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Poszukiwanie zatrudnienia jest procesem, ktory wymaga wiedzy oraz umiejetnosci
poruszania si¢ po rynku pracy. Dobry plan oraz solidne przygotowanie pozwala unikngé
rozczarowan, a w rezultacie osiggngc zamierzony cel. Jednak oczekiwania pracodawcow,
jak i ich zapotrzebowanie na okreslone kwalifikacje, ulegajqg zmianom, w zwigzku z tym ist-
nieje potrzeba biezgcego sledzenia trendow rynku pracy oraz dostosowywania swojej oferty
do aktualnych wymagan. Wraz z rozwojem nowych technologii pojawiajq si¢ nowe sposoby
pozyskiwania informacji o ofertach pracy, jak rowniez kontaktu z pracodawcami.

Praktyczny poradnik osoby poszukujqcej pracy powstat z myslg zarowno o tych, ktorzy
stawiajq pierwsze kroki na rynku pracy, jak i z myslgq o osobach zaprawionych juz w bojach
poszukiwan zatrudnienia. W tresci poradnika znajdujq sie wskazowki dotyczqce przygotowania
dokumentow niezbednych przy poszukiwaniu pracy, takich jak CV, list motywacyjny czy list
intencyjny. Poszukujgcy zatrudnienia znajdg tu rowniez podstawowe informacje dotyczqgce
praw i obowigzkow osoby bezrobotnej, zasad ubiegania sie o rozne formy pomocy, Swiadczone
przez urzedy pracy, jak rowniez dane teleadresowe instytucji, lokalnych urzedow pracy, biur
karier oraz wykaz stron internetowych z ofertami pracy. Popularng alternatywg dla pracy na
etacie jest wlasna firma. Informator zawiera opis dziatan, jakie nalezy podjqc przy zaktadaniu
wlasnej dziatalnosci gospodarczej i staraniu si¢ o uzyskanie pomocy finansowej na ten cel.

Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku
m Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
URZAD PRACY ul. Pogodna 22, 15 — 354 Biatystok
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I. PRZYGOTOWANIE DO POSZUKIWANIA PRACY

1. Zanim zaczniesz szukac¢ pracy

Poszukiwanie pracy ma wplyw na to, co bedziemy podzniej robi¢ w zyciu, wigc nie
moze by¢ chaotyczne i przypadkowe. W zwiazku z tym, warto je rozpocza¢ od bilansu
umiejetnosci oraz okreslenia swoich preferencji zawodowych. Zanim zaczniesz szukac:

OKRESL SWOJ POTENCJAL ZAWODOWY - ZASTANOW SIE, CO POTRAFISZ

» dokonaj analizy przebiegu swojej edukacji (szkoly, kursy, szkolenia) oraz dotychcza-
sowych doswiadczen zawodowych - wypisz sobie, czego tam si¢ nauczytes, biorac
pod uwage wymagania wspolczesnych pracodawcow;

» wypisz umiejetnosci nabyte w trakcie spedzania czasu wolnego, realizacji swoich
zainteresowan,;

» dokonaj podsumowania swoich dotychczasowych osiagnig¢;

» zastanow si¢, co potrafisz robi¢ najlepiej, a co jest Twoja stabg strona.

USTAL CEL — POMYSL, JAKIEJ PRACY SZUKASZ, CO CHCIALBYS ROBIC
1 CO CHCIALBYS OSIAGNAC

» okresl swoje cele zawodowe — w jakiej branzy chciatby$ pracowac, na jakim stano-
wisku;

» zastanow sig, jakie Twoje dotychczasowe umiejetnosci i doswiadczenia sg przydatne
do wybranej pracy;

» pomysl o swoich oczekiwaniach finansowych oraz poszukaj informacji o tym, ile
oferuja pracodawcy w wybranej przez Ciebie branzy.

2. Zasady przygotowania CV

Curriculum Vitae jest podstawowym narzgdziem wykorzystywanym w procesie po-
szukiwania pracy. CV, czyli zyciorys zawodowy, jest zwiezlym, kompleksowym Zrodtem
informacji o wyksztatceniu, umieje¢tnosciach 1 dotychczasowym przebiegu kariery zawodowe;j,
a zarazem naszg ,,przepustka” do rozmowy kwalifikacyjnej. Dzigki CV masz szans¢ zwrocenia
uwagi pracodawcy na Twoja kandydature i przekonania go, ze warto zaprosi¢ Ci¢ na rozmowe
o pracg. Tres¢ Twojego CV musi by¢ odpowiedzig na oczekiwania pracodawcy.

PAMIETAJ!

Twoje CV Swiadczy o Tobie i Twoim pierwszym wrazeniu, jakie zrobisz na
pracodawcy. Pierwszego wrazenia nie da si¢ powtorzyc¢.

Nikt nie bedzie czytat Twojego CV jesli bedzie nieuporzadkowane, za dtugie i mato czytelne.

Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku
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6 PRZYGOTOWANIE DO POSZUKIWANIA PRACY

Zasady przygotowania CV:

napisane na komputerze;

objetos¢: jedna strona formatu A4, maksymalnie dwie strony formatu A4;

proste, konkretne i zwigzle;

zawierajgce informacje prawdziwe;

odwrotna chronologia przy prezentacji wyksztatcenia, szkolen i doswiadczenia
zawodowego;

poprawne pod wzgledem stylistycznym, ortograficznym;

» estetyczne, logicznie uporzadkowane i czytelne pod wzgledem graficznym.

YVVYVYVYY

A 4

CYV powinno zawieraé:

» INFORMACJE OSOBISTE: imi¢ i nazwisko, adres, telefon, e-mail, dat¢ urodzenia;

» ZDJECIE: w prawym gornym rogu CV, format fotografii legitymacyjnej; musi by¢
aktualne; nalezy je zeskanowac i wklei¢ do dokumentu CV; wigkszos¢ polskich pra-
codawcoéw wymaga, aby kandydat dotaczyt swoja fotografie do zyciorysu, jednak
w przypadku aplikacji wysylanej do pracodawcy w Wielkiej Brytanii czy USA w CV
nie umieszcza si¢ zdjecia; celem zdjecia zamieszczonego w CV jest zidentyfikowanie
kandydata przez pracodawce;

>» INFORMACJE O WYKSZTALCENIU I SZKOLENIACH: nazwy ukonczonych
szkot, kierunkow, specjalnosci; nie ma koniecznosci pisania w CV o szkole podstawo-
wej, jesli kandydat ma wyksztatcenie zawodowe lub $rednie; w przypadku posiadania
wyksztatcenia wyzszego mozna poming¢ rowniez informacje na temat szkoty $redniej,
chyba ze profil tej szkoty ma znaczenie dla pracy, o ktora si¢ ubiegasz;

> PRZEBIEG DOSWIADCZENIA ZAWODOWEGO z uwzglednieniem doktadnych
dat, nazw firm (i ich lokalizacji), nazw zajmowanych stanowisk, ewentualnie krotkiego
opisu obowigzkdéw (w postaci haset);

> OPIS UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH (np. manualnych, technicznych, prak-
tycznego zastosowania posiadanej wiedzy) nabytych w trakcie przebiegu kariery za-
wodowej i drogi edukacyjnej, jak i umiejetnosci uniwersalnych, przydatnych prawie
w kazdej pracy (jezykowych, interpersonalnych, organizacyjnych);

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

> DODATKOWE INFORMACIJE, np. dotyczace osiggni¢é, publikacji, aktywnos$ci
pozazawodowe]j w organizacjach, fundacjach;

> REFERENCIJE, zawierajace kontakt do osoby, ktora telefonicznie moze udzieli¢
informacji o Twojej kandydaturze potencjalnemu pracodawcy;

» klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji;

» odreczny podpis pod ww. klauzula.

Istnieje wiele rodzajow CV. Roznig si¢ one najczgsdciej trescig informacji w nich za-
wieranych oraz graficznym sposobem ich prezentacji. Najpopularniejszy jest Zyciorys chro-
nologiczny oraz funkcjonalny. Osoby poszukujace pracy za granicg moga stosowaé rowniez
formularz Euro CV.
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PRZYGOTOWANIE DO POSZUKIWANIA PRACY 7

ZYCIORYS CHRONOLOGICZNY zawiera prezentacje przebiegu kariery eduka-
cyjnej oraz zawodowej, a takze najwazniejszych umiejgtnosci i zainteresowan z zachowaniem
zasad odwrotnej chronologii.

ZYCIORYS FUNKCJONALNY jest nazywany zyciorysem umiejetnosci, poniewaz
jego gldwna czescig jest opis umiejetnosci i kwalifikacji kluczowych dla pracy, o ktdrg ubiega
si¢ kandydat oraz prezentacja jego celu zawodowego. Zar6wno historia zawodowa, jak i wy-
ksztalcenie, prezentowane w porzadku odwrotnie chronologicznym, znajduja si¢ w koncowe;j
czgécl tego zyciorysu i sg ograniczone do minimum.

EURO CV (LUB EUROPASS CV) to formularz CV wprowadzony przez Komisje
Europejska jako standardowy wzor zyciorysu zawodowego, obowigzujacego w krajach Unii
Europejskiej. Formularze Euro CV we wszystkich jezykach Unii Europejskiej oraz instrukcja
ich wypelniania dostgpne sg na stronie http://europass.cedefop.eu.int.

Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku
m Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
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8 PRZYGOTOWANIE DO POSZUKIWANIA PRACY

CV CHRONOLOGICZNE
STEFAN KOWALSKI
Dane osobowe adres: ul. Akacjowa 4
16 — 400 Suwatki (Z]ii]:fii

telefon: (87) 777 00 50 Wymagane przez
kom. 555 000 111 pracodawce)
e-mail: s.kowalski@onet.eu
data urodzenia: 13.02.1961

Wyksztalcenie zawodowe elektryczne
1978 — 1981 Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 3 w Suwatkach
elektryk
« $wiadectwo kwalifikacyjne E, urzadzenia, instalacje i sieci o napigciu powyzej
1kV
» uprawnienia do zajmowania si¢ eksploatacja urzadzen, instalacji i sieci w bu-
downictwie mieszkaniowym i przemystowym

Kursy / 2001 III - kurs ,,Podstawy obstugi komputera” (Centrum Zawodowe w Elku)
szkolenia
Doswiadczenie 11 1995 — X 2009 — ,, Kom-Serwis” w Augustowie
zawodowe kierowca
1T 1985 — 1 1995 — Przedsigbiorstwo Transportowo — Handlowo Ustugowe
»BAU” spotka z 0.0. w Augustowie
elektromonter, kierowca

I1 1981 — 11 1985 — Przedsigbiorstwo Budowlane i Produkcyjne ,,Zuk” w Etku

elektromonter
11979 — 11981 — Zaktad Produkcyjny ,,Boch” w Suwatkach
elektryk
Umiejetnosci montaz instalacji elektrycznych

profesjonalna obstuga elektronarzedzi

malowanie, szpachlowanie, montowanie ptyt gipsowych
prowadzenie i naprawa samochodow

prawo jazdy kategorii B, C, C+E

obstuga komputera (pakiet Office, poczta elektroniczna)
znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu $rednim
umieje¢tnos¢ pracy zespotowej

Zainteresowania sport — pitka nozna, pitka rgczna, motoryzacja
Referencje Pani Hanna Rak, Dyrektor firmy ,,Kom-Serwis”, tel. (87) 555 66 55

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 101 poz. 926).

Odreczny czytelny podpis

Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku
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PRZYGOTOWANIE DO POSZUKIWANIA PRACY 9

RENATA PIEKNA

DANE OSOBOWE  adres: ul. Owocowa 23 ZDIECIE
(jezeli jest

15 — 500 Biatystok wymagane przez
telefon: (85) 555 33 22 pracodawcg)
data urodzenia: 13.08.1966

WYKSZTALCENIE Srednie techniczne
1981 — 1986 Technikum Ogrodnicze w Biatej Podlaskiej

technik ogrodnik
DOSWIADCZENIE 07.04.1997 — 31.03.2010 Sklep Spozywczo-Przemystowy ,,Tomba”
ZAWODOWE w Biatymstoku
sprzedawca

(sprzedaz i ekspozycja towaru, naliczanie cen, plano-
wanie i realizacja zamowien towaru)

01.12.1993 — 30.12.1996 Regionalna Spétdzielnia Mleczarska w Biatym-
stoku
sprzedawca
(sprzedaz i zamawianie towaru, rozliczane faktur)

15.09.1991 — 30.11.1993 Okregowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Biatymstoku
laborant
(pobieranie probek gleby do badan analitycznych)

01.04.1988 — 11.09.1991 Bialostocka Fabryka Dywanow
przedzarz
(obstuga linii produkcyjnej, obstuga maszyn prze¢dzal-
niczych)
02.12.1986 — 30.11.1987 Sklep Ogrodniczy ,,Sasanka”
sprzedawca
(zamawianie i sprzedaz towaru, pielggnacja ro$lin)
UMIEJETNOSCI obstuga kasy fiskalnej
prawo jazdy kat. B
znajomo$¢ zasad ekspozycji towaru i technik sprzedazy
obstuga klienta w handlu
przygotowywanie positkow
prace zwigzane z pielggnacja i konserwacja zieleni
planowanie i dobra organizacja pracy

ZAINTERESOWANIA wycieczki rowerowe, kulinaria — kuchnia $rédziemnomorska

Referencje zostang dostarczona na zyczenie

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 101 poz. 926).

Odreczny czytelny podpis
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10 PRZYGOTOWANIE DO POSZUKIWANIA PRACY

CV FUNKCJONALNE

JOANNA NOWAK ZDJE?IE
adres: ul. Karowa 3/17 (jezeli jest
16 — 500 Gizycko wymagane przez
pracodawce)

tel. (89) 000 00 30

kom. 555 000 222

e-mail: j.nowak@yahoo.com
data urodzenia: 02.12.1971

CEL ZAWODOWY:
stanowisko kierownika dzialu kas w supermarkecie spozywczym

KLUCZOWE KWALIFIKACJE:
dos$wiadczenie w kierowaniu zespotem pracownikoéw
praktyczna umiejetnos¢ organizacji i przeprowadzenia inwentaryzacji
doswiadczenie w bezposredniej obstudze klienta
doswiadczenie w obstudze kasy fiskalnej oraz terminalu kart ptatniczych
wystawianie faktur i rachunkéw dla klientéw na komputerze
znajomos$¢ zasad ksiggowania

HISTORIA ZATRUDNIENIA:
1V 2005 — 111 2008 Supermarket ,,Gross” w Gizycku
kierownik dzialu produktéw $wiezych

1IT 1998 — 111 2005 Sklep Spozywczy ,,Kos” w Elku
sprzedawca

VIII 1995 — 11 1998 Przedsigbiorstwo Handlowo-Ustugowe
AUT” spotka z 0.0. w Gizycku

recepcjonistka
WYKSZTALCENIE:
1990 — 1995 Szkota Gléwna Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie
technologia Zywnosci
1985 - 1990 Technikum Chemiczne w Etku
technik spozywczy
DODATKOWE INFORMACJE:

znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu $rednim
prawo jazdy kat. B
dyspozycyjnosé

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 101 poz. 926).

