INFORMACJE O ZASADACH PRZYGOTOWYWANIA, RODZAJACH I
WZORACH DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

DOKUMENTY APLIKACYJNE
Zyciorys zawodowy i list motywacyjny to podstawowe dokumenty, ktorymi postuguja sie
osoby poszukujace pracy. Nie zawsze musza one wyglada¢ tak samo, jednak podlegaja
pewnym standardom, ktorych nalezy przestrzega¢, gdyz sa to narzedzia kreowania wlasnego
wizerunku zawodowego. Ich gldéwnym celem jest zainteresowanie potencjalnego pracodawcy
kandydatem do pracy. Dobrze przygotowany zyciorys i list motywacyjny sa swiadectwem

dokonan zawodowych, dokumentami prezentujacymi cata karier¢ zawodowa.
ZYCIORYS ZAWODOWY (CV)

Zyciorys zawodowy (curriculum vitae) zawiera uporzadkowane dane o kandydacie. Ma on
wyroznia¢ si¢ sposrod innych CV — forma dokumentu powinna przyciagna¢ uwage i robic
wrazenie pracy starannej, dokladnie przemys$lanej, skierowanej do danego odbiorcy
(konkretnego pracodawcy). Powinien eksponowac¢ cechy i umiejetnosci podane w ogloszeniu
oraz zawiera¢ okreslone informacje: ukonczone kursy, szkolenia, aktywno$¢ w organizacjach,

udzial w wolontariacie.

Zasady dobrego CV:
1. Wszystkie informacje musza by¢ prawdziwe.
2. Dokumenty powinny by¢ napisane na komputerze, na bialym, gladkim papierze
formatu A4, standardowa czcionka np. Times New Roman lub Arial.
Objetos¢ CV nie powinna przekracza¢ dwoch stron.
Nalezy pisa¢ zwigzle, schludnie, jasno i bez btgdow.

Do kazdej oferty nalezy sporzadzi¢ nowe dokumenty aplikacyjne.

AR

Wyksztatcenie 1 do$wiadczenie zawodowe powinno zostaé wpisane w kolejnosci
odwroconej, tzn. od najnowszych do najstarszych.

7. Na koncu mozna zamiesci¢ kontakt do osob, ktore wystawia referencje.

8. W stopce nalezy umieséci¢ aktualng klauzulg¢ o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji.

9. Pod powyzszym oswiadczeniem nalezy podpisac si¢ czytelnie.



ZYCIORYS NA PIEC SPOSOBOW

= Zyciorys W wersji chronologicznej

Jest najbardziej popularny. Doswiadczenie zawodowe przedstawione jest w odwrotnej
sekwencji czasu — od ostatniego miejsca pracy wstecz. Uwypuklone sa stanowiska
i nazwy zaktadow pracy, a obowiazki i osiagniecia dokladnie opisane. Zyciorys w tej
formie jest czytelny, przejrzysty, pozwala na $ledzenie przebiegu zatrudnienia oraz
jego ciaglosci.

Ta forma zyciorysu zawodowego jest idealna dla osob , ktore szukaja pracy w tej
samej branzy, w ktorej maja juz doswiadczenie i nie planuja zadnych zasadniczych
zmian odnos$nie wykonywanego zawodu. Wybor formy zyciorysu chronologicznego
jest odpowiedni rowniez w przypadku, gdy osoba caty czas pracuje w tej samej firmie

I zmienia jedynie stanowiska pracy.

= Zyciorys w wersji funkcjonalnej

Umozliwia przedstawienie do$wiadczenia zawodowego oraz umiejetnosci kandydata
wg glownych obszardw jego zainteresowan (daty moga by¢ jedynie uzupelieniem).
Podkresla si¢ najwazniejsze osiagnigcia i silne strony kandydata, ktére beda pomocne
przy wykonywaniu pracy, o ktora si¢ stara. Nazwy stanowisk maja znaczenie
drugorzedne, czasami sa w ogole pomijane. W tej wersji zyciorysu nalezy pamigtac,
ze kandydat moze przecenia¢ lub umniejsza¢ swoje doswiadczenie zawodowe,
umiejetnosci, zrecznie kamuflowac luki w zyciorysie.

