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WSTEP

Praca stanowi integralng cze$¢ zycia kazdego czlowieka, umozliwia
zaspokojenie réznego rodzaju potrzeb, od najbardziej podstawowych
zapewniajacych egzystencje do potrzeb wyzszego rzedu, takich jak
potrzeba przynaleznosci, aprobaty i samorealizacji. W obliczu dynamicznie
rozwijajagcego sie rynku praca stata sie wartoscig bardzo ceniona. Postep
technologiczny, zmiany stylu zycia oraz rozwéj gospodarki wptywajg na rodzaj
wykonywanych zadan zawodowych oraz strukture i formy zatrudnienia. Stare
zawody zanikaja, powstaja nowe, przez co nieunikniona jest ciggta adaptacja
do zmieniajacych sie warunkéw i gotowos¢ do zmian.

Wspétczesne kariery nie przebiegajg w sposob tak stabilny, jak w erze
przemystowej. Coraz bardziej zalezg od zdolnosci przystosowawczych,
gotowosci do statego poszerzania wiedzy i doskonalenia umiejetnosci
przydatnych na wolnym rynku. Zatem w planowaniu i wyznaczaniu
celéw zawodowych istotne jest jasne sprecyzowanie wartosci, pragnien
i potrzeb wynikajacych z pracy oraz swiadomos¢ wtasnych mocnych stron,
zainteresowan i kwalifikacji zawodowych.

Niezbedne jest takze posiadanie biezacych informacji na temat
zmian zachodzacych na rynku pracy, zasad nim rzadzacych oraz instytucji
wspierajacych osoby poszukujace pracy.

W ostatnich latach zaréwno rozwoj gospodarki wolnorynkowej, jak
i promocja przedsiebiorczosci i samozatrudnienia spowodowaty znaczny
wzrost zainteresowania pracg na wiasny rachunek. Wzmacnianiu postaw
kreatywnych i przedsiebiorczych sprzyjaja realizowane programy oferujace
osobom podejmujacym inicjatywy gospodarcze wsparcie doradcze
i finansowe.

Niniejsza publikacja przeznaczona jest dla oséb zaréwno stawiajacych
pierwsze kroki na rynku pracy, jak i posiadajacych juz doswiadczenie
zawodowe, zainteresowanych uzyskaniem zatrudnienia lub podjeciem
dziatalnosci gospodarcze;j.

Mam nadzieje, iz poradnik ten dostarczy wiedzy, informacji i pomystow,
jak skutecznie poszukiwac zatrudnienia oraz pomoze osiggna¢ cel, jakim jest
satysfakcjonujaca praca.

Andrzej Lato
Dyrektor
Wojewoédzkiego Urzedu Pracy
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1.1. BILANS MOICH ZASOBOW PRZYDATNYCH W PRACY

»Nie ma bardziej twérczego zajecia
niz poznawanie samego siebie”
Kartezjusz

Znajomos¢ poziomu wiasnych kwalifikacji zawodowych, posiadanych umie-
jetnosci, preferencji dotyczacych wykonywania okreslonej pracy oraz cech
charakteru moze nam pomdc w dokonaniu wihasciwego wyboru przysztej
pracy.

Sporzadzenie bilansu jest niezbednym warunkiem planowania i pézniejsze-
go efektywnego dziatania. Jezeli wiemy jacy jestesmy i czego oczekujemy, to
mamy lepsze szanse na samorealizacje oraz kierowanie wtasnym zyciem.

Autoanaliza pomoze Ci:

«  uswiadomic sobie, jaka jest Twoja pozycja wyjsciowa w staraniach o prace,

«  sporzadzi¢ dokumenty aplikacyjne: zyciorys zawodowy (curriculum vitae)
i list motywacyjny,

+  przygotowac informacje przydatne podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Od czego zacza¢?

«  przyjrzyj sie zasobom, ktére posiadasz (doswiadczenie zawodowe, umie-
jetnosci, uzdolnienia, predyspozycje, zainteresowania),

«  okresdl swoje wartosci i potrzeby oraz zamiary na najblizsza przysztos¢,

«  zastanéw sie, w jakich zawodach bedziesz poszukiwat pracy,

«  okredl, czy powinienes zdoby¢ nowe lub uzupetni¢ posiadane kwalifika-
cje i w zwigzku z tym, jakie szkolenia, kursy beda Ci potrzebne,

«  poréwnaj mozliwosci rozwigzania Twojego problemu zawodowego -
wypisz ich wady i zalety,

«  wybierz rozwiazanie, ktére najbardziej odpowiada Twoim potrzebom,

«  koniecznie porozmawiaj o swoich pomystach z innymi.
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1.2. CO UMIEM,
CZYLI JAKIE SA MOJE KWALIFIKACJE, UMIEJETNOSCI | ZDOLNOSCI?

»listnieje cos o wiele rzadziej spotykanego, o wiele lepszego,
o wiele bardziej niezwyktego niz umiejetnosé.
To umiejetnosé rozpoznawania umiejetnosci’’
(E. Hubbard)

Wyksztatcenie

Spisz wszystkie szkoty, do ktérych uczeszczates, zanotuj daty rozpoczecia
i ukonczenia nauki, uzyskane tytuty, Swiadectwa, dyplomy, nagrody, wyréz-
nienia itp.

Przebieg pracy zawodowej

Jesli juz kiedys pracowates, spisz wszystkie poprzednie miejsca zatrudnienia
z uwzglednieniem pracy w niepetnym wymiarze czasu, sezonowej, wykony-
wanej na wtasny rachunek, ,na czarno” oraz wolontariatu.

Jesli poszukujesz pierwszej pracy, pomysl, czego nauczytes sie podczas sta-
zy, praktyk zawodowych, dziatalnosci w réznych organizacjach szkolnych,
studenckich itp.

Analizujac przebieg doswiadczenia zawodowego, pomysl, jakie powierzo-
no Ci obowiazki, jakie umiejetnosci zdobyte$, nie zapomnij o sukcesach
i osiggnieciach.
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Umiejetnosci

To czynnosci, ktére potrafisz wykonywac. Umiejetnosci nabywasz podczas
nauki w szkole, pracy zawodowej, a takze podczas realizacji swoich zaintere-
sowan.

Wszystkie umiejetnosci, ktére nabywasz w ciggu zycia mozna podzieli¢ na:

« umiejetnosci adaptacyjne (gtéwnie cechy charakteru) s zdobywane we
wczesnej fazie zycia w srodowisku rodzinnym, przedszkolnym, szkolnym,
dzieki przebywaniu z innymi ludZmi oraz procesowi intensywnej
edukacji. Umiejetnosci te decyduja o mozliwosciach adaptacji cztowieka
do Srodowiska, w ktérym aktualnie sie znajduje, utatwiajg wtasciwe
kontakty z innymi osobami (w pracy z przetozonymi, wspotpracownika-
mi) oraz pozwalaja dobrze zorganizowac czas.

Przyktady umiejetnosci adaptacyjnych: zorganizowanie, kreatywnosc,
punktualnos¢, entuzjazm, uprzejmos¢, odpowiedzialnosc.

« umiejetnosci uniwersalne sa przydatne w zyciu i w kazdej pracy;

Obejmuja one cztery grupy umiejetnosci dotyczacych:

« danych - umiejetnosc liczenia, kosztorysowania, analizowania, archiwizo-
wania,

« informagji - umiejetnos¢ szybkiego kojarzenia faktéw, planowania, pisa-
nia, badania, przetwarzania,

e ludzi - umiejetno$¢ pomagania, nauczania, doradzania, kierowania,
wspétczucia,

*  rzeczy - umiejetnosci mechaniczne: budowanie, obstugiwanie i napra-
wianie maszyn, wytwarzanie, rzezbienie.

Zdolnosci

Zdolno$¢ oznacza biegtos¢, sprawnosc czy zrecznos¢ w wykonywaniu pew-
nych zadan w danym czasie, bez jakiegokolwiek treningu. Najwyzszy stopien
rozwoju uzdolnien okresla sie terminem — talent, czyli zbiér réznych zdolnosci
umozliwiajagcych twoércze wykonywanie jakiego$ zadania na najwyzszym
poziomie.

Przyklady zdolnosci: rachunkowe, techniczne, werbalne/stowne, kierowni-
cze, artystyczne/tworcze.
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Kwalifikacje

To specyficzne umiejetnosci zawodowe, zdobywane w procesie uczenia sie,
potwierdzone odpowiednim dyplomem, swiadectwem i zwigzane z wykony-
waniem konkretnej pracy. Czesto sg one specjalistyczne i przyporzadkowane
do konkretnego stanowiska.

Przyktady kwalifikacji: znajomos¢ ksiegowosci, gotowania, pieczenia, naucza-
nia, obstugi konkretnego urzadzenia, ratownictwa medycznego.

1.3. JAKIJESTEM,
CZYLI JAKIE CECHY CHARAKTERU POSIADAM,
| KTORE Z NICH POMOGA MIW ZNALEZIENIU PRACY?

Osobowos¢

Przez osobowos¢ rozumiemy zespét wzglednie statych, charakterystycznych
cech i whasciwosci cztowieka, ktére wyznaczajg jego sposéb zachowania.

Elementy osobowosci:

+  postawa wobec ludzi i otaczajgcego Swiata,

+  sposéb patrzenia na zycie,

«  kompetencje interpersonalne,

« inteligencja (zdolnosci specjalne i potencjat danej osoby),

+  temperament - sposéb reagowania na otoczenie (przyktadowe cechy:
aktywnos¢, zwawos¢, towarzyskosc).

Pracodawca zatrudnia pracownika nie tylko o okreslonych kwalifi-
kacjach i umiejetnosciach, ale takze o okreslonych cechach osobo-
wosci, umozliwiajacych reprezentowanie firmy oraz zachowywa-
nie sie stosownie do sytuacji i zajmowanego stanowiska.

NET]

Zastanow sie zatem, nad swoimi cechami charakteru i sposobem bycia w kon-
tekscie pracy, o ktéra sie starasz.

Przyklady cech cenionych przez pracodawcow: komunikatywnos¢, zaan-
gazowanie w prace, przedsiebiorczos¢, inicjatywnos¢, odpornos¢ na stres,
aktywnos¢, kreatywnos¢, motywacja, punktualnosé, lojalnos¢, samodzielnos¢
w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialnos¢, wytrwatos¢, zdyscyplinowanie.
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1.4. COLUBIE,
CZYLI JAKIE MAM ZAINTERESOWANIA?

Zainteresowania

To sktonnos¢ do wykonywania pewnych czynnosci lub zajmowania sie okre-
Slonymi przedmiotami. Zainteresowania wyzwalaja w cztowieku naturalna
che¢ poznania i zrozumienia otoczenia poprzez konkretny sposéb spedzania
czasu wolnego, rozrywke, odpoczynek i nauke.

Pewne grupy zainteresowan przypisane sg okre$lonym zawodom, tak wiec
posiadanie ich utatwia wybér zawodu.

Podzial zainteresowan: techniczne, urzednicze, naukowe, artystyczne, spo-
teczne, menedzerskie/kierownicze.

Pomysl o swoich zainteresowaniach, hobby, sporcie, ktéry uprawiasz, wszyst-
kich zajeciach wykonywanych w czasie wolnym. Zastanéw sie, w czym jestes
dobry, do czego masz specjalne uzdolnienia. Te informacje moga by¢ pomoc-
ne w sytuacji, gdyby okazato sie, ze Twoje wyksztatcenie i dotychczasowe do-
$wiadczenie zawodowe sg mato przydatne na rynku pracy.

1.5. CO JEST DLA MNIE WAZNE W PRACY,
CZYLI JAKIE SA MOJE WARTOSCI, POTRZEBY | CELE?

Wartosci

To rzeczy i sprawy, ktdre maja znaczenie i pobudzaja lub hamuja dziatanie
cztowieka. Tworza pewien system i powiazane sg z potrzebami jednostki.
Wskazuja na to, co jest dla nas w danej chwili najwazniejsze. Osoby chcace
osiggnac okreslong wartos¢ staraja sie podejmowac konkretne dziatania oraz
sposoby zachowania sie. Praca, by byta zaakceptowana musi by¢ zgodna z
osobistymi wartosciami kazdego cztowieka. Zmieniaja sie one wraz z wiekiem,
doswiadczeniem i sytuacja zyciowa.
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Przyklady wartosci wynikajacych z pracy: satysfakcja, pozycja spoteczna,
pienigdze, awans zawodowy, realizowanie ambicji, profesjonalizm, podejmo-
wanie decyzji, poczucie bezpieczenstwa, bycie wiasnym szefem, tworzenie
nowych rzeczy, wyzwania, stabilizacja.

Pomysl o swoim systemie wartosci, pomoze Ci to w poszukiwaniu pracy,
w ktdrej moze by¢ on realizowany!

Potrzeby

Sa zrédtem dziatania i w konsekwencji motorem rozwoju zaréwno jednostek,
jak i catych grup. Wiele z potrzeb zaspokajanych jest przez prace. Jej utrata
wigze sie czesto z zagrozeniem podstawowych potrzeb: bezpieczenstwa,
kontaktéw spotecznych, samorealizacji, rozwoju i autonomii. Utrata pracy
powoduje réwniez, ze waga jaka nadajemy réznym czynnikom w pracy - np.
zarobkom, satysfakcji czy samodzielnosci - ulega zmianie. Zastanéw sie, jak
jest w Twoim przypadku?

Hierarchia potrzeb i Srodki ich zaspokajania w pracy
wg ,piramidy potrzeb” Abrahama Maslowa

SAMOREALIZACIA

Ciekawe projekty, mozliwos¢ wprowadzenia
innowacii. mozliwos¢ uczenia sie

KONTAKT SPOLECZNY

Mozliwos¢ pracy w lubianym zespole, kontakty
z klientami. identyfikacja z firma

POTRZEBY BEZPIECZENSTWA

Pewnos¢ zatrudnienia, ubezpieczenie zapewniane przez firme

POTRZEBY FIZJOLOGICZNE

Ptaca zapewniajaca zaspokojenie podstawowych potrzeb
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”

~Kotwice kariery Scheina

Edgar Schein, badacz kultury, na podstawie przeprowadzonych badarn do-
szedt do wniosku, ze istnieje Scisty zwigzek miedzy wyznawanym systemem
wartosci i potrzebami a obranym rodzajem kariery. Wyodrebnit osiem grup
takich wartosci i nazwat je . kotwicami kariery”.

Profesjonalizm

Osobom wybierajacym taki profil kariery zawodowej, towarzyszy dazenie do
Lbycia fachowcem”w konkretnej dziedzinie, potwierdzenia wlasnego mistrzo-
stwa. Tacy ludzie w toku swych karier zauwazaja, ze majg motywacje, talent
oraz wysokie kompetencje techniczne lub specjalistyczne do wykonywania
pracy, ktorg chcg sie zajmowac. Dopinguje ich takze poczucie, ze sa eksperta-
mi w swojej dziedzinie. Jesli dostajg zadania z innych obszardw, ich satysfakcja
maleje. Takie osoby nie sg zazwyczaj zainteresowane stanowiskami kierowni-
czymi.
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Przywédztwo

Celem zawodowym oséb wyznajacych te wartos¢ jako naczelng jest zdobycie
nowych dos$wiadczen w zakresie zarzadzania, podejmowania decyzji, zwiek-
szenie zakresu wtadzy i odpowiedzialnosci oraz dazenie do sukcesu finanso-
wego. Zauwazajg, ze ,menedzerowanie” wymaga umiejetnego faczenia kom-
petencji analitycznych, interpersonalnych i emocjonalnych.

Autonomia i niezaleznos¢

Zwiazana jest z dazeniem do poszerzenia marginesu wiasnej swobody,
uwolnienia sie z krepujacych wiezéw i ograniczen zwiagzanych z biurokracja
i autokratyzmem przetozonych. W miejscu pracy osoby takie nie sg w stanie
dostosowac sie do regut ustanowionych przez innych: np. godzin, procedur,
stroju stuzbowego. Osoby silnie nastawione na niezaleznos$¢ nie poszukuja
stanowisk kierowniczych, ale nie chca tez by¢ jedynie wykonawcami polecen
zwierzchnikéw. Z racji posiadania np. specjalistycznej wiedzy daza do wyko-
nywania niezaleznych zawodéw i wtedy sami tworza reguty postepowania,
wobec ktérych sa bardzo zdyscyplinowani. Ten typ kariery wybieraja jednostki
o wysoko rozbudowanym poczuciu osobistej odpowiedzialnosci, ktére moty-
wuje brak Scistego nadzoru i duza samodzielnos¢.

Bezpieczenstwo i stabilizacja

Ludzie nastawieni na te “kotwice” daza przede wszystkim do tego, by kolejne
etapy ich kariery dawaty sie przewidzie¢. Gtéwnym motorem dziatania jest
w tym przypadku emocjonalny zwiazek z firma i poczucie lojalnosci. Satysfak-
cjonuje ich praca na dtugie lata, rozbudowany pakiet socjalny - nawet gdy to,
co robig, nie wiaze sie ani z wysokim stanowiskiem, ani z duzym znaczeniem
wykonywanej pracy.

Kreatywnosc¢ i przedsiebiorczos¢

Takie podejscie cechuje tych, ktérzy szybko odkrywaja w sobie che¢ prowa-
dzenia dziatalnosci na wtasny rachunek w ramach tworzenia nowych pro-
duktéw lub ustug, przynoszacych ekonomiczny sukces. Ludzie ci kierujg sie
ciaghy potrzeba udowadniania —,a jednak tego dokonam” i to zaangazowanie
przektada sie przede wszystkim na tworzenie wiasnej firmy. Osoby twdrcze
chetnie poszerzaja wiedze o sobie, organizacji i réznych jej podsystemach,
dostrzegaja problemy i rozwiazuja je, daza do wprowadzenia zmian i innowa-
¢ji. Zwykle s mobilne i pozytywnie nastawione do rotacji jako drogi podwyz-
szania kwalifikacji oraz awansu poziomego.
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Ustugi i poswiecenie dla innych

Gtéwnym celem w zyciu oséb wyznajacych te wartos¢ staje sie realizacja idei
humanistycznych. Chetnie angazuja sie w akcje spoteczne, podejmuja prace
jako wolontariusze. Praca na rzecz innych ludzi, pomaganie im, stuzba publicz-
na sa dla nich wazniejsze niz np. rozwéj whasnych zdolnosci czy podnoszenie
kompetencji. Jesli pracujag w organizacjach nastawionych na zysk, czesto sa
»nosnikami” wartosci, ktérych przestrzegania staraja sie uczy¢ pozostatych.

Wyzwania

Podtozem dziatania jest tu czesto chec¢ przeciwstawiania sie trudnosciom
i mozliwos¢ podejmowania ryzyka. Osoby lubigce wyzwania chetnie podej-
muja prace w srodowisku stwarzajagcym okazje do walki i rywalizacji.
Motorem do dziatania sa dla nich coraz trudniejsze zadania (w dowolnej dzie-
dzinie), zmuszajace do pokonania pietrzacych sie przeszkéd, a zywiotem jest
myslenie strategiczne.

Styl zycia

Osoby reprezentujace te wartos¢ staraja sie o zachowanie proporcji i harmonii
miedzy réznymi aspektami zycia — przede wszystkim miedzy praca a zyciem
osobistym. Sa gotowe zrezygnowac z wyzszych dochodéw na rzecz spedzania
wiekszej ilosci czasu z bliskimi. Sukces to dla nich co$ wiecej niz sukces zawo-
dowy. Ci, ktdrzy kieruja sie osobistymi preferencjami w zyciu zawodowym, sa
niewygodni dla wielu pracodawcéw. Jesli jednak posiadaja specyficzne umie-
jetnosci zawodowe oraz objawiajg determinacje w taczeniu potrzeb zawodo-
wych i prywatnych, zmuszaja przetozonych do elastycznego myslenia.

Warunki zdrowotne i fizyczne

Warunki zdrowotne do wykonywania zawodu s3 bardzo waznym zagad-
nieniem na kazdym etapie rozwoju zawodowego cztowieka. Poczawszy od
pierwszych decyzji wyboru zawodu poprzez zmiane stanowisk i miejsc pracy
az do sytuacji choroby czy wypadku - wszedzie czynnikiem bardzo istotnym,
ktéry powiniene$ bra¢ pod uwage jest stan Twojego zdrowia. Swiadomosé
posiadania pewnych ograniczen zdrowotnych i fizycznych, zaweza rodzaje
prac, jakie mozesz podjac. Jednak pracodawcy czesto stwarzaja specjalne wa-
runki dla zatrudniania oséb niepetnosprawnych.
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Cele

Analiza wtasnych celéw jest kolejnym etapem na drodze poznawania samego
siebie. Majac na uwadze bilans wiasnych kwalifikacji, umiejetnosci i uzdolnien,
zastanoéw sieg, jakiego rodzaju prace chcesz wykonywad teraz oraz np. za 5
i 10 lat.

Cechy dobrze sformutowanego celu okresla zasada SMART, nazwana tak od
pierwszych liter angielskich stéw okreslajacych te cechy:

S - specyfic/specyficzny - nalezy okresli¢ go mozliwie konkretnie,

M - measurable/mierzalny - musi mie¢ swoj wskaznik, na podstawie
ktérego bedzie oceniana jego realizacja,

A - ambitious/ambitny - ambitny cel wptywa na motywacje
do dziatfania,

R - realistic/realistyczny - musi by¢ adekwatny do Twoich mozliwosci,

T - time oriented/terminowy - powinien posiada¢ termin wykonania.

Kilka wskazéwek dotyczacych planowania:

«  okresl cele (dlugoterminowe, srednioterminowe i krétkoterminowe),
« opracuj plan kolejnych dziatan,

+  Wyznacz ramy Czasowe,

«  ZACZNUJ REALIZOWAC SWOJ PLAN DZIALANIA!!
+  przewiduj trudnosci i sposoby ich pokonywania,

+ nie lekcewaz, nie pomniejszaj swoich wysitkéw,

« oceniaj na biezaco realizacje planu,

«  wyciagaj wnioski i modyfikuj,

+ badz otwarty i gotéw na zmiany,

«  szukaj wsparcia.

1.6. NA ZAKONCZENIE

Jedna z najwazniejszych cech w dziataniu kazdego cztowieka jest optymizm
i pozytywne nastawienie. Nasze zycie w duzym stopniu zalezy od tego, co
myslimy o sobie, o innych ludziach i otaczajagcym nas swiecie. Mysli uruchamia-
ja okreslone zachowania i maja tendencje do potwierdzania sie na zasadzie
,samospetniajacego sie proroctwa”.
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10 PRZYKAZAN OPTYMISTY

1. Nie dopuszczaj do siebie czarnych mysli
- to mysli ksztattuja Twoje nastroje i usposobienie oraz sposéb funkcjonowania.

2. Powtarzaj dobre nowiny
- tre$¢ prowadzonych rozméw z innymi ludzmi wptywa na Twoje samopoczucie.

3. Nie dziw sie faktem wystepowania trudnosci
- s3 one udziatem wszystkich ludzi.

4. Zaczynaj wszystko od poczatku
- Zrywaj z rutyng, poszukuj wtasnych sposobéw odnowy.

5. Wierz, ze sam przewaznie decydujesz o swojej przysztosci
- to Ty ksztattujesz swoje zycie a nie przypadek czy los.
6. Przyjmuj czesciowe rozwiagzania okreslonego zadania

- czesciej bedziesz mégt je wykonac.
7. Rozwijaj w sobie wdziecznos$¢
- naucz sie dziekowac innym, badz uprzejmy i wrazliwy, pamietaj przystugi.

8. Badz pogodny nawet wtedy, gdy nie sprzyja Ci szczescie.

9. Wykorzystuj swoja wyobraznieg, chcac odnies¢ sukces
- wyobrazaj sobie rzeczy dobre i przyjemne, ktére maja sie wydarzy¢ w przysztosci.

10. Akceptuj to, czego nie mozesz zmienic
- nie na wszystko masz wptyw i trzeba sie z tym pogodzic.
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2.1. MOJE MIEJSCE NA RYNKU PRACY

Rynek, ktéry ma coraz wiekszy wptyw na funkcjonowanie panstwa, rzadzi sie
podstawowymi prawami popytu i podazy. Rynek pracy rowniez podlega tym
prawom i - czy chcemy czy nie - by znalez¢ na nim swoje miejsce, musimy
sie do nich dostosowac. Poznanie tych praw oraz postugiwanie sie mysleniem
i planowaniem strategicznym utatwi nam poruszanie sie po rynku pracy.

Rynek pracy to miejsce, gdzie spotykaja sie i zawierajg transakcje (kupna lub
sprzedazy pracy) poszukujacy pracy (sprzedajacy) z pracodawcami (kupujacy).
Osoby chcace sie zatrudni¢ ksztattujg podaz na rynku pracy, osoby poszuku-
jace pracownikéw — popyt, za$ produktem s3a: wyksztatcenie, kwalifikacje,
umiejetnosci, dyspozycyjnosé, sita fizyczna itp. Gtdwnym wyznacznikiem tego,
ze mamy do czynienia z wolnym rynkiem pracy jest konkurencja wystepujaca
wsrod sprzedajacych.

Rynek pracy posiada okreslone cechy:

+  najwiecej nowych zawodow i nowych miejsc pracy powstaje w sferze
ustug,

«  na niektdrych lokalnych rynkach pracy brakuje pracownikéw w okreslo-
nych zawodach, na innych notowany jest ich nadmiar,

«  systematycznie ro$nie zapotrzebowanie na pracownikéw, ktdrzy maja
coraz wyzsze kwalifikacje i umiejetnosci (wazne jest, aby przydatnos¢
nabywanych kwalifikacji byta adekwatna do wymagan rynku),

« niektére zawody znikajg z rynku pracy, ustepujac miejsca nowym profe-
sjom.

2.2. KONSTRUOWANIE WLASNEJ
KOMPOZYCJI MARKETINGOWE)

Wolny rynek warunkuje okreslony sposdb zachowania sie i dziatania. Firmy
rynkowe, chcac sie utrzymag, stosujg podejscie marketingowe, czyli w spo-
séb ciagly rozpoznaja, przewidujg i zaspokajaja potrzeby swoich klientow.
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Proponuja takie produkty, jakie chca oni kupi¢ za atrakcyjng cene, w dogod-
nym miejscu i czasie.

Ty, poszukujac zatrudnienia réwniez poruszasz sie po wolnym rynku pracy,
warto wiec przyjac¢ zasady rynkowe — marketingowe — ktére sg powszechnie
stosowane przez firmy i ich szeféw.