Odreczny czytelny podpis
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PRZYGOTOWANIE DO POSZUKIWANIA PRACY 11

europass

Europass
Curriculum Vitae

Nazwisko / Imig

Dane osobowe

Adres

Telefon(y)

Obywatelstwo

Data urodzenia
Preferowane miejsce
zatrudnienia / charakter

pracy
Doswiadczenie zawodowe

Daty / nazwa pracodawcy /
stanowisko

Podstawowy zakres prac

i obowigzkow

Daty / nazwa pracodawcy /
stanowisko

Podstawowy zakres prac
i obowigzkow

Daty / nazwa pracodawcy /
stanowisko

Podstawowy zakres prac
1 obowigzkow

Daty / nazwa pracodawcy /
stanowisko

Podstawowy zakres prac

i obowigzkow

EURO CV

Kowalski Stefan

ul. Akacjowa 4, 16-400 Suwatki

tel. (87) 000 00 50 kom. +48 000 000 111
polskie

13.02.1961

kierowca samochodu ci¢zarowego, elektryk

I 1995 — X 2008 — ,,Kom-Serwis” w Augustowie
kierowca

prowadzenie samochodu dostawczego

zaopatrywanie sklepéw w akcesoria samochodowe

II1 1985 — 1 1995 — Przedsi¢biorstwo Transportowo - Handlowo -
Ushlugowe ,,BAU” spotka z 0.0. w Augustowie
elektromonter, kierowca

prowadzenie samochodu dostawczego

montaz i naprawa instalacji elektrycznych

IV 1981 —II 1985 — Przedsigbiorstwo Budowlane i Produkcyjne
,,Zuk” w Elku
elektromonter

montaz instalacji elektrycznych w budownictwie przemystowym

11979 — 11981 — Zaktad Produkcyjny ,,Boch” w Suwatkach
elektryk

montaz instalacji elektrycznych w budownictwie

mieszkaniowym i przemystowym

konserwacja i naprawa urzadzen elektrycznych, montaz linii

naprawczych i kablowych

URZAD PRACY I
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Wyksztalcenie i odbyte
szkolenia

Daty

Nazwa / tytut uzyskanych
kwalifikacji

Umiejetnosci
i kompetencje

Jezyk ojczysty
Inne jezyki

Samoocena umiejetnosci
Jjezvkowych
Angielski

Rosyjski

Umiejetnosci i kompetencje
spoteczne

Umiejetnosci i kompetencje
techniczne

Umiejetnosci i kompetencje
w zakresie obstugi
komputera

Prawo jazdy
Dodatkowe informacje

Zainteresowania

PRZYGOTOWANIE DO POSZUKIWANIA PRACY

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

$wiadectwo kwalifikacyjne E, urzadzenia, instalacje i sieci

o napigciu powyzej 1 kV

uprawnienia do zajmowania si¢ eksploatacja urzadzen, instalacji

i sieci na stanowisku eksploatacji nr 555/0325/1981

instalacje elektryczne w budownictwie mieszkaniowym i przemysto-
wym, przeciwwybuchowe, linie kablowe, linie napowietrzne

polski

Rozumienie Moéwienie Pisanie
dobrze dobrze stabo
stabo stabo stabo

umiej¢tnos$é pracy w zespole
komunikatywno$¢

montaz instalacji elektrycznych

profesjonalna obstuga i naprawa elektronarzegdzi
malowanie, szpachlowanie, montowanie ptyt gipsowych
prowadzenie i naprawa samochodow

pakiet MS Office, poczta elektroniczna

kat. B, C, C+E
dyspozycyjnos¢, niekaralnosé

sport (pitka nozna, pitka reczna)
motoryzacja

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 101 poz. 926).

Odreczny czytelny podpis

URZAD PRACY I

jak poszukiwac 08-27.indd 12

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku

<>

ul. Pogodna 22, 15 — 354 Biatystok
www.up.podlasie.pl

2014-08-27 14:54:55



PRZYGOTOWANIE DO POSZUKIWANIA PRACY 13

3. List motywacyjny

List motywacyjny to list sktadany przez kandydata w odpowiedzi na ogtoszenie lub
informacj¢ o stanowisku pracy, na ktoére prowadzona jest rekrutacja. W treéci listu motywacyj-
nego znajduje si¢ prezentacja umieje¢tnosei i predyspozycji kandydata na okreslone stanowisko.
List motywacyjny nie powinien by¢ powtorzeniem informacji zawartych w CV.

Zasady pisania listu motywacyjnego:

przygotowany na komputerze;

objetos¢: jedna strona formatu A4 (maksymalnie 3 lub 4 akapity);
przygotowany pod katem okreslonego stanowiska pracy;
oficjalny;

konkretny;

poprawny pod wzgledem stylistycznym i ortograficznym;
estetyczny, uporzadkowany i czytelny pod wzgledem graficznym.

VVYVYVYVYY

A 4

List motywacyjny powinien zawieraé:

> miejscowost, date (w prawym, gérnym rogu strony);

» imig, nazwisko, adres i telefon kandydata (u gory, z lewej strony);

» nazwg firmy, ewentualnie imi¢ i nazwisko dyrektora/prezesa/osoby odpowiedzialnej
za zatrudnianie pracownikow (nizej, u gory, z prawej strony);

» zwrot grzeczno$ciowy (np. ,,Szanowny Panie”, ,,Szanowna Pani” lub ,,Szanowni Pan-
stwo”);

> wstep z podaniem informacji o ogloszeniu oraz stanowisku, o jakie ubiega si¢ kandydat;

» uzasadnienie swojej motywacji, przedstawienie kwalifikacji, umiejetnosci i cech oso-
bowych pod katem stanowiska, o ktore ubiega si¢ kandydat;

» zakonczenie: wyrazenie gotowosci 1 checi spotkania oraz zaprezentowania swojej
kandydatury na rozmowie kwalifikacyjnej,

» zwrot grzecznosciowy (,,Z wyrazami szacunku”, ,,Z powazaniem”);

» odreczny podpis.

Bardzo pomocne w poszukiwaniu pracy jest prowadzenie podrgcznej ewidencji pra-
codawcéw, do ktorych wystaliSmy lub zanieslismy swoja oferte (CV i list motywacyjny/list
intencyjny). Taki sposob porzadkowania informacji pomaga unikna¢ wielokrotnego rozsytania
oferty do tych samych firm oraz pozwala dziata¢ bardziej skutecznie.

Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku
m Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
URZAD PRACY ul. Pogodna 22, 15 — 354 Biatystok
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14 PRZYGOTOWANIE DO POSZUKIWANIA PRACY

LIST MOTYWACYJNY

Biatystok, 02.03.2014 r.

Karol Waski

ul. Dworska 33 m 3
15-555 Biatystok
Tel. +48 555222 111

Przedsigbiorstwo Handlowo - Uslugowe
REWA Sp. z 0.0.
ul. Mickiewicza 22
15-330 Biatystok
Szanowni Panstwo,

W odpowiedzi na ofert¢ pracy, ktoérg znalaztem na stronie internetowej
www.praca.pl, chcialbym zaprezentowa¢ swoja kandydature na stanowisko specjalisty ds.
sprzedazy.

Posiadam kwalifikacje odpowiadajace wymaganiom stawianym kandydatom na to
stanowisko. Moim atutem jest bogate dosSwiadczenie zawodowe zwiagzane z koordynacja
sprzedazy, zaopatrzeniem i dystrybucja. Pracujac na stanowisku kierownika dzialu sprzedazy
w firmie ,,Artel” Sp. z 0.0. zajmowatem si¢ obstuga kluczowych klientéw, planowaniem i spo-
rzadzaniem zaméwien dla oddzialu, dystrybucja zapasow w magazynie, sprawng regulacja
biezacych zobowigzan oraz uktadaniem tras dla przedstawicieli handlowych. Ponadto, posia-
dam praktyke w zakresie aktywnej sprzedazy bezposredniej. Do moich sukceséw zawodowych
nalezy rozwinigcie podlaskiego oddziatu firmy Reft S.A. oraz utrzymywanie si¢ w czotowce
rankingu przedstawicieli handlowych tej firmy na terenie kraju. Obecnie zajmuje si¢ plano-
waniem tras dla kurierow, pozyskiwaniem i obstuga klientéw, negocjacjami handlowymi,
sporzadzaniem dokumentacji handlowej oraz szkoleniem pracownikow w zakresu technik
aktywnej sprzedazy. Swoja przysztos¢ zawodowa wiaze z dystrybucja i handlem.

Sprawnie postuguj¢ si¢ narze¢dziami informatycznymi wykorzystywanymi w pracy
biurowej (pakiet Office, poczta elektroniczna, Internet). Potrafi¢ dostosowac si¢ do nowych
warunkow pracy oraz szybko zdobywam nowe umiejgtnoscei, a takze chetnie podnosze swoje
kwalifikacje. Jestem osobg samodzielng, odpowiedzialng i rzetelnie wykonuje powierzone
mi obowigzki.

W przypadku zainteresowania moja oferta, chetnie zaprezentuj¢ swoja kandydature
na rozmowie kwalifikacyjne;.

Z powazaniem,
Odreczny czytelny podpis

Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku
m Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej e
URZAD PRACY ul. Pogodna 22, 15 — 354 Biatystok
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4. List intencyjny

List intencyjny jest kierowany do pracodawcy (lub okreslonej grupy pracodawcow),
celem zaprezentowania oferty kandydata, nawet jesli pracodawcy nie prowadza w danym
momencie rekrutacji. Firmy, ktore w danej chwili nie majg zapotrzebowania na pracownikow,
czesto zachowuja nadestane oferty w swoich bazach potencjalnych kandydatow do pracy. List
intencyjny w biznesie jest dokumentem stosowanym do nawigzania wstgpnej wspOtpracy, nie
jest jednak zobowiazujacy. Mozna nim postugiwac si¢ rowniez podczas poszukiwania pracy,
nalezy jednak pamigta¢, ze powinien on spetnia¢ standardy takie, jak w przypadku listu mo-
tywacyjnego. Do listu intencyjnego nalezy dotaczyé CV.

Cechy listu intencyjnego:

» przygotowany na komputerze;

> objetosé: jedna strona formatu A4;

» standard pisma urzedowego (nazwa i adres nadawcy, nazwa i adres firmy, zwroty
grzecznos$ciowe);

»  krotszy niz list motywacyjny, ale konkretny;

» nie jest kierowany na okreslone stanowisko (mozesz wskaza¢ zawody lub stanowiska
pracy, ktérymi jestes zainteresowany);

» nie jest zobowiazujacy.

Wiele 0séb poszukuje pracy tylko w jednej branzy, reprezentowanej przez okreslong
grupg pracodawcow. Zamiast czeka¢ na moment, w ktéorym pracodawcy z danej branzy beda
poszukiwac rak do pracy, mozna wysta¢ lub zanie$¢ osobiscie list intencyjny. Wysylanie listu
intencyjnego do wybranych firm przynosi wigkszy rezultat po odbyciu przynajmniej wstep-
nych rozméw z pracodawcami. Wowczas istnieje wigksza szansa zapamigtania kandydata
i skojarzenia go z otrzymang oferta. Piszac list intencyjny, warto wykazac¢ si¢ znajomoscia
okreslonej branzy lub wiedza o tym, czym si¢ zajmuje firma, instytucja. W li§cie intencyjnym
trzeba podac przyczyny, dla ktorych go piszemy do wybranego pracodawcy oraz zaprezen-
towac krotko te kwalifikacje, ktore moga by¢ przydatne w sektorze reprezentowanym przez
wybrang firme. Podobnie jak list motywacyjny, list intencyjny najlepiej zakonczy¢ sugerujac
gotowosc¢ spotkania z pracodawcg oraz blizszego zaprezentowania swojej oferty na rozmowie
kwalifikacyjnej. Nalezy pamietac, ze pracodawca nie jest zobowigzany do odpowiedzi, dlatego
tez skutecznos¢ listow intencyjnych jest nieco mniejsza niz listow motywacyjnych, sktadanych
w odpowiedzi na okreslong oferte pracy. Niemniej jednak, jest to elegancki i cieckawy sposob
zaprezentowania swojej kandydatury.

Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku
m Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
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LIST INTENCYJNY
Suwatki, 13.03.2014 r.

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

Przedsigbiorstwo Przemystu
Mleczarskiego “Omlek”

ul. Owocowa 16

16 — 400 Suwalki

Szanowni Panstwo,

Jestem absolwentka liceum gastronomicznego (specjalno$é: przetworstwo mleka). Kie-
ruj¢ ten list do Panstwa, poniewaz jestem zainteresowana podj¢ciem pracy w Przedsigbiorstwie
Przemystu Mleczarskiego ,,Omlek”. Chetnie rozwaze ewentualne propozycje zatrudnienia
w przyszlosci, nawet jesli aktualnie nie dysponujecie ofertami pracy.

Posiadam wiedz¢ z zakresu przetworstwa i przechowywania produktow spozywczych,
a takze podstawowe informacje z obszaru dietetyki. Moim atutem jest doSwiadczenie za-
wodowe zarowno na produkcji zwigzanej z przetworstwem mleka, jak i w sektorze ustug
gastronomicznych. Obecnie szukam pracy w renomowanej firmie produkcyjnej, oferujacej
mozliwos¢ rozwoju zawodowego. Wierze, ze praca w Panstwa firmie dostarczytaby mi nowych
wyzwan oraz, ze moje dotychczasowe doswiadczenia i kwalifikacje odpowiadaja Panstwa
oczekiwaniom.

W przypadku zainteresowania moja kandydaturg prosz¢ o kontakt telefoniczny pod
numerem 0 555 000 111.

Z powazaniem,
Odreczny czytelny podpis

Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku
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5. Zasady wysytania dokumentow aplikacyjnych droga
elektroniczng

Przesytanie dokumentow aplikacyjnych do pracodawcy drogg elektroniczng jest szyb-
kim i stosunkowo tanim sposobem dostarczenia swojej oferty. Wiele przedsigbiorstw w ogto-
szeniu o prace podaje wylacznie adres e-mailowy jako jedyny sposob kontaktu. Niemniej
jednak, przy redagowaniu wiadomosci do pracodawcy i jej wysytaniu obowiazuja pewne za-
sady, ktore sg czesciag netykiety, szerszego zbioru zasad zachowania uzytkownikow Internetu.

Wysylajac dokumenty aplikacyjne droga elektroniczng nalezy pamigtaé o tym, aby:

» uprzedzi¢ pracodawce telefonicznie o zamiarze przestania swojej oferty droga elek-
troniczng (nie jest to konieczne, jesli pracodawca podatl w ogloszeniu adres poczty
elektronicznej jako jeden z mozliwych sposobdw kontaktu z kandydatami);

» zatytulowaé wiadomo$¢ e-mailowa, wpisujac nazwe stanowiska, numer referencyjny
(jesli jest wymagany);

» zredagowac tzw. wiadomo$¢ przewodnia, ktora znajdzie si¢ w tresci e-maila do praco-
dawcy; nalezy pamigtac o zwrotach grzecznosciowych; oferta przestana drogg elektro-
niczng nie powinna odbiegac od oficjalnych standardow zwigzanych z redagowaniem
pism, listow motywacyjnych;

Przyklad:

Szanowny Panie,

W odpowiedzi na ogloszenie z dnia 20.01.2014, zamieszczone w Gazecie Wyborczej,
zglaszam swojq kandydature na stanowisko sprzedawcy czesci samochodowych, w zwiqzku
z czym przesylam swoje CV i list motywacyjny. Prosze o kontakt e-mailowy lub telefoniczny
pod numerem 500 000 002.

Z powazaniem,
Stefan Kowalski

» list motywacyjny i CV nalezy przesyta¢ w formie zatgcznikow — doc, pdf (jesli maja
duzg objetosé, to mozna je skompresowac); nie nalezy wklejac tekstu zyciorysu czy
listu motywacyjnego do tresci wiadomosci;

» nie nalezy rozsyta¢ swojej oferty (CV i listu motywacyjnego) do przypadkowych pra-
codawcow, wybranych np. z ksigzki telefonicznej lub innej bazy danych;

» w przypadku rozsylania swojej oferty do okre§lonej grupy pracodawcow nalezy ko-
rzystac¢ z pola BCC (blind carbon copy) lub UDW (ukryty do wiadomosci); sa to pola
w poczcie elektronicznej, stuzace do wysylania wiadomo$ci na raz do wielu odbiorcoéw
zukryciem ich adreséw przed reszta adresatow; w ten sposob unikniesz rozsytania listy
adresow 0s6b lub firm, ktére moga sobie nie zyczy¢, aby ich adres byt rozsytany innym.

Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku
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6. Zrédia wiedzy o ofertach pracy

Poszukiwanie pracy jest zajgciem czasochtonnym i wymaga duzego zaangazowania
ze strony kandydata do pracy. Wykorzystywanie wielu zrodet informacji o ofertach pracy
znacznie zwicksza szansg¢ osiggnigcia celu i podjecia pracy zgodnej z oczekiwaniami poszu-
kujgcego. Im wigcej sposobow wykorzystujemy, tym wigksza szansa dotarcia do ofert, ktore
sa na ukrytym rynku pracy. Podstawowym btedem jest ograniczanie si¢ do przegladania ofert
prasowych lub ofert otrzymanych od posrednika pracy w powiatowym urzedzie pracy. Nie-
zaleznie od zrodta, jakie wykorzystujemy przy poszukiwaniu zatrudnienia, warto pamigtac,
ze posrednictwo pracy w Polsce jest bezptatne.

Zrédla informacji o ofertach pracy:

> BEZPOSREDNIE KONTAKTY Z PRACODAWCAMI — nalezy sporzadzié liste firm,
ktére chcemy odwiedzi¢; w trakcie spotkan nalezy rozmawia¢ z osobami odpowiedzial-
nymi za zatrudnianie nowych pracownikéw oraz koniecznie zostawi¢ CV lub wizytowke;

> SIEC KONTAKTOW WEASNYCH (NETWORKING) — podtrzymywanie dotych-
czasowych kontaktow z osobami, ktére moga pomodc nam w znalezieniu pracy (np. byty
pracodawca) oraz odnawianie kontaktow z przesztosci; nalezy pamigtac, ze kazda osoba
to zrodto informacji o innych, ktére maja podobna sie¢ kontaktow;

> POWIATOWE URZEDY PRACY - systematyczny kontakt z posrednikiem pracy oraz
analiza ofert, ktore pojawiaja si¢ w urzedzie oraz na stronach internetowych lokalnych
urzedow pracy; skorzystanie z poradnictwa zawodowego i zajg¢ warsztatowych przygo-
towujacych do poszukiwania pracy;

» CENTRA AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ - to wyspecjalizowane komorki orga-
nizacyjne powiatowych urzedéw pracy, ktére realizujg zadania w zakresie ustug rynku
pracy oraz instrumentow rynku pracy; osoby bezrobotne moga uzyska¢ w nich fachowa
pomoc w zakresie poszukiwania pracy, doradztwa zawodowego, szkolen, stazy, czy innych
instrumentow rynku pracy;

> WOJEWODZKIE URZEDY PRACY —mozliwos¢ zapoznania si¢ z ofertami pracy za
granicg w ramach sieci EURES oraz kontaktu z doradcg EURES; osoby zainteresowane
moga wzia¢ udziat w poradnictwie zawodowym oraz warsztatach w Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej;

» AGENCJE ZATRUDNIENIA - to podmioty prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza, pole-
gajaca na $wiadczeniu ustug w zakresie posrednictwa pracy na terenie kraju, posrednictwa
do pracy za granica u pracodawcéw zagranicznych, doradztwa personalnego, poradnictwa
zawodowego oraz pracy tymczasowej; ich dziatalno$¢ wymaga wpisu do rejestru pod-
miotéw prowadzacych agencje zatrudnienia, ktory prowadzi marszalek wojewodztwa
wlasciwy dla siedziby agencji zatrudnienia; krajowy rejestr agencji zatrudnienia jest do-
stepny na stronie internetowej www.kraz.praca.gov.pl; agencje zatrudnienia pozyskuja
oferty pracy, nawigzuja wspotpracg z pracodawcami, sg organizatorami targoéw pracy,
szkolen, seminariéw, gromadzg informacje o kandydatach do pracy, prowadza rekrutacje
pracownikow; warto przygotowac sobie wykaz agencji zatrudnienia, ktore dziataja na
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naszym terenie i w calym wojewodztwie, poniewaz posiadaja one zaréwno oferty pracy
statej, jak i tymczasowej w kraju oraz za granica;

> BIURA KARIER (oferty pracy statej, tymczasowej, wolontariatu, praktyk studenckich)
- to jednostki dziatajace na rzecz aktywizacji zawodowej studentow i absolwentow, pro-
wadzone przez szkoty wyzsze (publiczne i niepubliczne) lub organizacje studenckie;
$wiadcza ustugi bezptatnego posrednictwa pracy (udzielaja informacji o ofertach pracy
stalej 1 sezonowej), wspdtpracuja z pracodawcami krajowymi 1 zagranicznymi, pomagaja
w nawiazaniu kontaktu migdzy pracodawcami, a odpowiednimi kandydatami do pracy;
wiele biur karier utrzymuje stata wspotprace ze studentami i absolwentami, ktérych apli-
kacje zostaly ztozone w ich bazie danych (np. przesylaja oferty pracy droga e-mailowa);
mozna w nich zasiggna¢ informacji na temat mozliwos$ci podjecia nauki za granica, otrzy-
mania stypendium, podjecia praktyki, stazu; sg one rowniez organizatorami targéw pracy
oraz grupowych zajec¢ aktywizacyjnych, pomocnych w procesie poszukiwania pracy,
przygotowywaniu dokumentow aplikacyjnych, czy rozmowie z pracodawca;

» OCHOTNICZE HUFCE PRACY (oferty pracy statej i sezonowej, oferty pracy dla
milodziezy, oferty pracy za granicg) - wykonuja zadania w zakresie zatrudnienia oraz
przeciwdziatania marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu mtodziezy, a takze zadania
w zakresie jej ksztatcenia i wychowania; organizuja dziatalno$¢ edukacyjno-szkoleniows,
zatrudnienie mtodziezy od 15 do 25 roku zycia, prowadza poradnictwo zawodowe dla
milodziezy oraz mobilne centra informacji zawodowe;j, inicjuja migdzynarodows wymiane
mlodziezy, prowadza agencje zatrudnienia, refunduja koszty poniesione przez pracodawce
na wynagrodzenia i sktadki na ubezpieczenie spoteczne mtodocianych pracownikow, za-
trudnionych na podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego w ramach
szkolen ogolnych;

» TARGI PRACY - cykliczne imprezy organizowane na poziomie lokalnym i ogoInokrajo-
wym, polegajace na prezentacji stoisk z ofertami pracodawcow, instytucji edukacyjnych,
instytucji rynku pracy;

>» GIELDY PRACY - spotkania docelowej grupy kandydatéw z okreslonym pracodawca,
organizowane przez urzedy pracy;

> PRASA, RADIO I TELEWIZJA - ogloszenia o ofertach pracy w prasie codziennej
(lokalna 1 krajowa) oraz prasie branzowej; wiele gazet drukuje specjalne dodatki ,,Praca”
w okreslone dni tygodnia; przegladajac pras¢ warto rowniez monitorowa¢ informacje
o tym, co si¢ dzieje na rynku pracy - czy powstaja nowe firmy, ktore z nich rozwijaja si¢
i planuja zatrudnia¢ nowych pracownikoéw; monitoring prasy i lokalnych mediow pod
katem rynku pracy jest prowadzony w wojewodztwie podlaskim przez Podlaskie Obserwa-
torium Rynku Pracy i Prognoz Gospodarczych (dostepny na stronie http://obserwatorium.
up.podlasie.pl, zaktadka — Media o sytuacji w regionie).

>» BANERY REKLAMOWE (np. Dofgcz do nas!) umieszczane w przestrzeni miejskiej,
np. na budynkach firm, ktéore poszukujg pracownikow; na srodkach komunikacji miejskiej;

> TABLICE OGLOSZEN w siedzibach firm, instytucji; shupy i tablice z ogloszeniami na
ulicach miast, w okolicach przystankéw autobusowych, itp.;
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20 PRZYGOTOWANIE DO POSZUKIWANIA PRACY

» PORTALE INTERNETOWE Z OFERTAMI PRACY - strony internetowe firm, urze-
dow, agencji zatrudnienia, biur karier, lokalne portale miejskie i gminne z ogloszeniami
drobnymi; Biuletyn Stuzby Cywilnej oraz Biuletyn Informacji Publicznej - dostepne
online;

» PORTALE SPOLECZNOSCIOWE — np. GoldenLine, Twitter, Linkedin, Profeo, Face-
book, MySpace, Grono; istnieje mozliwos¢ zatozenia bezptatnego profilu, umieszczenia
tam swojego CV oraz nawigzania kontaktu z osobami poszukujacymi pracy i pracodaw-
cami w okre$lonej branzy;

> WLASNA STRONA INTERNETOWA LUB WLASNE OGLOSZENIE W INTER-
NECIE — jest dobrg formg autopromocji, jednak nalezy zadbac o strong graficzng i tres¢
naszej reklamy oraz postarac si¢, aby link do naszej strony dotart do potencjalnych pra-
codawcow.
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Il. USLUGI SLUZB ZATRUDNIENIA

POWIATOWE URZEDY PRACY

1. Rejestracja w powiatowym urzedzie pracy

Zadania wykonywane przez powiatowe urze¢dy pracy koncentruja si¢ glownie na po-
maganiu osobom bezrobotnym w wejéciu na rynek pracy, wspieraniu pracodawcoOw w pozy-
skiwaniu pracownikow, a takze wspotpracy z organami samorzadowymi i innymi instytucjami
rynku pracy. Podstawowymi ustugami urz¢dow pracy sg: posrednictwo pracy, poradnictwo
zawodowe 1 organizacja szkolen. Ponadto, powiatowe urzgdy pracy:

» inicjujg oraz finansujg inne formy i instrumenty rynku pracy, takie jak np.: staze, prace
interwencyjne, roboty publiczne, jednorazowe $rodki na podjgcie dziatalnosci gospo-
darczej, prace spolecznie uzyteczne, bony szkoleniowe, stazowe, zatrudnieniowe oraz
bony na zasiedlenie;
inicjujg i dofinansowujg tworzenie miejsc pracy;
przyznaja i wyplacaja zasitki oraz inne $wiadczenia z tytutu bezrobocia;
organizuja przedsigwziecia lokalne, takie jak gietdy i targi pracy;
realizuja projekty finansowane ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
programy specjalne.

vVVYVYY

Osoby poszukujace zatrudnienia moga zarejestrowac si¢ we wlasciwym ze wzgledu na
ich miejsce zameldowania powiatowym urzgdzie pracy, a po ustaleniu ich statusu i uprawnien,
korzysta¢ z jego ustug. Osoba rejestrujaca si¢ w urzedzie pracy moze uzyskaé status osoby
bezrobotnej lub poszukujacej pracy.

Bezrobotnym, w §wietle art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, moze by¢ obywatel Rzeczypospolitej Polskiej lub
cudzoziemiec zamierzajacy wykonywac prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, bedacy
osoba niezatrudniong i niewykonujaca innej pracy zarobkowej, zdolng i gotowa do podjecia
zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy obowigzujagcym w danym zawodzie lub w dane;j
stuzbie albo innej pracy zarobkowej albo jezeli jest osobg niepetnosprawng, zdolng i gotowa
do podjecia zatrudnienia co najmniej w polowie tego wymiaru czasu pracy, nieuczaca si¢
w szkole, z wyjatkiem uczacej si¢ w szkole dla dorostych lub przyst¢pujacej do egzaminu
eksternistycznego z zakresu programu nauczania tej szkoly lub w szkole wyzszej, gdzie stu-
diuje na studiach niestacjonarnych, zarejestrowang we wtasciwym dla miejsca zameldowania
statego lub czasowego powiatowym urzedzie pracy oraz poszukujaca zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej, jezeli:

» ukonczyt 18 lat;

» nie osiggnat wieku emerytalnego;

» nie nabyl prawa do emerytury lub renty z tytutu niezdolnosci do pracy, renty szkolenio-
wej, renty socjalnej, renty rodzinnej w wysokosci przekraczajacej potowe minimalnego
wynagrodzenia za pracg albo po ustaniu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, zaprze-

Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku
m Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej ¢
URZAD PRACY ul. Pogodna 22, 15 — 354 Biatystok

www.up.podlasie.pl

jak poszukiwa¢ 08-27.indd 21 2014-08-27 14:54:56



22 USLUGI SLUZB ZATRUDNIENIA

staniu prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci, nie pobiera zasitku przedemerytalnego,
$wiadczenia przedemerytalnego, sSwiadczenia rehabilitacyjnego, zasitku chorobowego,
zasitku macierzynskiego lub zasitku w wysokosci zasitku macierzynskiego;

» nie nabyl prawa do emerytury albo renty z tytulu niezdolnosci do pracy, przyznanej
przez zagraniczny organ emerytalny lub rentowy, w wysoko$ci co najmniej najnizszej
emerytury albo renty z tytutu niezdolnos$ci do pracy, o ktérych mowa w ustawie z dnia
17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

» nie uzyskuje przychodow podlegajacych opodatkowaniu podatkiem dochodowym
z dziatow specjalnych produkcji rolnej, chyba ze dochdd z dziatow specjalnych pro-
dukcji rolnej, obliczony dla ustalenia podatku dochodowego od 0sob fizycznych, nie
przekracza wysokosci przecigtnego dochodu z pracy w indywidualnych gospodar-
stwach rolnych z 2 ha przeliczeniowych ustalonego przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego, na podstawie przepisow o podatku rolnym lub nie podlega ubezpiecze-
niu emerytalno-rentowemu z tytulu stalej pracy, jako wspotmalzonek lub domownik
w takim gospodarstwie;

> nie jest wlascicielem lub posiadaczem samoistnym lub zaleznym nieruchomosci rol-
nej w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego, o powierzchni uzytkéw rolnych,
przekraczajacych 2 ha przeliczeniowe lub nie podlega ubezpieczeniu emerytalnemu
i rentowemu z tytulu statej pracy, jako wspotmalzonek lub domownik w gospodarstwie
rolnym o powierzchni uzytkow rolnych, przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe;

» nie ztozyl wniosku o wpis do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej albo po ztozeniu
wniosku o wpis do ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej zgtosit wniosek o zawieszenie
wykonywania dziatalnosci gospodarczej i okres zawieszenia jeszcze nie uptynal, albo
nie uplynat jeszcze okres do, okreslonego we wniosku o wpis do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, dnia podj¢cia dziatalno$ci gospodarczej;

> nie jest osobg tymczasowo aresztowang lub nie odbywa kary pozbawienia wolnosci,
z wyjatkiem kary pozbawienia wolnosci odbywanej poza zaktadem karnym w systemie
dozoru elektronicznego;

» nie uzyskuje miesigcznie przychodu w wysokosci przekraczajacej potowe minimalnego
wynagrodzenia za prace, z wylaczeniem przychoddéw uzyskanych z tytutu odsetek lub
innych przychodéw od srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym;

» nie pobiera na podstawie przepisow o pomocy spotecznej zasitku statego;

nie pobiera, na podstawie przepisow o $wiadczeniach rodzinnych, §wiadczenia pie-

legnacyjnego lub dodatku do zasitku rodzinnego z tytutu samotnego wychowywania

dziecka i utraty prawa do zasitku dla bezrobotnych na skutek uptywu ustawowego
okresu jego pobierania;

» nie pobiera po ustaniu zatrudnienia §wiadczenia szkoleniowego, o ktéorym mowa w art.

70 ust. 6 ustawy

nie pobiera na podstawie przepiséw o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundéw

zasitku dla opiekuna.