Zyciorys zawodowy w wersji funkcjonalnej bedzie odpowiedni dla oséb, ktére czesto
zmieniaty miejsce zatrudnienia, ich kariera rozwijata si¢ w sposdéb mniej tradycyjny,
decyduja si¢ na stosunkowo istotna zmiang charakteru swojej dotychczasowej pracy

lub w ich zyciu zawodowym istnieja przerwy.

= Zyciorys W wersji SKILL CV
Skill CV koncentruje si¢ na opisie konkretnych umiejgtnosci kandydata. Polecany jest
osobom, ktore nie maja doswiadczenia zawodowego lub jest ono bardzo kroétkie, ale

posiadaja za to dobrze rozwinigte umiejgtnosci w danej dziedzinie.

e Zyciorys w wersji alternatywnej
Jest prezentacja umiejgtnosci 1 oczekiwan kandydata w formie listu skierowanego do
konkretnego pracodawcy i jest sktadany zamiast CV. Kandydat okresla dziedziny,

ktore go interesuja, stanowiska, na ktorych chcialby pracowac.



o Zyciorys w wersji tworczej
Rozni sig¢ znacznie od zwyczajowo przyjetych form, w tym bowiem przypadku zasada
jest, ze nie ma zadnych zasad. Forma ta jest stosowana w aplikacjach na stanowiska
wymagajace szczegolnego rozwoju kreatywnosci, np. dziennikarz, artysta, projektant,

specjalista do spraw mediow.

Informacje, ktore nalezy umie$ci¢ w zyciorysie zawodowym:

1. Dane osobowe i kontaktowe (imi¢ 1 nazwisko, adres zamieszkania, date urodzenia,
numer telefonu, adres e-mail).

2. Wyksztalcenie (data rozpoczgcia i ukonczenia szkoly, pelna nazwa szkoty,
kierunek/zawod, specjalnos¢, uzyskany tytut).

3. Dotychczasowy przebieg kariery zawodowej/ doswiadczenie zawodowe (okresy
zatrudnienia, pelna nazwa firmy i miejsce dziatalnos$ci, zajmowane stanowisko,
zakres obowiazkow).

4. Kursy 1 szkolenia’kwalifikacje (data rozpoczgcia 1 zakonczenia szkolenia lub
kursu, tytut szkolenia lub kursu, zdobyte uprawnienia, certyfikaty).

5. Predyspozycje i umiejgtnosci zawodowe (umiejgtnosci, ktore zdobyto w czasie
pracy zawodowej lub nauki, ale nie sa udokumentowane, np. znajomos¢ jezykow
obcych, znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, jak rowniez umiejgtnosci
interpersonalne i spoteczne, np. rzetelnos¢, punktualnose).

6. Dodatkowe informacje, ktore moglyby mie¢ wptyw na podjgcie pracy (otrzymane
wyroznienia, dziatalno$¢ spoteczna).

7. Zainteresowania/hobby.

Najczestsze bledy w zyciorysie zawodowym:
- bledy ortograficzne, stylistyczne, literéwki,
- niedoktadne daty przy opisie okresOw zatrudnienia,
- nadmierna, nieuzasadniona dlugo$¢ zyciorysu zawodowego,
- nieadekwatne do kontekstu stanowiska podane kwalifikacje 1 umiejgtnosci,
- dotaczenie zdjecia innego niz legitymacyjne lub zdjecia sprzed kilku lat,
- podawanie nieprawdziwych informaciji,
- brak zastosowania konkretnej formy zyciorysu,

- nieestetyczna i nieprzejrzysta forma zyciorysu zawodowego.



PRZYKEADOWE ZYCIORYSY ZAWODOWE

Przyklad 1 - ZYCIORYS CHRONOLOGICZNY

DANE OSOBOWE:

imi¢ i nazwisko: Bogustawa Kowalska

adres: 97-400 Belchatoéw, ul. Wielka 4/3
data urodzenia: 19.03.1973r.

nrtel.: 775 555 555

adres e-mail: bogustawakowalska@poczta.pl
WYKSZTALCENIE:

pazdziernik 1992 - maj1997 Uniwersytet L.odzki

Wydziat Zarzadzania
mgr zarzadzania i marketingu,
specjalizacja: zarzadzanie zasobami ludzkimi

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

01.02.2013 — 30.06.2013 Biuro Turystyczne ,,Olimp” w Piotrkowie Trybunalskim
stanowisko: ttumacz j. hiszpanskiego,
zakres obowiazkow: thumaczenie pism i folderow reklamowych,
thumaczenie konsekutywne.