Moj produkt
(co mam do zaoferowania)

y \ .
e Moja cena
Miejsce I .
(gdzie chce pracowad) Tl/ ) ~ (jakiego wynagrodzenia
. Moja kompozycja oczekuje)

marketingowa /

Ludzie Promocja
(kto i w czym mi pomoze) (jak sie zaprezentuje)

Twoim klientem bedzie kazdy pracodawca, u ktérego zamierzasz podjac
prace. Powinienes$ zaproponowa¢ mu w atrakcyjny sposéb:

«  swoj produkt, czyli: wiedze, umiejetnosci, kwalifikacje, doswiadczenie
zawodowe oraz kompetencje,

«  ceng, czyli za ile moze to wszystko kupic - ile chcesz zarabia¢, jak wysoko
oceniasz siebie jako pracownika. Pamietaj, Ze cena zawsze jest powigza-
na z jakoscig produktu. W przypadku, kiedy uwazasz swoje kwalifikacje
za wysokie i unikalne mozesz zada¢ wiecej pieniedzy. Jesli jednak ,Twoja
cena”bedzie za wysoka, to pracodawca zatrudni kogos innego - tariszego.
Jedli za niska - stracisz.




———————
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Wez réwniez po uwage:

» miejsce, w ktéorym chcesz sprzeda¢ swoj produkt, czyli gdzie chcesz
pracowad, w jakiej firmie, u jakiego pracodawcy, na jakim stanowisku.
Zastanow sig, w ktorym miejscu uzyskasz najwyzsza ceng za swdj pro-
dukt, gdzie jest na niego najwieksze zapotrzebowanie.

« sposoby promocji, czyli jak zareklamujesz to, co masz do sprzedania.
Wazna jest atrakcyjna prezentacja Twojej osoby za pomoca dokumentéw
aplikacyjnych, a nastepnie bezposrednia podczas rozmowy kwalifikacyj-
nej. To, jakie zrobisz wrazenie, zadecyduje o ostatecznej decyzji praco-
dawcy.

e ludzi - kto moze Ci poméc w poznaniu Twoich zalet, przygotowaniu
dokumentéw oraz dotarciu do pracodawcow. Stwdrz sobie liste oséb, do
ktorych masz zaufanie i mozesz zwrécic sie z prosba o wsparcie.

Przeanalizuj ponizszy schemat:

0Od czego zalezy sukces w znalezieniu pracy?

znajomosc znajomosc¢ znajomos¢ metod
siebie rynku pracy poszukiwania pracy

~ |

SYTUACJA NA LOKALNYM RYNKU PRACY

0

SUKCES = PRACA

Dopiero dopasowanie tych trzech elementéw: Twoich potrzeb i mozliwosci
zwigzanych z pracg oraz potrzeb rynku i znajomosci metod poszukiwania
pracy warunkuje SUKCES - PODJECIE PRACY.

g— 25
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2.3. ZASADY RYNKU PRACY

Poznaj podstawowe zasady rynku pracy,
aby skutecznie po nim sig poruszaé!

2.3.1. Zasada doswiadczonego grzybiarza

Jawny rynek pracy mozna poréwnac¢ do matego zagajnika, ktéry odwie-
dzany jest przez duzg ilos¢ grzybiarzy. W zwigzku z tym, szanse znalezienia
dorodnych okazéw s3 znikome. Jawny rynek pracy to wszystkie te oferty,
ktére sa powszechnie dostepne w mediach, urzedach pracy, Internecie.
Na tym wiasnie rynku wiekszos¢ oséb szuka zatrudnienia. Z kolei ukryty
rynek pracy poréwnywac¢ mozna do duzego lasu, w ktérym nie ma wie-
lu amatoréow grzybdéw, a samych grzybow jest o wiele wiecej. Ukryty
rynek pracy stanowi najlepsza szanse na znalezienie pracy, poniewaz miejsc
pracy jest wiele, a informacje o nich nie sa nagtasniane. Czesto bywa tak,
ze pracodawcy poszukujg pracownikdéw na wtasng reke, poprzez rodzine,
znajomych, czyli wykorzystuja kontakty osobiste.

2.3.2. Zasada kalejdoskopu

Rynek pracy ulega ciggtym zmianom, gtéwnie pod wptywem tego, co dzieje
sie w sferze ekonomicznej danego obszaru oraz nowosci technologicznych
i przeobrazen organizacyjnych w firmach.

Miej Swiadomosé, iz posiadane na temat rynku pracy
informacje, co pewien czas bedziesz musiat uaktualniaé!

Zmiany na rynku pracy mozna poréwnac¢ do zmian w kalejdoskopie. Patrzac
do jego wnetrza zobaczymy mate, kolorowe kawatki, ktére tworza ciekawy
geometryczny wzér. Wystarczy jednak obrocic¢ kalejdoskop, by te same ele-
menty utozyty sie inaczej i patrzac ponownie do srodka zobaczymy zupetnie
inny obraz. Tak dzieje sie z rynkiem pracy, na ktérym pozytywne zmiany skut-
kuja powstawaniem wolnych miejsc pracy.




p——
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Do tych pozytywnych zmian zaliczamy:

+  powstawanie nowych firm,

«  rozwdj firm istniejacych — np. poszerzaja zakres i rodzaj swojej dziatalnosci,
+ naturalny ruch kadrowy w firmach.

To ostatnie zjawisko jest szczegdlnie wazne, poniewaz dzieki niemu powstaje
duzo wolnych miejsc pracy, na ktére mozesz aplikowac. W kazdej firmie czes¢
pracownikéw zmienia prace, przechodzi na emeryture, korzysta z dtuzszych
urlopéw (np. macierzynski, wychowawczy, bezptatny).

Dlatego pamietaj!
- wakat w firmie moze pojawic sie w kazdej chwili
- wykorzystaj te szanse!

2.3.3 Zasada zwierciadta
Zapotrzebowanie na pracownikéw w réznych okresach roku zmienia sie.

——liczba miejsc pracy

= liczba bezrobotnych

| m Vi IX X

Jezeli liczba miejsc pracy wzrasta, to liczba oséb pozostajacych bez pracy
zmniejsza sie. | odwrotnie: w przypadku spadku liczby miejsc pracy, rosnie
liczba poszukujacych zatrudnienia. Mozna zatem powiedzie¢, ze krzywe ilu-
strujace te zmiany sg swoim lustrzanym odbiciem.

W zwigzku z sezonowoscia prac w wielu branzach (budownictwo, handel, rol-
nictwo) na wiosne pojawia sie duza ilos¢ wolnych miejsc pracy, okoto czerwca
spada, by we wrzesniu znowu wzrosnac. Kolejny spadek nastepuje w okresie
zimowym. W tych samych okresach odwrotnie przebiega krzywa ilustrujaca
liczbe 0séb pozostajacych bez pracy. Rynek pracy we wszystkich krajach go-
spodarki rynkowej funkcjonuje wedtug takiej zasady zwierciadta.’

1. Moja droga do pracy. Sze$¢ krokéw do sukcesu, praca zbiorowa pod red. Tadeusza Peczaka,
s.43-63

e — 2
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2.4. TRENDY NA RYNKU PRACY

Przedstawimy Ci dziewie¢ obszaréw gospodarki wraz z konkretnymi zawoda-
mi, na ktére przewidywane jest zapotrzebowanie w najblizszych latach.

2.4.1. Obszar informacji, technologii informacyjnych,
Internetu i technik multimedialnych

Obszary informatyki, telekomunikacji,
Internetu i technologii informacyjnych
to jedne z najbardziej dynamicznych
gatezi gospodarki.

W gospodarce opartej na wiedzy
i informacji coraz wazniejsza role beda
odgrywali ludzie znajacy sie na tech-
nicznej stronie przekazywania i orga-
nizowania informacji. Wsréd zawodéw
z tego obszaru najwieksza dynami-
ke rozwoju beda miaty nastepujace:
~ administrator baz danych, administra-
tor systemdw komputerowych, projek-
tant systemdéw komputerowych, programista, projektant stron internetowych
(webmaster), analityk systeméw komputerowych, administrator sieci informa-
tycznych (w przysztosci bezprzewodowych), inspektor bezpieczeristwa systemow
teleinformatycznych, specjalista zastosowan informatyki, technik informatyk,
grafik komputerowy, broker (wyszukiwacz) informacji z Internetu.

2.4.2. Obszar nowoczesnych operacji finansowych i handlu

Obszar nowoczesnych operacji finansowych oraz elektronicznej bankowosci
i handlu elektronicznego to kolejna dziedzina gospodarki, w ktérej wzrosnie
popyt na prace. Tradycyjne kanaty sprzedazy produktéw (ustug bankowych)
beda wypierane przez elektroniczne kanaty dystrybucji (home banking, pho-
ne banking, Internet itp.). Nastapi integracja produktéw bankowych i ubez-
pieczeniowych. Beda to takie zawody, jak: specjalista ds. finanséw (analityk
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finansowy), inspektor nadzoru bankowego, specjalista ds. ubezpieczeri majqtko-
wych i osobowych, doradca podatkowy, doradca inwestycyjny, makler papieréw
wartosciowych, dealer aktywdw finansowych, rzeczoznawca, agent ubezpieczenio-
wy, organizator obstugi sprzedazy internetowej, ekspedytor sprzedazy wysytkowej/
internetowej, telemarketer, demonstrator wyrobéw, doradca funduszy emerytal-
nych, sprzedawca w sieci internetowej.

2.4.3. Obszar biznesu - zarzadzania firma, transportu i logistyki

Obszar zarzadzania firmg - prowadzenia biznesu - to kolejna dziedzina roz-
wojowa. Bedzie powstawac coraz wiecej matych i srednich firm, ktore beda
potrzebowac specjalistow w zakresie prowadzenia biznesu, w okreslonej dzie-
dzinie, np. zarzadzania produkcja, zarzadzania operacyjnego, zarzadzania za-
sobami ludzkimi, transportu i logistyki. Beda to takie zawody, jak: kierownik
matego przedsiebiorstwa, inZynier organizacji i planowania produkgcji, specjalista
organizadji i rozwoju przemystu, specjalista kontroli jakosci, audytor, specjalista
analizy rynku, technik organizacji produkcji, doradca personalny, specjalista
ds. konsultingu, specjalista ds. rozwoju zawodowego, inzynier transportu
(logistyk), ksiegowy, kierowca samochodu ciezarowego, spedytor, menedzer
jakosci, doradca przy tworzeniu nowych firm, negocjator.

2.4.4. Obszar ochrony zdrowia, domowej opieki zdrowotnej
nad osobami starszymi i pomocy spotecznej

Wzrasta¢ bedzie ranga nie tylko zachowania
zdrowia, ale takze kondycji fizycznej i urody.
Zmiany demograficzne powodujg, ze coraz
wiecej oséb starszych bedzie potrzebowato
profesjonalnej opieki medycznej i socjalnej.
Projektowanie, produkcja i obstuga aparatury
medycznej potrzebnej do zabiegéw medycz-
nych - bedzie wymagac zatrudnienia wielu
0s6b.

Nie zabraknie takze pracy dla farmaceutéw,
gdyz bedziemy potrzebowac coraz wiecej
skutecznych lekow.
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W tym obszarze bedzie wzrasta¢ zatrudnienie w nastepujacych zawodach:
lekarz - alergologia, lekarz-medycyna rodzinna, lekarz — geriatria, lekarz -
chirurgia plastyczna, lekarz - radiologia/diagnostyka obrazowa, farmaceuta,
kosmetolog, diagnosta laboratoryjny, technik analityki medycznej, fizjoterapeuta,
psychoterapeuta, specjalista organizacji i zarzqdzania w ochronie zdrowia,
specjalista ds. ubezpieczeri zdrowotnych, pielegniarka, dietetyk, masazysta,
ratownik medyczny, opiekun w domu pomocy spofecznej, opiekunka domowa,
specjalista pracy socjalnej, asystent osoby niepetnosprawnej, fryzjer, kosmetycz-
ka, wizazystka.

2.4.5. Obszar budownictwa, nieruchomosci oraz ochrony oséb i mienia

Wzrost zamoznosci spoteczenstwa spo-
woduje wzrost budownictwa miesz-
kaniowego i uzytecznosci publicznej.
Potrzebni beda pracownicy w zawodach
budowlanych i ci, ktérzy pomoga nam
= wyposazy¢ mieszkania i obiekty publicz-
" ne oraz je ochraniac.

Beda to takie zawody, jak: architekt,
architekt wnetrz, architekt krajobra-
zu, inzynier budownictwa, inspektor
i budowlany, posrednik w handlu nieru-
chomosciami, zarzqdca nieruchomo-
sci, policjant, pracownik ochrony o0séb
| imienia, gospodarz domu, portier.

2.4.6. Obszar kultury, przemystu rozrywkowego
i Srodkéw masowego przekazu

Coraz wiecej wolnego czasu spowoduje, ze bedziemy starac sie go jak najle-
piej wykorzystac. Bedziemy wiecej podrézowad, uprawiac sport i uczestniczy¢
w masowych imprezach rozrywkowych. Wiele oséb bedzie chciato skorzystac
z ustug specjalistéw kultury i turystyki, hotelarstwa i gastronomii. Przybedzie
parkow kultury i centréw rozrywki. Wzrosnie ranga srodkéw masowego prze-
kazu, a w nich programéw multimedialnych.

Zwiekszy sie zapotrzebowanie na takie zawody, jak: kierownik matego przed-
siebiorstwa w gastronomii, hotelarstwie i turystyce, dziennikarz, scenarzysta,
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fotoedytor, redaktor wydawniczy, florysta, plastyk, pilot wycieczek, stewardessa,
organizator ustug gastronomicznych, organizator ustug cateringowych, kucharz,
kelner, instruktor dyscypliny sportu, menedzer programdw multimedialnych,
menedzer medidw, organizator czasu wolnego, menedzer wielokulturowosci,
redaktor/dziennikarz on-line.

2.4.7. Obszar edukacji i dziedzin pokrewnych

Swiadomos$¢ koniecznosci ciggtego doskonalenia zawodowego, rozszerza-
nia kwalifikacji powoduje wzrost zainteresowania ksztatceniem w réznych
formach. Mtodzi, by zdoby¢ szeroka wiedze i umiejetnosci, wybiera¢ beda
wiecej niz jeden kierunek nauki. Z kolei ci, ktérzy juz pracuja, aby utrzymac sie
w firmie, bedg podwyzsza¢ swoje kompetencje zawodowe. Poszukiwa-
ne beda takie zawody, jak: specjalista ds. szkolenia i rozwoju zawodowego,
nauczyciel szkoly wyzszej, wyktadowca na kursach (edukator, trener), ttumacz
tekstow, ttumacz konferencyjny, psycholog, mediator, specjalista do spraw public
relations.

2.4.8. Obszar biotechnologii i nowych technologii z zakresu
ochrony srodowiska oraz eksploatacji dna morskiego

Obszar ten jest jedng z najbardziej
przysztosciowych a jednoczesnie
najmtodszych dyscyplin  nauko-
wych. Produkcja antybiotykdw, bio-
technologia zywnosci oraz ochrona
srodowiska beda specjalnosciami
rozwijajacymi sie najszybciej.

Sa to lub beda to takie zawody,
jak: biotechnolog, inzynier inzynie-
rii Srodowiska - gospodarka wod-
na i hydrologia, inzynier inzynierii
srodowiska - instalacje sanitarne,
biofizyk, ekolog, genetyk, specjali-
sta ochrony S$rodowiska, inspektor
ochrony  Srodowiska, inzynier
inzynierii Srodowiska - melioracje,
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inzynier inzynierii Srodowiska - oczyszczanie miast i gospodarka odpadami,
inzynier inZynierii Srodowiska — systemy wodociggowe i kanalizacyjne, inzynier
biocybernetykiiinzynierii biomedycznej, oceanolog, technik ochrony srodowiska,
bioinzynier genetyczny, bioinzynier chemiczny, biotechnolog biatka, biotechno-
log farmaceutyczny, biotechnolog srodowiska.

2.4.9. Obszar administracji unijnej

Znajomos¢ unijnych procedur i przepiséw bedzie ksztattowac - a w zasadzie
juz ksztattuje popyt na wysoko kwalifikowanych specjalistéow ds. pozyskiwa-
nia funduszy europejskich oraz administracji publiczne;.

Beda to takie zawody, jak: specjalista administracji publicznej, specjalista
ds. integracji europejskiej, specjalista do spraw pozyskiwania funduszy
unijnych, pracownik administracyjny, sekretarka, pracownik biurowy.

W sSwietle powyzszych analiz najwiekszego przyrostu zapotrzebowania moz-

na spodziewac sie m.in. w nastepujacych grupach zawoddw:

« informatycy, zaréwno z wyzszym i Srednim wyksztatceniem,

«  specjalisci profesjonalnych ustug biznesowych oraz obstugi firm,

«  specjalisci pozostatej dziatalnosci ustugowej, nie zaliczanej do usfug
osobistych.

Do tej grupy kwalifikuje sie takze pracownikéw o specjalnosciach nowych, nie

uwzglednionych jeszcze w obowigzujacej klasyfikacji zawodow.

2.5. TENDENCJE SPADKOWE
ZACHODZACE NA RYNKU PRACY

Ponizej prezentujemy zawody, w ktérych mozna sie spodziewaé zmniejsza-
nia zatrudnienia: rolnicy produkgji roslinnej i ogrodnicy, hodowcy zwierzat
i pokrewni, robotnicy produkcji wyrobow widkienniczych i odziezy, formie-
rze odlewniczy, blacharze, monterzy konstrukcji metalowych, robotnicy przy
pracach prostych w przemysle przetwdrczym, gérnicy i robotnicy obrébki
kamienia, robotnicy obrébki skéry, maszynisci kolejowi, dyzurni ruchu i po-
krewni, robotnicy le$ni, technicy rolnicy, lesnicy i pokrewni, wyzsi urzednicy,
operatorzy maszyn i urzadzen hutniczych, monterzy, operatorzy maszyn
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i urzadzen wydobywczych, operatorzy maszyn do produkcji wyrobéw z me-
tali i mineratéw, operatorzy maszyn do produkcji wyrobéw widkienniczych,
futrzarskich i skorzanych, marynarze.

Wedtug prognoz i aktualnych statystyk bezrobocia coraz trudniej bedzie zna-
lez¢ prace w zawodach i dziedzinach, ktére bazuja na fizycznej pracy cztowieka
oraz zawodach nie wymagajacych wysokich kwalifikacji.

Spadku zapotrzebowania mozna odpowiednio oczekiwa¢ w tradycyjnych
dziatach gospodarki, a wiec w:

«  przemysle maszynowym,

«  przemysle metalurgicznym,

«  przemysle wydobywczym i energetyce,

«  transporcie kolejowym,

«  rolnictwie

oraz w nastepujacych grupach zawodéw:

«  rolnicy upraw polowych,

«  robotnicy przemystu lekkiego,

«  gornicy i robotnicy obrébki kamieni,

« mechanicy maszyn i urzadzen,

«  robotnicy pomocniczy w gdérnictwie i budownictwie.
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-1 JAK | GDZIE SKUTECZNIE SZUKAC PRACY?

»Sukces jest stopniowym osigganiem wczesniej okreslonego
i zaplanowanego, wartosciowego celu”’

Anonim

Szukanie pracy jest zajeciem wymagajacym wysitku, samozaparcia i mnéstwa
czasu. Skuteczne szukanie pracodawcy wymaga, oprdcz wiasnej aktywnosci
i pomystowosci, sporej wiedzy na temat konstrukgji i zasad funkcjonowania
wspotczesnego rynku pracy.

Czestym btedem ludzi niedoswiadczonych jest przekonanie, ze mozna poszu-
kiwac pracy od przypadku do przypadku, w przerwach miedzy ré6znymi zaje-
ciami. Moze sie zdarzy¢, ze szczesliwym trafem znajdziemy akurat to, czego
szukamy, niemal bez wysitku. Jednak zaleznos¢ jest prosta: im wiecej czasu
poswiecimy na czynnosci zwigzane z szukaniem pracy, tym szybciej ja
znajdziemy.

Kilka mitow na temat poszuki-
wania pracy:

+ Trzeba by¢ otwartym na

kazda propozycje pracy
- to btad!
Okresl konkretnie, czego szu-
kasz i staraj sie od poczatku
konsekwentnie budowat¢
Sciezke kariery zawodowe;.
Im lepiej okreslisz stanowi-
sko, o jakie chcesz sie ubie-
gad, tym krécej beda trwaty
Twoje poszukiwania.

- Nalezy koncentrowa¢ sie
tylko na firmach, ktére
ogtosily, ze maja wolna po-
sade - oczywiscie nie! Tylko
cze$¢ pracodawcow umieszcza
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ogtoszenia o wakatach, dlatego powinienes sam przedstawiac swojg oferte
pracodawcom.

Zawsze jest tysigce wolnych stanowisk - to prawda! Wolnych stanowisk
jest tysigce i tylko od poszukujacego pracy zalezy, czy zdobedzie akurat to,
na czym mu zalezy najbardziej.

Wiekszos$¢ oséb polega na tradycyjnych metodach poszukiwania pra-
cy - zwiekszy¢ mozna swoje szanse zdobywajac sie na oryginalnos¢ lub
przynajmniej wykorzystujac jednoczesnie kilka znanych form poszukiwa-
nia pracy.

NAJKROTSZA DROGA DO PRACY

TWOJE KWALIFIKACJE, CECHY CHARAKTERU, PREDYSPOZYCIJE,
WARTOSCI, ZAINTERESOWANIA

TWOIE ZRODEA INFORMACII O MIEJSCACH PRACY
= METODY JAKICH UZYWASZ W POSZUKIWANIU PRACY

PRZYGOTOWANIE ODPOWIEDNICH DOKUMENTOW

ROZMOWA KWALIFIKACYINA

TWOI CEL - OTRZYMANIE PRACY
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Metod poszukiwania pracy jest wiele, jednak osoby poszukujace pracy czesto
ograniczaja sie do jednej z nich, nie zdajac sobie sprawy z szerokiego spek-
trum istniejgcych mozliwosci.

- WYKORZYSTYWANIE KONTAKTOW OSOBISTYCH

Jest najskuteczniejsza metoda poszukiwania pracy, w ktdrej wykorzystujemy
posiadane znajomosci albo celowo szukamy kontaktu z osobami, ktére moga
nam pomoc w tych poszukiwaniach. Prywatne kontakty sa bardzo pomocne,
gdyz wiele firm poszukujac kandydatoéw na rézne stanowiska - informacje
o wolnych miejscach pracy rozpowszechnia najpierw wsréd swoich pracow-
nikow. Wynika to z faktu, iz pracodawcy do$¢ niechetnie zatrudniaja osoby
zupetnie obce. Wolg oni zaproponowac prace osobie rekomendowanej przez
podwtadnych, poniewaz ich zdaniem daje to gwarancje, iz dobry pracownik
nie poleci swojemu szefowi kogo$ niesprawdzonego. Osoby aktywnie poszu-
kujace pracy czesto zaczynajg od rozsylania i zbierania informacji od znajo-
mych. Ten sposéb poszukiwania pracy polega na tym, ze informujac kogos
o Twoim problemie ze znalezieniem pracy, sprawiasz, ze ta wiadomos¢ rozej-
dzie sie dalej. Im wiecej 0séb wie, ze poszukujesz pracy, tym lepiej dla Ciebie,
poniewaz w ten sposéb pracy dla Ciebie szukaja takze inne osoby.

Pamietaj!

wiadomosé o tym,

D Najwazniejsze to upowszechnié
[ o .
ze szukasz pracy.

|

A najtatwiejszym sposobem jest sie¢ kontaktow osobistych:
+ rodzina blizsza i dalsza,
+ przyjaciele,

koledzy,

+ znajomi, ich rodziny i znajomi.
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Dzieki sieci kontaktéw osobistych mozesz zdoby¢ informacje:
« o wolnym miejscu pracy w firmie, w ktdrej starasz sie o posade,
o sytuacji w danym przedsiebiorstwie, potrzebach, problemach, charakte-

rze szefa — sa to informacje, ktére moga dac¢ Ci przewage w poczatkowe;j
fazie rozmowy,

o firmach, ktére powstaja lub rozwijaja sie i w zwigzku z tym, warto tam
zapytac o prace,

+ o kims, kto zmienia prace — moze powstaty wakat bedzie dla Ciebie intere-
sujacy.

Osoby z Twojej sieci kontaktéw moga takze utorowa¢ Ci droge do spotkania
z pracodawca. Protekcja ma jednak granice - jest nig rozmowa kwalifikacyjna.
Pomoc osobie poleconej polega na tym, ze omija ona wstepne szczeble
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selekcji i od razu zostaje przyjeta na rozmowe przez osobe prowadzaca rekrutacje.
O dalszym jej losie decyduje to samo, co o wszystkich pozostatych, tj.
predyspozycje i kwalifikacje.

. 3.3. WIZYTY U PRACODAWCOW

Metoda ta jest czasochtonna, ale tez efektywna. Wiele informacji o wolnych
miejscach pracy nigdy nie pojawi sie w ogtoszeniach prasowych czy urzedach
pracy. Dlatego tez poszukujac zatrudnienia nalezy wykazac sie inicjatywa
i udac sie bezposrednio do interesujacych nas firm i instytucji.

Z danych statystycznych wynika, ze 2/3 miejsc pracy powstaje w firmach
zatrudniajagcych mniej niz 20 pracownikéw. Do tych firm fatwiej dotrzed
z uwagi na najmniej sformalizowang i zbiurokratyzowang strukture.

Odwiedzajac pracodawce nalezy:

« rozmawia¢ o mozliwych, po-
tencjalnych miejscach pracy,

» zostawic¢ swojq oferte,

» da¢ pracodawcy czas na zasta-
nowienie sie nad nasza oferta.

W  przypadku bezposredniego
kontaktu z pracodawca wykorzy-
stujemy element zaskoczenia. Jesli
dostaniemy sie do szefa firmy, mo-
zemy sprébowac od razu doprowa-
dzi¢ do rozmowy kwalifikacyjnej.
Sktadajac swoja oferte lub rozma-
wiajac z przedstawicielem firmy,
ktdéra nie ogtasza nigdzie wolnych
miejsc pracy, zwiekszamy swoje
szanse, poniewaz prawdopodobnie
konkurencja bedzie tam mniejsza.
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3.4. KORZYSTANIE Z POMOCY ORGANIZACJI OTOCZ

RYNKU PRACY .