A 4

A 4
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Poszukujacym pracy, zarejestrowanym w powiatowym urzedzie pracy, jest osoba,
ktora nie pracuje i poszukuje zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub jest zatrudniona oraz
zglasza zamiar i gotowos$¢ podjecia innej pracy zarobkowej albo zatrudnienia dodatkowego lub
W Wyzszym wymiarze czasu pracy. Osobom poszukujacym pracy, zarejestrowanym w powia-
towym urzedzie pracy, nie przystuguja uprawnienia nalezne osobie bezrobotnej, w zwigzku
z tym zakres korzystania z pomocy oferowanej przez urzad jest mniejszy. Jednak osoby te
mogga nieodptatnie korzystac z podstawowych ustug rynku pracy: posrednictwa pracy w kraju
i za granicg i poradnictwa zawodowego. Ponadto poszukujacy pracy, ktorzy:

» sa w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

» sg zatrudnieni u pracodawcy, wobec ktorego ogloszono upadtosc, lub ktdry jest w stanie
likwidacji, z wylaczeniem likwidacji w celu prywatyzacji;

» otrzymuja $wiadczenie socjalne przystugujace na urlopie gorniczym lub gorniczy
zasitek socjalny, okreslone w odrgbnych przepisach;

» uczestnicza w zajeciach w Centrum Integracji Spotecznej lub indywidualnym progra-
mie integracji, o ktorym mowa w przepisach o pomocy spotecznej;

» sg zolierzami rezerwy;

» pobieraja rent¢ szkoleniowa;

» pobieraja $wiadczenie szkoleniowe przyznane przez pracodawce po rozwigzaniu sto-
sunku pracy lub stosunku sluzbowego na czas udziatlu w szkoleniu, w okresie nie
dhuzszym niz 6 miesigcy;

» podlegaja ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw w pelnym zakresie na podstawie prze-
pisOw o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow jako domownik lub malzonek rolnika,
jezeli zamierzaja podjac zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalno$¢ gospo-
darcza poza rolnictwem,

» sa cudzoziemcami posiadajacymi zezwolenie na pobyt czasowy udzielane w zwigzku
z okoliczno$ciami, o ktorych mowa w art. 144, art. 159 ust.1, art. 160, art. 161, art.
186 ust. 1 pkt 1,2, 4,5 lub art. 187 ustawy o cudzoziemcach albo zezwolenie na pobyt
czasowy, o ktérym mowa w art. 114 ust. 1, art. 126 ust. 1 badz wiz¢ wydang w celu
wykonywania pracy w Rzeczpospolitej Polskiej,

moga, podobnie jak osoby bezrobotne, ubiega¢ si¢ o sfinansowanie przez powiatowy urzad
pracy szkolen, studiow podyplomowych, jak rowniez udzielenie pozyczki szkoleniowe;j.

Rejestracja osoby bezrobotnej w urzedzie pracy wylacza mozliwos¢ rejestracji w tym
samym urzedzie pracy jako poszukujacego pracy oraz posiadania takiego statusu przez okres
posiadania statusu bezrobotnego. Rejestracji mozemy dokona¢ zglaszajac si¢ do powiatowego
urzedu pracy, wlasciwego ze wzgledu na miejsce zameldowania statego lub czasowego, a jezeli
nie posiadamy zadnego zameldowania — do powiatowego urzgdu pracy, na ktorego obszarze
dziatania przebywamy. Istnieje rowniez mozliwos¢ rejestracji przez Internet, z ktorej moga
skorzystac osoby posiadajace:

» Dbezpieczny podpis elektroniczny (tzw. certyfikat kwalifikowany)

» potwierdzony profil zaufany elektronicznej platformy ustug administracji publicznej

(epuap).
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24 USLUGI SLUZB ZATRUDNIENIA

Osoba zainteresowana rejestracja w urzedzie pracy wypehia wniosek o dokonanie rejestracji
za posrednictwem elektronicznego systemu rejestracji, ktory dostgpny jest na stronie www.
praca.gov.pl (lub za posrednictwem stron powiatowych urzedéw pracy). Dokumenty wyma-
gane do rejestracji muszg by¢ zeskanowane, a wniosek podpisany elektronicznie certyfikatem
kwalifikowanym lub epuapem. Jesli nie mamy jednego z tych podpisow elektronicznych, to
istnieje mozliwo$¢ przekazania do wtasciwego urzedu pracy wymaganych danych, rowniez
za posrednictwem elektronicznego systemu rejestracji online. W takiej sytuacji urzad pra-
cy wyznacza termin stawiennictwa, nie dtuzszy niz 7 dni roboczych od dnia wypelnienia
wniosku na stronie, w celu dostarczenia wszystkich wymaganych do rejestracji dokumentow
i dokonania samej rejestracji. Gdy osoba chcaca zarejestrowac si¢ jako bezrobotny nie stawi
si¢ w wyznaczonym przez urzad terminie, dane przekazane zostajg usunigte z systemu tele-
informatycznego publicznych stuzb zatrudnienia.

Dokumenty wymagane do rejestracji osob bezrobotnych:

» dowdd osobisty lub inny dokument z potwierdzeniem zameldowania i numerem PESEL
lub decyzja o wymeldowaniu z pobytu statego (jezeli miato to miejsce);

» dyplom, $wiadectwo ukonczenia szkoty oraz za§wiadczenia o ukonczeniu kurséw lub
szkolen;

» wszystkie $§wiadectwa pracy;

» dokument o przeciwwskazaniach do wykonywania okreslonych prac (jezeli dotyczy);

» orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci (osoby, ktore maja ustalony stopien niepet-

nosprawnosci);

ksigzeczka wojskowa (dotyczy mezczyzn, ktorzy odbywali zasadnicza stuzbe woj-

skowq);

» zaswiadczenie z zakladu pracy z informacjg o wysokosci zarobkow i o odprowadzo-
nych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy w rozbiciu na poszcze-
golne miesigce w przypadku oséb zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy lub
na umowg-zlecenie, umowe¢ agencyjna, inng umow¢ o $wiadczenie ushug;

» decyzja o likwidacji dziatalno$ci gospodarczej oraz zaswiadczenie z ZUS-u o okresie
optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i FP z podstawa ich wymiaru w rozbiciu
na poszczegolne miesigce za okres prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej;

» zaswiadczenie o okresie zawieszenia dziatalnosci gospodarczej, jezeli zgloszony zo-
stal do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej wniosek o zawieszenie wykonywania
dziatalnos$ci gospodarczej i okres zawieszenia jeszcze nie uptynat oraz zaswiadczenie
z ZUS-u o okresie optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i FP z podstawa ich
wymiaru w rozbiciu na poszczeg6élne miesigce za okres prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

A 4

» decyzja o uzyskaniu wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w ktorej wskazany
jest termin rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci, jezeli nie uptynat jeszcze okres do
wskazanego we wniosku o wpis do ewidencji dnia podjecia dziatalno$ci gospodarczej;

» zaswiadczenie z zaktadu ubezpieczen spotecznych o okresach pobierania zasitku cho-

robowego, macierzynskiego lub §wiadczenia rehabilitacyjnego, przypadajacych po
ustaniu zatrudnienia, wykonywania innej pracy zarobkowej albo zaprzestania prowa-
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dzenia pozarolniczej dziatalnosci, ze wskazaniem podstawy wymiaru tych zasitkow
i $wiadczenia;

» zaswiadczenie o powierzchni nieruchomosci rolnej wyrazonej w ha przeliczeniowych
(dotyczy 0s6b bedacych wlascicielami, posiadaczami samoistnymi lub zaleznymi nie-
ruchomosci rolnej);

» decyzjaz Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego o niepodleganiu ubezpieczeniu

spotecznemu rolnikéw (w przypadku domownikéw w gospodarstwie rolnym o po-

wierzchni uzytkow rolnych przekraczajacych 2 ha przeliczeniowe);

decyzja lub zaswiadczenie z ZUS-u o okresie pobierania renty;

aktualna decyzja o wysokosci renty, w przypadku osob pobierajacych rente rodzinna;

decyzja lub zaswiadczenie z ZUS-u o okresie pobierania renty i orzeczenie o zdolnosci

do pracy, w przypadku 0s6b rejestrujacych si¢ po utracie prawa do renty;

» decyzja lub zaswiadczenie o okresie otrzymywania swiadczenia z osrodka pomocy
spoteczne;j;

» o$wiadczenie dla celow ustalenia obowigzku ubezpieczenia zdrowotnego cztonkow
rodziny (w przypadku zgtaszania do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkdéw rodziny
nalezy posiada¢ ich numery PESEL);

> $wiadectwo zwolnienia z zaktadu karnego oraz zaswiadczenie o wykonywaniu pracy
w zaktadzie karnym.

vV VY

2. Prawa i obowiagzki osoby bezrobotnej

Uprawnienia osoby bezrobotnej, zarcjestrowanej we wiasciwym powiatowym urzedzie
pracy:

» korzystanie nicodptatnie z ustlug rynku pracy, takich jak: posrednictwo pracy, porad-
nictwo zawodowe (zarowno w formie porad indywidualnych jaki zaje¢ grupowych);

» ubieganie si¢ o szkolenia finansowane ze $rodkow Funduszu Pracy lub pozyczke
szkoleniowa, czy sfinansowanie studiow podyplomowych;

> ubieganie si¢ o korzystanie z innych form i instrumentéw wsparcia, takich jak staze,
przygotowanie zawodowe dorostych, roboty publiczne, prace interwencyjne, jednora-
zowe $rodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej, prace spotecznie uzyteczne, o ile
spetnia konieczne warunki formalne;

» ubieganie si¢ rowniez o inne, finansowe formy wsparecia, takie jak: bony szkoleniowe,
stazowe, zatrudnieniowe lub na zasiedlenie, stypendium na kontynuowanie nauki; do-
datek aktywizacyjny w przypadku podjecia przez bezrobotnego z prawem do zasitku
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej; refundacja kosztow opieki nad dzieckiem do
lat 7 lub osoba zalezna; zwrot kosztéw dojazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte
pracy, na badania lekarskie lub psychologiczne, a takze o zwrot kosztow przejazdu
do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych oraz zajec
w zakresie poradnictwa zawodowego; zwrot kosztow zakwaterowania w miejscu pracy,
jezeli w wyniku skierowania przez powiatowy urzad pracy bezrobotny podjat prace,
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26 USLUGI SLUZB ZATRUDNIENIA

staz lub przygotowanie zawodowe dorostych w miejscowosci, do ktorej czas dojazdu
i powrotu wynosi facznie ponad 3 godziny dziennie;

» objecie jej powszechnym obowigzkowym ubezpieczeniem zdrowotnym, jezeli nie
podlega takiemu ubezpieczeniu z innego tytutu;

» przesunigcie terminu wizyty maksymalnie o 10 dni kalendarzowych w ciagu roku,
w sytuacji braku gotowosci do podjecia pracy.

Podstawowe obowiazki osoby bezrobotnej:

> zglaszanie si¢ do wlasciwego powiatowego urzedu pracy w wyznaczonych terminach
w celu przyjecia propozycji odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy proponowanej
przez urzad lub w innym celu okreslonym przez urzad pracy, w tym potwierdzenia
swojej gotowosci do podjecia zatrudnienia;
realizacja indywidualnego planu dziatania;
wspolpraca z doradcg klienta;
przyjmowanie propozycji odpowiedniej pracy (praca, ktéra podlega ubezpieczeniom
spotecznym, do ktérej osoba bezrobotna ma wystarczajace kwalifikacje lub doswiad-
czenie zawodowe, albo moze ja wykonywac po uprzednim szkoleniu lub przygotowa-
niu zawodowym, a stan zdrowia pozwala jej na wykonywanie tej pracy, taczny czas
dojazdu do miejsca pracy i z powrotem $rodkami komunikacji publicznej nie prze-
kracza 3 godzin, a miesi¢czne wynagrodzenie brutto jest nie mniejsze niz minimalne
wynagrodzenie za prac¢ w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy);
» poddanie si¢ badaniom lekarskim lub psychologicznym, majacym na celu ustalenie

zdolnosci do pracy lub udziatu w innej formie pomocy proponowanej przez urzad,

vV VYy

» zawiadomienie w ciggu 7 dni powiatowy urzad pracy o podjgciu zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub pozarolniczej dziatalnosci oraz o zaistnieniu okolicznos$ci po-
wodujacych utrate statusu bezrobotnego albo utratg prawa do zasitku;

» powiadomienie wlasciwego powiatowego urzedu pracy o kazdej zmianie miejsca za-

meldowania lub pobytu (poprzez zgloszenie si¢ w terminie 14 dni od dnia zmiany
miejsca zamieszkania lub pobytu do powiatowego urze¢du pracy);

» powiadamiania urzedu pracy o wyjezdzie za granice lub o pozostawaniu w sytuacji
powodujacej brak gotowosci do podjecia zatrudnienia (okres ten nie moze przekroczy¢
10 dni w roku kalendarzowym);

» dostarczanie do powiatowego urzedu pracy zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy
wskutek choroby na druku okreslonym w odrgbnych przepisach;

» powiadomienia o udziale w szkoleniu finansowanym z publicznych §rodkéw unijnych
i krajowych organizowanym przez inny podmiot niz urzad pracy, w ktorym dana osoba
jest zarejestrowana, w terminie 7 dni przed dniem rozpoczecia szkolenia;

» skladanie lub przesytanie powiatowemu urz¢dowi pracy pisemnego o$wiadczenia

o przychodach oraz innych dokumentéw niezbednych do ustalenia jego uprawnien do
$wiadczen przewidzianych w ustawie, w terminie 7 dni od dnia uzyskania przychodows;

» zwrdcenie nienaleznie pobranych §wiadczen pieni¢znych w terminie 14 dni od dnia
doreczenia decyzji.
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3. Z czego moze skorzysta¢ osoba zarejestrowana
w powiatowym urzedzie pracy?

SZKOLENIA to pozaszkolne zaj¢cia majace na celu uzyskanie, uzupetnienie lub
doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogoélnych, potrzebnych do wyko-
nywania pracy, w tym umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia. Szkolenia 0séb bezrobot-
nych sa organizowane w formie grupowej oraz indywidualnej. Szkolenia indywidualne to
szkolenia wskazane przez osob¢ bezrobotng i realizowane na jej wniosek, pod warunkiem
uzasadnienia celowosci szkolenia. Koszt szkolenia nie moze przekroczy¢ 300% przecig¢tnego
wynagrodzenia. Skierowanie na takie szkolenie przystuguje nie cz¢$ciej niz raz w ciggu roku
kalendarzowego. Szkolenie moze trwa¢ do 6 miesigcy, a w sytuacjach uzasadnionych pro-
gramem szkolenia w danym zawodzie, nie dtuzej niz 12 miesiecy. W przypadkach os6b bez
kwalifikacji zawodowych szkolenie moze trwa¢ do 12 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych
programem szkolenia w danym zawodzie nie dtuzej niz 24 miesigce. W trakcie odbywania
szkolenia jego uczestnik otrzymuje stypendium w wysokosci 120% zasiltku dla bezrobotnych,
pod warunkiem, ze liczba godzin szkolenia wynosi nie mniej niz 150 godzin miesi¢cznie;
w przypadku nizszego miesigcznego wymiaru godzin szkolenia wysoko$¢ stypendium ustala
si¢ proporcjonalnie. Ponadto urzad pracy moze zwroci¢ koszt dojazdu na szkolenie, jesli
odbywa si¢ ono poza miejscem zamieszkania. Osoba, ktora w trakcie szkolenia podejmie za-
trudnienie, otrzymuje stypendium w wysokosci 20% zasilku dla bezrobotnych od ostatniego
dnia miesigca, w ktorym podejmuje pracg, do zakonczenia szkolenia.

STAZ to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania
pracy bez nawigzania stosunku pracy pomiedzy pracodawcg i bezrobotnym. Na staz moze
by¢ skierowana osoba bezrobotna. Staz moze trwac¢ do 6 miesiecy, w przypadku os6b bezro-
botnych do 30 roku Zycia - do 12 miesiecy. Osoba odbywajaca staz otrzymuje stypendium
w wysokosci 120% zasitku dla 0sob bezrobotnych. Odrzucenie propozycji przyjgcia stazu
lub przerwanie go z wlasnej winy skutkuje pozbawieniem statusu osoby bezrobotne;j.

PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE DOROSLYCH jest instrumentem rynku pracy
skierowanym do 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy, ktoérego celem jest nabycie przez
nich kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych potwierdzonych dokumentami (§wiadec-
twami). Jest ono realizowane wedlug programu ukierunkowanego na nabycie umiej¢tnosci
praktycznych oraz zdobycie wiedzy teoretycznej, niezbednych do wykonywania zadan za-
wodowych, przygotowanego przez pracodawce lub instytucj¢ szkoleniowa we wspotpracy
z pracodawcg. Przygotowanie zawodowe dorostych jest realizowane na podstawie umowy
zawartej migedzy starostg a pracodawcg lub miedzy starosta, pracodawca i instytucja szkole-
niowa, wpisang do rejestru prowadzonego przez wojewddzki urzad pracy.

