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& Okreslswoje mozliwosci zawodowe

Zastanow sie jakg prace chcesz wykonywac i dokonaj
analizy swoich mozliwosci. Stworz catosciowy obraz swo-
jego potencjatu zawodowego. Dokonaj doktadnej analizy
posiadanych kwalifikacji, doswiadczenia zawodowego,
ukonczonych kurséw, stazy, praktyk, wolontariatu. Szcze-
gotowo opisz wykonywane czynnosci i zadania, osiagnie-
cia, uzywane narzedzia. Zastanow sie nad swoimi cechami
charakteru, talentami, predyspozycjami zawodowymi.

Jesli masz problem z dokonaniem ,inwentaryzacji” zgtos sie
do Doradcy klienta/Doradcy zawodowego w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Kartuzach. Nastepnie przystqp do
konstruowania CV.

Analizuj oferty pracy z wielu zréodet

Nie ma jednego, idealnego sposobu poszukiwania pracy.
Skuteczne poszukiwanie pracy wymaga tgczenia réznych
zrédet pozyskiwania informaciji o ofertach pracy.

POWIATOWE URZEDY PRACY

W siedzibie oraz na stronie internetowej powiatowego
urzedu pracy www.kartuzy.praca.gov.pl publikowane sg
oferty pracy oraz stazu ktérymi dysponuje urzad, a takze
biezgce informacje o realizowanych szkoleniach, projek-
tach czy dostepnych srodkach na zatozenie dziatalnosci
gospodarcze;j.

Urzedy pracy organizuja takze targi oraz gieldy pracy
Umozliwiajg one spotkanie wielu pracodawcow
w jednym miejscu. Cyklicznie organizowane sg Pomorskie
Metropolitalne Miedzynarodowe Targi Pracy, Edukacji i
Przedsiebiorczosci w Gdansku — zapytaj swojego Doradce
klienta o mozliwo$¢uczestnictwa.

STRONY INTERNETOWE FIRM, INSTYTUCJI

Czes$¢ firm, poszukujac pracownika, informacje o wolnym
miejscu  umieszcza jedynie na wiasnej stronie
internetowej. Takie ogtoszenie moze nigdy nie trafi¢ na
portal internetowy z ofertami pracy. Z tego wzgledu warto
regularnie odwiedza¢ strony interesujacych nasfirm.
Kazdy Urzad posiada Biuletyn Informacji Publicznej. Tu
znajdziesz informacje o prowadzonych naborach na
stanowiska urzednicze.


http://www.kartuzy.praca.gov.pl/

PORTALE SPOLECZNOSCIOWE

Ideg niektérych portali spotecznosciowych jest skupienie
wokot siebie 0oséb zainteresowanych rozwojem swojej ka-
riery i zycia zawodowego. Utworzenie profilu na portalu
umozliwia poznawanie ludzi oraz nawigzanie nowych kon-
taktéow zawodowych. W ramach portali funkcjonuja grupy
dyskusyjne w roznych dziedzinach oraz publikowane sg
oferty pracy.

Przyktady popularnych portali spotecznosciowych:

* www.goldenline.pl

* www.profeo.pl
* www.linkedin.com

KONTAKTY OSOBISTE
Pomysl o budowaniu sieci kontaktow w celu wymiany in-
formacji oraz wzajemnego wsparcia w sferze zawodowe;j.

AGENCIE ZATRUDNIENIA

Dane teleadresowe agencji dziatajgcych legalnie na tere-
nie Polski znajdujg sie na stronie www.kraz.praca.gov.pl
w zaktadce ,wykaz agencjizatrudnienia”.

LOKALNE PORTALE INFORMACYJNE

Lokalne portale informacyjne (np. www. trojmiasto.pl, kar-
tuzy.info, expresskaszubski.pl), oprocz biezacych wydarzen
dostarczaja informacje o ofertach pracy, stazy i praktyk.