Podczas poszukiwania pracy mozesz skorzysta¢ z ustug réznych instytucji
zajmujgcych sie problematyka rynku pracy. Naleza do nich:

+ Powiatowe Urzedy Pracy
+ Wojewddzki Urzad Pracy
+ Ochotnicze Hufce Pracy
Agencje Zatrudnienia
+ Instytucje Szkoleniowe
+ Akademickie Biura Karier
« Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczne
+ Gminne Centra Informacji
Organizacje pozarzadowe, fundacje, stowarzyszenia.

3.4.1. Powiatowy Urzad Pra.

Gtéwnym zadaniem Powiatowego Urzedu Pracy jest szeroko pojeta pomoc
osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy w znalezieniu zatrudnienia oraz
aktywizowanie ich na rynku pracy. Wiekszos¢ oséb rejestruje sie w urzedzie,
gtéwnie po to, aby otrzymac zasitek i uprawnienia do bezptatnych swiadczen
medycznych, jednak warto to zrobic¢ takze zinnego powodu. Zapytaj w Twoim
urzedzie, z jakiej formy pomocy mozesz skorzysta¢. Powiatowe Urzedy Pracy
realizuja nastepujace ustugi rynku pracy: posrednictwo pracy, poradnictwo
zawodowe i informacje zawodowg, pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy
oraz organizacje szkolen. Oferty pracy pozyskiwane przez powiatowe urzedy
pracy dostepne sg na ich stronach internetowych, a takze w Centralnym
Banku Ofert Pracy na portalu www.psz.praca.gov.pl. Portal ten umozliwia
dostep do aktualnych informacji o wolnych miejscach pracy z catego kraju.
Ponadto osoba zarejestrowana w powiatowym urzedzie pracy moze skorzy-
stac¢ z aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu, okreslonych w ustawie
z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy m.in. takich jak: staz, przygotowanie zawodowe dorostych, prace
interwencyjne, roboty publiczne.

W tym celu powinna sie zgtosi¢ do Centrum Aktywizacji Zawodowej
- wyspecjalizowanej komérki organizacyjnej, ktéra realizuje ww. zadania w za-
kresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy. Zatrudnieni w niej
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doradca zawodowy i posrednik pracy pomagajg osobie bezrobotnej okresli¢
jej potrzeby, oczekiwania oraz mozliwosci podjecia pracy w okreslonym
zawodzie. Na tej podstawie wspdlnie z klientem opracowujg indywidualny tok
rozwoju zawodowego.

Ponadto w ramach powiatowych urzedéw pracy tworzone moga by¢ lokalne
punkty informacyjno-konsultacyjne. Majg one na celu udzielanie osobom
zainteresowanym oraz pracodawcom informacji o mozliwosciach i zakre-
sie udzielenia pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy. Swoje
zadania majq realizowac przy wykorzystaniu systemow teleinformatycznych
umozliwiajacych dostep do rejestrow publicznych prowadzonych w powiato-
wych urzedach pracy.

Lokalny punkt informacyjno-konsultacyjny stanowi istotng cze$¢ struktury
urzedu pracy, ktdra prowadzi do polepszenia dostepnosci ustug oferowanych
przez PUP zaréwno dla bezrobotnych, jak i pracodawcéw. W punktach tych
bezposrednio rozpoznawane sg potrzeby oséb bezrobotnych i stosowane
okreslone dziatania zmierzajace do poprawy ich sytuacji na rynku pracy.
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W punktach takich osoby bezrobotne oraz pracodawcy beda mogli:
- dokonac¢ czynnosci rejestracyjnych,

- uzyskac istotne informacje na temat catego katalogu oferowanych przez
PUP ustug,

- uzyskac informacje dotyczace pomocy pracodawcom,

- dzieki posrednikom pracy beda prowadzone w poszczegdlnych gminach
rozpoznania wsrdd pracodawcoéw dotyczace zapotrzebowania na okreslo-
nych pracownikéw.

Do aktywnych form pomocy naleza:

Staz oznacza nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do
wykonywania pracy poprzez wykonywanie zadarh w miejscu pracy bez nawia-
zania stosunku pracy z pracodawca.

Do odbycia stazu moze zostac¢ skierowana osoba bezrobotna:
« do 25 roku zycia,

+ ktéra nie ukonczyta 27 lat i nie mineto 12 miesiecy od dnia okreslonego
w dyplomie, $wiadectwie lub innym dokumencie poswiadczajacym ukon-
czenie przez nig szkoty wyzszej,
pozostajaca w rejestrze powiatowego urzedu pracy tacznie przez okres po-
nad 12 miesiecy w okresie ostatnich 2 lat,

+ kobieta, ktéra nie podjeta zatrudnienia po urodzeniu dziecka,

« po zakonczeniu realizacji kontraktu socjalnego,

+ powyzej 50 roku zycia,

+ bez kwalifikacji zawodowych, bez doswiadczenia zawodowego lub bez wy-
ksztatcenia sredniego,

+ samotnie wychowujgca co najmniej jedno dziecko do 18 roku zycia,

« ktdra po odbyciu kary pozbawienia wolnosci nie podjeta zatrudnienia,

+ 0 orzeczonym stopniu niepetnosprawnosci.

Staz moze trwaé do 12 miesiecy dla oséb do 25 roku zycia i absolwentéw szkét
wyzszych, ktorzy nie ukonczyli 27 lat, dla pozostatych bezrobotnych, wymie-
nionych powyzej do 6 miesiecy. Dokfadny czas jego trwania okreslony jest
w umowie zawartej pomiedzy pracodawcg a powiatowym urzedem pracy.
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Staz odbywa sie wedtug programu przygotowanego przez wnioskodawce.
Osobie bezrobotnej w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium
w wysokosci 120% kwoty zasitku dla bezrobotnych oraz 2 dni wolne za kazde
30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Po jego zakonczeniu pracodawca
wydaje opinie o kwalifikacjach bezrobotnego i nabytych umiejetnosciach za-
wodowych, na podstawie ktérej powiatowy urzad pracy wystawia zaswiad-
czenie o odbyciu stazu.

Przygotowanie zawodowe dorostych odbywa sie bez nawigzania stosunku
pracy z pracodawca w formie:

1. praktycznej nauki zawodu umozliwiajacej przystapienie do egzaminu kwa-
lifikacyjnego na tytut zawodowy lub egzaminu czeladniczego;

2. przyuczenia do pracy dorostych majacego na celu zdobycie wybranych
kwalifikacji zawodowych lub umiejetnosci, niezbednych do wykonywania
okreslonych zadan zawodowych, wiasciwych dla zawodu wystepujacego
w klasyfikacji zawoddw i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy.
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Skierowanie do odbycia przygotowania zawodowego moga otrzymac:

a) osoba bezrobotna,

b) osoba poszukujaca pracy, ktéra:

- otrzymuje Swiadczenie socjalne przystugujace na urlopie gérniczym lub
gorniczy zasitek socjalny, okreslony w odrebnych przepisach,

- uczestniczy w zajeciach w Centrum Integracji Spotecznej lub indywidual-
nym programie integracji, o ktérym mowa w przepisach o pomocy spotecz-
nej,

- jest zotnierzem rezerwy,

- pobiera rente szkoleniowa,

- pobiera $wiadczenie szkoleniowe przyznane przez pracodawce na wnio-
sek pracownika przystugujace po rozwigzaniu stosunku pracy lub stosunku
stuzbowego na czas udziatu pracownika w szkoleniach, w okresie nie dtuz-
szym niz 6 miesiecy.

Praktyczna nauka zawodu dorostych trwa od 12 do 18 miesiecy, a przyucze-
nie do pracy dorostych trwa od 3 do 6 miesiecy. Uczestnikowi przygotowania
zawodowego dorostych przystuguje stypendium w wysokosci 120 % kwoty
zasitku oraz 2 dni wolne za kazde 30 dni kalendarzowych jego odbywania.

Prace interwencyjne jest to zatrudnienie bezrobotnego przez pracodawce
na podstawie umowy zawartej z powiatowym urzedem pracy, majace na celu
wsparcie oso6b bedacych w szczegdlnie niekorzystnej sytuacji na rynku pracy.

Z prac interwencyjnych moga skorzystac:
bezrobotni do 25 roku zycia,

+ bezrobotni dtugotrwale, albo po zakoriczeniu realizacji kontraktu socjalne-
go, albo kobiety, ktére nie podjety zatrudnienia po urodzeniu dziecka,

+ bezrobotni powyzej 50 roku zycia,

+ bezrobotni bez kwalifikacji zawodowych, bez doswiadczenia zawodowego
lub bez wyksztatcenia sredniego

+ bezrobotni samotnie wychowujacy co najmniej jedno dziecko do 18 roku
zycia,
bezrobotni, ktorzy po odbyciu kary pozbawienia wolnosci nie podjeli za-
trudnienia,

+ bezrobotni niepetnosprawni.
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Dokfadny czas trwania zatrudnienia bezrobotnych i dofinansowania do
wynagrodzenia okreslony jest w umowie o zorganizowanie i finansowanie
prac interwencyjnych. Czas ten zalezy tez od kategorii os6b bezrobotnych
kierowanych przez urzad do zatrudnienia w ramach tej formy.

Pracodawca z tytutu zatrudnienia bezrobotnych w ramach prac interwencyj-
nych otrzymuje przez okres okreslony w powyzszej umowie refundacje czesci
wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenie spoteczne.

Roboty publiczne to zatrudnienie bezrobotnego w okresie nie dtuzszym niz
12 miesiecy przy wykonywaniu prac organizowanych przez gminy, organiza-
Cje pozarzadowe statutowo zajmujace sie problematyka: ochrony srodowiska,
kultury, oswiaty, kultury fizycznej i turystyki, opieki zdrowotnej, bezrobocia
oraz pomocy spotecznej, a takze spétki wodne i ich zwiazki, jezeli prace sa
finansowane lub dofinansowane ze s$rodkéw samorzadu terytorialnego,
budzetu panstwa, funduszy celowych, organizacji pozarzadowych, spoétek
wodnych i ich zwigzkéw.

W ramach robét publicznych moga by¢ zatrudnieni:

« dtugotrwale bezrobotni, albo po zakoriczeniu realizacji kontraktu socjalne-
go, albo kobiety, ktére nie podjety zatrudnienia po urodzeniu dziecka,

+ bezrobotni powyzej 50 roku zycia,

bezrobotni bez kwalifikacji zawodowych, bez doswiadczenia zawodowego
lub bez wyksztatcenia sredniego,

+ bezrobotni samotnie wychowujacy co najmniej jedno dziecko do 18 roku
zycia,

+ bezrobotni, ktérzy po odbyciu kary pozbawienia wolnosci nie podjeli za-
trudnienia,

+ bezrobotni niepetnosprawni,

+ bezrobotni bedacy dtuznikami alimentacyjnymi.

Organizator robot publicznych, ktéry zatrudnit skierowanych bezrobotnych
przez okres 6 miesiecy, otrzymuje zwrot czesci kosztéw poniesionych na
wynagrodzenia oraz skladki na ubezpieczenia spoteczne bezrobotnych
w wysokosci uprzednio uzgodnionej, nie przekraczajacej jednak kwoty 50%
przecietnego wynagrodzenia obowigzujacego w ostatnim dniu zatrudnienia
kazdego rozliczanego miesigca i skladek na ubezpieczenia spoteczne od
refundowanego wynagrodzenia.
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Prace spotecznie uzyteczne to prace wykonywane przez bezrobotnych bez
prawa do zasitku na skutek skierowania przez staroste, organizowane przez
gmine w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej, organizacjach lub
instytucjach statutowo zajmujacych sie pomoca charytatywna lub na rzecz
spotecznosci lokalnej.

Wykonywanie prac spotecznie uzytecznych odbywa sie na podstawie porozu-
mienia zawartego miedzy starosta (powiatowym urzedem pracy) a gming, na
rzecz ktdrej prace spotecznie uzyteczne beda wykonywane.

W ramach prac spotecznie uzytecznych moga by¢ zatrudnieni bezrobotni:

« dla ktérych uptynat juz czas pobierania zasitku badz tez nie nabyli do niego
prawa i korzystaja ze $wiadczen pomocy spotecznej;

+ uczestniczacy w kontrakcie socjalnym, indywidualnym programie usamo-
dzielniania, lokalnym programie pomocy spotecznej lub indywidualnym pro-
gramie zatrudnienia socjalnego, jezeli podjeli uczestnictwo w tych formach
w wyniku skierowania powiatowego urzedu pracy.

Prace spotecznie uzyteczne wykonywane s3 na terenie gminy w miejscu za-
mieszkania lub pobytu bezrobotnego w wymiarze do 10 godzin tygodniowo
(40 godzin miesiecznie) za wynagrodzeniem okreslonym w ustawie o promo-
¢ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Osoby bezrobotne zarejestrowane w powiatowym urzedzie pracy, a takze
pracodawcy moga skorzystac z instrumentoéw rynku pracy wspierajacych
podstawowe ustugi rynku pracy. Sa nimi:

- finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego oferte pra-
cy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego do-
rostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego lub po-
mocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w zwiazku ze skierowaniem przez
powiatowy urzad pracy;

- finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktdra pod-
jeta zatrudnienie lub inna prace zarobkows, staz, przygotowanie zawodo-
we dorostych poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowa-
nia przez powiatowy urzad pracy;

- dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospo-
darczej, kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa;

- refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpie-
czenie spofeczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;
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- finansowanie dodatkow aktywizacyjnych;

- finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszu-
kujacych pracy, w zwigzku z udziatem tych oséb w targach pracy i gietdach
pracy organizowanych przez wojewd6dzki urzad pracy w ramach posrednic-
twa pracy, w szczegd6lnosci prowadzonego w ramach sieci EURES.

Stan prawny na dzieri 25.08.2011 r.

Wykaz Powiatowych Urzedéw Pracy w wojewddztwie znajduje sie na stronie 140.

-.2. Wojewodzki Urzad Pracy

W Wojewoédzkim Urzedzie Pracy mozesz skorzysta¢ z ustug informacji
i poradnictwa zawodowego oraz zaje¢ aktywizacyjnych swiadczonych przez
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej, a takze posrednictwa
pracy w ramach EURES. Ponadto Urzad w okresie 2007-2013 efektywnie
wdraza w wojewddztwie Program Operacyjny Kapitat Ludzki finansowany
z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Jako Instytucja Posredniczaca 2 stopnia Urzad ogtasza konkursy w ramach:

Dziatania 6.1 ,Poprawa dostepu do zatrudnienia oraz wspieranie
aktywnosci zawodowej w regionie”,

- Dziatania 8.1,,Rozwdéj pracownikow i przedsiebiorstw w regionie”,

» Dziatania 6.2 ,Wsparcie oraz promocja przedsiebiorczosci i samoza-
trudnienia”.
(informacja na temat tego dziatania zamieszczona jest w Czesci VI pn.,,A moze
wiasna firma?”)

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej to wyspecjalizowa-
na komoérka organizacyjna, ktéra pomaga klientom w podejmowaniu decy-
zji zawodowych. Profesjonalna kadra doradcéw zawodowych i psychologéw
przy uzyciu testow psychologicznych pomaga okresli¢ preferencje, uzdolnie-
nia oraz predyspozycje do wykonywania okreslonego zawodu. Swiadomos¢
wiasnych umiejetnosci, talentéw, zrodet motywacji do pracy, predyspozycji
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osobowosciowych i temperamentalnych sprawia, ze podejmujesz trafniejsze
i bardziej satysfakcjonujace decyzje zawodowe.

W ramach zaje¢ aktywizacyjnych dowiesz sig, jak skutecznie poszukiwac pracy
w kraju i za granica, w tym m.in.: poznasz zasady przygotowania dokumen-
téw aplikacyjnych - réwniez wedtug standardéw europejskich - oraz sztuke
prowadzenia rozmowy z pracodawca. Masz takze mozliwos¢ doskonalenia
umiejetnosci interpersonalnych na treningach asertywnosci, komunikadji,
autoprezentad;ji.

Ponadto doradcy zawodowi Centrum swiadcza ustugi w zakresie opracowy-
wania i udostepniania szeroko rozumianej informacji zawodowej, ktéra wspo-
maga proces podejmowania decyzji zawodowych, a takze umozliwia klien-
tom dokfadniejsza orientacje w Swiecie pracy.

Zasoby informacyjne dotyczg informacji o rynku pracy i zawodach, mozliwo-
Sciach ksztafcenia i doskonalenia kwalifikacji oraz instytucjach swiadczacych
pomoc osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy. Informacje zawodowe
gromadzone sg w formie publikacji, broszur, ulotek informacyjnych, teczek
i przewodnikéw po zawodach, komputerowych baz danych o mozliwosciach

.
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ksztatcenia, filméw o zawodach, programéw multimedialnych, informatoréw
o szkofach i uczelniach wyzszych oraz specjalistycznej literatury.

W Centrum mozesz takze uzyskac informacje o ustugach posrednictwa pracy
w wojewddztwie (w tym agencjach zatrudnienia), realizowanych programach
rynku pracy, instytucjach szkoleniowych i ich ofertach.

EURES to sie¢ publicznych stuzb zatrudnienia i ich partneréw na unijnym
rynku pracy, ktdrej celem jest miedzynarodowe posrednictwo pracy oraz in-
formowanie o warunkach zycia i pracy w krajach UE oraz Norwegii, Islandii,
Szwaijcarii i Liechtensteinie.

Ustugi EURES polegaja przede wszystkim na udzielaniu pomocy osobom bez-
robotnym, poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,
a pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o okreslonych kwalifikacjach
zawodowych.

W kazdym z krajow cztonkowskich dziatajg doradcy EURES, ktérzy petniag
funkcje posrednikéw pracy. To oni zbierajg oferty pracy od pracodawcow ze
swojego regionu i - po sprawdzeniu wiarygodnosci firmy - wprowadzaja do
wspdlnej bazy, ktéra znajduje sie na Europejskim Portalu Mobilnosci Zawodo-
wej - www.eures.europa.eu. Taka procedura zabezpiecza poszukujacych pracy
przed nieuczciwymi pracodawcami.

W Polsce doradcy EURES dziataja w wojewddzkich urzedach pracy. Ich petna
lista znajduje sie na stronie www.eures.praca.gov.pl. Osoby zainteresowane
podjeciem pracy, uzyskaniem niezbednych informacji nt. sytuacji na rynku
pracy i warunkéw zycia w danym kraju Unii Europejskiej moga zgtaszac sie do
doradcy EURES w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Kielcach oraz posrednikéw
pracy realizujgcych zadania EURES w kazdym Powiatowym Urzedzie Pracy wo-
jewddztwa Swietokrzyskiego.

Portal EURES jest dobrym narzedziem do szukania pracy za granica, poniewaz
zawiera oferty z 31 krajéw Europy, jest prosty w obstudze i przede wszystkim
- darmowy - zamieszczenie oferty na stronach EURES jest bezptatne. Ponadto
zawiera informacje niezbedne dla os6b wyjezdzajacych do innego kraju.
Poszukujacy pracy i bezrobotni moga réwniez umiesci¢ swoje dane w bazie
CV, wypetniajac formularz zgtoszeniowy znajdujacy sie na stronie interne-
towej EURES. Zarejestrowa¢ moze sie kazdy, i to bez koniecznosci kontaktu
z doradca EURES. Pracodawcy, po uprzednim dopetnieniu procedury rejestra-
cyjnej, moga przeglada¢ umieszczone w bazie CV kandydatow.
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Dziatanie 6.1 Poprawa dostepu do zatrudnienia
oraz wspieranie aktywnosci zawodowej w regionie

Dziatanie 6.1 kierowane jest do wszystkich oséb pozostajacych bez zatrudnie-
nia, zarejestrowanych i niezarejestrowanych jako bezrobotne.
Dla wszystkich osob pozostajacych bez zatrudnienia oferowane sa:
szkolenia zawodowe i kursy jezykowe prowadzace do podniesienia,
uzupetnienia lub zmiany kwalifikacji zawodowych,
. staze, praktyki zawodowe pozwalajace naby¢ praktyczne doswiadczenie
W miejscu pracy,
subsydiowane zatrudnienie, posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe,
warsztaty w zakresie technik aktywnego poszukiwania pracy oraz nabywa-
nia kompetencji kluczowych.
Natomiast osoby zarejestrowane jako bezrobotne w Powiatowym Urzedzie
Pracy moga skorzysta¢ ze szkolen, stazy, prac interwencyjnych, jednora-
zowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, doposazenia lub
wyposazenia stanowiska pracy u pracodawcéw dla skierowanych bezrobot-
nych oraz przygotowania zawodowego dorostych.
Projekty dla wszystkich oséb pozostajacych bez zatrudnienia realizowane
sg przez Beneficjentéw, wytonionych przez Wojewddzki Urzad Pracy w dro-
dze konkursu. Projekty dla oséb zarejestrowanych jako bezrobotne realizuja
Powiatowe Urzedy Pracy.

Dziatanie 8.1 Rozwdj pracownikow i przedsiebiorstw w regionie

W ramach Dziatania 8.1 w wojewoddztwie $Swietokrzyskim realizowane sg

nastepujace projekty:

- szkolenia zawodowe i kursy jezykowe kierowane do dorostych oséb pra-
cujacych, ktére z whasnej inicjatywy sa zainteresowane nabyciem nowych,
uzupetnianiem lub podwyzszaniem kwalifikacji i umiejetnosci (poza godzi-
nami pracy), jak réwniez oséb odchodzacych z rolnictwa i pracownikéw
branz dotknietych procesami restrukturyzacyjnymi i modernizacyjnymi.

. fachowe doradztwo i informacja zawodowa, w tym indywidualne plany
dziatan i pomoc w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia.

Z Dziatania 8.1 moga skorzysta¢ osoby pracujace, chcace z whasnej inicjatywy
podnosi¢ kwalifikacje oraz pracownicy swietokrzyskich przedsiebiorstw, do
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ktorych kierowana jest odrebna oferta projektow doskonalacych. Warunkiem
ubiegania sie o udziat w projekcie jest zatrudnienie na podstawie umowy
o prace, uméw cywilnoprawnych oraz form swiadczenia pracy.

Projekty dla oséb pracujacych realizowane sa przez Beneficjentéw wytonio-
nych przez Wojewdédzki Urzad Pracy w drodze konkursu.

Wykazy aktualnych projektéw realizowanych w ramach Dziatan 6.1 oraz 8.1
mozna znalez¢ na stronie www.wup.kielce.pl/pokl. Niezbednych informacji
udziela réwniez Oddziat ds. Polityki Rynku Pracy, Projektow i Promoc;ji EFS
Wojewddzkiego Urzedu Pracy.

Dane teleadresowe Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach znajdujq sie na stronie 139.
-3. Ochotnicze Hufce Pracy

Ochotnicze Hufce Pracy wykonuja zadania panstwa w zakresie zatrudnienia
oraz przeciwdziatania marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu mtodziezy,
a takze zadania w zakresie jej ksztatcenia i wychowania.

Naleza do nich m.in.:

« prowadzenie posrednictwa pracy oraz organizacja zatrudnienia:

- miodziezy w wieku powyzej 15 lat, ktéra nie ukoriczyta szkoty podstawo-
wej lub gimnazjum albo nie kontynuuje nauki po ukonczeniu tych szkét,

- bezrobotnych do 25 roku zycia,
- ucznidéw i studentéw w formie krétkotrwatego zatrudnienia w czasie
wolnym od zaje¢,

« prowadzenie poradnictwa zawodowego dla mtodziezy oraz mobilnych
centréw informacji zawodowej,

« inicjowanie miedzynarodowej wspétpracy i wymiany miodziezy,
+ refundacja kosztéw poniesionych przez pracodawce na wynagrodzenia
i sktadki na ubezpieczenia spoteczne mtodocianych pracownikéw.

Wykaz jednostek organizacyjnych Swigtokrzyskiej Wojewddzkiej Komendy OHP znajduje
sie na stronach 141-142.
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3.4.4. Agencje Zatrudnie.

Wysoki poziom bezrobocia w Polsce powoduje, Ze z roku na rok coraz wiecej
0s06b korzysta z ustug agencji zatrudnienia. Prowadza one dziatalno$¢ gospo-
darcza w zakresie $wiadczenia nastepujacych ustug:

« posrednictwa pracy, polegajacego w szczegélnosci na:

a) udzielaniu pomocy osobom w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom w pozyskaniu pracowni-
kéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwaniu i upowszechnianiu ofert pracy,

¢) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku
ze zgtoszong oferta pracy,

d) informowaniu kandydatéw do pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

e) inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw oséb poszukujacych odpowied-
niego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej z pracodawcami,

f) kierowaniu os6b do pracy za granica u pracodawcoéw zagranicznych,

« doradztwa personalnego, polegajacego w szczegdlnosci na:

a) prowadzeniu analizy zatrudnienia u pracodawcéw, okreslaniu kwalifika-
¢ji pracownikoéw i ich predyspozycji oraz innych cech niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy,

b) wskazywaniu Zrédet i metod pozyskania kandydatéw na okreslone sta-
nowiska pracy,

c) weryfikacji kandydatéw pod wzgledem oczekiwanych kwalifikacji
i predyspozycji,

» poradnictwa zawodowego, polegajacego w szczegélnosci na:

a) udzielaniu pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca
zatrudnienia,

b) udzielaniu informacji niezbednych do podejmowania decyzji zawodo-
wych, w szczegélnosci o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach
szkolenia i ksztatcenia,

¢) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodo-
wych, zajec¢ aktywizujacych w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwa-
niu pracy,

d) udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy,
w szczegolnosci na udzielaniu informacji i doradztwie w tym zakresie,
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10.

pracy tymczasowej, polegajacej na kierowaniu oséb do wykonywania
pracy tymczasowej na rzecz i pod kierownictwem pracodawcy.

-orzystac' z ustug agencji zatrudnienia?

Sprawdz, czy podmiot wpisany jest do Krajowego Rejestru Agencji
Zatrudnienia (www.kraz.praca.gov.pl) i posiada certyfikat uprawniajacy
go do prowadzenia dziatalnosci. Jezeli takiego certyfikatu nie posiada,
to znaczy, ze dziata nielegalnie.

Nie korzystaj z ofert pracy zamieszczanych w prasie zawierajgcych jedynie
numer telefonu kontaktowego oraz spotkan z posrednikiem pracy poza
biurem firmy (np. w kawiarni, na dworcu itp.).

Pamietaj, ze polski posrednik nie ma prawa do pobierania opfat za znale-
zZienie pracy.

Nie ptac posrednikowi,z gory” bez pokwitowania i poza biurem firmy. Pa-
mietaj, ze dowdd wptaty na konto posrednika — oszusta nie daje szans na
odzyskanie wptaconej kwoty. Do zaktadania kont bankowych moga by¢
wykorzystywane podstawione osoby.