Przygotowanie zawodowe dorostych odbywa si¢ w dwoch formach:

» praktycznej nauki zawodu dorostych, umozliwiajacej przystapienie do egzaminu
kwalifikacyjnego na tytut zawodowy lub egzaminu czeladniczego; trwa od 12 do 18
miesigcy, konezy si¢ egzaminem kwalifikacyjnym na tytul zawodowy lub tytut cze-
ladnika, przeprowadzanym przez komisj¢ egzaminacyjng.
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28 USLUGI SLUZB ZATRUDNIENIA

» przyuczenia do pracy dorostych, majacego na celu zdobycie wybranych kwalifika-
cji zawodowych lub umieje¢tnosci, niezbednych do wykonywania okreslonych zadan
zawodowych potwierdzonych zaswiadczeniem; trwa od 3 do 6 miesiecy, konczy si¢
egzaminem sprawdzajacym, przeprowadzanym przez komisje lub instytucje szkole-
niowa, wskazang przez starostg, wpisang do rejestru prowadzonego przez wojewoddzki
urzad pracy.

Uczestnik przygotowania zawodowego dorostych otrzymuje stypendium finansowe w wyso-
kosci 120% zasitku dla oséb bezrobotnych, pod warunkiem, ze liczba godzin przygotowania
zawodowego dorostych wynosi nie mniej niz 150 godzin miesi¢cznie; w przypadku nizszego
miesi¢cznego wymiaru godzin wysokos¢ stypendium ustala si¢ proporcjonalnie.

PRACE INTERWENCYJNE to zatrudnienie osoby bezrobotnej przez pracodawce,
ktdre nastgpito w wyniku umowy zawartej ze starostg i ma na celu wsparcie 0sob bezrobot-
nych. Prace interwencyjne, w zaleznos$ci od decyzji powiatowego urzedu pracy, moga trwac do
6, 12, 18, 24 miesigcy lub do 4 lat. Zatrudniajac osobg bezrobotng w ramach prac interwencyj-
nych pracodawca otrzymuje przez okreslony czas refundacje kosztow wynagrodzenia i sktadek
na ubezpieczenie spoleczne. W zamian za to zobowigzany jest do utrzymania w zatrudnieniu
skierowanego bezrobotnego przez okres 3 miesigcy (w przypadku prac interwencyjnych
trwajacych do 6 miesigcy) lub 6 miesiecy (w przypadku prac interwencyjnych trwajacych 12
lub dtuzej) po zakonczeniu refundacji wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

ROBOTY PUBLICZNE to zatrudnienie bezrobotnego w okresie nie dtuzszym niz
12 miesiecy przy wykonywaniu prac organizowanych przez powiaty (z wylaczeniem prac
organizowanych w urzedach pracy), gminy, organizacje pozarzadowe statutowo zajmujace
si¢ problematyka: ochrony srodowiska, kultury, o§wiaty, kultury fizycznej i turystyki, opieki
zdrowotnej, bezrobocia oraz pomocy spolecznej, a takze spotki wodne i ich zwigzki, jezeli
prace te sa finansowane lub dofinansowane ze $rodkow samorzadu terytorialnego, budzetu
panstwa, funduszy celowych, organizacji pozarzadowych, spotek wodnych i ich zwigzkdow.

PRACE SPOLECZNIE UZYTECZNE to instrument rynku pracy skierowany do
0s0b bezrobotnych. Organizowane s one przez gming w jednostkach organizacyjnych pomocy
spotecznej, organizacjach lub instytucjach statutowo zajmujacych si¢ pomoca charytatywna
lub dziatalnos$cig na rzecz spotecznos$ci lokalnej. Na prace spotecznie uzyteczne moze zostaé
skierowana osoba bezrobotna bez prawa do zasilku, ktora jednoczesnie korzysta ze §wiad-
czen pomocy spolecznej albo uczestniczy w wyniku skierowania przez powiatowy urzad
pracy w kontrakcie socjalnym, indywidualnym programie usamodzielniania, lokalnym
programie pomocy spolecznej lub w indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego.
Prace spolecznie uzyteczne moga by¢ wykonywane w wymiarze do 10 godzin tygodniowo,
a w trakcie ich wykonywania osobie bezrobotnej jest wyptacane $wiadczenie w wysokos$ci
8,10 zt za godzine (stawka podlega waloryzacji).

POZYCZKA SZKOLENIOWA to $rodki finansowe udzielane na sfinansowanie
kosztow szkolenia, przyznawane na wniosek bezrobotnego lub poszukujacego pracy, w celu
umozliwienia podjecia lub utrzymania zatrudnienia badz innej pracy zarobkowej. Moze si¢
o0 nig ubiega¢ osoba bezrobotna lub poszukujaca pracy, ktora:
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USLUGI SLUZB ZATRUDNIENIA 29

» jest w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

» jest zatrudniona u pracodawcy, wobec ktdrego ogtoszono upadtosé lub ktory jest w sta-
nie likwidacji, z wytaczeniem likwidacji w celu prywatyzacji;

» otrzymuje §wiadczenie socjalne przystugujace na urlopie gorniczym lub gorniczy

zasitek socjalny, okre§lone w odrgbnych przepisach;

uczestniczy w zajgciach w Centrum Integracji Spotecznej lub indywidualnym progra-

mie integracji, o ktorych mowa w przepisach o pomocy spoteczne;j;

jest zolnierzem rezerwy;

pobiera rente szkoleniows;

pobiera §wiadczenie szkoleniowe;

podlega ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow w petnym zakresie na podstawie prze-

pisow o ubezpieczeniu spotecznym rolnikoéw jako domownik lub malzonek rolnika,

jezeli zamierza podja¢ zatrudnienie, inng pracg zarobkowa lub dziatalnos¢ gospodarcza

poza rolnictwem,;

> jest w wieku 45 lat i powyzej, pracuje lub wykonuje inng prace zarobkowa.

v

vVVYVYY

Dzigki pozyczce szkoleniowej mozna sfinansowac szkolenie do wysokosci 400% przeciet-
nego wynagrodzenia, obowigzujacego w dniu podpisania umowy. Okres splaty pozyczki
szkoleniowej nie moze przekroczy¢ 18 miesiecy od ustalonego w umowie dnia zakonczenia
szkolenia. Pozyczka szkoleniowa jest nieoprocentowana. W sytuacji, kiedy osoba bezrobotna
wykorzysta $rodki finansowe na cele inne niz okreslone w umowie z urzedem, nie podejmie
lub nie ukonczy szkolenia, pozyczka szkoleniowa podlega zwrotowi do urzgdu pracy wraz
z odsetkami.

FINANSOWANIE KOSZTOW EGZAMINOW I LICENCJI to pomoc, ktéra moze
by¢ przeznaczona na: koszty egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie §wiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okre§lonych uprawnien zawodowych lub tytuldéw zawodowych oraz koszty
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu. Kwota dofinansowania
nie moze przekracza¢ przecietnego wynagrodzenia za prace. O dofinansowanie kosztow
egzaminéw i licencji moze ubiegac si¢ zar6wno osoba bezrobotna, jak i poszukujaca pracy,
jezeli spetni jeden z warunkoéw, ktore zostaty wymienione w przypadku osoby ubiegajacej
si¢ 0 pozyczke szkoleniowa. Osoba zainteresowana dofinansowaniem kosztow egzaminéw
i licencji powinna ztozy¢ we wlasciwym powiatowym urzedzie pracy wniosek oraz dokument
stanowiacy uprawdopodobnienie uzyskania odpowiedniej pracy lub podjecia dziatalnosci
gospodarczej (dokument wymagany w niektorych powiatowych urzedach pracy), jak rowniez
informacj¢ o nazwie, terminie i koszcie egzaminu lub uzyskania licencji.

DOFINANSOWANIE STUDIOW PODYPLOMOWYCH jest forma pomocy fi-
nansowej przeznaczonej na pokrycie kosztow studiow podyplomowych, podjetych na terenie
Polski w systemie wieczorowym lub zaocznym. O dofinansowanie to moze ubiegac si¢ osoba
bezrobotna, jak i niektore osoby poszukujace pracy. Urzad pracy moze sfinansowa¢ do 100%
wysokosci udokumentowanych kosztow studiow podyplomowych, jednak nie wiecej niz
300% przecietnego wynagrodzenia. Za okres uczestnictwa w zajeciach przewidzianych

Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku
&- Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
URZAD PRACY ul. Pogodna 22, 15 — 354 Biatystok

www.up.podlasie.pl

jak poszukiwa¢ 08-27.indd 29 2014-08-27 14:54:56



30 USLUGI SLUZB ZATRUDNIENIA

programem studiow osoba bezrobotna otrzymuje stypendium w wysokosci 20% zasitku dla
bezrobotnych. Stypendium to nie przystuguje osobom poszukujacym pracy. Dofinansowanie
mozna otrzymywac przez caly okres trwania studiow. Osoby zainteresowane uzyskaniem
takiego dofinansowania studiow podyplomowych, powinny ztozy¢ wniosek we wlasciwym
powiatowym urzg¢dzie pracy oraz dokument stanowigcy uprawdopodobnienie uzyskania od-
powiedniej pracy (o$wiadczenie przyszilego pracodawcy o zamiarze zatrudnienia danej osoby
— dokument wymagany w niektorych powiatowych urzedach pracy), dokument zawierajacy
informacj¢ o nazwie, terminie realizacji i koszcie studiow podyplomowych. Przerwanie stu-
diéw z wlasnej winy skutkuje konieczno$cig zwrotu kwoty wydatkowanej na ich finansowa-
nie. W przypadku podjecia pracy w trakcie odbywania studiow finansowanie ich nie zostanie
zawieszone.

STYPENDIUM Z TYTULU PODJECIA DALSZEJ NAUKI to instrument rynku
pracy majacy na celu wsparcie 0osob bezrobotnych, ktore decyduja si¢ podja¢ dalsza nauke
w celu podniesienia swoich kwalifikacji zawodowych. Moze je otrzymac osoba bezrobotna,
jezeli:

» jest osobg bez kwalifikacji zawodowych i w okresie 12 miesigcy od dnia zarejestrowa-
nia w powiatowym urzedzie pracy podjeta dalsza nauke w szkole ponadgimnazjalnej
dla dorostych, bedacej szkotg publiczng lub niepubliczng o uprawnieniach szkotly
publicznej albo w szkole wyzszej, gdzie studiuje w formie studidw niestacjonarnych;

» wysoko$¢ dochodu na osob¢ w rodzinie nie przekracza kwot przewidzianych w prze-
pisach o pomocy spoteczne;j.

Stypendium mozna otrzymywac przez okres 12 miesigcy od dnia rozpoczecia nauki. Starosta
moze takze podjac¢ decyzj¢ o kontynuacji wyplacania stypendium do momentu ukonczenia
nauki zgodnie z programem nauczania. Kwota stypendium na kontynuowanie nauki jest rowna
wysokosci 100% kwoty zasilku dla oséb bezrobotnych. W sytuacji podjgcia zatrudnienia
w trakcie nauki, stypendium bedzie wyptacane w wysokosci 20% zasitku dla bezrobotnych
od ostatniego dnia miesigca, w ktorym osoba podjeta zatrudnienie.

BONY DLA OSOB BEZROBOTNYCH DO 30 ROKU ZYCIA s3 instrumentami
finansowymi przyznawanymi na wniosek osob uprawnionych, stuzacymi do sfinansowania
wybranego przez nich szkolenia (bon szkoleniowy), stazu (bon stazowy), zmiany miejsca
zamieszkania w zwigzku z podjeciem pracy (bon na zasiedlenie), zatrudnienia u pracodawcy
(bon zatrudnieniowy, stanowiacy gwarancj¢ refundacji przez urzad pracy czgsci kosztow
wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenia spoteczne). Wysoko$¢ srodkow finansowych moz-
liwych do uzyskania w ramach bonu okre$la urzad pracy. Ponadto, decyzja o przyznaniu bonu,
podobnie jak w przypadku innych instrumentow, zalezy od wczesniejszego zaplanowania ich
w indywidualnym planie dziatania, sporzagdzanym wraz z doradcg klienta, oraz od dostgpnych
w danym momencie §rodkow finansowych.

GRANT NA TELEPRACE jest instrumentem wsparcia pracodawcow, zainteresowa-
nych utworzeniem stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanej przez urzad pracy
osoby bezrobotnej, ktora posiada co najmniej jedno dziecko w wieku do 6 lat lub osoby bezro-
botnej sprawujacej opieke nad osobg zalezng, ktoérzy w okresie 3 lat przed rejestracja w urze-
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dzie pracy zrezygnowali z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej z uwagi na konieczno$¢ wy-
chowywania dziecka lub sprawowania opieki nad osobg zalezng. Pracodawca moze otrzymac
na ten cel wsparcie finansowe w wysokosci 6-krotnosci minimalnego wynagrodzenia, pod
warunkiem zatrudnienia osoby bezrobotnej przez okres 12 miesiecy w pelnym wymiarze
czasu pracy lub przez okres 18 miesiecy w polowie wymiaru czasu pracy. Grant nie moze
zosta¢ przyznany na zatrudnienie: malzonkoéw pracodawcy lub przedsigbiorcy, rodzicéw
pracodawcy lub przedsigbiorcy, rodzenstwa pracodawcy lub przedsi¢biorcy, dzieci wlasnych
Iub przysposobionych, pracodawcy lub przedsigbiorcy, ich malzonkow oraz rodzenstwa.

SWIADCZENIE AKTYWIZACYJNE moze byé¢ przyznane pracodawcy jesli za-
trudni on przez 12 miesiecy skierowang przez urzad pracy osobe bezrobotna, ktora posiada
co najmniej jedno dziecko w wieku do 6 lat lub osobe bezrobotna sprawujaca opieke nad
osobg zalezna, ktorzy w okresie 3 lat przed rejestracja w urzedzie pracy zrezygnowali z za-
trudnienia lub innej pracy zarobkowej z uwagi na konieczno$¢ wychowywania dziecka lub
sprawowania opieki nad osoba zalezna, moze otrzymywac przez ten okres dofinansowanie
w wysokosci 1/2 minimalnego wynagrodzenia. Dodatkowy wymagany okres zatrudnienia
po zakonczeniu okresu refundacji wynosi 6 miesigcy. Jesli pracodawca zatrudni taka osobe
na 18 miesiecy, moze otrzymywac przez ten okres dofinansowanie w wysokos$ci 1/3 mini-
malnego wynagrodzenia. Dodatkowy wymagany okres zatrudnienia po zakonczeniu okresu
refundacji wynosi 9 miesigcy.

DOFINANSOWANIE DO WYNAGRODZENIA OSOB POWYZEJ 50 ROKU
ZYCIA to wsparcie finansowe dla pracodawcow na pokrycie czgsci kosztow placy w przy-
padku tworzenia stanowiska pracy i zatrudnienia osob bezrobotnych powyzej 50 lub 60
roku zycia. Zatrudniajac skierowang przez urzad pracy osobe bezrobotna, ktéra ukonczyla
50., ale nie ukonczyla 60. roku zycia, pracodawca moze otrzymywac dofinansowanie w wy-
soko$ci maksymalnie 1/2 minimalnego wynagrodzenia przez okres 12 miesiecy. Dalszy
wymagany okres zatrudnienia po zakonczeniu okresu refundacji wynosi 6 miesiecy.
Zatrudniajac skierowang przez PUP osobe bezrobotng, ktora ukenczyla 60. rok zycia, pra-
codawca moze otrzymywaé dofinansowanie w wysokosci maksymalnie 1/2 minimalnego
wynagrodzenia przez okres 24 miesiecy. Dalszy wymagany okres zatrudnienia po zakon-
czeniu okresu refundacji wynosi 12 miesigcy.