MEDIA (prasa, radio, telewizja), TABLICE
OGLOSZENIOWE, SLUPY, WIATY

Miejsca te stanowig zrdédio dystrybucji informacji o
poszukiwaniu pracownikéw w wybranych sektorach,
m.in. w budownictwie, opiece, handlu oraz réznego rodza-
ju ustugach.

'4 A moze potrzebujesz pomocy
III Inl w uzupeilnieniu kwalifikacji?

Jesli konieczne jest uzupetnienie kwalifikacji - zgto$ sie do
powiatowego urzedu pracy.

Urzedy oferuja:

¢ szkolenia indywidualne
¢ szkolenia grupowe

* bony szkoleniowe

W ramach szkoleh mozesz dostosowac kwalifikacje lub umie-
jetnosci zawodowe do wymogow konkretnego stanowiska.
Jesli chcesz uzyskac wiecej informacji zgtos sie do Specjali- sty
ds. rozwoju zawodowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Kartuzach.


http://www.goldenline.pl/
http://www.profeo.pl/
http://www.linkedin.com/
http://www.kraz.praca.gov.pl/
http://www/

R\ Przygotuj profesjonale
@ dokumenty aplikacyjne

Przygotowujac CV i LM mysl o potrzebach pracodawcy,

do ktorego je wyslesz (np. branza lub konkretne ogtosze-

nie). Wybierajac informacje do zamieszczenia dokonaj ich

przemyslanej selekcji. Pokaz, ze dysponujesz zasobami po-

zwalajgcymi sprosta¢ wymaganiom stanowiska.

Kilka cennych wskazéwek

» Zadbaj o tres¢ i wyglad swoich dokumentéw aplikacyj-
nych. To Twoj pierwszy kontakt z pracodawcg. Od nich
moze zaleze¢ decyzja o ewentualnym zakwalifikowaniu
Cie do dalszego etapu;

» Pamigtajo odpowiednim zdjeciu oraz adresie mailowym;

» W liscie motywacyjnym nie powtarzaj informacji
zawartych w CV;

Jesli chcesz skonsultowac¢ swoje dokumenty aplikacyjne lub
potrzebujesz pomocy w ich tworzeniu — zapraszamy na kon-
sultacje indywidualne oraz do uczestnictwa w zajeciach gru-
powych. Zgtos takqg potrzebe u Doradcy klienta

Regulamie aplikuj swoje
dokumenty do pracodawcow

Odpowiadaj na ogtoszenia —oferty.

Skfadajdokumenty aplikacyjne takze nie czekajac na ogtosze-
nie o prace. By¢ moze Pracodawca czeka wtasnie na Ciebie.

Stworz wiasne ogloszenie ,,szukam pracy”

Decydujac sie na takg forme szukania pracy warto doktad-
nie przemyslec, jakie informacje w nim zamiesci¢. Z anonsu
powinno wynika¢ nie tylko, jakim stanowiskiem kandydat
jest zainteresowany, lecz takze jakie sa jego kompetencje
i atuty wkontekscie poszukiwanej pracy.

Otrzymales oferte pracy - przygotuj
sie do rozmowy kwalifikacyjnej

JESLIOTRZYMALES SKIEROWANIE DO PRACY
ZURZEDUPRACY:
Zbierz informacje o firmie — Doradca klienta udzieli Ci
niezbednych informacji dot. stanowiska oraz warunkéow
pracy. Jesli co$ jest dla Ciebie niejasne lub niezrozumiate
— zapytaj Doradce Klienta o interesujgce Cie informacje.

Przed spotkaniem — uméw sig telefonicznie na rozmowe.
Podczasrozmowytelefonicznejprzedstawsieipoinformuj
pracodawce, ze chcesz uméwic sig¢ na rozmowe o prace na
wskazane stawisko pracy, oraz ze otrzymate$ skierowanie
z Powiatowego urzedu Pracy wKartuzach.