Nigdy nie pta¢ przed wyjazdem za mieszkanie za granica oferowane przez
posrednika. Zwykle kontakt konczy sie na pobraniu optat za lokal.

Zanim zaptacisz posrednikowi za przejazd lub kurs nauki jezyka obcego,
sprawdz, ile wynosza ceny w innych firmach. Nie przeptacaj!

Pamietaj, ze polski posrednik pracy nie ma prawa zagdac zwrotu kosztow
poniesionych za skierowanie do zagranicznego posrednika pracy.
Pamietaj, ze polski posrednik pracy powinien kierowac Cie do pracodaw-
cy zagranicznego, a nie do innej zagranicznej agencji zatrudnienia.
Sprawdz w rejestrze ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub Krajowym

Rejestrze Sadowym, czy dany posrednik ma zgtoszona dziatalno$¢ gospo-
darcza, jak dtugo dziata, czy posiada wiasne biuro/lokal.

Zawsze sprawdzaj, czy dany posrednik posiada umowe zawartg z praco-
dawca zagranicznym i czy wystat juz ludzi do pracy za granice. Warto popro-
si¢ o numery telefonéw pracodawcéw zagranicznych oraz do oséb, ktére
skorzystaty z jego ustug i moga potwierdzi¢ jego wiarygodnos¢ i rzetelnosc.
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tow zwigzanych ze skierowaniem do pracy za granica, pod warunkiem
wyspecyfikowania tych optat w umowie zawartej z osobg kierowana
do pracy, tj. kosztéw:

D Agencje moga pobiera¢ optaty z tytutu faktycznie poniesionych kosz-
m

« poniesionych na dojazd i powrét osoby skierowanej,
+ wydania wizy,

badan lekarskich,
+ tlumaczen dokumentéw.

D Agencje nie moga pobierac¢ optat od oséb kierowanych do pracy

za granica tytutem przedptat, kaucji oraz optat zwigzanych z wyszuki-
waniem i wskazaniem pracodawcy zagranicznego, w szczegolnosci:

- opfat eksploatacyjnych,

+ wynagrodzenia pracownikéw,
optat z tytutu wynajmu lokalu,

+ wyjazdéw pracownikéw agencji,

« rekrutacji,

+ ustug pocztowo - telekomunikacyjnych,

« drukéw, reklam i ogtoszen prasowych.

Informacje o dziatalnosci nielegalnych posrednikdéw pracy nalezy zgtasza¢
do Panstwowej Inspekcji Pracy oraz na policje lub do prokuratury.

Przydatne strony internetowe, z ktérymi warto sie zapoznac zanim zaczniesz

szukac pracy:

www.mpips.gov.pl Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej

www.kraz.praca.gov.pl - Krajowy Rejestr Agencji Zatrudnienia

www.pip.gov.pl - Panstwowa Inspekcja Pracy

www.kielce.oip.pl Panstwowa Inspekcja Pracy - Okregowy
Inspektorat Pracy w Kielcach.

Stan prawny na dzier 25.08.2011 r.

Wykaz Agencji Zatrudnienia w wojewddztwie znajduje sie na stronach 143-146.
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-.5. Instytucje szkoleniowe

W dzisiejszych czasach warunkiem podjecia pracy, a takze utrzymania zatrud-
nienia jest ustawiczne podnoszenie swoich kwalifikacji i umiejetnosci, ktére
moze by¢ realizowane w ramach szkolnych i pozaszkolnych form edukacji
zawodowe;j.

Edukacje pozaszkolng prowadza publiczne i niepubliczne podmioty zwane
instytucjami szkoleniowymi. Osoby bezrobotne i poszukujace pracy moga zo-
stac skierowane na szkolenie tylko do instytucji posiadajacej wpis do Rejestru
Instytucji Szkoleniowych (RIS). Dzieki takiej bazie urzedy pracy w jednym
miejscu majg dostep do oferty szkoleniowej kilku tysiecy podmiotéw. Ponad-
to z Rejestru moze skorzystac kazdy, kto tylko ma dostep do Internetu.

Rejestr Instytucji Szkoleniowych zawiera informacje m.in. o:

- nazwie i adresie instytucji szkoleniowej,

- kadrze prowadzacej szkolenia,

- bazie lokalowej, jej wyposazeniu i srodkach dydaktycznych,
- obszarze i tematyce szkolen,

- metodach oceny jakosci szkolen,

- liczbie bezrobotnych i poszukujacych pracy objetych szkoleniami w okresie
ostatniego roku,

- pomocy udzielanej uczestnikom szkolenia lub przygotowania zawodowe-
go po jego zakonczeniu.
Rejestr prowadzony jest od 1 grudnia 2004 r.
przez Wojewoddzkie Urzedy Pracy.

Baza danych o zarejestrowanych instytucjach szkoleniowych jest dostepna
pod nastepujgcymi adresami internetowymi:

www.ris.praca.gov.pl
www.psz.praca.gov.pl (zaktadka: Rejestr Instytucji Szkoleniowych)
www.wup.kielce.pl (zaktadka: Rejestr Instytucji Szkoleniowych)

Stan prawny na dzier 25.08.2011 r.
Wykaz instytucji szkoleniowych w wojewddztwie znajduje sie na stronach 147-168.
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3.4.6. Gminne Centra Inform.

Gminne Centra Informacgji (GCI) to placéwki ukierunkowane na aktywizacje
spotecznosci lokalnych, zwtaszcza ludzi mtodych oraz na ozywienie lokalnego
rynku. Funkcjonuja jako pracownie multimedialne wyposazone w stanowiska
komputerowe ze statym fagczem internetowym. Ich klientami moga by¢ prak-
tycznie wszyscy mieszkanicy gminy, na terenie ktérej s zlokalizowane.

Dziatalno$¢ Gminnych Centréw Informacji jest wielokierunkowa. Pracowni-
cy GCl udzielajag pomocy absolwentom, bezrobotnym i poszukujacym pracy,
stuzac im poradami i informacjami, pracodawcom umozliwiajag m.in. pozy-
skanie odpowiednich pracownikéw, a z pozostatymi instytucjami tworza sie¢
wspétpracy i wymiany informacji. Prowadza warsztaty szkoleniowe w zakresie
technik aktywnego poszukiwania pracy, realizuja projekty promujace samo-
zatrudnienie, $wiadcza ustugi informacji i poradnictwa zawodowego. Podczas
warsztatdéw ich uczestnicy maja mozliwos$¢ poznania samego siebie, $wiata
zawoddw, drég ksztatcenia, pisania dokumentéw aplikacyjnych oraz metod
poszukiwania pracy.

Gminne Centra Informacji poprzez swiadczenie ww. ustug ufatwiaja osobom
bezrobotnym i poszukujacym pracy kontakt z powiatowymi urzedami pracy.

Wykaz Gminnych Centréw Informacji znajduje sie na stronach 169.

3.4.7. Akademickie Biura K.

Akademickie Biura Karier (ABK) to jednostki uczelni i szk6t wyzszych dziata-
jace na rzecz aktywizacji zawodowej studentéw i absolwentow.

Z pomocy Biur korzystaja osoby, ktére chca uzyska¢ porade zawodowa,
informacje o rynku pracy lub znalez¢ zatrudnienie, oraz pracodawcy po-
szukujacy kandydatéw na wolne miejsca pracy. Do podstawowych zadan
Biur zalicza sie w szczegdlnosci dostarczanie studentom i absolwentom in-
formacji o rynku pracy i mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji zawodo-
wych, zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i praktyk
zawodowych, prowadzenie bazy danych oséb zainteresowanych znalezie-
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niem pracy, pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandyda-
téw na wolne miejsca pracy i staze zawodowe.

Pomoc studentom i absolwentom w wejsciu na rynek pracy prowadzona jest
w formie doradztwa indywidualnego, warsztatéw, spotkan i zaje¢ poswieco-
nych zagadnieniom rynku pracy oraz planowaniu drogi zawodowej. Oprécz
pomocy doradczej i informacyjnej, Biura Karier realizujg zadania ukierunko-
wane na wspétprace z pracodawcami polskimi i zagranicznymi poprzez obstu-
ge ofert pracy, organizowanie prezentacji firm i targéw pracy na uczelni oraz
utatwianie studentom kontaktéw z pracodawcami.

W wojewddztwie swietokrzyskim Akademickie Biura Karier funkcjonuja przy siedmiu
uczelniach i szkotach wyzszych (wykaz na stronie 170).

- Poradnie Psychologiczno - Pedagogiczne

Poradnie Psychologiczno - Pedagogiczne to specjalistyczne instytucje, zaj-
mujace sie zagadnieniami orientacji i poradnictwa zawodowego dla mtodzie-
zy szkolnej i studiujace;j.

Prowadza badania diagnostyczne (indywidualne lub grupowe), pozwalajace
okresli¢ predyspozycje i preferencje zawodowe ucznidw.

Szerza wiedze z zakresu informacji i orientacji szkolno-zawodowej, wspiera-
ja umiejetnosci wychowawcze nauczycieli, rodzicbw poprzez organizowa-
nie warsztatéw, grup wsparcia i innych zaje¢ edukacyjnych oraz kompletuja
metody do zaje¢ grupowych z uczniami z zakresu doradztwa zawodowego.

Wykaz Poradni Psychologiczno — Pedagogicznych znajduje sie na stronach 171-172.

-)rganizacje pozarzadowe, fundacje, stowarzyszenia

( Caritas Dieceziji Kieleckiej

Caritas Diecezji Kieleckiej jest znaczaca w regionie organizacjg pozytku pu-
blicznego. Jednym z najwazniejszych obszaréw jej dziatalnosci jest aktywiza-
cja zawodowa i spoteczna 0séb zagrozonych marginalizacja i wykluczeniem
spotecznym.
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Caritas Kielecka udziela m.in.: pomocy i wsparcia w zakresie reintegracji spo-
teczneji zawodowej 0séb dtugotrwale bezrobotnych, przygotowuje do samo-
dzielnosci i aktywnosci na rynku pracy, przyczynia sie do integracji spotecznej
i rodzinnej.

Zadania w zakresie aktywizacji zawodowej i spotecznej realizuja nastepujace
placéwki: Centrum Integracji Spotecznej oraz Kluby Integracji Spotecznej.

Wykaz placéwek Caritas Diecezji Kieleckiej znajduje sie na stronie 173.

Caritas Diecezji S-

Caritas Diecezji Sandomierskiej jest instytucja charytatywna, ktérej celem
jest niesienie pomocy osobom znajdujacym sie w trudnej sytuacji. Dziata-
nie to realizowane jest poprzez zaktadanie i prowadzenie doméw samotnej
matki, swietlic, przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjow, szkét przyspo-
sabiajacych do zawodu, placéwek opiekunczo - wychowawczych, osrodkéw
rehabilitacyjno — edukacyjnych dla 0oséb niepetnosprawnych, osrodkéw inter-
wengji kryzysowej, warsztatéw terapii zajeciowej, schronisk dla bezdomnych,
niepublicznych zaktadow opieki zdrowotnej, rehabilitacyjnych i pielegnacyj-
nych, osrodkéw wypoczynkowych, organizowanie pomocy doraznej, udziat
w akcjach na rzecz 0séb potrzebujacych i niepetnosprawnych.

Caritas Diecezji Sandomierskiej
ul. Opatowska 10, 27-600 Sandomierz
tel.: 15644 55 86, 15 644 58 98, 15832 11 45
fax: 15832 11 45, wew. 35
sandomierz@caritas.pl, www.sandomierz.caritas.pl

Fundacja dla Dobra Wspéln.

W ramach NSZZ ,,SOLIDARNOSC” Region Swietokrzyski dziata Fundacja
dla Dobra Wspdlnego, ktdrej celem jest m.in. promocja zatrudnienia i akty-
wizacja zawodowa 0séb pozostajacych bez pracy i zagrozonych zwolnieniem
z pracy.
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Do podstawowych zadan Fundacji nalezy:

+ udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu od-
powiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

« pozyskiwanie ofert pracy;
dziatalnos¢ szkoleniowa i informacyjna.

Fundacja dla Dobra Wspélnego
ul. Planty 16a, 25-502 Kielce,
tel. 41 344 77 03, fax 41 344 16 89
solidarnosc@ home.pl, www.solidarnosc.home.pl

_ia Zawodowego w Kielcach

Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Kielcach jest wiodaca instytucja szko-
leniowa w regionie. Posiada szeroka oferte edukacyjna, na ktéra sktadaja sie
kursy i seminaria oraz szkoty dla mtodziezy i dorostych.

Szkoty ZDZ w Kielcach oferuja nauke w zawodach poszukiwanych na
lokalnym rynku pracy. Ksztatcenie w ZDZ w Kielcach umozliwia uzyskanie
Swiadectw, dyploméw, zaswiadczen oraz specjalistycznych uprawnien. Czesto
jest to przepustka nie tylko na krajowy, ale réwniez miedzynarodowy rynek
pracy. Firma dysponuje siecig 25 terenowych i specjalistycznych placéwek
szkoleniowych.

W ramach ZDZ funkcjonuje Centrum Doradztwa, Poradnictwa Zawodowego
i Posrednictwa Pracy swiadczace bezptatne ustugi z zakresu :

« informacji i poradnictwa zawodowego,
« poradnictwa psychologicznego,
« posrednictwa pracy.

Zaktad Doskonalenia Zawodowego
Centrum Doradztwa, Poradnictwa Zawodowego i Posrednictwa Pracy
ul. Paderewskiego 55, 25-950 Kielce
tel. 41366 49 71 w. 230
agencjazatrudnienia@zdz kielce.pl
www.agencjazatrudnienia.zdz.kielce.pl
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3.5. KORZYSTANIEZ O
O WOLNYCH MIEJSCA

Najpopularniejsze i najczesciej wykorzystywane przez poszukujacych
zatrudnienia s ogtoszenia prasowe i radiowe. Mozna je $ledzi¢, kupujac gaze-
ty codzienne o zasiegu ogdlnopolskim lub regionalnym, oczywiscie najlepiej
w dniu, w ktérym zamieszczane sa dodatki dotyczace pracy (np. w poniedzia-
tek w ,,Gazecie Wyborczej”, w $rode w ,,Rzeczpospolitej’, w pigtek w ,,Pulsie Biz-
nesu”). Bogatym i popularnym zrédtem informacji o ofertach pracy z regionu
Swietokrzyskiego jest Radiowa Gietda Pracy — audycja emitowana na antenie
Radia Kielce od poniedziatku do pigtku o godzinie 9'°, Ogtoszen o prace moz-
na oczywiscie szukac¢ takze w prasie branzowej, co prawda zamieszczane sa
tam rzadziej, ale celniej trafiajg w oczekiwania, dzieki precyzyjnie okreslone-
mu profilowi grupy docelowej.

Z odpowiadaniem na ogtoszenia publikowane w mediach nie nalezy zwleka¢,
poniewaz o zakwalifikowaniu do rekrutacji niejednokrotnie decyduje kolej-
nos¢ zgtoszen. Niektdrzy pracodawcy na biezaco przeprowadzaja rozmowy
kwalifikacyjne ze zgtaszajacymi sie kandydatami. Kiedy znajda odpowiednia
osobe, koncza rekrutacje, nawet jesli ustalony termin jeszcze nie uptynat.

Kazda oferte nalezy analizowac pod katem:

+ charakteru i warunkéw proponowanej pracy,

« wymagan stawianych przez pracodawce,

« informacji nt. firmy, ktéra data ogtoszenie.

A nastepnie oceni¢, czy:

. praca, ktérej dotyczy oferta odpowiada Ci,

+ posiadasz odpowiednie umiejetnosci i kwalifikacje, zeby ja wykonywag,
. spetniasz gtdwne wymagania zawarte w ofercie.

Czytajac i analizujgc ogtoszenia prasowe powiniene$ wiedzie¢, co oznaczaja

zawarte w nich sformutowania. | tak:

- pracodawca oczekujacy od kandydata dyspozycyjnosci ma najczesciej na
mysli nienormowany czas pracy lub prace trwajaca wiecej niz 8 godzin
dziennie i czeste wyjazdy;

+ wymagania dotyczace dobrej prezencji to po prostu oczekiwanie estetycz-
nego wygladu oraz ubioru adekwatnego do charakteru pracy;

« pracodawca uzywajac w ogtoszeniu sformutowania ,,znajomos¢ obstugi
komputera” zapewne oczekuje, ze zatrudniona osoba bedzie posiadata
podstawowe umiejetnosci pracy z wykorzystaniem komputera;
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- ,biegtaznajomosc jezyka angielskiego” oznacza najczesciej, ze bez napraw-
de dobrej znajomosci jezyka nie znajdziesz zatrudnienia w tej firmie;

+ ,jezyk francuski mile widziany” oznacza, ze jego znajomosc¢ bedzie oczywi-
Scie atutem, ale nie jest warunkiem koniecznym;

« warunek komunikatywnosci oznacza, ze jest to praca z ludzmi, polegajaca
najczesciej na obstudze klientéw i wymagajaca umiejetnosci nawigzywania
relacji interpersonalnych i postepowania z ludzmi.

Pamietaj!

Ogloszenia w mediach docierajg do tysiecy oséb, setki z nich na
nie odpowiadaja, konkurencja jest wiec naprawde duza! Poza tym
tylko czes¢ pracodawcow szukajac pracownikow zamieszcza ofer-
ty pracy w mediach! Biorac to pod uwage nie powinienes$ ograni-
czac¢ swojego poszukiwania pracy jedynie do odpowiadania na
powszechnie zamieszczane ogtoszenia.

Internet - jest popularnym i szeroko wykorzystywanym medium, coraz
czesciej tez stuzy do zamieszczania ofert o wolnych miejscach pracy, ale takze
okazuje sie niezwykle pomocny w catym procesie poszukiwania zatrudnienia.
Informacje o ofertach zamieszczajg portale ogtoszeniowe, portale niektérych
gazet, rozgtosni radiowych, a takze sami pracodawcy na swoich stronach www.
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Internet jest nie tylko wygodnym, ale tez stosunkowo tanim sposobem
poszukiwania pracy. Koszt wykorzystania Internetu w przypadku posiadania
stategotaczajest znaczaco nizszy nizwystanie poczta dziesigtek czy seteklistow
z aplikacjami.

Zaletg Internetu jest duza oszczednos¢ czasu. Na wiekszosci portali istnieje
mozliwos¢ ustawienia bardzo precyzyjnych opcji wyszukiwania oraz zamé-
wienia powiadamiania na wiasna skrzynke e-mail o nowej ofercie pasujacej
do profilu kandydata.

INTERNETOWE SERWISY PRACY | KARIERY

www.pracuj.pl Portale zawierajg oferty pracy, infor-
www.jobpilot.pl macje o pracodawcach, artykuty do-

www.jobs.pl tyczace metod poszukiwania pracy,
www.topjobs.pl proceséw rekrutacyjnych czy doku-

mentéw aplikacyjnych.

Serwisy umozliwiaja przeszukiwa-
nie ofert pracy wedtug regionéw
i branz, a takze zamieszczenie wiasne-
go ogtoszenia. Niektore z nich posia-

www.praca.onet.pl
www.gazetapraca.pl
www.abcpraca.pl
www.praca.pl

www.praca.interia.pl daja zaktadki umozliwiajace umiesz-
www.praca.money.pl czenie swojego CV w specjalnych
www.praca-online.pl bazach, a pracodawcom przeszuki-
www.praca.wp.pl wanie ich wedtug réznych kryteriow
www.praca.gratka.pl wyboru kandydatow.
INSTYTUCJE RYNKU PRACY
www.mpips.gov.pl | Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej.
www.ohp.pl |Ochotnicze Hufce Pracy.
www.ris.praca.gov.pl | Rejestr Instytucji Szkoleniowych.
www.kraz.praca.gov.pl | Krajowy Rejestr Agencji Zatrudnienia.
Serwis informacyjny urzedéw pracy, za-
www.psz.praca.gov.pl wierajacy m.in. oferty pracy z powiato-
wych urzedéw pracy z catego kraju.
www.eures.praca.gov.pl Europejski system wymiany informacgji
www.eures.europa.eu o wolnych miejscach pracy, baza CV.
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UNIA EUROPEJSKA

www.polskawue.gov.pl | Komitet do Spraw Europejskich
Portal Unii Europejskiej. Zawiera m.in.
www.europa.eu regulacje prawne, informacje o insty-

tucjach unijnych.
Europejska baza danych o mozliwo-

www.ec.europa.eu/ploteus Sciach uczenia sie i szkolenia (w jezy-
ku polskim).

Biuro uznawalnosci wyksztatcenia

www.buwiwm.edu.pl i wymiany miedzynarodowej (m.in.

kwalifikacje zawodowe w UE).

Strona dotyczaca problematyki fun-
duszy strukturalnych.
www.funduszeeuropejskie.gov.pl | Portal Funduszy Europejskich
Informacje na temat mozliwosci szko-
lenia w krajach europejskich itp.

www.funduszestrukturalne.gov.pl

www.eurodesk.pl

DORADZTWO ZAWODOWE

DORADCA 2000 to komputerowy
program zawierajacy informacje nt.
mozliwosci edukacyjnych i szkolenio-
wych w wybranym zawodzie na tere-
nie kraju oraz prezentujacy okreslone

https://doradca.praca.gov.pl

zawody.
www.psz.praca.gov.pl | Klasyfikacja zawodéw i specjalnosci.
www.doradca-zawodowy.pl | Doradztwo zawodowe w sieci.

Narodowe Centrum Zasobéw Porad-
nictwa Zawodowego.
Stowarzyszenie Doradcéw Szkolnych
i Zawodowych.

www.praca.gov.pl/eurodoradztwo/

www.sdsiz.pl
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WSPARCIE PSYCHOLOGICZNE

www.ipz.edu.pl

www.leczdepresje.org.pl

www.ptp.org.pl

Strona Instytutu Psychologii Zdrowia,
m.in. telefoniczne porady specjali-
stow.
Strona Fundacji ITAKA, poswiecona
problemowi depresji.

| Polskie Towarzystwo Psychologiczne.

INFORMACJE DLA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

www.ipon.pl

www.integracja.org

www.pfron.org.pl

www.zpchr.pl

www.niepelnosprawni.pl

Internetowy portal oséb niepetno-
sprawnych.

Elektroniczne wydanie dwumiesiecz-
nika dla niepetnosprawnych “Integra-
cja!

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych.
Ogodlnopolska Baza Pracodawcow
Oséb Niepetnosprawnych.

Portal tematyczny stworzony spe-
cjalnie dla os6b niepetnosprawnych
w celu zwiekszenia dostepu do infor-
macji, zawiera oferty pracy dla oséb
niepetnosprawnych.

ORGANIZACJE POZARZADOWE

www.ngo.pl
www.pozytek.gov.pl

www.kielce.caritas.pl

www.zdz.kielce.pl

www.solidarnosc.org.pl/kielce/

Na stronach znajduja sie informacje
nt. dziatalnosci organizacji pozarza-
dowych, ich wykazy oraz stosowne
akty prawne.

|Caritas Diecezji Kieleckie;j.

Zaktad Doskonalenia Zawodowego
w Kielcach.

NSZZ,SOLIDARNOSC”

Region Swietokrzyski.
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Jest to najlepszy sposob, by zdoby¢ szczegétowe informacje i zorientowac sie,
co aktualnie dzieje sie na rynku pracy. Zasada funkcjonowania targéw pracy
jest taka sama, jak wszelkich innych targéw handlowych. Cel jest réwniez po-
dobny - zawarcie jak najwiekszej liczby kontraktéw satysfakcjonujacych obie
strony: wystawce i klienta, czyli pracodawce i poszukujacego pracy.

Targi pracy sa organizowane najczesciej przez:

» urzedy pracy

« organizacje pozarzadowe (fundacje, stowarzyszenia)

« organizacje pracodawcéw (izby handlowe, forum pracodawcéw itp.)
 szkoly wyzsze (np. samorzady studenckie, akademickie biura karier).

Stanowig one miejsce spotkan pracodawcéw z osobami poszukujacymi
zaréwno miejsc pracy, jak i chcacymi poznac stawiane wymagania i procedury
rekrutacji.

Pracodawcy maja na targach stoiska, na ktérych prezentuja swoje firmy. Mozna
dowiedziec sie wiec wielu waznych informacji na temat interesujacej nas firmy
(np. co produkuje, jakie swiadczy ustugi, czym handluje, ile 0séb zatrudnia,
w jakich zawodach i specjalnosciach poszukuje pracownikéw obecnie, a kogo
za jakis czas, jakie sg plany rozwoju firmy itd.). Czesto zdarza sie, ze wystawiaja-
ce sie na targach firmy nie maja potrzeby zatrudnienia nowych pracownikéw
juz dzi$, ale zgodnie ze swojg strategig personalng tworzg tzw. rezerwe kadro-
wg - szukaja 0s6b, ktére zatrudnig w przysztosci, gdy zajdzie taka potrzeba.
Dla pracodawcéw jest to doskonata okazja do zaprezentowania swoich ocze-
kiwan wobec potencjalnych pracownikéw, przedstawienia konkretnych ofert
pracy i profilu dziatalnosci firmy. Wykorzystuja oni targi réwniez po to, aby
zorientowac sie, kto szuka pracy - jakie sg kwalifikacje tych oséb, motywacja,
oczekiwania ptacowe itp.

Wazne jest, aby przygotowac sie odpowiednio do spotkania z pracodawcami
na targach. Warto mie¢ ze soba CV, aby méc zaprezentowad sie na miejscu
lub zostawic¢ je wybranym firmom. By¢ moze zaowocuje to w przysztosci, gdy
firmy te beda poszukiwaty pracownika o kwalifikacjach, ktére posiadamy.

W urzedach pracy mozna spotkac sie z jeszcze inng forma kontaktu praco-
dawcy z poszukujacym pracy - to tzw. gietda pracy. Jest ona organizowana
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na zlecenie konkretnego pracodawcy, ktéry poszukuje okreslonej liczby
pracownikow do swojej firmy. W urzedzie pracy ma mozliwos¢ rozmowy
z wieloma wytypowanymi kandydatami i wybrania sposréd nich tych, ktérzy
spetniaja jego wymagania.

3.8. NOWOCZESNE METOD
ZATRUDNIENIA - NE

Networking to sposéb nawiazywania zawodowych znajomosci - tak z poten-
cjalnymi pracodawcami, jak i wspotpracownikami za posrednictwem portali
tematycznych. Na ich stronach prezentuje sie swoj profil zawodowy (pozytyw-
ne strony). Osoba prowadzaca nabdr pracownikéw zainteresowana danym
specjalista moze nie tylko zweryfikowac jego zawodowe doswiadczenia, ale
takze lepiej go poznad, np. poprzez sledzenie jego uczestnictwa na forum oraz

(L)

zwrdcenie sie o opinie o nim do 0séb z listy jego znajomych.