WOJEWODZKI URZAD PRACY /
OCHOTNICZE HUFCE PRACY

1. Centra Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej to placowka Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku specjalizujaca si¢ w informacji i doradztwie zawodowym. Na
terenie wojewddztwa podlaskiego funkcjonuja trzy CIiPKZ, zlokalizowane w Bialymstoku,
Lomzy i Suwalkach.
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W CIiPKZ pracuja doradcy zawodowi (rowniez z wyksztalceniem psychologicznym),
ktorzy udzielaja informacji i porad majacych na celu rozpoznanie predyspozycji zawodowych,
ocene przydatnosci do okreslonego zawodu, zaplanowanie $ciezki rozwoju zawodowego oraz
pomoc w rozwigzaniu probleméw dotyczacych poszukiwania pracy, wyboru zawodu czy kie-
runku dalszego ksztalcenia. CIiPKZ organizuje i prowadzi warsztaty z zakresu samopoznania,
sposobow poszukiwania pracy i przygotowania dokumentdw aplikacyjnych, walki ze stresem,
podstaw przedsiebiorczosci, na ktére mozna zapisac si¢ telefonicznie, e-mailowo lub przycho-
dzac osobiscie do jednej z placowek CIiPKZ na terenie wojewodztwa. Terminy i informacje
na temat zajg¢ warsztatowych dostepne sg na stronie internetowej www.up.podlasie.pl.

CIiPKZ udziela takze pomocy pracodawcom w zakresie rozwoju zawodowego pra-
codawcy i pracownikdw. Pomoc taka §wiadczona jest zainteresowanemu pracodawcy i jego
pracownikom w formie konsultacji doradczych (porad zawodowych) prowadzonych przez
doradcéw zawodowych. Pracodawca zainteresowany taka forma wsparcia sktada wniosek do
wojewoddzkiego urzedu pracy, w ktérym precyzuje zakres oczekiwanej pomocy oraz swoje
potrzeby zwiazane z planowaniem rozwoju zawodowego pracownikéw firmy. Do wniosku
dotacza list¢ 0sob (pracownikoéw), ktorym maja zostaé udzielone porady zawodowe. Doradcy
zawodowi podczas indywidualnych spotkan z osobami wskazanymi przez pracodawce ustalaja
ich zainteresowania, kompetencje i preferencje zawodowe (przy wykorzystaniu odpowiednich
narzedzi diagnostycznych, np. testow zainteresowan zawodowych), cele zawodowe, diagnozu-
ja mocne i stabe strony potencjatu pracownika, ustalaja dalsze formy rozwoju i doskonalenia
zawodowego. O rezultatach odbytych z pracownikami rozméw jest rowniez informowany
pracodawca.

Osoby bezrobotne i poszukujace pracy moga znalez¢ w CliPKZ materiaty, informatory
i opracowania o zawodach, trendach na rynku pracy oraz mozliwosciach ksztalcenia, instytu-
cjach szkoleniowych, sposobach poszukiwania pracy i zaktadania wtasnej firmy. W CIiPKZ
udostepniana jest takze prasa codzienna, komputery z dostgpem do Internetu, filmy o zawo-
dach, programy komputerowe, dotyczace planowania kariery zawodowej.

Ustugi CIiPKZ sa bezplatne. Moga z nich korzysta¢ wszystkie osoby, ktore ukonczyty
18 lat.

2. EURES

EURES (EUropean Employment Services — Europejskie Stuzby Zatrudnienia) jest
siecig wspotpracy publicznych stuzb zatrudnienia i ich partneréw na rynku pracy, wspierajaca
mobilno$¢ w dziedzinie zatrudnienia na poziomie migdzynarodowym, w krajach Europejskie-
g0 Obszaru Gospodarczego (EOG), czyli w krajach Unii Europejskiej oraz Norwegii, Islandii,
Liechtensteinie, a takze w Szwajcarii. EURES realizuje dziatania obejmujace w szczegdlnosci
posrednictwo pracy oraz doradztwo w zakresie mobilnosci na rynku pracy.

Ustugi EURES polegaja na:
» prowadzeniu miedzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z kraju, zainte-
resowanego rekrutacja bezrobotnych lub poszukujacych pracy bedacych obywatelami
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panstw UE/EOG, zainteresowanych podjeciem zatrudnienia na terytorium Rzeczypo-
spolitej Polskiej;

» prowadzeniu mi¢dzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z panstwa UE/
EOG, zainteresowanego rekrutacjg bezrobotnych lub poszukujacych pracy bedacych
obywatelami Rzeczypospolitej Polskiej, zainteresowanych podjeciem zatrudnienia
w panstwach UE/EOG;

» przyjmowaniu aplikacji od kandydatow oraz ich weryfikacji pod wzglgdem wymogow
postawionych przez pracodawce;

» wspolpracy z pracodawcami i innymi podmiotami realizujagcymi zadania EURES.

Narzedziem wspierajacym ustugi EURES jest Europejski Portal Mobilno$ci Zawo-
dowej (www.eures.curopa.cu),w ktorym znajduje si¢ baza ofert pracy oraz baza CV 0s6b zain-
teresowanych podjeciem zatrudnienia za granica, a takze bogaty zbior informacji dotyczacych
warunkow zycia i pracy w krajach Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

Ustugi EURES na terenie wojewodztwa $§wiadczone sg przez doradcow EURES
w wojewodzkich urzedach pracy i ochotniczych hufcach pracy oraz posrednikéw pracy -
w kazdym powiatowym urzedzie pracy. Wszystkie ustugi EURES dla 0séb bezrobotnych,
poszukujacych pracy i pracodawcow sa bezptatne.

3. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia Zielona Linia

Centrum Informacyjne Stluzb Zatrudnienia (Zielona Linia) to centrum kontaktowe
dla 0s6b poszukujacych zatrudnienia jak i pracodawcow, dostgpne na terenie wojewodztwa
podlaskiego oraz catej Polski. Jest to narzgdzie teleinformatyczne, w ramach ktorego dziata:

» infolinia dostgpna pod numerem 19524 (koszt jak za polaczenie lokalne), dostepna
dla 0s6b poszukujacych zatrudnienia oraz pracodawcow zainteresowanych ustugami
urzedow pracy; obstugiwana przez zespol konsultantéw Contact Center, z ktérymi
mozna kontaktowac si¢ réwniez e-mailowo: kontakt@zielonalinia.gov.pl

> portal internetowy http://zielonalinia.gov.pl z wyszukiwarkami ofert pracy, ofert
szkolen, artykutami i informacjami z zakresu problematyki runku pracy.

Dzigki Systemowi Zielona Linia osoby posiadajace dostep do telefonu moga za po-
mocg infolinii, bez wychodzenia z domu, uzyska¢ informacje o dostgpnych ofertach pracy,
prawach i obowiazkach osoby zarejestrowanej w urzedzie pracy, obowigzkach pracodawcy,
zasadach przyznawania zasitkow 1 innych §wiadczen, warunkach ubiegania si¢ o szkolenia,
staze, przygotowanie zawodowe, czy inne formy wsparcia oferowane przez publiczne stuzby
zatrudnienia. Koordynatorem dziatan Zielonej Linii jest Komenda Gtowna Ochotniczych
Hufcéw Pracy.
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1. Cechy przedsie¢biorcy i formy prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej

Zanim zatozysz wtlasng firme, zastandw si¢ czy masz odpowiednie zasoby wiedzy,
umiejetnosci, kapitatu oraz czy nadajesz si¢ na przedsigbiorcg. Wedhug opinii specjalistow,
cechy typowe dla przedsiebiorcy to: zdrowy rozsadek w podejmowaniu decyzji, zdolnos¢
uczenia si¢ na wlasnych btedach, odpowiedzialnos¢, chec¢ do dtugiej i cigzkiej pracy, zaufa-
nie do siebie — wiara w siebie i swoj biznes, by wzbudzi¢ zaufanie klientéw, podejmowanie
racjonalnego ryzyka, a przede wszystkim wytrwatos$¢.[ 1] Wiadomo, ze to tylko niektore z klu-
czowych cech pozadanych u przedsigbiorcy.

Zasady zakladania i prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej reguluje ustawa z dnia
2 lipca 2004 roku o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2007 r. Nr 155, poz.
1095, z p6zn. zm). Do dziatalnosci spotek cywilnych ma zastosowanie dodatkowo Kodeks
cywilny (Dz. U. z 1964 r. nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.), natomiast dziatalno$¢ spotek osobowych
i kapitatowych regulowana jest przez Kodeks spétek handlowych (Dz. U. z 2000 r. nr 94 poz.
1037, z pézn. zm.).

Zgodnie z art. 2 ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej dzialalnoscia go-
spodarcza jest zarobkowa dziatalno§¢ wytwoércza, budowlana, handlowa, uslugowa oraz
poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin ze zt6z, a takze dziatalno$¢ zawodowa,
wykonywana w sposdb zorganizowany i ciggly. Dziatalno$¢ gospodarcza opiera si¢ miedzy
innymi na takich cechach, jak:

» zawodowy, staly i powtarzalny charakter dziatan ukierunkowanych na osiagnigcie
zysku (cel zarobkowy, odptatnosc),

* podporzadkowanie zasadzie racjonalnego gospodarowania,

* uczestnictwo w obrocie gospodarczym,

» prowadzenie jej na wlasny rachunek i na wlasne ryzyko.[2]

Przedsiebiorca w rozumieniu art. 4 ustawy jest osoba fizyczna, osoba prawna i jed-
nostka organizacyjna niebedaca osobg prawna, ktérej odrgbna ustawa przyznaje zdolnosé
prawng - wykonujaca we wlasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarczg. Ponadto, za przedsie-
biorcéw uznaje si¢ takze wspolnikow spotki cywilnej w zakresie wykonywanej przez nich
dziatalnosci gospodarcze;j.

Przed osobami, ktore planuja zatozenie wlasnej firmy, stoi na poczatku wybor formy
prawnej dziatalnosci gospodarczej. Forma prawna firmy zalezy od rodzaju i skali dziatalnosci,
jaka zamierzamy prowadzi¢, liczby wspolnikoéw (dziatalno$¢ samodzielna, czy w spotce),
odpowiedzialno$ci za zobowigzania firmy, formy opodatkowania czy sposobow pozyskiwania
kapitatu.[3] Przepisy prawne przewiduja nastepujace formy prawne dziatalno$ci gospodarcze;j:

» firma jednoosobowa (indywidualna dziatalnos¢ gospodarcza)
» spotka osobowa: cywilna, jawna, partnerska, komandytowa, komandytowo-akcyjna
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» spotka kapitatowa: z ograniczong odpowiedzialnos$cia, akcyjna.

Najpopularniejsza formg prawna zaktadanych obecnie firm jest jednoosobowa dzia-
lalnos$¢ gospodarcza, prowadzona samodzielnie na podstawie dokonania wpisu do Centralne;j
Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG). Dziatalno$¢ gospodarcza pro-
wadzona w formie spotki osobowej (z wyjatkiem spotki cywilnej) lub kapitatowej wymaga
rejestracji w Krajowym Rejestrze Sadowym.

Niektore rodzaje dziatalno$ci gospodarczej podlegaja ograniczeniom prawnym. Dwa
gldwne ograniczenia podejmowania dzialalnosci gospodarczej dotycza konieczno$ci uzyskania
koncesji lub zezwolenia. Niektore rodzaje dziatalnosci sa rowniez licencjonowane. Koncesja
jest forma reglamentacji przez panstwo dziatalnosci gospodarczej. Pojgcie to odnosi si¢ do
,Wyrazenia przez wlasciwy organ panstwowy zgody na podjecie i prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej zastrzezonej prawnie na rzecz panstwa, przez niepanstwowe podmioty gospo-
darcze, na podstawie przepisow prawnych dotyczacych zasad koncesjonowania.” [4] Uzyska-
nie koncesji na wniosek zainteresowanego, to uzyskanie prawa do podjecia i wykonywania
dziatalnos$ci zarezerwowanej na rzecz panstwa, jednak realizowanego pod okiem organow
kontrolujacych. Koncesja jest udzielana na 5 lat. Wedlug ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej prowadzenie nastgpujacych rodzajow dziatalnosci gospodarczej wymaga uzy-
skania koncesji (art. 46 pkt.1 ustawy o swobodzie dzialalnoSci gospodarczej):

» poszukiwanie lub rozpoznawanie zt6z kopalin, wydobywanie kopalin ze zt6z, bez-
zbiornikowe magazynowanie substancji oraz skladowanie odpadéw w gorotworze,

w tym w podziemnych wyrobiskach gorniczych;

>  wytwarzanie i obrot materiatami wybuchowymi, bronig i amunicja oraz wyrobami
i technologia o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym;
wytwarzanie, przetwarzanie, magazynowanie, przesylanie, dystrybucja i obroét pali-
wami i energia;
ochrona osob 1 mienia;

A\ 4

rozpowszechnianie programow radiowych i telewizyjnych;
przewozy lotnicze;
prowadzenie kasyna gry.

YVVYVYY

Instytucja zezwolenia oznacza ,,dopuszczenie przedsiebiorcy do wykonywania okreslo-
nej dziatalnosci gospodarczej po uprzednim stwierdzeniu, Ze przedsigbiorca spetnia okre§lone
prawem warunki wykonywania tej dziatalno$ci.” [S] Wydawanie zezwolen dotyczy innych
dziedzin niz koncesje i z pewnos$cia nie sg to dziedziny, ktore wymagaja takich rozmiarow
srodkow i zasobow jak w przypadku koncesji. W przypadku niektorych rodzajow dziatalnosci
gospodarczej jest potrzebne tylko uzyskanie wpisu do rejestru dzialalnosci regulowanej,
np. w przypadku prowadzenia stacji kontroli pojazdéw, osrodka szkolenia kierowcoéw czy
osrodka doskonalenia techniki jazdy, wytwarzania wyroboéw tytoniowych.
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2. Zakiadanie dziatalnosci gospodarczej krok po kroku

Zgodnie z przepisami ustawy o swobodzie dziatalnos$ci gospodarczej przedsigbiorca
moze podjac¢ dziatalnos¢ gospodarcza w dniu ztozenia wniosku o wpis do Centralnej Ewi-
dencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej - CEIDG (jednoosobowa dziatalnos¢
gospodarcza i wspdlnicy spotki cywilnej) albo po uzyskaniu wpisu do rejestru przedsigbior-
cow w Krajowym Rejestrze Sadowym (KRS). CEIDG to centralny system prowadzony
przez Ministra Gospodarki, stanowiacy ogdlnopolska bazg 0sob fizycznych prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza w Polsce i umozliwiajacy zatozenie firmy przez Internet. Procedura
zaktadania dziatalno$ci gospodarczej obejmuje:

>» Wypelnienie i zloZzenie wniosku CEIDG - 1

Whiosek rejestracyjny firmy CEIDG -1 mozna ztozy¢ na dwa sposoby:

a) przez Internet za posrednictwem strony internetowej www.ceidg.gov.pl - osoby, ktére
posiadaja kwalifikowany podpis elektroniczny lub bezptatny profil zaufany na Elektro-
nicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (www.epuap.gov.pl)

b) za posrednictwem urzgdu miasta lub gminy - osobis$cie z dokumentem tozsamosci lub
listem poleconym (podpis na wniosku musi by¢ potwierdzony przez notariusza).