01.02.2000 — 31.10.2010  Przedsigbiorstwo Handlowo Ustugowe ,.Szafran” w f.odzi,
stanowisko: specjalista ds. kadr
zakres obowiazkow: prowadzenie dokumentacji osobowej
pracownikow firmy, obstuga programéw bazodanowych,
naliczanie wynagrodzen, organizacja szkolen pracowniczych.

KURSY:

06.05.2000 - 06.06.2000 Stowarzyszenie Ksiggowych Polskich oddzial w £odzi
kurs: kadry 1 ptace (44 godziny)
zakres tematyczny: prawo pracy, ptace i podatki, ubezpieczenia
spoleczne, obstuga programu PLATNIK.

maj 1992 prawo jazdy kat. B

UMIEJETNOSCI I PREDYSPOZYCJE
ZAWODOWE:
— jezyk hiszpanski biegle,
— jezyk angielski w stopniu $redniozaawansowanym,
— obstuga komputera (znajomos$¢ programéw pakietu Microsoft
Office, MS Word, MS Excel, obstuga programu Ptatnik),
— prawo jazdy kategorii B,
— dobra organizacja czasu pracy,
— umiejetno$¢ pracy zespotowej,
— latwo$¢ w nawiazywaniu kontaktow interpersonalnych,
— komunikatywnos¢.

ZAINTERESOWANIA:
muzyka powazna, kultura i historia Hiszpanii.

Aktualna klauzula o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

(czytelny podpis)



Przyklad 2 - ZYCIORYS FUNKCJONALNY

DANE OSOBOWE:

imie 1 nazwisko:
adres:

data urodzenia:
nr tel.:

e-mail:

Bogustawa Kowalska

97-400 Belchatow, ul. Wielka 4/3
19.03.1973 r.

775 555 555

bogustawakowalska@poczta.pl

UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

— biegta znajomo$¢ jezyka hiszpanskiego w mowie 1 pisSmie, nabyte podczas
dwuletniego pobytu w Madrycie,

— tlumaczenia konsekutywne,

— znajomos$¢ kultury 1 tradycji Hiszpanii,

— organizowanie i oprowadzanie wycieczek po Hiszpanii,

— obstuga programow komputerowych: pakietu Microsoft Office, MS Word, MS Excel,
obstuga programu Platnik,

— znajomos$¢ przepisow w zakresie obstugi kadrowo - ptacowej firm,

— umiejetno$ci negocjacyjne.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

01.05.2013 — 30.06.2013

01.02.2000 — 31.10.2010

WYKSZTALCENIE:
pazdziernik 1992 - maj1997

06.05.2000 - 06.06.2000

maj 1992

Biuro Turystyczne ,,Olimp” w Piotrkowie Trybunalskim
stanowisko: thumacz j. hiszpanskiego,

zakres obowiazkow: thumaczenie pism i folderow reklamowych,
thumaczenie konsekutywne.

Przedsigbiorstwo Handlowo Ustugowe ..Szafran” w t odzi,
stanowisko: specjalista ds. kadr

zakres obowiazkow: prowadzenie dokumentacji osobowe;]
pracownikow firmy, obstuga programéw bazodanowych,
naliczanie wynagrodzen, organizacja szkolen pracowniczych.

Uniwersytet £.odzki

Wydziat Zarzadzanie

mgr zarzadzania i marketingu,

specjalizacja: zarzadzanie zasobami ludzkimi

Stowarzyszenie Ksiggowych Polskich oddziat w L.odzi

kurs: kadry 1 ptace (44 godziny)

zakres tematyczny: prawo pracy, ptace i podatki, ubezpieczenia
spoteczne, obstuga programu PLATNIK.

prawo jazdy kat. B

Aktualna klauzula o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

(czytelny podpis)



Przyklad 3 - SKILL CV

DANE OSOBOWE:

imi¢ 1 nazwisko: Bogustawa Kowalska

adres: 97-400 Belchatoéw, ul. Wielka 4/3
data urodzenia: 19.03.1973r.

nrtel.: 775 555 555

e-mail: bogustawakowalska@poczta.pl
ATUTY

Dos$wiadczony ttumacz j. hiszpanskiego ze znajomoscia stownictwa finansowo — prawnego

oraz bogata wiedza na temat kultury i tradycji Hiszpanii.

UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

Jezyki obce — bieglta znajomo$¢ jezyka hiszpanskiego w mowie i pismie, tlumaczenia
konsekutywne. Jezyk angielski w stopniu $rednio zaawansowanym.

Komunikatywnos$¢ - doswiadczenie w kompleksowej obstudze klienta w jezyku hiszpanskim
oraz umiej¢tnosci prowadzenia negocjacji handlowych w jezyku hiszpanskim.

Organizacyjne — planowanie i przygotowywanie pod wzglgdem merytorycznym i praktycznym
wycieczek po Hiszpanii.

Obsluga komputera - programy pakietu Microsoft Office, MS Word, MS Excel oraz program
Platnik.

WYKSZTALCENIE
pazdziernik 1992 - maj1997 Uniwersytet L.odzki
wydziat: Zarzadzanie
mgr zarzadzania i marketingu,
specjalizacja: zarzadzanie zasobami ludzkimi
06.05.2000 - 06.06.2000 Stowarzyszenie Ksiggowych Polskich oddzial w Lodzi
kurs: kadry 1 ptace (44 godziny)
zakres tematyczny: prawo pracy, ptace i podatki, ubezpieczenia
spoteczne, obstuga programu PLATNIK.
maj 1992 prawo jazdy kat. B

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

01.05.2013 — 30.06.2013 Biuro Turystyczne ,,Olimp” w Piotrkowie Trybunalskim
stanowisko: thumacz j. hiszpanskiego,
zakres obowiazkow: thumaczenie pism i folderow reklamowych,
thumaczenie konsekutywne.

01.02.2000 — 31.10.2010 Przedsigbiorstwo Handlowo Ustugowe ,.Szafran” w t.0dzi,
stanowisko: specjalista ds. kadr
zakres obowiazkow: prowadzenie dokumentacji osobowej
pracownikow firmy, obstuga programow bazodanowych,
naliczanie wynagrodzen, organizacja szkolen pracowniczych.

Aktualna klauzula o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutaciji.

(czytelny podpis)



LIST MOTYWACYJNY

Gloéwna rola listu motywacyjnego jest wzbudzenie zainteresowania pracodawcy kandydatem
1 zachecenie go do spotkania na rozmowie kwalifikacyjnej. Nalezy wigc wiarygodnie
uargumentowa¢ powod, dla ktorego chce si¢ pracowaé w danej firmie lub na danym
stanowisku, podkresli¢ i rozbudowa¢ informacje o tych kwalifikacjach i umiejgtnos$ciach,
ktére sa odpowiedzia na oferte.

Tres¢ listu motywacyjnego zalezy od tego, czy stanowi on odpowiedz na ogloszenie
rekrutacyjne, czy tez jest wysylany do firmy, ktora jest zainteresowany potencjalny kandydat,

nawet jesli nie wie, czy prowadzi ona w tej chwili nabor.

List motywacyjny — odpowied? na ogloszenie:

Jest to odpowiedz kandydata na konkretna informacje o wolnym miejscu pracy. W takim
wypadku juz na samym poczatku nalezy wskaza¢ zrédlo informacji o ogloszeniu, np.:
., W odpowiedzi na ogtoszenie zamieszone na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy
z dnia 15.06.2017r. ...” lub ,, W Gazecie Wyborczej z dnia 15.06.2017r. dowiedziatem sie
o ...”. Nastepnie nalezy odnie$¢ si¢ do tresci oferty — napisa¢ o wyksztalceniu badz
doswiadczeniach zgodnych z tymi, ktére powinny charakteryzowaé poszukiwanego w ofercie
pracownika. Istotne jest takze by podkresli¢ swoje umiejgtnosci i predyspozycje do
wykonywania danego zawodu.