Networking moze pomaéc w rozwoju kariery przede wszystkim osobom, ktére
w pracy zawodowej na co dzierh wykorzystuja Internet. Wtedy kontakt z inny-
mi uzytkownikami sieci jest bardziej intensywny i szybszy.
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Networking jako sposéb zawodowej komunikacji moze polega¢ m.in. na
prezentacji zawodowych doswiadczen, uczestnictwie w dyskusjach na fo-
rach tematycznych czy odnalezieniu w sieci informacji o kolegach po fachu.
Poinformowanie o tym, ze szuka sie pracy w serwisie odwiedzanym przez kil-
kaset tysiecy oséb aktywnych zawodowo moze by¢ znakomitym sposobem
na szybkie poznanie oséb szukajacych pracownikéw do nowych projektow
i specjalistycznych prac. Jednak, jak zawsze w kontakcie z nieznajomymi, na-
lezy zachowac rozwage.

Networking bedzie sie rozwijat, a wptynie na to rosnace zinformatyzowanie
spoteczenstwa oraz coraz wieksza liczba platform tego typu - ufatwiajacych,
przyspieszajacych i systematyzujacych nawigzywanie oraz podtrzymywanie
zawodowych relacji.
Zapamietaj!
» sama informacja - nawet z najlepszego zrédta - nie gwarantuje uzyska-
nia zatrudnienia;

+ metody najczesciej stosowane w poszukiwaniu pracy wcale nie musza
by¢ najskuteczniejsze;

« warto wykorzystac wszystkie dostepne sposoby, aby otrzymac¢ intere-
sujaca informacje o pracy lub/i nawigza¢ kontakt z pracodawca.

ABC POSZUKIWANIA PRACY
Aby znalez¢ prace nalezy byc¢ aktywnym, wykorzy-
AKTYWNOSC sta¢ wszelkie dostepne mozliwosci i osoby moga-

ce nam pomac. Trzeba planowac i dziatac!

Zamiast czeka¢ na pomoc innych, poméc mozna
sobie samemu - dziatajac. IS¢ osobiscie do znajo-
BEZPOSREDNIOSC mych, pracodawcy, urzedu pracy i porozmawiac
o tym, ze szuka sie pracy.

Nic nie zastapi bezposredniego kontaktu!

Czasem - mimo akt
poszukiwania pracy, m
znalezienie trzeba bedzi
CIERPLIWOSC dy, ktérych uzywa sie d
pewno przyniosg pozad
ba nato czasu. Musimy si
w cierpliwos¢!
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3.9. BARIERY W POSZUKI_

Wiekszos¢ ludzi pytanych o to, co im najbardziej przeszkadza w znalezieniu
pracy, wskazuje najpierw na bariery zewnetrzne - czyli niezalezne od nich,
a po chwili zastanowienia na bariery wewnetrzne - zalezne od nich.

Bariery zewnetrzne:

+ mata liczba ofert pracy,

+ wysokie wymagania pracodawcéw,

+ duza konkurencja na rynku pracy,

+ brak dostepnych informacji o firmach,
brak ciekawych ofert pracy.

Bariery wewnetrzne:

+ niedostateczne kwalifikacje,

+ mata aktywnos¢ wihasna,

. wiek,

« brak wiedzy gdzie i jak szukac pracy,
nieSmiatos¢,

+ lek przed przysztosciag (zmiana),

« stres - trema przed rozmowag z pracodawca,

+ wstyd przed znajomymi, ze nie mamy pracy i strach przed ich negatywna
ocena.

W skutecznym znalezieniu pracy przeszkadzajg gtéwnie: lenistwo i wygod-
nictwo (czekanie az inni to za mnie zrobig - posrednicy, znajomi, rodzina
itd). Jesli poszukujemy pracy 1 godzine tygodniowo - to znaczy, ze nie szuka-
my jej wcale! Poszukiwanie pracy to praca - i to na ,petny etat” (co najmniej
kilka godzin dziennie). Skuteczno$¢ w poszukiwaniu pracy zalezy gtéwnie
od samodyscypliny, planowania, aktywnosci i konsekwencji w dziataniu.
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-Y PISANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Dokumenty aplikacyjne to specyficzna, bardziej rozbudowana postac¢ naszej
wizytowki, bedaca nosnikiem rzeczowych informacji, ujetych w kontekscie
stanowiska pracy. Przy ich pomocy dokonujemy wstepnej autoprezentacji
potencjalnemu pracodawcy, dla ktérego stanowig one pierwszy etap selekgji
kandydatéw.

Do podstawowych dokumentéw aplikacyjnych naleza:
zyciorys zawodowy,
list motywacyjny,
formularz aplikacyjny.

Zasada streszczalnosci
Wiekszosc¢ z nas uwaza, ze im wiecej napiszemy, tym lepiej bedzie to odbiera-
ne. Nie ma bardziej btednego przekonania. Im mniej stéw, tym wieksza war-
tos¢ kazdego z dokumentéw aplikacyjnych. Informacje podajemy hastowo,
bez zbednych ozdobnikéw. Potok stéw powoduje znuzenie i spadek koncen-
tracji osoby rekrutujace;.

Zasada wiarygodnosci

Podajemy tylko informacje zgodne z prawda, ktére jesteSmy w stanie uwiary-
godni¢ przed pracodawca. Ktamstwa dyskwalifikujg kandydata lub - w najlep-
szym wypadku - stwarzajg niezreczng sytuacje na rozmowie kwalifikacyjnej
dla obu stron. Najczesciej fatszuje sie informacje o zatrudnieniu, wyksztatceniu
oraz posiadanych umiejetnosciach. Na przyktad: pomija sie firmy, z ktérymi
rozstanie nastgpito w okolicznosciach nie przynoszacych chluby kandydato-
wi. Innym przykfadem jest zawyzanie znajomosci jezykéw obcych lub obstugi
komputera.

Zasada spéjnosci

Aby przekaz zostat wtasciwie odebrany, musi by¢ spdjny, tzn. podawane infor-
macje nie moga sie wzajemnie wyklucza¢, wrecz powinny sie uzupetniac¢ lub
wzmacniac. Zasada ta taczy sie z przedstawianiem najwazniejszych informa-
¢ji w roznych kontekstach. Na przykfad, jezeli rozwijamy jakis watek w liscie
motywacyjnym, to musi mie¢ on odzwierciedlenie w zyciorysie zawodowym
i korespondowac z ofertg pracy, na ktérg odpowiadamy.
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Zasada jasnej, przejrzystej struktury

Struktura dokumentéw aplikacyjnych musi by¢ przejrzysta, czytelna, przycia-
gajaca uwage oraz zachecajaca do ich lektury. Fakty powinny by¢ napisane
prostym, zrozumiatym, ale nie potocznym jezykiem. W dokumentach prefe-
rowana jest czcionka ,12” lub ,14” oraz pé6ttora wersowe odstepy. Nie nalezy
stosowac kilku koloréw czcionek, nadmiaru wyttuszczen, tabel ani réznego
rodzaju ozdobnikéw.

Zasada unikatowosci

Przydatna tu jest umiejetnos¢ uwypuklenia swoich atutow w kontekscie ofer-
ty pracy, na ktéra aplikujemy. Aby to osiagna¢, nalezy stosowac zabiegi styli-
styczne, ktdre sprawig, ze tekst bedzie dynamiczny i obrazowy. Dzieki temu
zaciekawimy osobe dokonujaca selekcji i skoncentrujemy uwage na naszej
kandydaturze. Dlatego nalezy budowac¢ zdania krotkie, z duzg iloscig czasow-
nikéw i rzeczownikéw, a uzyte stownictwo powinno wywotywaé pozytywne
skojarzenia. Tekst nalezy zredagowa¢ samodzielnie, niedopuszczalne jest
kopiowanie dostepnych powszechnie przyktadéw dokumentéw aplikacyj-
nych. Osoby dokonujace rekrutacji bez trudu rozpoznaja wtasny styl piszace-
go od przerébek gotowych wzoréw. 2

Kilka stow o walorze aktywnego czasownika

Warto zadbac o jezyk, jakim pisze sie dokumenty aplikacyjne.

Nie chodzi tylko o poprawnos$¢ jezykowa, lecz o styl. Nalezy uzywac stéw,
ktére wyrazaja aktywno$¢, a nie kojarza sie pasywnie. Istnieje cata lista
czasownikéw sugerujacych aktywnosé, np.: przyspieszytem, wynalaztem,
kierowatem, osiagnatem, ulepszytem, wykonatem, uporzadkowatem,
rozwinagtem, wprowadzitem na rynek. Powinno sie natomiast unika¢ takich
okreslen, jak: znam, mam doswiadczenie, zapoznatem sie, uczytem sie itp.

2. Jak napisac najlepsze CV i list motywacyjny?, Luiza Kulczycka, Wolters Kluwer Sp. z 0.0., Warsza-
wa 2007,s. 15-17
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ZYCIORYS ZAWODOWY (CURRICULUM VITAE)

Zyciorys zawodowy (CV) to uporzadkowany sposéb prezentowania informa-
cji o sobie. W prostej formie powinien eksponowac profil zawodowy osoby
ubiegajacej sie o prace. Dobry zyciorys zawodowy jest wyraznym i doktadnym
obrazem najbardziej wartosciowych cech kandydata. W miare zyskiwania do-
Swiadczenia zawodowego staje sie swiadectwem jego dokonan. Curriculum
vitae mozna poréwnac do ,narzedzia skutecznej sprzedazy’, ktére ma za zada-
nie promowac i reprezentowac kandydata pod jego nieobecnos¢. Wprawdzie
nie moze ono zagwarantowac, ze od razu otrzyma sie prace, natomiast jest
w stanie sprawic, ze zostanie sie zaproszonym na rozmowe kwalifikacyjna.
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4.2.1. Rodzaje iycio-

Chronologiczny

Kfadzie nacisk na daty, nazwy firm i zakresy obowigzkéw. Edukacja i historia
zawodowa przedstawione sg w odwréconym porzadku chronologicznym: od
ostatniego miejsca zatrudnienia i ksztatcenia wstecz. Polecany jest w przypad-
ku ubiegania sie o prace zbiezng z wyksztatceniem i doswiadczeniem zawo-
dowym. Zyciorys w tej formie jest czytelny, przejrzysty, pozwala na $ledzenie
przebiegu wyksztatcenia i zatrudnienia oraz ich ciggtosci.

Funkcjonalny

Umozliwia przedstawienie umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego kandy-
data najbardziej odpowiadajacych pracy, o ktdra sie stara. Podkresla najwaz-
niejsze osiggniecia i silne strony poszukujacego pracy. Polecany jest osobom,
ktére zajmowalty kilka podobnych stanowisk, wykonywaty wolny zawéd lub
miaty przerwy w zatrudnieniu.

Alternatywny
Ma forme listu skierowanego do konkretnego pracodawcy i sktadany jest
zamiast CV. Okresla sie w nim swoje zainteresowania zawodowe, funkcje oraz
stanowisko, na ktérym chciatoby sie pracowac. Jego przygotowanie wymaga
od kandydata dobrej znajomosci firmy oraz aktualnego zapotrzebowania na
pracownikéw.

Europejski

Proponowany jako obowigzujacy w krajach Unii Europejskiej.

Wzér dokumentu jest dostepny w kilku jezykach na stronie internetowej:
http://www.europass.cedefop.europa.eu

4.2.2. Najczesciej popelnian-

+ brak informacji o zakresie obowigzkéw na zajmowanych dotychczas stano-
wiskach,

« podawanie faktéw nieistotnych z punktu widzenia pracodawcy,

brak dat okreslajacych poczatek i koniec okresu zatrudnienia, zatajenie
informacji o ustaniu zatrudnienia,

« podawanie nieprawdziwych informacji lub ich koloryzowanie’,
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+ uzywanie negatywnych zwrotéw (np. jezyk angielski — w stopniu stabym,
lepiej w podstawowym),

+ stosowanie wyrazen zargonowych, btedy ortograficzne, literowe i styli-
styczne,

« podawanie wysokosci swoich poprzednich zarobkéw,
. dotaczanie do CV kopii certyfikatdw i dyplomow.

Piszac zyciorys zawodowy:

« mysl w kategoriach finansowych

Kiedy zdarzyto Ci sie zarobi¢ pienigdze dla swojego pracodawcy, zaoszczedzic
je lub zarzadza¢ nimi - napisz o tym.

« mysl w kategoriach czasu

Firmy nieustannie poszukuja sposobéw oszczedzania czasu i wywigzywania
sie z terminéw. Jezeli miato to miejsce w Twoim przypadku, to poinformuj
o tym pracodawce.

« mysl w kategoriach wielkosci
W biznesie wazne sg liczby, w ktérych mierzy sie dokonania - pamietaj
o tym przygotowujac zyciorys zawodowy.?

Pamietaj, ze zyciorys zawodowy:

+ jest pierwszg forma kontaktu z pracodawca,
powinien przedstawi¢ Cie w jak najkorzystniejszym Swietle, podkreslajac
Twoja wartos$¢ jako przysztego pracownika,

+ jest jedynym elementem w procesie selekgji, nad ktérym masz kontrole,

. ufatwia przebieg rozmowy kwalifikacyjnej - czesto stanowi jej plan.

3. Jak efektywnie poszukiwac pracy. Wykorzystanie metody firmy Monster. Jeff Taylor, Doug Har-
dy, Oficyna Ekonomiczna, Krakéw 2006, s. 138-139.
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DANE OSOBOWE
imie i nazwisko:

data urodzenia / wiek:
adres zamieszkania:
numer telefonu:
e-mail:

-6r curriculum vitae

WYKSZTALCENIE (piszemy w odwrotnym porzadku chronologicznym)

data (rozpoczecia i zakonczenia szkoty) - petna nazwa szkoty, kierunek ksztatcenia
uzyskany tytut (w przypadku posiadania
wyksztatcenia sredniego lub wyzszego nalezy
pominac szkote podstawowa i gimnazjalna)

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

(piszemy w odwrotnym porzadku chronologicznym - tj. od ostatniego miejsca zatrud-

nienia).

data (rozpoczecia i zakonczenia pracy) - nazwa i siedziba zaktadu pracy, zajmowane
stanowisko, krétki opis zakresu obowigzkéw

KURSY | SZKOLENIA
rok i czas trwania - temat szkolenia i nazwa instytucji szkoleniowej

INFORMACJE (UMIEJETNOSCI) DODATKOWE

znajomos¢ jezyka obcego - w jakim stopniu?
znajomos¢ obstugi komputera - jakie programy?
prawo jazdy - kategoria

inne

ZAINTERESOWANIA
(aktywnos¢ pozazawodowa - napisz o swoim hobby, pasji, o czyms, co rzeczywiscie
lubisz robi¢, unikaj uogdlnien typu: muzyka, literatura, sport, turystyka)

REFERENCJE

W tym punkcie z reguly podaje sie informacje: ,Beda dostarczone na zyczenie”. Przed-
tem pamietaj, ze musisz zna¢ numer telefonu, stanowisko i miejsce pracy osoby, ktéra
moze udzieli¢ referencji oraz uzyskac jej zgode na ich przedstawienie.

Klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag 29 sierpnia 1997
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)."

PAMIETAJ! NIE WSZYSTKIE PUNKTY MUSZA POJAWIC SIE W TWOIM CV-
-DOSTOSUJ JE DO ZAWARTOSCI TRESCIOWEJ
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.....

wami kieruje sie kandydat, gdy stara sie o dane stanowisko, a takze dlaczego
uwaza, ze sie na nie nadaje. Zyciorys zawiera suche fakty, za$ list motywacyj-
ny rozwiniecie i interpretacje niektérych z nich. Jest podobny do innych pism
uzytkowych: przedstawiamy w nim siebie, swoja sprawe i staramy sie przeko-
nac czytajacego, by pozytywnie sie do tego ustosunkowat.

Nie ma jednego uniwersalnego listu motywacyjnego.

Jest to zawsze niepowtarzalny dokument, ktéry jest wyrazem Twojej
osobowosci, charakterystycznego tylko dla Ciebie sposobu wyrazania
mysli i formulowania zdan.

Aby spetnit swoje zadanie powinien w przekonywajacy sposéb wykazywac
zwiagzek miedzy Toba a praca, o ktdra sie starasz. Konieczne jest takie reda-
gowanie listu, by korespondowat z oferta, tj. z wymaganiami podanymi
w ogtoszeniu.

List motywacyjny powinien mie¢ odpowiednia forme i tres¢.

Forma:
- jedna strona biatego papieru formatu A4,
- pisany na komputerze lub odrecznie,

- czytelny, przejrzysty, staranny,

- koniecznie wtasnorecznie podpisany.
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Tres¢:

bezposredni - nie musi by¢ zbyt dokfadny, raczej zachecajacy do
rozmowy niz wszystko wyjasniajacy,

konkretny - nie wykazuj niezdecydowania, pewnie przedstaw
swojg prosbe,

uprzejmy i grzeczny — wystepujesz w roli przysztego pracownika,

profesjonalny - dotyczacy tylko kwestii zawodowych,

atrakcyjny - wzbudzajacy zainteresowanie czytelnika,

zwiezly - zawierajacy jasne i precyzyjne sformutowania.

4.3.1. Najczesciej spotyk-

btedy ortograficzne, stylistyczne - uzyte sformutowania powinny by¢
dowodem posiadania umiejetnosci pisemnej komunikacji;

« btedy interpunkcyjne, literéwki - $wiadcza o Twojej niedbatosci
i niestarannosci;

+ powtarzanie faktéw zawartych w zyciorysie zawodowym;
+ korzystanie z gotowych przykfadow listow motywacyjnych;

« wysytanie listu o tej samej tresci do wszystkich potencjalnych
pracodawcéw;

« nadmierna dlugos¢ listu - podawanie faktéw nieistotnych z punktu
widzenia pracodawcy;

« podawanie umiejetnosci, ktére sa niemierzalne (np. dobra prezencja)
- lepiej zastapic je konkretami, przyktadami.
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4.3.2. Struktura listu moty- N ref. )
r referencyjny

(podawany zwykle w ogtoszeniu)

Imie i nazwisko miejscowos¢, data
adres zamieszkania
numer telefonu

Adresat

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

nazwa instytucji

adres

Zwrot grzecznos$ciowy
Szanowna/y Pani/Panie lub Paristwo (jesli nie wskazujesz imiennie adresata)

I. Rozpoczecie - zdanie wprowadzajace- w nim powinna by¢ zawarta informacja
o tym, jaka praca Cie interesuje i skad wiesz o wolnym miejscu.

Jestem zainteresowana/y pracq w Pariskiej Firmie ................cccccoeviiiiiiiiiinininenan..
W odpowiedzi na Paristwa ogtoszenie zdnia....... wgazecie......... ... chciatabym/chciat-
bym zgtosi¢ swojq kandydature na stanowisko ..................c.ceeeeinininennn.

Il. W drugiej czesci nalezy powotac sie na swoje kwalifikacje, doswiadczenie i zain-
teresowania zawodowe, a takze plany zawodowe oraz cechy osobiste (nie powtarzaj
informacji zawartych w CV, lecz je rozwin).

Ukoniczytam/ukoriczytem z wyréznieniem szkofe ...............uu.... O KIerunKu w.....ueucecvvuncvirnnecs
Posiadam dobrg znajomosc¢ obstugi urzqdzeri
Mam kwalifikacje wymagane na danym stanowisku (lub podane w ogfoszeniu) .................

Moje doswiadczenie zawodowe w zakresie ........ pozwala na wprowadzenie pewnych
usprawnien w Paristwa Firmie.

lll. Cze$¢ trzecia dotyczy motywacji starania sie wtasnie o te prace. W tym miejscu
nalezy podac szczegdlne zainteresowanie pracg i firma.

Przewiduje wykorzystanie moich kwalifikacji zawodowych ................. w Paristwa Firmie
Praca w tym zawodZzie odpowiada moim zainteresowaniom i jest zgodna z moimi kwali-
fikacjami............

IV. W tej czesci nalezy wyrazi¢ ched spotkania, uczestniczenia w dalszych etapach re-
krutaciji.

Chciatabym/chciatbym méc przekaza¢ wiecej informacdji i spotkac sie z Paristwem osobi-
scie w dogodnym dla Paristwa terminie.

Z powazaniem
czytelny podpis
(imie i nazwisko)
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4.4. FORMULARZ APLIKACYJNY -

Formularze aplikacyjne staja sie coraz czesciej stosowanym narzedziem
w procesie rekrutacji. Rozwigzanie takie przynosi wymierne korzysci zaréwno
pracodawcy, jak rbwniez samemu kandydatowi. W btedzie jednak sa Ci, ktorzy
uwazaja, ze wypetnienie formularza to prosta rzecz, tatwiejsza niz przygotowa-
nie CVilistu motywacyjnego. W wielu firmach, zwfaszcza miedzynarodowych,
formularz aplikacyjny jest najpopularniejsza forma zdobywania informacji
o kandydatach ubiegajacych sie o prace, a takze skutecznym narzedziem ich
wstepnej selekdji.

Dlaczego?

Po pierwsze:

formularz przekazuje firmie te informacje, ktére maja zasadnicze znaczenie dla
danego stanowiska pracy. W CV i liscie motywacyjnym to kandydat decyduje
o tym, co uwypukli, a jakie elementy swojego wyksztatcenia czy doswiadcze-
nia catkowicie pominie. Tymczasem formularz, stworzony bezposrednio na
potrzeby firmy, narzuca pytania wazne
z punktu widzenia pracodawcy.

Po drugie:

informacje, ktérychdostarczaformularz,
sa ujednolicone, co daje pracodawcy
szanse na efektywng i relatywnie szyb-
ka analize oraz poréwnanie zgtoszen,
a nastepnie umozliwia, dokonanie
selekcji kandydatéw, ktérzy przejda do
dalszego etapu rekrutacji.

Po trzecie:
aplikacje, przede wszystkim te on-line,
znacznie skracaja czas pracy oséb zaj-
mujacych sie rekrutacja w firmie, wpty-
wajg réwniez na obnizenie kosztéow
zwigzanych z pozyskiwaniem nowych
pracownikéw. Formularz on-line to
korzys¢ rowniez dla samego kandyda-
ta. Rozwigzanie takie zmniejsza kosz-
! ty, ktére nalezy ponies¢ w przypadku
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sktadania ofert pisemnych (eliminuje wéwczas opfaty zwigzane z zakupem
koperty, znaczka, teczki, wydrukiem, zrobieniem zdjecia), jak réwniez pozwala
skupic¢ sie wylacznie na merytorycznych aspektach aplikacji. Kandydat nie musi
poswiecac swojego czasu i uwagi na dziatania nakierowane na,wyréznianie sie”
poprzez szate graficzng czy uktad dokumentéw - cho¢ pewnie fakt, ze formu-
larz wymaga od nas wytacznie konkretnych, merytorycznych informacji, nie dla
wszystkich kandydatow jest pozytywna strona takiego narzedzia.

Przed wypetnieniem formularza aplikacyjnego:

« zapoznaj sie dokfadnie z instrukcja dotyczaca jego wypetnienia oraz
broszurg rekrutacyjna, jesli firma taka posiada;

« pamietaj o estetyce! Jesli masz takg mozliwos¢, najpierw wypetnij formu-
larz“na brudno”;
zwrdd¢ uwage na pytania zamkniete - nie popetnij btedu przy danych oso-
bowych i uwaznie wypetnij te pola/miejsca, ktére dotycza wyksztatcenia,
znajomosci jezykéw obcych, dyspozycyjnosci, to one tworza Twéj obraz -
odpowiedniego kandydata do pracy;

+ dobrze przemysl tzw. pytania otwarte. Czesto nie s3 one pytaniami wprost.
Badaja cechy osobowosciowe, takie jak np. kreatywnos¢, zdolnos¢ logicz-
nego myslenia, systematycznos¢, cechy przywddcze oraz predyspozycje do
wykonywania danego zawodu. Podkresl te fakty z zyciorysu, ktére przema-
wiaja na Twoja korzys¢.

+ wypehnij formularz w catosci, bez pozostawiania pustych pdl;

. jesli formularz jest dwujezyczny, to lepiej wypetnij go w jezyku obcym;

+ dotacz zdjecie, jesli jest wymagane.

Pamietaj o spetnieniu wszystkich wymogoéw formularza!

- 4.5. EUROPASS

Europass jest inicjatywa Komisji Europejskiej umozliwiajaca kazdemu obywa-
telowi Europy lepszg prezentacje kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych.

Jesdli planujesz ksztatci¢ sie, szuka¢ pracy lub zdobywa¢ doswiadczenie za
granica, wazne jest przedstawienie wtasnych umiejetnosci i kompeteng;ji
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w jasny i zrozumiaty sposéb.
Europass obejmuje portfolio 5 do-
kumentéw funkcjonujacych w ta-
kiej samej formie na obszarze catej
Europy (réwniez w panstwach Euro-
pejskiego Obszaru Gospodarczego
oraz krajach kandydujacych do UE).
Europass zostat przyjety decyzja
Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 15 grudnia 2004 r. i obowiga-
zuje od dnia 1 stycznia 2005 roku.

Dokumenty wchodzace w skiad
Europass:

1. Europass - CV

2. Europass - Paszport Jezykowy
3. Europass - Mobilnos¢
4

. Europass - Suplement do Dy-
plomu

A 5. Europass - Suplement do Dy-
\ . plomu Potwierdzajacego Kwa-
lifikacje Zawodowe.

Dokumenty wymienione w punktach 1i2 przygotowujesz samodzielnie,
trzy pozostate wydajg uprawnione do tego instytucje.

4.5.1. EUROPAS-

Pracodawcy, dokonujac wstepnego wyboru nadestanych ofert, rzadko moga
poswieci¢ wiecej niz minute na lekture jednego CV. Jezeli kandydatowi nie
uda sie wywrze¢ odpowiedniego wrazenia, oznacza to, iz zmarnuje nadarza-
jaca sie okazje. Dlatego CV powinno by¢ napisane w taki sposéb, aby przycia-
gna¢ uwage czytajacego i pokaza¢, dlaczego jego autor zastuguje na zapro-
szenie na rozmowe kwalifikacyjng. Zadanie to znacznie utatwia Europass-CV,
ktéry dzieki przejrzystej strukturze eksponuje mocne strony jego posiadacza.
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Szczegébtowa instrukcja wypetnienia pomaga kazdemu stworzy¢ - krok po kro-
ku - profesjonalne CV.