Ubierz sig odpowiednio: Ubiér powinien by¢ schludny i
czysty, dostosowany do stanowiska na jakie aplikujesz.
cdn.



Otrzymaltes oferte pracy - przygotuj sie
do rozmowy kwalifikacyjnej - cd.

PRZYJDZ PUNKTUALNIE
Zarezerwuj sobie dodatkowy czas na wypadek korkow.

Podczas rozmowy z pracodawcg/rekruterem:
= wykaz silng motywacje do pracy,
* szanuj czas rozméwcy —wypowiadaj sie zwiezle i na temat,
° nie okazuj zdenerwowania, ponuractwa, braku wiary
w siebie i przewidywania porazki,
* nie narzekaj, nie mow zle o kimkolwiek,
° nie przechwala;j sie,
* nie badz arogancki ani agresywny,
° nie zaczynaj rozmowy od pytania o ptace,
Na koniec rozmowy podziekuj za poswiecony czas,
zanotuj niezbedne informacje (np. daty i godziny
rozpoczecia pracy) i popros o wypetnienie skierowania.
Wypetnione skierowanie (miejmy nadzieje — z datg
zatrudnienia [1)zwré¢ swojemu Doradcy Klienta.
JESLIOTRZYMALES ZAPROSZENIE
NA ROZMOWE KWALIFIKACYJNA:
Zajrzyj na strone internetowg firmy: zapoznaj sie czym
doktadnie sie zajmuje, jakie ma produkty, ilu
pracownikéw zatrudnia.
Im wiecej informacji zdobedziesz, tym lepsze bedzie
Twoje przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej, tym
pewniej sie poczujesz, a w rezultacie lepiej wypadniesz.
Koniecznie sprawdz tez, jakie informacje o Tobie moze
znalez¢ potencjalny pracodawca w sieci. Wpisz w
Google swoje imie i nazwisko i przesledz wszystkie
strony, na ktérych sie pojawiasz. Sprawdz, czy nie masz
kompromitujgcych zdje¢ na réznych portalach.
Jezeli masz profil na Linkedln czy Goldenline, zwr6¢
uwage, czy wszystkie informacje z tych portali sg zgodne
z tym, co wysytasz w CV. Sprawdz, czy adresu podanego
w CV nie uzyte$ do rejestracji w serwisach, ktére mogtby
Cie zdyskwalifikowac, jako kandydata.
Pamietaj, ze dobre przygotowanie do rozmowy
kwalifikacyjnej to przede wszystkim znajomos¢ wtasnego CV!
Przygotuj sie na dogtebng analize tego, czym sig zajmowate$
w poprzednich pracach. Odpowiadaj szczerze!
Pamietaj, ze na Twoj wizerunek zawodowy ma ptyw m.in.
Twoj wyglad, sposob w jaki sie witasz i przedstawiasz, to,
jak méwisz oraz co przekazuje Twoja mowa ciata.

D - Powiadom urzad
l o podjeciu pracy

Zostales zatrudniony, a byles zarejestrowany

W powiatowym urzedzie pracy, musisz to zglosic.

Mozesz to zrobic:
poprzez strone internetowg  kartuzy.praca.gov.pl
uzywajgc zaktadki ,Urzad online”;
pocztg wysytajac odpowiedni druk — do pobrania na
stronie internetowej w zaktadce ,dokumenty do pobrania”;
osobiscie u swojego Doradcy klienta w PUP.



Doradca Klienta

w Powiatowym Urzedzie Pracy

Ustali zasady wspotpracy;

Pomoze w przygotowaniu
indywidualnego planu
dziatania;

Poinformuje odostepnych
ofertach pracy;

Zaproponuje udziat
w stazach, szkoleniach
lub innych formach pomocy.

&>

Powiatowy Urzad Pracy w Kartuzach

ul. Msciwoja Il 4
83-300 Kartuzy
tel. 58 694 09 01
fax 58 681 42 19

kartuzy.praca.gov.pl
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