List motywacyjny bez zwiqzku z ogloszeniem:

W takim przypadku we wstgpie nalezy napisa¢ dlaczego akurat ta firma kandydat jest
zainteresowany, np.: ,,Zdecydowatam sie ztozy¢ do Panstwa dokumenty aplikacyjne, poniewaz
jestem zainteresowana podjeciem pracy na stanowisku ksiggowej”. W dalszej czgsci listu
nalezy poda¢ informacje na temat doswiadczenia 1 umiejetnosci zawodowych potrzebnych do

wykonywania tego rodzaju pracy.

Pisanie listu motywacyjnego — wskazowki

1. List motywacyjny nalezy pisa¢ z mysla o konkretnym adresacie (firmie, instytucji,
stowarzyszeniu itp.) oraz stanowisku.

2. Przed pisaniem listu motywacyjnego warto zebra¢ informacje na temat firmy, do
ktorej planujemy ztozy¢ aplikacje.

3. Nalezy wypowiada¢ si¢ konkretnie: dwa, trzy zwigzte akapity musza wystarczy¢. List
motywacyjny nie powinien by¢ dluzszy niz na cala strong — trzeba uchwycié
1 podkresli¢ wytacznie kluczowe kompetencje zwiazane ze specyfika stanowiska.

4. Piszac list motywacyjny nie powinno si¢ podawac stwierdzen bez dowodow.

5. By unikna¢ btedow ortograficznych, stylistycznych i tzw. literowek przed wystaniem

aplikacji warto jeszcze raz wszystko przeczyta¢ i poprosic¢ o to samo inng osobg.



Przyklad listu motywacyjnego:

Bogustawa Kowalska Belchatow 01.06.2017r
97-400 Belchatow, ul. Wielka 4/3

tel. 775 555 555

bogustawakowalska@poczta.pl

Anna i Jan Kowalscy
Biuro Turystyczne “PLAZA”
ul. Palmowa 15, 90 — 001 Lodz

Szanowni Panstwo,

zglaszam swoja kandydatur¢ na stanowisku pracownika biurowego. Chcialabym
podjaé praceg, w ktorej moglabym wykorzysta¢ biegla znajomos$¢ jezyka hiszpanskiego oraz
doswiadczenie w pracy biurowe;.

Przez dwa lat mieszkatam w Madrycie gdzie uczylam si¢ jezyka oraz poznawalam
kulture, tradycje i histori¢ Hiszpanii. Nawiazatam szereg ciekawych kontaktow z tamtejszymi
biurami turystycznymi i hotelami oraz nabytam umiejgtnosci w organizacji i prowadzaniu
wycieczek turystycznych. Doswiadczenie to wykorzystalam podczas pracy na zlecenie
w polskim biurze turystycznym gdzie do moich obowiazkéw nalezalo zorganizowanie
wycieczki dla 30 osob po miastach Hiszpanii. Musialam zadba¢ o nocleg, wyzywienie
transport oraz atrakcje turystyczne. Ponadto petnitam rolg ttumacza i rezydenta.

Posiadam rowniez kilkuletnie do$wiadczenie w pracy biurowej. Koordynowatam
pracg zespotu, rozdzielalam zadania 1 obowiazki oraz samodzielnie realizowatam polecenia
przetozonych. Posiadam wiedze z zakresu prawa pracy, zasad prowadzenia i uzupelniania
dokumentacji biurowej oraz rozliczen z ZUS.

Mam nadziejg, ze bgdg miala przyjemnos$¢ spotkac si¢ z Panstwem osobiscie podczas
rozmowy kwalifikacyjnej, by pelniej przedstawi¢ swoje umiejgtnosci.

Z powazaniem

(czytelny podpis)

Aktualna klauzula o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutaciji.

(czytelny podpis)



o szczegotowe informacje na temat sporzadzania dokumentoéw aplikacyjnych dostgpne sa
w postaci papierowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Belchatowie w sali nr 10 w formie
ulotek, publikacji i literatury;

o dodatkowe informacje 0 zasadach przygotowywania, rodzajach i wzorach dokumentow
aplikacyjnych — www.wuplodz.praca.gov.pl, modut Dla bezrobotnych i poszukujacych

pracy, zaktadka Poszukiwanie pracy i rekrutacja.