Formularz CV jest dostepny we wszystkich jezykach UE na stronach portalu
internetowego http://europass.europa.eu. Dokument mozna wypetni¢ on-
-line, a nastepnie zapisa¢ na twardym dysku swojego komputera lub wystfa¢
poczta elektroniczna. Mozna tez pobra¢ wzor CV (w formacie Microsoft Word
lub Open Office) i zapisa¢ go na twardym dysku.

Jak wypetnia¢ Europass-CV?

CV powinno by¢ krotkie, najczesciej wystarcza dwie strony. Nalezy dostoso-
wac CV do stanowiska, o ktére sie staramy i skoncentrowac sie na istotnych
informacjach, ktére wniosa wazne elementy do podania o prace: mozna po-
mina¢ doswiadczenia zawodowe lub kursy/szkolenia, ktére nie maja zwigzku
z pracy, ktérg chcemy otrzymad. Przygotowujac Europass-CV, nalezy zacho-
wac strukture formularza oraz podana czcionke i uktad graficzny.

Po skonczeniu pisania nalezy uwaznie sprawdzi¢ CV, aby usuna¢ ewentualne
btedy, a takze poprosi¢ kogos o przeczytanie, zeby mie¢ pewnos¢, ze zostato
ono napisane w zrozumialy i logiczny sposéb. CV nalezy wydrukowac na bia-
tym papierze.

Europejskie CV starano sie tak skonstruowa¢, aby dawato ogdlny, przedsta-
wiony wedtug przyjetej normy, obraz przebiegu edukacji i doswiadczenia
zawodowego kandydata, jak tez aby byto przydatne podczas procesu kwali-
fikacji na réznego rodzaju szkolenia. Swoja strukturg rézni sie ono od ogdlnie
przyjetej w Polsce postaci CV.

Zawartosé formularza

Zatozeniem europejskiego CV jest dostarczenie informacji o kandydacie
w zakresie:

- znajomosci jezykéw obcych,

- posiadanego doswiadczenia zawodowego,
- zdobytej edukacji,

- odbytych szkolen,

- posiadanych dodatkowych umiejetnosci i zdolnosci pozazawodowych.
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Formularz CV jest podzielony na nastepujace segmenty:

dane personalne - imie i nazwisko, adres, telefon, fax, e-mail, narodowos¢,
data urodzenia;

- doswiadczenie zawodowe - umieszcza sie tu informacje, osobna dla kaz-
dego miejsca zatrudnienia, poczynajac od ostatniego, z uwzglednieniem
dat, nazwy i adresu zaktadu pracy, sektora gospodarki, z ktérg byto zwiaza-
ne, zajmowane stanowisko, zakres podstawowych obowiazkdéw;

wyksztatcenie i szkolenia - nalezy podawac tu informacje, osobng dla
kazdego poziomu wyksztatcenia i rodzaju kursu, poczynajac od ostatniego,
z uwzglednieniem dat, nazwy i typu instytucji edukacyjnej, gtéwnych
przedmiotow czy tematdw kurséw, uzyskany tytut naukowy i ocene poda-
na wedtug systemu ocen stosowanego we wiasnym kraju;

- umiejetnosci dodatkowe - jest tu miejsce na opisanie swoich umiejet-
nosci i doswiadczen nabytych w trakcie nauki lub pracy, ktérych z jakichs
wzgledéw nie mozna potwierdzi¢ oficjalnymi dokumentami;

- jezyk ojczysty;

+ znajomos¢ jezykow obcych - przedstawia sie tu ocene umiejetnosci po-
stugiwania sie jezykiem obcym w zakresie pisania, czytania i komunikacji
werbalnej; mozliwe sg trzy oceny: bardzo dobra, dobra, podstawowa;

W ponizszych punktach opisuje sie umiejetnosci ze wskazaniem, w jakich
okolicznosciach kandydat mégt sie nimi wykazac¢:

+ umiejetnosci spoteczne - mozna tu wymieni¢ pobyt albo prace (wolon-
tariat) w $rodowisku wielokulturowym, gdzie komunikatywnos$¢ i umiejet-
nos$¢ pracy w zespole sg najistotniejsze (dziatalnos¢ kulturalna, sportowa);

- zdolnosci organizacyjne - zarzadzanie ludZzmi i koordynowanie ich pracy,
zarzadzanie projektami i budzetem w pracy zawodowej lub w wolontaria-
cie;

- umiejetnosci techniczne - umiejetnos¢ pracy z komputerem lub innym
sprzetem specjalistycznym;

- zdolnosci artystyczne - muzyczne, literackie, plastyczne;
inne zdolnosci - tu mozna opisac inne zdolnosci i osiggniecia, ktdre nie zo-
staly przedstawione powyzej (np. osiggniecia sportowe, publikacje wiasne);

- prawo jazdy - nalezy opisac rodzaj prawa jazdy, jak tez zaznaczy¢, od jakie-
go czasu sie je posiada;
informacje dodatkowe - mozna tu poda¢ wszelkie dodatkowe, ale istotne
informacje, np. referencje;

- zalaczniki - lista dofgczonych dokumentéw.
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Eun::gass

Europass
curriculum vitae

Dane osobowe

Nazwisko / Imie
Adres(y)
Telefon(y)

Faks(y)
E-mail(e)

Narodowos¢
Data urodzenia

Pte¢

Preferowane miejsce
zatrudnienia / charakter

pracy

Doswiadczenie
zawodowe

Daty

Zawdd lub zajmowane stanowisko
Podstawowy zakres prac

i obowigzkow

Nazwa i adres pracodawcy

Typ dziatalnosci lub sektor

Wyksztatcenie
i odbyte szkolenia

Daty

Nazwaltytut uzyskanych
kwalifikacji

Podstawowe dziedziny
ksztatcenia/nabyte umiejetnosci
zawodowe

Nazwa i typ instytucji edukacyjnej
| szkoleniowej

Poziom w klasyfikacji krajowej
lub migdzynarodowej

Wzér Europass curriculum vitae

Miejsce na zdjecie. Usuna¢ nagtéwek, jesli nie dotyczy

Nazwisko Imie

Ulica, nr domu, kod pocztowy, miejscowos¢, kraj

Usuna¢ nagtowek, Tel. kom.:

jesli nie dotyczy (usunag¢, jesli nie dotyczy)
Usuna¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Usuna¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Usunag¢ nagtowek, jesli nie dotyczy
Usunag¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Usunag nagtowek, jesli nie dotyczy

Usuna¢ nagtéwek, jesli nie dotyczy

Opisa¢ oddzielnie kazde zajmowane stanowisko, poczawszy od ostatniego.
Usunag nagtowek, jesli nie dotyczy

Opisa¢ oddzielnie kazdy ukoriczony typ / rodzaj kursu / ksztaicenia,
poczawszy od ostatniego

Usunag¢ nagtowek, jesli nie dotyczy
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Umiejetnosci i
kompetencje
Jezyk ojczysty

Inne jezyki
Eigenvurdering
Poziom europejski ()

Jezyk
Jezyk

Umiejetno$ci kompetencie
spoleczne

Umiejetno$ci i kompetencije
organizacyjne

Umiejetno$ci i kompetencije
techniczne

Umiejetnosci i kompetencje
w zakresie obstugi komputera

Umiejetno$ci i kompetencije
artystyczne

Inne umiejetnosci i
kompetencje

Prawo jazdy

Informacje dodatkowe

Zalaczniki

- Moje portfolio

Okresli¢ jezyk ojczysty (podac inne jezyki ojczyste, jesli dotyczy)

Rozumienie Méwienie
Stuchanie Czytanie Udziat w rozmowie |  Samodzielne
wystapienie

Pisanie

() Europejski system opisu ksztatcenia jezykowego

Opisa¢ tego rodzaju kompetencje i poda¢ miejsce ich uzyskania.
Usuna¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Opisac¢ tego rodzaju kompetencje i poda¢ miejsce ich uzyskania.
Usunag¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Opisac tego rodzaju kompetencje i poda¢ miejsce ich uzyskania.
Usunag¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Opisac¢ tego rodzaju kompetencje i poda¢ miejsce ich uzyskania.
Usunag¢ nagtéwek, jesli nie dotyczy

Opisa¢ tego rodzaju kompetencje i poda¢ miejsce ich uzyskania.
Usunag¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Opisac¢ tego rodzaju kompetencje i poda¢ miejsce ich uzyskania.
Usunag¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Podac¢, czy posiada sie prawo jazdy; jesli tak, to jakiej kategorii.
Usunag nagtdwek, jesli nie dotyczy

Poda¢ inne informacje, ktére moga by¢ istotne, np. osoby kontaktowe, referencje, itd.

Usunag nagtdwek, jesli nie dotyczy

Wymieni¢ wszystkie zataczniki. Usunaé nagtowek, jesli nie dotyczy
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- JAK PRZYGOTOWAC SIE DO ROZMOWY Z PRACODAWCA

- ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Sukcesem koiczy sie tylko rozmowa, w trakcie ktérej obydwie
strony znajdg wspélng ptaszczyzne.

Rozmowa kwalifikacyjna to ostatni i najwazniejszy etap w poszukiwaniu pracy.
Niezaleznie od tego, czy ubiegasz sie o prace, awans czy staz, za kazdym razem
musisz przyciggac i koncentrowad uwage osoby rekrutujacej oraz wywierac
jak najlepsze wrazenie. Rozmowa w sprawie pracy pod wieloma wzgledami
przypomina wazny egzamin, dlatego istotne jest whasciwe przygotowanie.
Powinna mie¢ charakter dialogu, dzieki ktéremu razem z pracodawcga tworzy
sie wizje wspdtpracy.

Zadaniem osoby rekrutujacej jest poznanie motywacji, zainteresowan i osig-
gnie¢ zawodowych kandydata oraz okreslenie jego potencjatu osobowoscio-
wego i intelektualnego. Zatem dobrze jest uporzadkowac informacje na swoj
temat, uwypukli¢ wiasne kompetencje i mocne strony, a w wypowiedziach
podkreslac¢ osiggniecia i dokonania.

Cele rozmowy kwalifikacyjnej:

- wyjasnienie ewentualnych niescistosci w danych zawartych w dokumen-
tach aplikacyjnych,

- uzupetnienie brakujacych informacji,

- uzyskanie informacji na temat dotychczasowych doswiadczern zawodo-
wych,

- sprawdzenie kwalifikacji i kompetendji,

- ocena oczekiwan kandydata zwigzanych z ofertg oraz ustalenie gotowosci
(terminu) podjecia pracy,

- poznanie osobowosci kandydata.

Wiasciwe przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej istotnie wptywa na Two-
je poczucie pewnosci siebie i kompetencji w czasie jej przebiegu. Daje moz-
liwos¢ swiadomego prezentowania danych i informacji. Ponadto wptywa na
obnizenie stresu i zwieksza swobode Twoich wypowiedzi.
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5.1. PRZED ROZMOWA: -

¢ zdobadz informacje o swoim potencjalnym pracodawcy:

- Czym firma sie zajmuje?
- Jaka jest jej forma prawna, obszar dziatania, wielkos¢ zatrudnienia,
kierunki rozwoju?
- Jakich ma konkurentéw?
- Jakie ma szanse rozwoju, plany inwestycyjne?
- Jaka jest jej specyfika i pozycja na rynku?
- Jak ksztattujg sie wynagrodzenia w firmie?
- Jakie sg trendy w danej branzy?
- Jak wyglada proces selekcji kandydatéw do pracy?
¢ zbierz informacje o stanowisku pracy:
- obowiazki i zadania pracownika,
- wymagane wyksztatcenie, umiejetnosci, kwalifikacje, predyspozycje,
- warunki pracy,
- zakres odpowiedzialnosci,
- mozliwosci rozwoju i awansu,
- wynagrodzenie i inne korzysci pozaptacowe.

 zastanoéw sie nad swoimi umiejetnosciami i cechami charakteru oraz
skonfrontuj je zwymaganiami stanowiska pracy,

e przygotuj odpowiedzi na typowe pytania, ktére moze zadac
pracodawca z uwzglednieniem argumentéw swiadczacych na Twoja
korzys¢,

¢ przygotuj pytania, ktore mozna/nalezy zadac pracodawcy,

¢ ubierz sie stosownie do sytuacji i miejsca, w ktorym rozmowa bedzie
sie odbywag,

¢ zaplanuj czas dojazdu na rozmowe z uwzglednieniem niespodziewa-
nych sytuacji,

e nastaw sie pozytywnie,

* naucz sie radzi¢ sobie ze stresem.
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- 5.2. W TRAKCIE ROZMOWY

Zdarza sig, ze kandydat jest doskonatym specjalista w swojej dziedzinie, posia-
da bogate doswiadczenie zawodowe, ale z powodu braku znajomosci zasad
autoprezentacji zmniejsza swoje szanse na zdobycie wymarzonego stanowi-
ska. Zatem istotna jest praktyczna umiejetnosc prezentowania sie. Odpowied-
nia autoprezentacja wymaga od kandydata:

- przestrzegania zasad kultury osobistej,
- dostosowania komunikacji niewerbalnej do przedstawianych tresci,

-zy rozmowy kwalifikacyjnej

» faza wprowadzajaca - ,przetamanie lodéw” - trwa zwykle przez kilka
pierwszych minut spotkania. Obejmuje nawigzanie kontaktu, wzajemne
przedstawienie sie, wymiane grzecznosciowych komentarzy. Nalezy pod-
kresli¢ fakt, iz jest to bardzo wazny etap procesu rekrutacji, poniewaz osoba
prowadzaca nieswiadomie ulega efektowi ,pierwszego wrazenia”.

- doboru odpowiedniego ubioru.

« faza formutowania opinii to najdtuzsza i fundamentalna cze$¢ rozmowy,
nalezy ona do osoby prowadzacej rekrutacje. Przedmiotem jej zaintereso-
wania stang sie Twoje kwalifikacje oraz wymagania zwigzane z oferowa-
nym miejscem pracy. Jesli chcesz, aby byta dialogiem a nie przestuchaniem,
musisz rozumiec pytania rekrutujgcego i odpowiadac na nie z rozmystem.
Wazne jest, bys powiedziat:

- jakie masz wyksztatcenie i zawdd,

- co potrafisz robig,

- jakie masz doswiadczenia z poprzedniej pracy,

- jakie masz dodatkowe kwalifikacje,

- czym sie interesujesz,

- dlaczego ubiegasz sie o prace wtasnie w tej firmie.

Udzielaj konkretnych i wyczerpujacych informacji. Uzasadnij, dlaczego chcesz
pracowac w tej firmie/na tym stanowisku, uzywaj argumentéw, podawaj przy-
ktady z zycia potwierdzajgce Twoje umiejetnosci i kwalifikacje oraz stuchaj
uwaznie pracodawcy.
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» faza podjecia decyzji - na tym etapie pracodawca albo wyraza chec
zatrudnienia Cie do pracy, albo nie deklaruje, ze Cie zatrudni. Bez wzgle-
du na wynik rozmowy nalezy umiejetnie ja zakonczy¢. Pozostaw sobie
Lotwartg furtke na przysztos¢’, podziekuj rozmoéwcy za poswiecony czas
i pozegnaj sie. *

5.2.2. Pierwsze wrai.

W rozmowie kwalifikacyjnej pierwsze sekundy decyduja o tym, jakie wrazenie
zrobisz na swoim rozméwcy. To, jak osoba rekrutujaca oceni Cie na poczatku
rozmowy, bedzie rzutowato na jej dalszy przebieg.

Ocena kandydata powstaje na podstawie obserwacji:
- jego cech zewnetrznych,

- zachowania,

- mowy ciafa,

- ubioru.

4. Jak najlepiej zaprezentowac sie podczas rozmowy kwalifikacyjnej, Luiza Kulczycka, ABC
a Wolters Kluwer Business, Warszawa 2007, s. 10-12
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Aby zrobi¢ dobre wrazenie powinienes:

- patrze¢ na rozmoéwce,

- moéwié wyraZnie, spokojnie, zrozumiatym jezykiem,

- usmiechac sie,

- pamietac¢ o komunikacji niewerbalnej,

- zadbac o wtasciwy wizerunek (ubior, fryzure, makijaz, dodatki).

Badania dowodzg, Ze jezeli do 5 minut nie zrobimy na naszym rozmoéwcy
dobrego wrazenia, to nasze szanse na otrzymanie propozycji pracy spadaja
nawet do 10%.

W mysl innej reguty, zwanej,,3x20", kandydat oceniany jest na podstawie:

- pierwszych 20 krokéw, jakie pokona - obserwowana jest jego postawa
i ruchy ciata,

- 20 cm twarzy - analizowane sg jego mimika oraz wyraz twarzy,

- pierwszych 20 stéw, ktére wypowie — obserwacji podlega ton gtosu, dykcja
oraz sposéb wystawiania sie.’

-glqd, wyglad i jeszcze raz wyglad....

Coraz czesciej potwierdza sie fakt, ze dla pracodawcéw bardzo wazny jest
wyglad - dobdr stroju do stanowiska, o ktére sie ubiegamy oraz kultury
organizacyjnej firmy. Generalnie przyjmuje sie, ze powiniene$ przyjs¢ ubrany
o jeden, dwa szczeble lepiej niz wymaga sie tego na stanowisku, o ktére sie
starasz, a jednoczesnie stosownie do zawodu, ktéry reprezentujesz.

Stréj, fryzura i ogdlna prezencja majg istotny wptyw na to, jak zostaniemy ode-
brani i ocenieni przez pracodawce. Badania przekonujg, ze mamy tendencje
do postrzegania oséb zadbanych, eleganckich jako bardziej atrakcyjnych,
kompetentnych oraz profesjonalnych. Dlatego Twoj stréj winien by¢ formalny,
dostosowany do miejsca i czasu, w ktérym odbywa sie rozmowa.

Kobiety

Najlepszy jest stréj biznesowy - w zadnym wypadku uroczysty - w stonowa-
nych kolorach (nie warto ryzykowac zbyt krétkiej spddnicy, odkrytych ramion
czy gtebokiego dekoltu). Do tego makijaz, ktérego nie wida¢, kolor wtoséw
wygladajacy naturalnie (nawet, jesli naturalny nie jest) i odpowiednia fryzura.

5.Tamze, s. 82-83
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Torebka powinna takze by¢ w spokojnej kolorystyce i dopasowana rozmia-
rem, a buty nie powinny mie¢ zbyt wysokich obcaséw.

Mezczyzni

Stroj oficjalny, to najlepiej garnitur a nie marynarka i spodnie - nie moga to
by¢ dzinsy (nawet czarne). Nie wktada sie takze swetra pod marynarke i butow
innych niz klasyczne. Zima nie zaktada sie kurtki, ktdra jest krétsza od mary-
narki, a gdy goraco - nie rozpina najwyzszego guzika koszuli. Czesta plaga jest
noszenie plecaka czy reklaméwki do garnituru - wasciwe sa elegancka teczka
lub aktéwka.

5.2.4. Jak pokonac stres zwiazany z ro-

Rozmowa kwalifikacyjna jest czesto najbardziej stresujgcym momentem
ubiegania sie o prace. Swiadomos¢, ze teraz wszystko zalezy od tego, jak sie
zaprezentujemy pracodawcy, jest dla nas trudnym zadaniem. Objawami silne-
go stresu sa: podwyzszone tetno, nierowny oddech, drzace rece, wewnetrzne
roztrzesienie ciata, wzmozona potliwos$¢, problemy z zebraniem rozbieganych
mysli itp.

Zdaniem specjalistéw pewien nieduzy poziom leku jest tu wrecz wskazany -
pozwala na lepsza koncentracje i mobilizacje; gorzej jednak, gdy strach nas
paralizuje i nie pozwala trzezwo myslec.

To, ze sie denerwujesz, jest catkiem zrozumiate: masz przed sobq jedyna
szanse zaprezentowania sie potencjalnemu pracodawcy i przekonania
go, ze to wlasnie TY jestes idealnym kandydatem.

Majac na uwadze decydujace o naszym zatrudnieniu znaczenie rozmowy
kwalifikacyjnej, nalezy sie do niej solidnie przygotowac. Swiadomos¢ dobre-
go przygotowania wptywa na naszg samooceneg, pewnos¢ siebie i obnizenie
poziomu stresu. Juz sam fakt zaproszenia na rozmowe nalezy rozpatrywac
w kategoriach duzego sukcesu, gdyz swiadczy o tym, ze nasze kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe zainteresowaty pracodawce, i dzieki temu zosta-
lisSmy wybrani po wstepnej selekgji. Niektorzy kandydaci przygotowujac sie
do rozmowy kwalifikacyjnej - wizualizuja sukces. Ty réwniez mozesz to zrobic.
W dniu, w ktérym ma sie odby¢ rozmowa, staraj sie wyobrazi¢ sobie catosc tej
sytuacji wraz ze wszystkimi jej okolicznosciami i nastepstwami korzystnymi
dla Ciebie.
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Skutecznymi sposobami opanowania napiecia fizycznego zwigzanego z interview
sg technikirelaksacyjne. Na przyktad, gteboki, kilkakrotny oddech jest dobrym,
doraznym rozwigzaniem stosowanym przed wejsciem na rozmowe. Technika
ta stuzy zwolnieniu i uregulowaniu oddechu oraz rytmu pracy serca. W tym
celu przez 5 sekund powoli i gteboko wciggaj powietrze przez nos, nastepnie
zatrzymaj je w ptucach przez 5-7 sekund, by je wydychac przez ok. 10 sekund.
Inny sposob: na chwile przed rozmowa usigdz gdzies z boku, w samotnosci
i skoncentruj sie, wycisz. Mozesz w tym czasie sprobowac wyobrazi¢ sobie cos,
co sprawia Ci zwykle rados¢, przyjemnos¢ lub przypomnij sobie co$ mitego.
Wazne jest to, aby kontrolowa¢ mysli wywotujace stres. Kiedy zdasz sobie
sprawe z tego, ze ogarniajg Cie negatywne mysli, zamien je na inne, bardziej
optymistyczne i pozytywne np.: jestem dobrze przygotowany, wiec poradze
sobie.

Pamietaj!

To jak myslisz o réznych sytuacjach, jak nastawiasz sie do nich
w swoich myslach, wptywa na Twéj sposéb zachowania sie
i doswiadczane przez Ciebie emocje.

-odzaje zadawanych pytan:

- dotyczace edukacji:
Dlaczego Pan/Pani wybral/a wtasnie te szkote, ten kierunek ksztatcenia?
Czego nauczyt/a sie Pan/Pani dotychczas, co mozna zastosowac z korzy-
$cig dla naszej firmy?

- dotyczace doswiadczenia zawodowego:
Na czym polegata Pana/Pani poprzednia praca?
Jakie byty Pana/Pani sukcesy/porazki w dotychczasowej karierze
zawodowej?

- dotyczace kwalifikacji zawodowych:

Ktére z Pana/Pani umiejetnosci, beda przydatne w dobrym wykonywa-
niu tej pracy?

W jaki sposob zamierza Pan/Pani podnosi¢ swoje kwalifikacje
zawodowe?
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dotyczace cech osobowosci:
Jakie sg Pana/Pani zalety/wady?
Jak Pan/Pani radzi sobie ze stresem w miejscu pracy?

dotyczace motywoéw ubiegania sie o prace:
Dlaczego Pan/Pani chciatby/chciataby pracowa¢ w naszej firmie?
Jakie plany zawodowe wiagze Pan/Pani z nasza firma?

dotyczace wyobrazen o przysziej pracy:
Czego Pan/Pani spodziewa sie po pracy w naszej firmie?
Jakie Pan/Pani chciatby/chciataby otrzymywa¢ wynagrodzenie?

dotyczace zdolnosci negocjacyjno-handlowych:

Prosze poda¢ przyktad pomystu, do ktérego udato sie Panu/Pani
przekona¢ kogos$ w waznej dla Pana/Pani sprawie?

W jaki sposdb przygotowuje sie Pan/Pani do spotkan biznesowych?
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- dotyczace umiejetnosci interpersonalnych:
Jakie sa wedtug Pana/Pani plusy i minusy projektéw zespotowych?
Jak Pan/Pani zareagowal/a, gdy musial/a prowadzi¢ rozmowe z osoba
niegrzeczna?
- dotyczace umiejetnosci organizacyjnych:
Jak Pan/Pani przygotowuje sie do waznego spotkania?
Jak planuje Pan/Pani swéj czas - przyktady?
- dotyczace umiejetnosci przywédczych:
Prosze udowodni¢, ze bedzie Pan/Pani dobrym szefem?
Jakie cechy charakteru sa przydatne w petnieniu tej roli?
- dotyczace umiejetnosci podejmowania decyzji:
Jaka wazna decyzje Pan/Pani podjat/eta w ubiegtym roku?
Jakiego rodzaju decyzje jest Panu/Pani najtrudniej podejmowac?

Pytania do pracodawcy:
Jakie bedg moje obowigzki zwigzane z tg praca?
Czy otrzymam zakres moich obowigzkéw na pismie?
Czyjemu zwierzchnictwu podlega stanowisko, o ktore sie ubiegam?
Czy przewidziane sg szkolenia, kursy dla nowych pracownikéw?

Jakie mam mozliwosci rozwoju i awansu w tej firmie, jezeli bede dobrze
pracowat?

Jaki system pracy obowiazuje w Paristwa firmie?
Jakie s plany rozwojowe firmy w najblizszym czasie?

Przydatne zwroty:
Jestem przekonany...
Mam bogate doswiadczenie...
Kierowatem...
Bytem odpowiedzialny...
Cieszy mnie mozliwos¢..
Wspotpracowatem...
Doskonale przygotowatem sie do...

Wykonywatem to dobrze...
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5.2.6. Mowa .

Pamietaj, aby w rozmowie z pracodawcg mowa Twojego ciata potwierdza-
fa wypowiadane stowa. Wykorzystujac jg Swiadomie bedziesz miat szanse
wzmocni¢ swoje oddziatywanie na pracodawce. Staraj sie, aby wypowiada-
nym przez Ciebie stowom towarzyszyta wiasciwa postawa i odpowiednie
gesty.

Rozmowy kwalifikacyjne maja jedna wspdlng ceche: wywotuja u 0séb,
ktére musza sieim poddac, poczucie zagrozenia. Tym bardziej warto swiadomie
sterowac sygnatami, ktdre wysyta nasze ciato.