Ztozenie wniosku CEIDG—1 stanowi jednocze$nie zgloszenie do ZUS/KRUS, GUS
oraz naczelnika urzedu skarbowego. We wniosku CEIDG-1 nalezy poda¢:

a) dane osobowe przedsi¢cbiorcy

b) nazwg firmy

c) adres i miejsca wykonywania dzialalnosci gospodarczej

d) datg rozpoczgcia dziatalno$ci gospodarczej

e) rodzaje dziatalno$ci zgodnie z Polska Klasyfikacja Dziatalnosci (PKD)

f) przewidywang liczbg 0sob zatrudnionych

g) wybrang forme¢ opodatkowania (opodatkowanie na zasadach ogélnych, podatek liniowy,
ryczalt od przychodéw ewidencjonowanych, karta podatkowa)

h) wiasciwy urzad skarbowy (jezeli wybierzemy jako forme¢ opodatkowania ryczatt, poda-
tek liniowy lub zasady ogodlne, urzgdem wiasciwym bedzie urzad skarbowy ze wzgledu
miejsca zamieszkania przedsigbiorcy, jezeli wybierzemy opodatkowanie na podstawie
karty podatkowej — urzad zgodny z miejscem potozenia zaktadu)

i) dane dotyczace rachunku bankowego zwigzanego z prowadzong dziatalnoscia (jezeli
taki posiadamy)

j) informacje na temat udzielonego petnomocnictwa oraz jego zakresu.

Rejestracja jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej i spotki cywilnej jest bezptatna.
Wszelkie zmiany dokonywane we wniosku CEIDG — 1 juz w trakcie prowadzenia firmy sa
réwniez zwolnione z optat. Rejestracja pozostatych spotek w Krajowym Rejestrze Sadowym,
prowadzonym przez wlasciwy sad rejonowy, podlega optacie. Tabela optat w KRS znajduje
si¢ na stronie internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci http://bip.ms.gov.pl/pl/rejestry-
-i-ewidencje/okrajowy-rejestr-sadowy/oplaty-obowiazujace-w-postepowaniu-rejestrowym
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Zaswiadczeniem o wpisie do CEIDG oraz dokumentem potwierdzajacym posiadanie
zarejestrowanej dziatalno$ci gospodarczej jest wydruk ze strony internetowej CEIDG. Nie sa
wydawane zaswiadczenia w formie papierowe;.

> Rejestracja do podatku VAT

Podmioty rozpoczynajace dziatalno$¢ gospodarcza s3 na mocy prawa zwolnione z podatku

VAT (z wyjatkiem firm, ktore nie moga korzysta¢ z tego zwolnienia, np. podatnicy $wiad-

czacy ushugi prawnicze, doradcze, jubilerskie; podmioty dokonujace dostaw towardow opo-

datkowanych podatkiem akcyzowym). Zwolnienie z podatku VAT obowigzuje do momentu

przekroczenia wartosci sprzedazy opodatkowanej w wysokosci 150 000 zt (w przypadku

rozpoczynania dziatalno$ci gospodarczej w trakcie roku - w proporcji do okresu prowadzo-

nej dziatalnosci). Podatnicy, u ktorych warto$¢ sprzedazy towaréw i ustug przekroczy kwote

150 000 zt, zobowigzani sg ztozy¢ w urzgdzie skarbowym zgloszenie rejestracyjne do podatku

VAT na formularzu VAT-R wilasciwemu organowi podatkowemu przed dniem dokonania

pierwszej czynnosci podlegajacej opodatkowaniu podatkiem VAT. Rejestracja do podatku

VAT jest ptatna i wymaga uiszczenia obowigzkowej oplaty skarbowej w wysokosci 170 zi.

Do gléwnych obowigzkoéw podatnikow rozliczajacych podatek VAT zalicza sig:

a) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupow

b) wystawianie faktur VAT

c) sktadanie do urzedu skarbowego deklaracji VAT

d) terminowe wptacanie podatku do urzgdu skarbowego - do 25 dnia miesigca nast¢pujacego
po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek podatkowy.

» Zgloszenie przedsiebiorcy oraz pracownikéw do ubezpieczenia — wizyta w Zakla-
dzie Ubezpieczen Spolecznych

Osoba prowadzaca pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarcza podlega obowigzkowo ubezpiecze-

niu emerytalnemu, rentowemu i wypadkowemu oraz zdrowotnemu (w Narodowym Funduszu

Zdrowia) a dobrowolnie - chorobowemu. Przedsigbiorca ma zatem obowigzek zglosi¢ siebie,

jak i osoby zatrudnione w firmie, do ubezpieczen spotecznych w ciagu 7 dni od daty powsta-

nia obowiazku ubezpieczen, tj. od dnia rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j.

Zgloszenia do ubezpieczen dokonuje sie:

a) na formularzu ZUS ZUA — zgloszenie do ubezpieczen/zgtoszenie zmiany danych osoby
ubezpieczonej — jezeli osoba podlega ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdro-
wotnemu lub tylko ubezpieczeniom spotecznym;

b) naformularzu ZUS ZZA — zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego/zgloszenie zmiany
danych — jezeli osoba podlega wytacznie ubezpieczeniu zdrowotnemu;

¢) na formularzu ZUS ZCNA — zgloszenie danych o cztonkach rodziny dla celow ubezpie-
czenia zdrowotnego.[6]

Osoby, ktore w okresie ostatnich 60 miesiecy kalendarzowych przed dniem rozpoczgcia wy-
konywania dziatalno$ci gospodarczej nie prowadzily firmy, przez okres 24 miesi¢cy kalen-
darzowych moga optacac obnizone skladki na ubezpieczenia spoleczne od zadeklarowane;j
przez siebie kwoty, nie nizszej jednak niz 30% kwoty minimalnego wynagrodzenia za pracg.
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Z preferencyjnych zasad optacania sktadek nie moga skorzysta¢ osoby, ktoére wykonuja dzia-
talnos¢ gospodarcza na rzecz bytego pracodawcy, na rzecz ktorego przed dniem rozpoczecia
dziatalnosci gospodarczej w biezacym lub w poprzednim roku kalendarzowym wykonywaty
w ramach stosunku pracy lub spoétdzielczego stosunku pracy czynno$ci wchodzace w zakres
wykonywanej dzialalno$ci gospodarczej. [7]

> Wyrobienie pieczatki firmowej z nazwa firmy, adresem, numerem NIP i REGON

Pieczatka firmowa jest wymagana przez wiele instytucji, chociaz nie ma prawnego obowiaz-
ku jej posiadania. Dla funkcjonowania firmy w $§rodowisku konkurencyjnym wazna jest tez
jej nazwa. Idealna nazwa firmy powinna: informowaé o rodzaju prowadzonej dziatalnosci,
wzbudzad¢ zaufanie, informowac o zakresie oferty, sugerowa¢ odpowiedni stopien fachowosci,
wpada¢ w ucho i by¢ tatwa do zapamictania, pozytywnie odroznia¢ firm¢ od konkurencji. [8]

» Otwarcie rachunku bankowego

Przy otwieraniu konta bankowego jest wymagany dowod osobisty, za§wiadczenie o wpisie
do Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej, zaswiadczenie o nadaniu numerdéw NIP i REGON,
w niektérych bankach réwniez pieczatka firmowa.

Przydatne strony internetowe:
www.ceidg.gov.pl
www.mg.gov.pl
www.zus.pl

www.infor.pl
www.mambiznes.pl
www.podlaskie.strefabiznesu.pl

3. Jednorazowe sSrodki z powiatowego urzedu pracy na
podjecie wiasnej dziatalnosci gospodarczej

Dotacje na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej sa instrumentem finansowym uta-
twiajacym wielu osobom rozpoczgcie wiasnej dziatalnosci gospodarczej. Na ten cel mozna
uzyskaé ze srodkow Funduszu Pracy maksymalng kwotg 6-krotnej wysokosci przecigtnego
wynagrodzenia. W przypadku gdy dziatalno$¢ jest podejmowana w postaci spotdzielni so-
cjalnej, wysoko$¢ przyznanych bezrobotnemu $rodkdéw nie moze przekroczy¢ 4-krotnego
przecietnego wynagrodzenia na jednego cztonka zalozyciela spotdzielni oraz 3-krotnego
przecigtnego wynagrodzenia na jednego cztonka przystepujacego do spotdzielni socjalnej
po jej zalozeniu. O jednorazowe $rodki na podjgcie dziatalnosci gospodarczej moze ubiegaé
si¢ osoba zarejestrowana w powiatowym urzg¢dzie pracy i posiadajaca status bezrobotnej,
spelniajgca nastepujgce warunki:

» w okresie 12 miesiecy poprzedzajacych ztozenie wniosku nie odmoéwita bez uzasad-
nionej przyczyny przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy za-
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robkowej, szkolenia, stazu, prac spotecznie uzytecznych, przygotowania zawodowego
dorostych, wykonywania prac interwencyjnych lub robot publicznych;

» nie otrzymata dotychczas z Funduszu Pracy lub z innych $rodkow publicznych bez-
zwrotnych srodkoéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej;

> nie prowadzita dziatalnosci gospodarczej w okresie 12 miesigcy poprzedzajacych
ztozenie wniosku o przyznanie srodkdéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej;

» nie byla w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku skazana za przestepstwa prze-
ciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny;

» spoldzielnia socjalna, do ktdrej ma zamiar przystapic, nie zalega z optacaniem w termi-
nie sktadek i innych danin publicznych oraz nie posiada nieuregulowanych w terminie
zobowigzan cywilnoprawnych.

Ponadto, o $rodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej moga ubiegaé si¢ osoby pod-
legajace ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw na podjecie pozarolniczej dziatalnosci gospo-
darczej lub na zakup ziemi, jezeli: zostal z nimi rozwigzany stosunek stuzbowy z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy, nie sa uprawnione do zasitku dla bezrobotnych, w okresie 18
miesi¢cy poprzedzajacych dzien zgloszenia wniosku o przyznanie srodkoéw z Funduszu Pracy
pozostawaly w stosunku pracy lub w stosunku stuzbowym i osiggaly wynagrodzenie stano-
wigce podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy, wynoszace
co najmniej minimalne wynagrodzenie za prac¢ przez okres 365 dni, a podatek z gospodar-
stwa rolnego lub dzialu specjalnego nie przekracza kwoty podatku rolnego z 5 hektaréw
przeliczeniowych albo w przeliczeniu na 1 czlonka gospodarstwa domowego niemajacego
statych pozarolniczych zrédet dochodu, nie przekracza kwoty podatku rolnego z 1 hektara
przeliczeniowego.

W celu ubiegania si¢ o jednorazowg dotacje na rozpoczecie wlasnej dziatalnosci gospo-
darczej nalezy ztozy¢ wniosek we wlasciwym powiatowym urzedzie pracy. Ponadto, osoba
ubiegajaca si¢ o przyznanie jednorazowych srodkdéw na podjgcie dziatalnosci gospodarczej
powinna przedstawi¢ zabezpieczenie prawne na wypadek koniecznos$ci zwrotu dotacji. Oso-
ba, ktdra otrzymata dotacj¢ na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej zobowigzana jest do
zatozenia wlasnej dziatalnoséci gospodarczej oraz jej prowadzenia przez okres co najmniej
12 miesigcy.

4. Pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej

Ze $rodkow Funduszu Pracy oraz ze $§rodkow Unii Europejskiej mozna pozyskaé
pozyczke na podjecie dziatalnosci gospodarczej. Moga si¢ o nig ubiegac:
» osoby bezrobotne
» poszukujacy pracy absolwenci szkdt i uczelni, w okresie 48 miesiecy od dnia ukon-
czenia szkoly lub uzyskania tytulu zawodowego
» studenci ostatniego roku studiow wyzszych.
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Koordynatorem programoéw pozyczkowych jest Bank Gospodarstwa Krajowego, a po-
zyczek udzielajg instytucje finansowe wybrane przez ten bank. Pozyczka na podjecie dzia-
falnosci gospodarczej jest udzielana na wniosek zainteresowanej osoby, po przedstawieniu
biznesplanu zamierzonej dziatalno$ci gospodarczej, w wysokosci okreslonej w umowie, nie
wyzszej jednak niz 20-krotnos$¢ przecigtnego wynagrodzenia. Pozyczka na podjecie dziatal-
nosci gospodarczej moze stanowi¢ do 100% kosztow jej podjecia. Okres sptaty pozyczki nie
moze by¢ dluzszy niz 7 lat, z mozliwoscia skorzystania z karencji w splacie kapitatu przez
okres do 12 miesigcy. Oprocentowanie pozyczki jest state i wynosi w skali roku 0,25 stopy
redyskonta weksli przyjmowanych przez Narodowy Bank Polski. Sptata pozyczki jest dokony-
wana w rownych ratach, ptatnych na rachunek bankowy wtasciwego posrednika finansowego.
Pozyczkobiorca nie ponosi optat i kosztéw z tytutu przekazanych mu $rodkoéw finansowych.

Kwota pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej jest wyptacana przez posred-
nika finansowego, na podstawie harmonogramu, po zarejestrowaniu przez pozyczkobiorce
dziatalnosci gospodarczej.

Pozyczka na podjecie dziatalnosci gospodarczej moze zosta¢ udzielona osobom:

» niekaranym, w okresie 2 lat przed wystapieniem z wnioskiem o pozyczke, za prze-
stepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca

1997 r. — Kodeks karny lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci

podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary;

» niezatrudnionym oraz niewykonujgcym innej pracy zarobkowej;
» nieprowadzacym dziatalnosci gospodarczej w okresie 12 miesiecy przed ztozeniem
wniosku o udzielenie pozyczki.

Zabezpieczenie pozyczki stanowi weksel wlasny pozyczkobiorcy oraz porgczenie
dwoch osob fizycznych. W zaleznosci od wynikow oceny zdolnosci kredytowej i ryzyka
kredytowego, zamiast porgczenia moze by¢ zastosowane inne zabezpieczenie sptaty pozyczki.
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ADRESY

Adresy powiatowych urzedéw pracy na terenie wojewoddztwa podlaskiego

Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie
ul. Mickiewicza 2

16-300 Augustow

tel. (87) 644 49 00, fax. (87) 643 58 03
e-mail: sekretariat@pup.augustow.pl
WWwWw.pup.augustow.pl

Powiatowy Urzad Pracy w Bialymstoku
ul. Pogodna 63/1

15-365 Bialystok

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 Lapach

ul. Bohaterow Westerplatte 8

18-100 Lapy

tel. (85) 715 79 10, 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
email: bigr@praca.gov.pl
http://pupgrajewo.pl

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,
pup@powiat.hajnowka.pl
http://puphajnowka.pl

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 Lomzy
ul. Nowogrodzka 1

18-400 Lomza

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 Monki

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

Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach
ul. Lakowa 26

16-500 Sejny

tel. (87) 516 39 70, fax. (87) 516 33 75
e-mail: biuro@pup.sejny.pl
Www.pup.sejny.pl
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ADRESY

Adresy powiatowych urzedéw pracy na terenie wojewoddztwa podlaskiego

Powiatowy Urzad Pracy w Siemiatyczach
ul. Legionéw 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 Sokolce
ul. Krynska 40

16-100 Sokotka

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

Powiatowy Urzad Pracy w Sokélce,
Filia w Dabrowie Bialostockiej

ul. Gen. Sulika 4a

16-200 Dabrowa Biatostocka

tel./fax. (85) 712 66 40, (85) 712 12 03,
(85) 712 10 58

e-mail: bisoda@praca.gov.pl
www.pupsokolka.pl

Powiatowy Urzad Pracy w Suwalkach
ul. Ko$ciuszki 71a

16-400 Suwatki

tel. (87) 565 26 50, fax. (87) 565 26 89
email: sekretariat@pup.suwalki.pl
http://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
email: biwy@praca.gov.pl
www.pup-wysokiemazowieckie.pl

Powiatowy Urzad Pracy w Zambrowie
ul. Fabryczna 3

18-300 Zambrow

tel. (86) 270 82 10, fax. (86) 271 44 59
e-mail: sekretariat@pupzambrow.pl
www.pupzambrow.pl

Adresy Centrow Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

na terenie wojewddztwa podlaskiego

ul. Pogodna 22
15-354 Biatystok

www.up.podlasie.pl

Wojewodzki Urzad Pracy w Bialymstoku
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

tel. (85) 74 97 243, (85) 74 97 244, (85) 74 97 241
e-mail: biciz@wup.wrotapodlasia.pl

Oddzialy Terenowe Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Bialymstoku:

Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej w Lomzy

ul. Nowogrodzka 1

18-400 Lomza

tel. (86) 216 23 46, (86) 216 74 79

e-mail: biwulo@wup.wrotapodlasia.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej w Suwalkach

ul. Przytorowa 9b

16-400 Suwatki

tel. (87) 565 11 55, (87) 566 66 01

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

Podlaska Fundacja Rozwoju
Regionalnego

ul. Starobojarska 15

15-073 Bialystok

tel.: (85) 740 86 83, fax. (85) 740 86 85
e-mail: pfrr@pfir.pl

www.pfrr.pl

Centrum Wspierania Biznesu PFRR
(doradztwo gospodarcze)

ul. Spétdzielcza 8

15-441 Bialystok

fax.: (85) 740 86 85

Izba Rzemieslnicza i Przedsi¢biorczos$ci
w Bialymstoku

ul. Warszawska 6

15-062 Bialystok

tel. (85) 74 35 403, (85) 74 36066

e-mail: izba@rzemioslo.bialystok.pl
www.rzemioslo.bialystok.pl

Izba Przemyslowo-Handlowa

w Bialymstoku

ul. Antoniukowska 7

15-740 Bialystok

tel. (85) 652 56 45, fax. (85) 664 74 11
email: biuro@iph.bialystok.pl
www.iph.bialystok.pl

Bialostocki Park Naukowo-
Technologiczny

ul. Zurawia 71

15-540 Bialystok

tel./fax. (85) 733 39 55

tel. +48 534 653 001

email: bpnt@bpnt.bialystok.pl
http://bpnt.bialystok.pl

OSrodek Wspierania Organizacji
Pozarzadowych

ul. Ks. Abramowicza 1 (III pigtro)
15-872 Bialystok

tel./fax. (85)732 28 46

tel. (85) 67521 58

email: biuro@owop.org.pl
www.owop.org.pl

Agencja Rozwoju Regionalnego ,,ARES”
S.A. w Suwalkach

ul. Noniewicza 42A

16-400 Suwatki

tel. (87) 566 70 35, fax. (87) 566 74 97
e-mail: arrares@ares.suwalki.pl
www.ares.suwalki.pl

Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.
w Lomzy

ul. M. Sktodowskiej-Curie 1

18-400 Lomza

tel./fax: (86) 473 53 60
www.podlaskie.org.pl

Stowarzyszenie Wspierania Edukacji
i Rynku Pracy

ul. Wojska Polskiego 113

18-400 Lomza

tel./fax. (86) 216 53 03
www.praca.org.pl

Lomzynska Izba Przemyslowo-Handlowa
ul. Dworna 13

18-400 Lomza

tel. (86) 216 33 55
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Adresy hiur karier na terenie wojewddztwa podlaskiego

Biuro Karier Politechniki Bialostockiej
ul. Zwierzyniecka 6/1 (D.S. nr 4)

15-333 Bialystok

tel. (85) 742 33 22 fax. (85) 746 97 54
email: kariera@pb.edu.pl
https://biurokarier.pb.edu.pl

Biuro Zawodowej Promocji Studentow
i Absolwentow Uniwersytetu

w Bialymstoku

ul. M. Sktodowskiej-Curie 14,

I pietro, pok. 105, 15-097 Bialystok

tel. (85) 74570 79

e-mail: ac-bk@uwb.edu.pl
www.uwb.edu.pl/absolwenci.php?p=640

Biuro Karier Uniwersytetu Medycznego
w Bialymstoku

ul. J. Kilinskiego 1 (II pigtro, pok. 67)
15-089 Biatystok

tel. (85) 748 58 09 e-mail: bk@umb.edu.pl
www.umb.edu.pl/biuro_karier

Biuro Karier Wyiszej Szkoly
Ekonomicznej

ul. Zwycigstwa 14/3 - pokdj 41 (budynek D)
15-703 Biatystok

tel./fax. (85) 652 00 24 w. 41

e-mail: biuro. karier@wse.edu.pl
www.wse.edu.pl/s,biuro_karier,52.html

Biuro Karier Wyzszej Szkoly
Administracji Publicznej w Bialymstoku
ul. Ksigdza Stanistawa Suchowolca 6
15-567 Bialystok

tel. 85 732 14 89 wew. 171
kariera@wsap.edu.pl
www.wsap.edu.pl/wsap/w/o-nas-1,zakladka/

Biuro Karier Wyzszej Szkoly Finansow
i Zarzadzania w Bialymstoku

ul. Ciepta 40

15-472 Bialystok

tel. (85) 678 59 06

email: biuro.karier@wsfiz.edu.pl
www.wsfiz.edu.pl/BiuroKarier/CoTo.aspx

Biuro Karier Wyzszej Szkoly Finanséw
i Zarzadzania w Bialymstoku, Filia

w Elku

ul. Grunwaldzka 1

19-300 Etk

tel. (87) 621 80 99

fax. (87) 621 14 46

e-mail: biuro.karier.elk@wsfiz.edu.pl

Biuro Karier Panstwowej Wyzszej Szkoly
Zawodowej w Suwalkach

ul. Noniewicza 10, pok. 201

16 - 400 Suwatki

tel. (87) 562 84 09

e-mail: biuro.karier@pwsz.suwalki.pl
http://pwsz.suwalki.pl/biuro-karierl

Biuro Karier Wyzszej Szkoly
Zarzadzania i Przedsi¢biorczosci im. B.
Janskiego w Lomzy

ul. Krzywe Koto 9

18-400 Lomza

tel. (86) 216 70 50
www.lomza.janski.edu.pl/oferta/biuro-karier

Biuro Karier Panstwowej WyzZszej
Szkoly Informatyki i Przedsi¢biorczoSci
w Lomzy

ul. Akademicka 14

18-400 Lomza

tel. (86) 216 82 72

e-mail: biurokarier@pwsip.edu.pl
http://biurokarier.pwsip.edu.pl
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ADRESY

Adresy hiur karier na terenie wojewddztwa podlaskiego

Biuro Karier Wyzszej Szkoly
Wychowania Fizycznego i Turystyki
w Bialymstoku

ul. Mickiewicza 49, I pigtro

15 - 213 Bialystok

tel. (85) 713 1594
e-mail:biurokarier@wswfit.com.pl
http://www.wswfit.com.pl

45

Biuro Karier Wyzszej Szkoly Medycznej

w Bialymstoku

ul. Krakowska 9

15-875 Bialystok

tel. 85 749 94 30

e-mail: zatrudnienie@wsmed.pl
http://wsmed.edu.pl/studencii/biur-karier.
html

Adresy Ochotniczych Hufcow Pracy na terenie wojewddztwa podlaskiego

Podlaska Wojewodzka Komenda OHP
w Bialymstoku

ul. Handlowa 6 G

15-399 Bialystok

tel./fax: 85 651 61 87, 651 73 65

e-mail: podlaska@ohp.pl
www.podlaska.ohp.pl

Centrum Edukacji i Pracy Mlodziezy
w Bialymstoku

ul. Dgbrowskiego 22

15-872 Biatystok

tel./fax: (85) 652-34-98

e-mail: ceipm.bialystok@ohp.pl

Punkt Po$rednictwa Pracy
ul. Sienkiewicza 22

15-092 Bialystok

tel./fax: (85) 743 52 85
e-mail: ppp.bialystok@ohp.pl

Centrum Edukacji i Pracy Mlodziezy
w Lomzy

ul. Szosa Zambrowska 1/27

18-400 Lomza

tel./fax: (86) 216-33-08, (86) 216-33-09
e-mail: ceipm.lomza@ohp.pl

Centrum Edukacji i Pracy Mlodziezy
w Suwalkach

ul. Sejnenska 13

16-400 Suwalki

tel./fax: (87) 566-51-57, (87) 566 51 59
e-mail: ceipm.suwalki@ohp.pl

Milodziezowe Centrum Kariery
ul. Etcka 30

19-200 Grajewo

tel. (86) 261 10 43

e-mail: mck.grajewo@ohp.pl

Mlodziezowe Centrum Kariery
ul. Al. Kard. Wyszynskiego 3a
16-300 Augustow

tel. 518 392 123

e-mail: mck.augustow@ohp.pl

Mlodziezowe Centrum Kariery
ul. 11-go Listopada 24

17-200 Hajnoéwka

tel. (85) 68230 13

e-mail: mck.hajnowka@ohp.pl
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Adresy Ochotniczych Hufcow Pracy na terenie wojewddztwa podlaskiego

Mitodziezowe Centrum Kariery Mlodziezowe Centrum Kariery
ul. Wojska Polskiego 31 ul. Papieza Jana Pawta II 14
18-500 Kolno 18-300 Zambrow

tel. (86) 278 10 62 tel./fax: 86 271 12 15

e-mail: mck.kolno@ohp.pl e-mail: mck.zambrow(@ohp.pl

Mlodziezowe Centrum Kariery
ul. Rynek Pitsudskiego 23
18-200 Wysokie Mazowieckie
tel./fax: 86 219 46 25

e-mail: mck.wysmaz@ohp.pl
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PRZYDATNE STRONY INTERNETOWE

Portale z ofertami powiatowych urzedow pracy na terenie wojewddztwa podlaskiego

www.oferty.praca.gov.pl Centralna Baza Ofert Pracy

WWW.pSsz.praca.gov.pl ogolnopolska strona internetowa publicznych stuzb zatrudnie-
nia, oferty pracy zgloszone do powiatowych urz¢déw pracy

www.up.podlasie.pl strona internetowa urzedéw pracy Podlasia oraz Wojewodzkie-
go Urzegdu Pracy w Biatymstoku

http://zielonalinia.gov.pl Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia (oferty pracy, infor-
macje i porady dla poszukujacych pracy i pracodawcow)

Agencje zatrudnienia
www.kraz.praca.gov.pl Krajowy Rejestr Agencji Zatrudnienia, dane teleadresowe agen-
¢ji zatrudnienia

Oferty pracy w urzedach na terenie wojewddztwa podlaskiego

www.dsc.kprm.gov.pl strona internetowa Urzedu Stuzby Cywilnej (ogtoszenia z ofer-
tami pracy publikowane w Biuletynie Stuzby Cywilnej)

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

www.bialystok.uw.gov.pl strona internetowa Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego

http://bip.umwp.wrotapodlasia.pl Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Marszatkowskiego
w Biatymstoku

http://www.bip.um.bialystok.pl ~ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Bialym-
stoku (zaktadka Nabor na stanowiska urzednicze)

http://bip.st.bialystok.wrotapo- Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Bia-

dlasia.pl tymstoku (zaktadka Nabor kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze)

www.bialystok.sr.gov.pl strona internetowa Sgdu Rejonowego w Biatymstoku

www.bialystok.wsa.gov.pl strona internetowa Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego

www.zus.pl/bip/ oferty pracy Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

www.krus.gov.pl/bip/praca-w- oferty pracy Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego

-krus

www.nfz-bialystok.pl strona internetowa Narodowego Funduszu Zdrowia - Podlaski
Oddziat Wojewddzki w Biatymstoku (zaktadka Nasz Oddziaf -
Rekrutacja)

www.kuratorium.bialystok.pl strona internetowa Kuratorium Os$wiaty w Biatymstoku, oferty

pracy dla nauczycieli na terenie wojewodztwa podlaskiego

Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku
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48 PRZYDATNE STRONY INTERNETOWE

Oferty pracy w stuzbach mundurowych

http://bip.bialystok.kwp.poli-  Biuletyn Informacji Publicznej Wojewddzkiej Komendy Policji
cja.gov.pl w Biatymstoku oraz Miejskiej Komendy Policji w Bialymstoku
www.podlaska.policja.gov.pl (zaktadki Stuzba w Policji, Wolne stanowiska pracy w SC)

www.bialystok.uc.gov.pl strona internetowa Izby Celnej w Biatymstoku (zaktadka Praca)

www.podlaski.strazgraniczna.pl strona internetowa Podlaskiego Oddziatlu Strazy Granicznej (za-
ktadka Nabor)

www.wszwbialystok.wp.mil.pl  strona internetowa Wojewoddzkiego Sztabu Wojskowego w Bia-
tymstoku (zaktadka WSzW - Praca)

www.bialystok.wku.wp.mil.pl  strona internetowa Wojskowej Komendy Uzupetnien w Biatym-
stoku (Zostan Zotnierzem zawodowym)

http://strazmiejska.bialystok.  strona internetowa Strazy Miejskiej w Biatymstoku (zaktadka
pl/bip Nabor kandydatow)

Strony internetowe z ogtoszeniami zamieszczanymi hezposrednio przez pracodawcow
z terenu wojewodztwa podlaskiego

www.bialystokonline.pl oferty pracy zamieszczane przez pracodawcoéw w ogloszeniach
drobnych portalu miejskiego Biatystok Online (zaktadka Praca -
szukam pracownika)

www.bstok.pl miejski portal informacyjny Bstok.pl (zaktadka Ogfoszenia - Praca)
http://gazetapraca.pl strona internetowa Gazety Wyborczej — oferty pracy
www.regiopraca.pl strona internetowa Mediow Regionalnych, oferty pracy, informa-

cje i cickawostki na temat lokalnego rynku pracy

Praca tymczasowa oraz za poSrednictwem agencji zatrudnienia

www.mbp.ohp.pl Podlaska Komenda Wojewodzka Ochotniczych Hufcéw Pracy
www.polskieforumhr.pl Polskie Forum HR (zaktadka Oferty pracy)
www.trenkwalder.com Trenkwalder agencja pracy tymczasowej
www.leasingteam.pl Leasing Team, agencja pracy tymczasowej
www.workservice.pl Work Service, agencja pracy tymczasowej

www.randstad.pl Randstad, agencja pracy tymczasowe;j

www.staffpartners.pl Grupa Staff Partners, agencja pracy tymczasowej
www.gppeople.pl GP People agencja pracy tymczasowej

www.adecco.pl Adecco, oferty pracy tymczasowej i statej
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http://opieka.info.pl/strony/

oferty pracy.htm

Podlaskie Centrum Opiekunek

Ogolnopolskie strony internetowe z ofertami pracy

www.monsterpolska.pl

oferty pracy w Polsce i za granica, poradnik kariery

www.praca.pl

oferty pracy

www.grafton.pl

strona internetowa firmy Grafton Recruitment General Polska, oferty
pracy

www.hill.com.pl

strona internetowa agencji doradztwa personalnego Hill International
Poland, oferty pracy, porady rekrutacyjne

www.hrk.pl

portal rynku pracy, oferty pracy, prawo pracy, porady na temat pro-
cesu rekrutacji

www.careerjet.pl

wyszukiwarka ofert pracy

www.jobs.pl

wyszukiwarka ofert pracy, artykuty, porady, prawo pracy

http://biznes.onet.pl/praca

artykuty nt. rynku pracy, kariery, porady

http://praca.wp.pl/

wyszukiwarka ofert pracy, porady na temat poszukiwania zatrudnienia

www.pracuj.pl

oferty pracy, przyktady CV, listow motywacyjnych, artykuty i pora-
dy na temat procesu rekrutacji

www.praca.interia.pl

wyszukiwarka ofert pracy, porady

www.infopraca.pl

wyszukiwarka ofert pracy

Praca za granica

www.eures.praca.gov.pl

EURES Polska, oferty pracy za granica, informacje o warunkach zy-
cia i pracy, porady dla wyjezdzajacych do pracy i dla pracodawcow
poszukujacych pracownikow z krajow UE

http://ec.europa.eu/eures

Europejski Portal Mobilnosci Zawodowej, informacje o warunkach
pracy i zycia za granica, baza CV oraz baza ofert pracy za granica
w ramach sieci EURES

www.pracaweuropie.edu.pl

Portal informacyjny na temat warunkow pracy i zycia w krajach
europejskich

www.mbp.ohp.pl

Oferty pracy zagraniczne zgtoszone do Ochotniczych Hufcow Pracy

www.hre.pl

HRC Europejski Portal Pracy, oferty pracy, porady

www.jobland.pl

oferty pracy w Polsce i za granica

www.gowork.pl

oferty pracy w Niemczech, opinie o pracodawcach

www.pracadu.net

oferty pracy za granica i w Polsce, porady na temat pisania CV
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