/eures

www.pracaweuropie.edu.pl

www.mbp.ohp.pl

www.hrc.pl/

www.jobland.pl/

www.gowork.pl

www.pracadu.net/

www.itcpraca.pl

www.strefapracy.eu/

www.polish-workers.pl

EURES Polska, oferty pracy za granimformacje o
warunkachzycia i pracy, porady dla wyjelzajacych
do pracy i dla pracodawcéw poszuiaych

pracownikéw z krajow UE
Europejski Portal Mobilngi Zawodowej, informacije
o warunkach pracyiycia za granig, baza CV oraz

baza ofert pracy za graniev ramach sieci EURES

Portal informacyjny na temat warunkéw pracycia

w krajach europejskich

Baza ofert pracy zgtoszonych do Ochotniczych

Hufcow Pracy

HRC Europejski Portal Pracy, oferty pracy, porady

oferty pracy w Polsce i za granic

oferty pracy, opinie o pracodawcach

oferty pracy za granici w Polsce, porady

na temat pisania CV

oferty pracy za granici w Polsce, praca tymczasowa

oferty pracy, informacje o warunkaelicia

i pracy za granic

serwis internetowy dla zagranicznych pracodawcow i
Polakéw poszukiagych pracy za grani¢ oferty pracy
z Europy i Stanéw Zjednoczonych, programy

wakacyjnej pracy dla mtodzig
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