O skutecznosci Twojego przekazu mowi zasada 10 x 30 x 60.

w
l"rilgj'll'l'l II‘i “I

MOWA CIAtA 60 % % JAK MOWIMY 30 %

(zachowania towarzysz3ce (ton glosu, sposob artykulowania

rozmowie i sygnalizujace precyzja wypowiedzi)
nasze nastawienie psychiczne)

~——

Elementy mowy ciala, na ktore nalezy zwréci¢ uwage podczas rozmowy
kwalifikacyjnej:

« wyraz twarzy

Staraj sie panowac nad wyrazem twarzy: nie ziewaj, nie rob grymaséw, nie
oblizuj warg. Sztywny usmiech i napiete miesnie twarzy czesto Swiadcza
o niemozliwosci opanowania stresu, zacisniete usta czesto kojarza sie ze skry-
tym charakterem, a unoszenie brwi i rozgladanie sie na boki moze by¢ wyra-
zem wyniostosci i arogancji. Na rozmowie kwalifikacyjnej unikaj tych gestow!
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« usmiech

Jednym z najbardziej pozytywnych sygnatéw w Twoim arsenale jest usmiech.
Kiedy tylko okolicznosci na to pozwalaja, prezentuj niewymuszony, swobodny
usmiech.

« kontakt wzrokowy

Patrzenie na kogo$ oznacza zainteresowanie ta osobg, a wykazanie zaintere-
sowania jest wielkim krokiem ku wywarciu dobrego wrazenia. Twoim celem
powinno by¢ zachowanie spokojnego, stanowczego i nieagresywnego spoj-
rzenia. Aby uniknac¢ peszacego dla rozméwcy wpatrywania sie, kontakt wzro-
kowy powinien by¢ utrzymywany do 60% czasu trwania rozmowy.

» gestykulacja

Delikatne odkrycie dtoni od czasu do czasu w trakcie wypowiedzi pomaga
zaprezentowac Cie jako osobe otwartg i przyjazna. Natomiast wystrzegaj sie
nerwowego stukania piérem lub dtugopisem, ktére interpretowane jest jako
zachowanie osoby niecierpliwej. Zdejmowanie niewidocznych pytkéw z ubra-
nia wyglada na to, czym jest naprawde: nerwowym tikiem.

» dzwieki nieartykulowane

Westchnienia, kaszlniecia, stekniecia, Smiech, drzenie gtosu oraz inne wyda-
wane przez nas dzwieki mowig o naszym nastroju, samopoczuciu, stanie psy-
chofizycznym. Unikaj w trakcie rozmowy zachowan, ktére swiadczy¢ moga
O nerwowosci.

+ postawa otwarta

Stwérz wrazenie otwartosci (,nie mam nic do ukrycia”). Siadaj gteboko
na krzesle, gtowe trzymaj podniesiong do goéry, pochylaj sie lekko w strone
rozméwcy. Staraj sie nie krzyzowac rak i nég. Nie trzymaj miedzy Toba a pra-
codawca teczki ani torebki, to niewidzialne bariery, ktére utrudniajg swobod-
na konwersacje. Przez wieksza cze$¢ rozmowy utrzymuj kontakt wzrokowy,
usmiechaj sie naturalnie. ¢

Udane zakonczenie kazdej rozmowy kwalifikacyjnej jest wielkim krokiem
w kierunku otrzymania propozycji pracy, ale to jeszcze nie koniec Twoje-
go wysitku. Firma rzadko zatrudnia pierwsza kompetentng osobe, ktéra
sie w niej pojawi. W sprawie jednego miejsca pracy czasami rozmawia sie

5.3. PO ROZMOWIE

6. Moja droga do pracy. Szes¢ krokdw do sukcesu, praca zbiorowa pod red. T. Peczaka, s. 147-149
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z wieloma kandydatami, a kolejne spotkania zacieraja pamie¢ o poprzednich.
Musisz przygotowac strategie, ktéra sprawi, ze prowadzacy rozmowy bedzie
miat w pamieci Twoje nazwisko i umiejetnosci. Polecanym i coraz popularniej-
szym sposobem jest napisanie listu z podziekowaniami za czas poswiecony na
spotkanie. Takie dziatanie wzmocni u pracodawcy Twéj pozytywny wizerunek.

Pamietaj:

- list powinien by¢ krotki,

- nadaj mu indywidualny charakter oraz styl,

- niech sprawia wrazenie wewnetrznej potrzeby podziekowania,

- zaadresuj go do konkretnej osoby, ktéra przeprowadzita z Tobg rozmowe
kwalifikacyjna,

- podziekuj za poswiecony Ci czas i uwage,
- podkresl, ze rozmowa byta dla Ciebie wazna i ciekawa,

- zaznacz, ze chcesz w dalszym ciggu pracowac w tej firmie i jeste$ gotowy
do udzielenia wszelkich dalszych informacji o sobie.

5.4. PRZYCZYNY NIEPOWODZEN W TRAKCIE -

- spdéznianie sie,

- palenie, nawet gdy dostaniesz pozwolenie,

- krytykowanie bytych pracodawcéw i kolegow,

- nadmierne gestykulowanie,

- dawanie zbyt krétkich i szybkich odpowiedzi (np. tak, nie, nie wiem),
- arogancja i nieuprzejmos¢,

- przerywanie wypowiedzi rozmoéwcy,

- sprowadzanie rozmowy na inne tematy,

- brak zainteresowania tym, co méwi pracodawca,

- Wzajemne niezrozumienie sie,

- niedelikatno$¢ w wypowiedziach.
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CZESCVI- A MOZE WELASNA FIRMA

Zaréwno zatozenie, jak i prowadzenie wiasnej firmy nie jest - wbrew pozo-
rom - takie skomplikowane. Oczywiscie tylko dla tych, ktérzy podejda do tego
w sposob planowy i nie popetnia na starcie btedéw, ktdre w przysztosci okaza
sie nie do naprawienia.

6.1. OCENA OSOBISTYCH WARUNKOW DO PROWADZENIA
WLASNEJ FIRMY

Tym, co daje naped do zycia i utatwia cztowiekowi ksztattowanie srodowi-
ska zgodnie z obranymi przez niego celami, wartosciami jest postawa zwana
potocznie przedsiebiorcza. Przejawia sie ona inicjatywa w podejmowaniu
roznorodnych dziatan, twérczym podejsciem do rozwigzywania problemow
oraz zdolnoscig do samodzielnego dbania o zaspokojenie wtasnych potrzeb.

Istotne znaczenie dla powodzenia w dziatalnosci gospodarczej maja:

» predyspozycje:

- inicjatywa - zdolnos¢ do samodzielnych pomystéw i akdji,

- umiejetnos¢ planowania - okreslenie celu i realizacja kolejnych etapéw
W jego osiggnieciu,

- podejmowanie ryzyka - rozwazanie réznych mozliwosci rozwigzan
problemu i podjecie dziatah w sytuacjach niepewnych,

- innowacyjnos¢ - wykorzystanie nowych pomystéw lub starych w nowy
sposob,

- podejmowanie decyzji - szybkie kojarzenie faktéow i dokonywanie wybo-
réw,

- stosunki interpersonalne - fatwos$¢ w nawigzywaniu i utrzymywaniu kon-
taktéw z innymi ludzmi;

» wiedza techniczna - wiadomosci o dziedzinie biznesu, w ktérej zamierza
sie dziata¢ oraz marketingu, przepisach prawnych i finansowych;

+ umiejetnosci menedzerskie, np. zzakresu organizacji i zarzadzania firma,
kierowania ludzmi, organizacji produkcji, sprzedazy itp.;

» zainteresowania — poparte wiedza i umiejetnosciami moga takze stano-
wi¢ przedmiot wiasnej dziatalnosci gospodarczej. Potaczenie pasji z praca
zarobkowa daje w efekcie rozwigzanie na odniesienie sukcesu finansowego
i osobistej satysfakgji.
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W rozwazaniach na temat zatozenia wiasnego biznesu pomocna bedzie po-
nizsza analiza:

SAMOZATRUDNIENIE

POZYTYWNE STRONY

NEGATYWNE STRONY

zaktadajac firme zapewniasz sobie
miejsce pracy,
brak przetozonego - sam jestes$ dla
siebie szefem,

niezaleznos¢ w realizacji wtasnych
pomystéw i dziatan,
samorealizacja,

korzysci finansowe,

tworzysz miejsca pracy innym,
satysfakcja z wkasnych osiggniec,

poszerzanie wiasnych kwalifikacji,
doswiadczenia,

Twoje wynagrodzenie jest propor-
cjonalne do wktadu wtasnego,
elastyczny czas pracy,

brak gwarantowanego dochodu,
ryzyko niepowodzenia
przedsiewziecia,

stresy / napiecie,
odpowiedzialnos¢ za innych,
mniej czasu dla rodziny,

uzaleznienie standardu zycia
od kondycji finansowej firmy,

nielimitowany czas pracy,
brak gwarantowanego urlopu,

koniecznos¢ realizowania
réznorodnych zadan,

ciagta rywalizacja,

6.2. POMYSL NA WLASNE PRZEDSIEWZIECIE

Dokonujac analizy polskiego lub lokalnego rynku mozna znalez¢ takie dzie-
dziny i branze, gdzie wystepuje luka i zapotrzebowanie na okreslone ustugi
lub towary. Wyniki tych przemyslerh moga stac sie inspiracjg do podjecia de-
cyzji o zatozeniu wtasnej firmy. Kazdy pomyst na wiasne przedsiewziecie go-
spodarcze warto dokfadnie zweryfikowac po to, aby odrzucic¢ nietrafione albo
nierealistyczne wizje, a przyjac te, ktére maja szanse powodzenia.
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Pomystéw na biznes mozna szuka¢ wszedzie. Cennym zrédtem informacji
moga by¢:

- Twoja wiedza i doswiadczenie,

- Twoje otoczenie,

- obserwacja i analiza rynku,

- istniejace firmy,

- literatura i pisma specjalistyczne,

- imprezy handlowe (targi, gietdy, akcje promocyjne),

- media.

6.3. POZNANIE POTRZEB RYNKU

Rynek, na ktéry wejdziesz ze swoim produktem/ustuga rzadzi sie swoimi pra-
wami. Warto wiedzie¢ o nim jak najwiecej. Przeanalizuj go pod katem tzw. ni-
szy — zastandw sig, na co potencjalnie mégtby by¢ popyt.

Znajomos¢ ponizszych danych zmniejszy ryzyko porazki:

Po pierwsze: zbierz informacje o potencjalnych klientach, np.: kim sg,
gdzie mieszkaja i pracuja, jaki styl zycia preferuja, gdzie dotychczas dokony-
wali zakupdw towardw, z jakich ustug korzystali, jak duze jest ich zapotrzebo-
wanie na Twdj produkt/ustuge. Ustal, ilu mozesz mie¢ klientéw - pozwoli Ci to
okresli¢ zasieg Twojego dziatania.

Po drugie: poznaj i przeanalizuj konkurencje.

W tym celu zbierz informacje o rodzaju, jakosci i cenie oferowanych przez nig
produktéw/ustug, poznaj sie¢ dystrybucji. Nastepnie zbadaj obszary rynku, ja-
kie obstuguje i stosowane sposoby promocgiji i reklamy.

Po trzecie: wyciagnij wnioski z zebranych informacji.
Postuza Ci one do okreslenia wielkosci potencjalnego rynku, mozliwosci dzia-
fania na nim, obrotéw firmy, mocnych i stabych punktéw konkurencji.
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6.4. WYBOR FORMY PRAWNEJ FIRMY | SPOSOBU
OPODATKOWANIA

Wybér formy prawnej dziatalnosci gospodarczej ma wptyw na sposéb rozli-
czania sie z wierzycielami w przypadku powstania zobowigzan, forme opo-
datkowania, rodzaj i rozmiar planowanej dziatalnosci oraz kapitat poczatkowy.

W Polsce, zgodnie z obowigzujacym prawem, dziatalno$¢ gospodarcza mozna

prowadzi¢ w nastepujacych formach:

¢ indywidualna dziatalno$¢ gospodarcza,

¢ spotki osobowe:

- cywilna,

- jawna,

- partnerska,

- komandytowa,

- komandytowo - akcyjna,

* spotki kapitatowe:

- zograniczong odpowiedzialnoscia,
- akcyjna.

Wybér formy opodatkowania wptywa
na wysokos¢ przysztego podatku, jak
réwniez na rodzaj i zakres prowadzo-
nych ewidencji ksiegowych. Nalezy
wzig¢ pod uwage charakter dziafal-
nosci, jaka zamierzamy prowadzic,
zakres dziatan, wysokos¢ spodzie-
wanych przychodéw i kosztéow ich
uzyskania, a takze wydatki zwigzane
z prowadzeniem ksiegowosci. Wtasng
sytuacje nalezy dokfadnie przeanali-
zowa(, aby wybrac najkorzystniejsza
forme dla prowadzonej dziatalnosci.
Wedtug wybranych zasad przedsie-
biorca jest zobowiagzany rozlicza¢ sie
do konca roku kalendarzowego, bez
wzgledu na to, czy okazg sie dla niego
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optacalne, czy tez nie. Zmiany mozna dokonac dopiero w nowym roku kalen-
darzowym.

Opodatkowanie na zasadach ogéinych

Podstawowg formga opodatkowania dochodu z dziatalnosci gospodarczej jest
opodatkowanie na ogolnych zasadach przy zastosowaniu skali podatkowej
(stawka 18% lub 32%). Ten rodzaj opodatkowania wystepuje w sytuacji, gdy
podatnik dokonat wyboru takich zasad, albo gdy rozpoczynajac dziatalnos¢
nie dokonat wyboru w ogédle.

Podatek liniowy

Nalezny podatek jest naliczany wedtug jednej 19% stawki. W zamian za linio-
w3 stawke podatku przedsiebiorca nie ma prawa do rozliczania sie z matzon-
kiem, preferencyjnego opodatkowania przewidzianego dla osdb samotnie
wychowujacych dzieci oraz korzystania z innych ulg i zwolnien.

Zaréwno przy zastosowaniu skali podatkowej, jak i 19% stawki liniowej, przed-
siebiorca ptaci podatek od dochodu, czyli réznicy pomiedzy faktycznie uzy-
skanym przychodem a kosztami jego uzyskania.

Ryczalt od przychodéw ewidencjonowanych

Ryczatt jest uproszczonag forma rozliczania podatku dochodowego. Podatek
w tym przypadku naliczany jest od przychodu, ktérego nie mozna pomniej-
szy¢ o zadne koszty jego uzyskania. Moze sie wiec zdarzy¢, ze zaptacimy po-
datek niezaleznie od tego, czy nasza dziatalnos¢ bedzie przynosita zyski czy
straty. Wysoko$¢ stawek ryczattu uzalezniona jest od rodzaju dziatalnosci i wy-
nosi od 3% do 20%. Ryczatt oblicza sie samodzielnie i wpfaca co miesiac, a w
okreslonych przypadkach co kwartat, do urzedu skarbowego.

Karta podatkowa

Karta podatkowa jest przeznaczona dla podatnikéw prowadzacych Scisle
okreslone rodzaje dziatalnosci gospodarczej ustugowej, wytwdrczo-ustugo-
wej i handlowej. Mozna w ten sposéb opodatkowad np. ustugi zegarmistrzow-
skie, tapicerskie, krawieckie czy transportowe, handel detaliczny, dziatalnos¢
gastronomiczng i rozrywkowa oraz wolny zawdd. Przedsiebiorcy rozliczajacy
sie w formie karty podatkowej nie moga korzystac z ustug innych firm, a takze
zatrudnia¢ oséb na umowe zlecenie i umowe o dzieto do wykonywania prac
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zwiazanych z prowadzong dziatalnoscia. Wysokos¢ podatku nie zalezy w tym
przypadku od wielkosci uzyskanego faktycznego przychodu i przedsiebiorca
musi go zaptaci¢, nawet jesli w danym miesigcu ponidst strate.

Podatek jest naliczany w zaleznosci od:

- rodzaju i zakresu prowadzonej dziatalnosci,

- liczby zatrudnionych pracownikéw,

- liczby mieszkarncow miejscowosci na terenie ktérej prowadzona jest dziatalnosé.
Przedsiebiorca dokonuje wyboru formy opodatkowania wraz ze zloze-

niem wniosku o pierwszy wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzia-
talnosci Gospodarczej.

6.5. STWORZENIE BIZNESPLANU

Twoja dziatalnos¢ ma nikle szanse powodzenia, jezeli nie
bedziesz miat planu, jak jg poprowadzi¢. Dzieki planowaniu ustalisz cele firmy i
sposoby ich osiggniecia, a wiec bedziesz mégt umiejetnie nig sterowac.

Biznesplan faczy wszystkie zamierzenia zwigzane z dziatalnoscia gospo-

darcza w jedna calos¢. Opisuje on:

¢ dziatania handlowe lub ustugowe,

¢ Srodki (zasoby), za pomoca ktérych je wykonasz,

¢ naktady (koszty), jakie poniesiesz przy ich wykonywaniu,

» efekty finansowe, jakie uzyskasz w ramach dziatalnosci gospodarczej.

Biznesplan stuzy firmie:

- jako syntetyczne opracowanie zamierzen i przewidywan,

- jako materiat dla przedsiebiorcy, jak skutecznie zarzadzac firma,

- pomaga w rozwijaniu pomystéw zwigzanych z prowadzeniem przedsie-
biorstwa,

- umozliwia ocene dziatalnosci firmy po okresie, na jaki byt stworzony,

- jest dokumentem niezbednym w przypadku ubiegania sie o $rodki finan-
sowe.

Biznesplan powinien by¢:

- wymierny i okreslony w czasie,

- elastyczny i przysztosciowy,

- przejrzysty i zrozumiaty.
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6.5.1. Schemat biznesplanu:

¢ streszczenie:

- podaj motywy podjecia decyzji o rozpoczeciu wtasnej firmy,

- przedstaw ogdlny zarys projektu, tego, co firma zamierza robi¢,

- opisz krétko swojg sytuacje, kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe,
- oméw zalety Twojego przedsiewziecia.

e dane o firmie:

W tej czesci nalezy zamiesci¢ nastepujgce informacje:
- nazwa firmy, jej siedziba i adres,

- forma prawna,

- rodzaj i przedmiot dziatalnosci,

- udziatowcy i wspdlnicy.

e cel i misja firmy

Krotko i zwiezle przedstaw cel, do ktérego zmierza¢ be-
dzie przedsiebiorstwo. Wystarczy jedno zdanie, sentencja, ktéra
bedzie méwita o istocie Twoich dziatan. Czesto takie okreslenie misji moze zo-
sta¢ wykorzystane do promogji firmy.
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e prezentacja istoty przedsiebiorstwa
Ta czes¢ powinna by¢ poswiecona szczegétowemu opisowi planowanego
przedsiewziecia.

Charakterystyka firmy i profilu dziatalnosci

Opisujesz tu wymagane koncesje i zezwolenia, obszar dziatania firmy, opis
warunkdéw niezbednych do prowadzenia przedsiebiorstwa (lokal, jego wypo-
sazenie, kadra), wtasne zasoby materialne i finansowe, zrédta pozyskiwania
dodatkowych srodkéw pienieznych.

Opis dziatalnosci

Zaprezentuj sposéb dziatania przedsiebiorstwa na rynku. W zaleznosci od
rodzaju dziatalnosci przedstaw np. opis dziatalnosci produkcyjnej, handlowe;j
lub ustugowe;j.

Przedstawienie sposobu zarzadzania firma i personelem
Powinny sie tu znalez¢ informacje m.in. dotyczace metod prowadzenia i zarza-
dzania firma oraz charakterystyka struktury zatrudnienia.

Produkt/ustuga

Zaprezentuj, co zamierza dostarcza¢ Twoje przedsiebiorstwo klientom
i odbiorcom. Na poczatek opisz produkt/ustuge, ich zalety, wady, podkresl
te cechy, ktére wyrdzniaja je sposrdd innych. Zaprezentuj cene, sposéb jej
ustalania i role, jaka bedzie petnita w promocji produktu. Zapisz wyniki
przeprowadzonych badan rynku.

Klienci

Scharakteryzuj odbiorcéw produktu/ustugi. Oszacuj liczbe klientéw, ktérych
bedziesz obstugiwad oraz czas na to potrzebny. Opisz wspétprace z dostaw-
cami i kooperantami.

Analiza konkurencji

Scharakteryzuj swoich gtéwnych konkurentéw, ich mocne i stabe strony.
Okresl, czy masz szanse i w jakim zakresie by¢ lepszym od konkurencji.

Plan marketingowy

Przedstaw sposob prowadzenia kampanii informacyjnej dla klientéw (pomy-
sty na promocje i reklame). Okresl nosniki reklamy (np. radio, telewizja, prasa,
foldery, ulotki, plakaty, billboardy itp.), ktére beda wykorzystane w promocgji
firmy.
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¢ harmonogram dziatan

W tym miejscu zaprezentuj chronologiczny ukfad dziatan i krokéw, ktére
w koricowym etapie doprowadza do realizacji przyjetego celu. W przysztosci
wglad w te cze$¢ umozliwi sprawdzenie prawidtowosci zatozen i czasu ich
realizacji.

¢ analiza finansowa przedsiewziecia

W tej czesci biznesplanu musisz przedstawi¢ szczegétowy plan finansowy
wprowadzenia produktu/ustugi na rynek, na ktéry sktadaja sie wszelkie kosz-
ty oraz posiadane i spodziewane Zrédfa finansowania. Te ostatnie musza by¢
prawdopodobne i udokumentowane. Istotna informacja dla potencjalnego
inwestora jest udziat wniesionych srodkéw wiasnych. Musisz wskazag, ile pie-
niedzy firma potrzebuje, kiedy i jak zostang one wykorzystane.

Poprawnie przeprowadzona analiza finansowa powinna zawiera¢ takie
elementy, jak: bilans, rachunek zyskéw i strat, przeptywy pieniezne i analize
wskaznikowa.

Tu takze jest miejsce na prognoze finansowa, czyli zestawienie wydatkéw
i przychodoéw, jakie Twoja firma bedzie uzyskiwata w przysztosci. Punktem
wyjscia powinna by¢ wielko$¢ sprzedazy i koszty.




¢ analiza swot
Bardzo wazna rzecza jest obiektywne, a nawet krytyczne spojrzenie na przed-
siebiorstwo. Tylko wtedy bedziesz mdégt realnie oceni¢ szanse na jego suk-
ces. Oczywiste jest, ze kazda analiza SWOT pisana przez Ciebie bedzie mimo
wszystko subiektywna, ale trzeba starac sie spojrze¢ na firme z innej perspek-
tywy: jakie silne strony bedzie widzie¢ w niej otoczenie zewnetrzne?
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STRENGTHS
MOCNE STRONY

WEAKNESSES
SLABE STRONY

Mocne strony przedsiebiorstwa, czyli atu-
ty firmy, ktére w pozytywny sposéb wy-
rézniajg ja sposréd konkurencji.

Warto jest odpowiedzie¢ na nastepuja-
ce pytania:

Co sprawia, ze przedsiebiorstwo odniesie
sukces?

Jakg wartos¢ dla klientéw bedq stanowic
produkty/ ustugi?

Jakie zalety posiadac bedzie firma?

Staba strong przedsiebiorstwa jest
wszystko to, co utrudnia lub moze utrud-
ni¢ jego efektywne dziatanie.

Analizujac stabe strony warto wziaé
pod uwage nastepujace kwestie:

W czym konkurencja moze by¢ lepsza od
firmy?

Jakie czynniki mogq ogranicza¢ rozwdj
przedsiebiorstwa?

Czy posiadane finanse sq wystarczajqce na
pokrycie kosztéw rozpoczecia dziatalnosci?

OPORTUNITIES
SZANSE

THREATS
ZAGROZENIA

Szanse dla firmy, odpowiednio wykorzy-
stane stang sie impulsem jej rozwoju oraz
ostabig zagrozenia.

Zastanow sie:

Gdzie na rynku widzisz szanse dla firmy?
Co konkurencyjnego w poréwnaniu

z innymi oferujesz?

Czy konsumenci sq swiadomi potrzeb ko-
rzystania z proponowanych produktéw/
ustug?

Zagrozenia to kluczowe przeszkody dla
biezacej lub pozadanej pozycji firmy.
Trzeba sie zastanowi¢, jakie sg najbardziej
oczywiste bariery na drodze rozwoju fir-
my.

Analizujac zagrozenia, zastanow sie
nad ponizszymi pytaniami:

Co zrobi konkurencja, aby odebra¢ firmie
klientéw czy zahamowacd jej rozwaj?

Co moze wplywac na to, ze firma moze
upas¢ lub produkt/ustuga stanq sie nie-
atrakcyjne?

Czy zmiany w technologii zagrazajq pro-
duktom/ustugom firmy?

¢ zalaczniki
Do biznesplanu nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty potwierdzajace
przedstawione informacje.
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6.6. REJESTRACJA FIRMY

Krok 1 Wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospo
darczej

Krok 2 Zlozenie dokumentéw we wiasciwym oddziale ZUS

Krok 3 Ztozenie w urzedzie skarbowym deklaracji dla celow podatku VAT
i akcyzy

Krok 4 Wyrobienie pieczatki
Krok 5 Otwarcie rachunku bankowego
Krok 6 Uzyskanie wymaganych zezwolen lub koncesji

Krok 7 Panstwowa Inspekcja Pracy i Sanepid

Krok 1 Wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej

Od 1 lipca 2011 r. osoby fizyczne, ktére zamierzaja zatozy¢ dziatalno$¢ gospo-
darcza albo prowadzi¢ dziatalnos¢ jako wspdlnicy spétki cywilnej, podlegaja
wpisowi do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CE-
IDG) prowadzonej w formie elektronicznej przez Ministra Gospodarki.

System CEIDG umozliwia ztozenie online wniosku o :

- wpis do ewidencji lub zmiane wpisu (w zakresie miejsca lub rodzaju prowa-
dzonej dziatalnosci);

- zawieszenie dziatalnosci;
- wznowienie dziatalnosci;
- wykreslenie z ewidencji.

Osoba fizyczna rozpoczynajaca dziatalno$¢ gospodarcza sktada jeden zinte-
growany wniosek CEIDG-1 drogg elektroniczng lub w formie papierowej za
posrednictwem urzedu gminy. Nie musi wystepowac do kilku instytucji.

W tym samym whniosku ubiega sie w urzedzie statystycznym o nadanie nu-
meru REGON, w urzedzie skarbowym o nadanie numeru NIP (lub jego aktu-
alizacje), wybiera forme opodatkowania podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych oraz zgtasza dziatalnos¢ do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub
do Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego.
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Zlozenie wniosku o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno-
Sci Gospodarczej nie podlega zadnym optatom.

We wniosku podaje sie m.in.:

dane osobowe wnioskodawcy,

oznaczenie miejsca zamieszkania i adresu przedsiebiorcy, a jezeli stale wy-
konuje dziatalno$¢ poza miejscem zamieszkania - réowniez wskazanie tego
miejsca i adresu zaktadu gtéwnego, oddziatu lub innego miejsca,

- adres miejsca zameldowania, jesli jest inny niz zamieszkania,

- okredlenie przedmiotu wykonywanej dziatalnosci gospodarczej zgodnie
z Polska Klasyfikacja Dziatalnosci (PKD 2007),

- adres do korespondengji, jesli jest inny niz miejsce wykonywania dziatalnosci,

- numer telefonu kontaktowego, adres poczty elektronicznej i strony interne
towej przedsiebiorcy,

- date rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej,

- date powstania obowigzku optacania sktadek ZUS,

- dane podmiotu prowadzacego dokumentacje rachunkowg wnioskodawcy,
- rodzaj prowadzonej dokumentacji rachunkowej,

- informacje o rachunkach bankowych.

Chcac ztozy¢ wniosek drogg elektroniczng nalezy wczeséniej zarejestrowac sie
w systemie ePUAP (http ://www.epuap.gov.pl) w celu uzyskania bezptatnego
Profilu Zaufanego, pozwalajacego na elektroniczny kontakt z urzedami lub
skorzystac z bezpiecznego podpisu elektronicznego.

Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz CEIDG-1, dostepny na stronach inter-
netowych www.firma.gov.pl oraz www.ceidg.gov.pl i podpisa¢ go podpisem
elektronicznym lub Profilem Zaufanym. Wniosek zostaje przyjety pod wa-
runkiem, Ze jest poprawny i zostat ztozony przez osobe do tego uprawniona.
System przesyta wnioskodawcy na wskazany adres poczty elektronicznej po-
twierdzenie ztozenia wniosku.

Wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej jest dokonywany z chwilg za-
mieszczenia danych nowo powstatej firmy w Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej, jednak nie péZniej niz nastepnego dnia robocze-
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go po wptynieciu wniosku. Dane przedsiebiorcy sa widoczne na stronie CEIDG
najpdzniej po trzech dniach roboczych od daty wpisu.

Przyszly przedsiebiorca moze réwniez wypetni¢ i wydrukowa¢ formularz
z jednej ze wskazanych wyzej stron internetowych lub wypetni¢ odrecznie
wczesniej pobrany wniosek. Wazne jest aby opatrzy¢ formularz CEIDG-1 wia-
snorecznym podpisem i zanies¢ lub wystac listem poleconym do wybranego
przez siebie urzedu gminy. W przypadku przesytania formularza poczta nalezy
pamieta¢, ze podpis wnioskodawcy powinien by¢ potwierdzony przez nota-
riusza. Pracownik gminy przeksztatca wniosek na forme dokumentu elektro-
nicznego i przesyta do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospo-
darczej. Wpis zostaje dokonany z chwilg zamieszczenia danych przedsiebiorcy
w CEIDG.

Ustawodawca dopuszcza réwniez ztozenie wniosku o wpis do ewidencji dzia-
falnosci gospodarczej za posrednictwem petnomocnika. ’

Nalezy pamieta¢, ze:

« przedsiebiorca moze podjac¢ dzialalnos¢ gospodarcza juz w dniu ztoze-
nia wniosku,

- zaswiadczeniem o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej jest
wydruk ze strony internetowej CEIDG, ktory mozna pobra¢ samodzielnie
w kazdej chwili.

Przedsiebiorca dziata pod firma, w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywil-
nego. Firma jest imie i nazwisko oraz ewentualnie inne, dowolne okreslenia
z zastrzezeniem, ze nie beda one wprowadzac¢ w btad, w szczegdélnosci co do
osoby przedsiebiorcy, przedmiotu i miejsca jego dziatalnosci oraz zrodet za-
opatrzenia. Oznacza to, ze przedsiebiorca ma jedna firme i zawsze podaje te
sama nazwe w obrocie prawnym i gospodarczym. Nie ma przy tym zadnych
ograniczen co do jej dtugosci.

Polska Klasyfikacja Dziatalnosci jest umownie przyjetym, hierarchicznie
usystematyzowanym zbiorem rodzajoéw dziatalnosci spoteczno-gospodarczej,
jakie realizujg podmioty gospodarcze. Nie jest to dana ewidencyjna dla orga-
néw gmin, lecz informacja wymagana przez urzedy statystyczne. Dla potrzeb
urzedu statystycznego rodzaje wykonywanej dziatalnosci podaje sie osobno
dla kazdego miejsca wykonywania dziatalnosci.

7. Strona internetowa Pojedynczego Punktu Kontaktowego prowadzona przez Ministerstwo Go-
spodarki: www.eu-go.gov.pl
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Krok 2 Ztozenie dokumentow we wlasciwym oddziale ZUS

Prowadzac dziatalno$¢ gospodarcza stajemy sie ptatnikiem skfadek na ubez-
pieczenia spoteczne za siebie oraz zatrudnionych pracownikéw. To podsta-
wa, dzieki ktdrej w przysztosci zaréwno przedsiebiorca, jak i jego pracownicy
moga uzyskaé prawo do renty, emerytury, a takze bezptatnej opieki medycz-
nej.

Osoba rozpoczynajaca dziatalno$¢ gospodarcza podlega obowigzkowym
ubezpieczeniom: emerytalnemu, rentowemu, wypadkowemu i zdrowotne-
mu, a dodatkowo optaca sktadke na Fundusz Pracy, moze tez optacac¢ dobro-
wolnie ubezpieczenie chorobowe (w przypadku zatrudnionych pracownikéw
jest ono obowigzkowe).

System rejestracji dziatalnosci gospodarczej pozwala na zgtoszenie do Za-
ktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) przedsiebiorcy — osoby fizycznej jako
ptatnika sktadek rownoczesnie ze sktadaniem formularza CEIDG-1. Zaktad na
podstawie danych z otrzymanego wniosku sporzadza pierwszorazowe doku-
menty bez potrzeby osobistego ich sktadania.

Niezaleznie od wniosku CEIDG-1 przedsiebiorca samodzielnie dokonuje zgto-
szenia w formie papierowej lub elektronicznej do ubezpieczenia spotecznego
i/lub zdrowotnego, sktadajac formularz ZUS ZUA lub ZUS ZZA. Musi tego do-
kona¢ w terminie 7 dni od rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej, zgtaszajac
siebie i osoby, ktére ewentualnie zatrudni.

Obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiane informacji z ZUS droga
elektroniczng umozliwia darmowy program Platnik, ktéry mozna pobra¢ bez-
posrednio ze strony internetowej http ://e-inspektorat.zus.pl lub skorzystac
z wersji na ptycie CD-ROM, udostepnionej w terenowych jednostkach organi-
zacyjnych ZUS.

Krok 3 Ztozenie w urzedzie skarbowym deklaracji dla celow podatku VAT
i akcyzy

W przypadku gdy dziatalnos¢ firmy podlega opodatkowaniu podatkiem od
towardw i ustug VAT lub akcyza, nalezy zgtosi¢ ten fakt sktadajac w urzedzie
skarbowym odpowiednie dokumenty rejestracyjne. Wkrétce przepisy ulegna
zmianie i od 1 stycznia 2012 roku mozliwe bedzie dotaczenie formularza reje-
stracyjnego VAT- R do wniosku o wpis do CEIDG.
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Krok 4 Wyrobienie pieczatki

Obowiazek posiadania pieczatki nie wynika z zadnych przepiséw prawa, jed-
nak jest ona niezbedna do zatatwiania wszelkich spraw zwigzanych z prowa-

dzeniem dziatalnosci.

Na pieczatce powinny sie znalez¢:
- imie i nazwisko przedsiebiorcy,

- nazwa i dane teleadresowe firmy,

- numer NIP,

- numer REGON (od dnia 31 marca 2009 r. posiadanie numeru REGON do wy-

robienia pieczatki nie jest konieczne).

Koszt pieczatki ksztattuje sie w granicach 30-50 zt.

Krok 5 Otwarcie rachunku

W polskim systemie prawnym nie
ma przepisu dotyczacego obowiaz-
ku posiadania konta bankowego
przez przedsiebiorce. Posiadanie
firmowego rachunku bankowego
ma stuzy¢é prowadzeniu rozliczen
finansowych z innymi podmiotami.
Nie ma takze przepisu naktadaja-
cego na osobe zaktadajaca ww. ra-
chunek obowigzek przedktadania
w banku zaswiadczenia o wpisie do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
posiadaniu numeru REGON czy NIP.
Jezeli banki zgtaszaja takie zadania,
wynika to z ich regulaminéw we-
wnetrznych.
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Krok 6 Uzyskanie wymaganych zezwolen lub koncesji

Na mocy Ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, podejmowanie i wy-
konywanie dziatalnosci gospodarczej moze sie wigza¢ z obowigzkiem uzyska-
nia przez przedsiebiorce: koncesji, wpisu do rejestru dziatalnosci requlowanej,
zezwolenia, licencji, zgody lub posiadania odpowiednich uprawnier zawodo-
wych.

Krok 7 Panstwowa Inspekcja Pracy i Sanepid

Rejestracja firmy wiaze sie w przypadku okreslonych rodzajow dziatalnosci
z obowigzkami dotyczacymi higieny w miejscu pracy. W przypadku zatrud-
nienia pracownikéw w ciggu 30 dni od rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej
nalezy zawiadomi¢ na pismie Panstwowa Inspekcje Pracy (PIP) i Stacje Sani-
tarno-Epidemiologiczng (Sanepid) o miejscu, rodzaju i zakresie prowadzonej
dziatalnosci. Wzory drukéw znajduja sie na stronach internetowych poszcze-
g6lnych instytudji.

6.7. MOZLIWOSCI UBIEGANIA SIE O SRODKI
NA ROZPOCZECIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZE)J

Osoby, ktére zamierzajg rozpocza¢ wihasng dziatalno$¢ gospodarcza, moga
uzyskac dotacje ,na start” swojego biznesu z réznych zrédet, zaleznie od spet-
nienia okreslonych kryteridw. Zawsze konieczny jest precyzyjny i dobry po-
myst na wiasny biznes.

6.7.1 Program Operacyjny Kapitat Ludzki (PO KL)

Dziatanie 6.2 Wsparcie oraz promocja przedsiebiorczosci
i samozatrudnienia.

W ramach tego Dziatania udzielane jest wsparcie w postaci szkolenia z zakresu
przedsiebiorczosci oraz pomocy doradczej ekspertdw z dziedzin zwigzanych
z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej. Ponadto mozna ubiegac sie o do-
tacje inwestycyjna, ktora nie moze przekroczy¢ 85% wartosci przedsiewzie-
cia i wynosi maksymalnie 40 tysiecy ztotych (lub 20 tysiecy ztotych na osobe
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w przypadku spétdzielni i spétdzielni socjalnej). Warunkiem otrzymania dota-
Cji jest pozytywna ocena przez Komisje projektu biznesplanu przygotowane-
go przez uczestnika.

Osoby, ktére podpiszag umowe o dofinansowanie mogg dodatkowo otrzymy-
wac przez okres 6-12 miesiecy tzw. wsparcie pomostowe, obejmujace ustu-
gi szkoleniowo-doradcze oraz pomoc finansowa. Wypfacane miesiecznie
nie moze przekracza¢ kwoty minimalnego wynagrodzenia obowigzujacego
na dzien wyptacania dotacji.

Grupe docelowag moga stanowic osoby fizyczne zamierzajace rozpoczac dzia-
talno$¢ gospodarcza (z wylaczeniem oséb, ktére posiadaty zarejestrowang
dziatalno$¢ gospodarcza w okresie 1 roku przed ztozeniem wniosku o uzyska-
nie wsparcia w ramach projektu), w tym w szczegdlnosci:

- osoby pozostajgce bez zatrudnienia (w tym osoby zarejestrowane jako bezro-
botne lub poszukujgce pracy), przede wszystkim osoby pozostajace bez zatrud-
nienia przez okres co najmniej 12 kolejnych miesiecy w ciagu ostatnich 2 lat;

- kobiety (zwfaszcza powracajgce lub wchodzace po raz pierwszy na rynek
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pracy po przerwie zwigzanej z urodzeniem i wychowaniem dzieci);

- osoby do 25 roku zycia;
- osoby niepetnosprawne;
- osoby po 45 roku zycia;

- osoby pozostajace bez zatrudnienia zamieszkujace w gminach wiejskich
i miejsko-wiejskich oraz mieszkarncy miast do 25 tys. mieszkancéw zamie-
rzajace podjac zatrudnienie w zawodach pozarolniczych.

Wszelkie informacje dostepne sa w Punkcie Informacyjnym PO KL miesz-
czacym sie w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Kielcach, ul. Witosa 86,
tel. 041 36 41 622, a takze na stronie internetowej www.wup.kielce.pl.

6.7.2. Srodki dla 0s6b bezrobotnych
na podjecie dziatalnosci gospodarczej

Osoba zarejestrowana w powiatowym urzedzie pracy moze otrzymac jed-
norazowo s$rodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym na pokrycie
kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem tej
dziatalnosci, w wysokosci okreslonej w umowie, nie wyzszej jednak niz 6-krot-
na wysokos¢ przecietnego wynagrodzenia.

W przypadku, gdy dziatalno$¢ podejmowana jest na zasadach okreslonych
dla spétdzielni socjalnych wysokos¢ przyznanych srodkéw nie moze przekra-
czac:

+ 4-krotnego przecietnego wynagrodzenia na jednego cztonka-zatozyciela
spotdzielni,

+ 3-krotnego przecietnego wynagrodzenia na jednego cztonka przystepuja-
cego do spétdzielni socjalnej po jej zatozeniu.

Przyznanie bezrobotnemu s$rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej
jest dokonywane na podstawie umowy zawartej na pismie pod rygorem
niewaznosci i spetnieniu przez bezrobotnego warunkéw w niej okreslonych.
Formami zabezpieczenia zwrotu otrzymanych srodkéw przez bezrobotnego
moze by¢ poreczenie, weksel z poreczeniem wekslowym (aval), gwarancja
bankowa, zastaw na prawach lub rzeczach, blokada rachunku bankowego
albo akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika.
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6.7.3 Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich (PROW)

W ramach tego programu przewidziano dziatania skierowane do o0séb,
ktére mieszkaja na wsi, ale nie zamierzaja utrzymywac sie wytacznie z rolnictwa
i chcialyby otworzy¢ wtasng dziatalnos$¢ gospodarcza. Program jest wdrazany
przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (ARiMR).

Dziatanie: Utworzenie i rozwdj mikroprzedsiebiorstw

Pomoc bedzie udzielana podmiotom z tytutu inwestycji zwigzanych z
tworzeniem lub rozwojem mikroprzedsiebiorstw miedzy innymi w za-
kresie: ustug dla gospodarstw rolnych lub le$nictwa, ustug dla ludnodci,
sprzedazy hurtowej i detalicznej, drobnej wytwdrczosci, rzemiosta lub re-
kodzielnictwa, robét i ustug budowlanych oraz instalacyjnych, ustug tu-
rystycznych oraz zwigzanych ze sportem, rekreacja i wypoczynkiem,
ustug transportowych, komunalnych, przetwérstwa produktéw rolnych
i jadalnych produktéw lesnych, magazynowania lub przechowywania towa-
réw, wytwarzania materiatéw energetycznych z biomasy oraz rachunkowosci,
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doradztwa lub ustug informatycznych.

Maksymalna wysokos¢ pomocy nie moze przekroczy¢ 300 tys. ztotych.
Poziom dofinansowania wynosi do 50% kosztow kwalifikowalnych projektu
i jest to refundacja kosztéw. Wnioskodawca moze by¢ dowolna osoba lub
firma (nie tylko rolnik) pod warunkiem zlokalizowania swojego dziatania
na terenie gmin wiejskich, miejsko-wiejskich lub miejskich z wylaczeniem
miejscowosci liczacych powyzej 5 tys. mieszkanscow.

Dziatanie: R6znicowanie w kierunku dziatalnosci nierolniczej

W ramach tego dziatania pomocy udziela sie z tytutu podjecia lub rozwoju
przez rolnikéw, domownikéw i matzonkéw rolnikéw dodatkowej dziatalnosci
pozarolniczej (produkcji lub ustug) w takim samym zakresie jak wymienionych
w Dziataniu: Utworzenie i rozwoj mikroprzedsiebiorstw.

Maksymalna wysoko$¢ pomocy udzielonej jednemu beneficjentowi i na
jedno gospodarstwo rolne nie moze przekroczy¢ 100 tys. zt. Poziom dotagji
wynosi maksymalnie 50 % kosztéw kwalifikowanych w projekcie (refundacja
kosztéw).

Szczegdtowe informacje mozna uzyska¢ na stronie internetowe;j:
www.minrol.gov.pl, www.arimr.gov.p.

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
Oddziat Regionalny
ul. Warszawska 430,25-414 Kielce,
tel. 41 34909 00, fax 41 332 84 02
swietokrzyski@arimr.gov.pl

6.7.4 Regionalny Program Operacyjny

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego w ramach Regionalne-
go Programu Operacyjnego realizuje Dziatanie 1.1. Bezposrednie wspar-
cie sektora mikro, matych i srednich przedsiebiorstw. Celem Dziatania jest
wzrost innowacyjnosci i konkurencyjnosci przedsiebiorstw poprzez wsparcie
przedsiewzie¢ poprawiajacych ich poziom technologiczny lub organiza-
cyjny, zwiazanych z rozbudowa przedsiebiorstwa, zakupem $rodkéw trwa-
tych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, utatwienie przedsiebiorcom
nawigzywania kontaktéw z potencjalnymi kontrahentami zagranicznymi
oraz umozliwienie prezentacji swojej oferty eksportowej na targach i wysta-
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wach, wsparcie inwestycji w zakresie gospodarki wodno-sciekowej, ochrony
powietrza, gospodarki odpadami, a takze wsparcie tworzenia i wyposazania
nowych miejsc pracy zwigzanych z wytwarzaniem nowych produktéw i ustug
lub wdrozeniem nowej technologii. Wsparcie w ramach Dziatania kierowane
jest przede wszystkim do przedsiebiorstw produkcyjnych i ustugowych i ma
charakter dotacji, bedacej refundacja czesci wydatkdw poniesionych w ramach
realizacji projektu. W ramach Dziatania wspierane sa jedynie te projekty, ktére
maja charakter innowacyjny lub w znaczacy sposéb wptyna na wzrost zatrud-
nienia. Realizowane projekty musza skutkowa¢ podniesieniem konkurencyj-
nosci przedsiebiorstwa w skali rynku lokalnego badz regionalnego.

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego
Aleja IX Wiekoéw Kielc 3,
25-516 Kielce
Biuro Obstugi Interesantéow
tel. 413421530
obsluga.interesantow@sejmik.kielce.pl
www.sejmik.kielce.pl

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego prowadzi takze Punkt
Informacyjny o Funduszach Europejskich. Do gtéwnych jego zadan nale-
zy informowanie mieszkarncéw wojewddztwa na temat mozliwosci uzyskania
pomocy z odpowiedniego programu Narodowej Strategii Spdjnosci.

Glowny Punkt Informacyjny o Funduszach Europejskich
ul. Sw. Leonarda 1, 25-311 Kielce
tel. 413432295
gpi@sejmik.kielce.pl

6.7.5 Pierwszy Biznes

Program jest przeznaczony dla oséb bezrobotnych do 25 roku zycia oraz oséb
bezrobotnych legitymujacych sie dyplomem szkoty wyzszej, Swiadectwem lub
innym dokumentem poswiadczajacym ukonczenie nauki, ktére nie ukonczyty
27 roku zycia i od zakoriczenia szkoty nie uptyneto wiecej niz 12 miesiecy. Po-
zyczka moze by¢ udzielona zaréwno osobie bezrobotnej, jak réwniez grupie
0s6b uprawnionych, ktére wspdlnie chca zatozyc firme. Jest ona przeznaczona
na finansowanie kosztéw realizacji przedstawionego planu rozpoczecia dzia-
falnosci lub na tworzenie nowego miejsca pracy, w szczegélnosci zas na zakup
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wyposazenia technicznego, dostosowanie pomieszczen. Wysoko$¢ udzielonej
pozyczki nie moze przekroczy¢ 40 tys. zt na jedna uprawniong osobe.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac:

Bank Gospodarstwa Krajowego
Al. Jerozolimskie 7, 00-955 Warszawa
tel. 2252291 99,0801 66 76 55, fax 22 627 03 78
www.bgk.com.pl, bgk@bgk.com.pl

6.7.6 Fundusze Pozyczkowe

Osoby potrzebujace Srodkéw finansowych na rozpoczecie lub rozwijanie
juz prowadzonego biznesu, a majace problemy z uzyskaniem kredytow
w bankach komercyjnych, moga skorzysta¢ z oferty funduszy pozyczkowych.
Wszystkie fundusze skupione sa w powstatym w 2002 r. Polskim Stowarzy-
szeniu Funduszy Pozyczkowych. Dziataja one jako organizacje pozarzadowe
o charakterze non-profit, a ich celem jest finansowanie, poprzez udzielanie
pozyczek, startu i rozwoju mikro, matych i srednich przedsiebiorstw. Infor-
macje na temat funduszy pozyczkowych oraz petna ich lista znajduja sie na
stronie internetowej www.psfp.org.pl. Ze szczegétowymi warunkami udziela-
nia pozyczek zapoznac sie mozna na stronach internetowych poszczegéinych
jednostek.

W wojewddztwie swietokrzyskim dziatajg nastepujgce Fundusze Pozyczkowe:

1. Koneckie Stowarzyszenie Wspierania Przedsiebiorczosci
(dane teleadresowe na str. 143).

2. Fundacja Rozwoju Regionu Pierzchnica
ul. Szkolna 28, 26-015 Pierzchnica,
tel./fax. 41 353 81 67, 41 353 86 60
frrpierzchnica@republika.pl, www.frrp.pl
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6.7.7 Fundusze Poreczen Kredytowych

Fundusze poreczen kredytowych sa instytucjami o charakterze non profit.
Gtéwnym ich zadaniem jest utatwienie przedsiebiorcom oraz osobom rozpo-
czynajacym dziatalnos¢ gospodarcza dostepu do zewnetrznego finansowania
w postaci kredytéw bankowych oraz pozyczek na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej. Fundusze poreczajg zobowigzania finansowe przedsiebiorcom,
ktérzy posiadajg zdolnos$¢ kredytowa, nie posiadaja natomiast wymaganych
przez instytucje finansujaca zabezpieczen. Fundusz zobowigzuje sie wobec
banku do zwrotu poreczonego kredytu lub jego czesci w sytuacji, gdy kredy-
tobiorca ma problem ze sptata.

Wykaz funduszy poreczeniowych dostepny jest na stronie www.ksfp.org.pl
W naszym wojewddztwie dziata Fundusz Poreczen Kredytowych i Wspierania
Finansowego FUNDSTAR (dane teleadresowe na str. 131).

6.7.8 Franczyza (Franchising)

Franczyza jest rozwigzaniem dla oséb, ktére majg srodki finansowe i chca
dziata¢ na wtasny rachunek, brakuje im jednak pomystu na biznes lub boja
sie podja¢ ryzyko z samodzielnym prowadzeniem nowego przedsiewziecia.
Dzieki umowie franczyzowej przedsiebiorca moze dziata¢ pod znang marka,
co zwieksza jego wiarygodnos$¢ w oczach potencjalnych kontrahentéw.

Przystapienie do sieci nastepuje po podpisaniu umowy franczyzowej pomie-
dzy przedsiebiorca i franczyzodawca oraz uiszczeniu optaty franczyzowe;j.
Od tego momentu franczyzobiorca otrzymuje prawo do postugiwania sie
logo firmy, korzystania z doswiadczen gospodarczych, ma zapewnione szko-
lenia oraz state wsparcie w zakresie doradztwa ekonomicznego, prawnego
i finansowego.

Wiecej informacji na temat franszyzy oraz katalog dostepnych na polskim
rynku systeméw franczyzowych znajduije sie na stronie www.franchising.info.pl.
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6.8. INSTYTUCJE WSPIERAJACE PRZEDSIEBIORCZOSC
W REGIONIE

Osoby, ktore szukaja informacji na temat mozliwosci uzyskania dofinansowa-
nia oraz warunkéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, moga zgtosic sie
do réznych miejsc, gdzie podstawowe informacje udzielane sa bezptatnie.

Staropolska Izba Przemystowo-Handlowa

Staropolska Izba Przemystowo-Handlowa jest najwieksza organizacja otocze-
nia biznesu dziatajgcg w wojewoddztwie swietokrzyskim. Na rynku funkcjonuje
od 1990 roku. Obecnie zrzesza ponad 150 firm, ktére zatrudniaja ogotem ok.
14 tys. 0séb. Izba jest zarejestrowana w Krajowym Systemie Ustug dla Ma-
tych i Srednich Przedsiebiorstw PARP, przez co zapewnia $wiadczenie ustug:
doradczych i szkoleniowych przedsiebiorcom oraz osobom podejmujacym
dziatalno$¢ gospodarcza. Ponadto w ramach Punktéw Konsultacyjnych
Swiadczy bezptatne ustugi informacyjne z zakresu szeroko rozumianego
rozwoju przedsiebiorczosci oraz dostepnych instrumentéw i form wsparcia
dla przedsiebiorcéw.

Staropolska Izba Przemystowo-Handlowa
ul. Sienkiewicza 53, 25-002 Kielce
tel. 4134443 92,fax 41368 02 21
sekretariat@siph.com.pl, www.siph.com.pl
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Stowarzyszenie Forum Pracodawcow

Do gtéwnych zadan Forum Pracodawcéw nalezy m.in. udzielanie pomocy
i wsparcia doradczo-szkoleniowego nowym przedsiebiorstwom, ze szcze-
golnym uwzglednieniem sektora mikro, matych i $rednich firm oraz inte-
growanie spotecznosci lokalnych przedsiebiorcéw. Przy Forum Pracodaw-
cow dziata Osrodek Wspierania Przedsiebiorczosci. Jego zadaniem jest
prowadzenie kurséw, szkolen, ustug konsultingowych i doradztwa. W tym
celu wspotpracuje z trenerami i wyktadowcami - specjalistami w dziedzinie
zarzadzania, komunikacji, prawa, pozyskiwania funduszy europejskich itp.
Rocznie osrodek szkoli $rednio kilkuset przedsiebiorcédw i menedzeréw, a tak-
ze urzednikéw administracji samorzadowej.

Stowarzyszenie Forum Pracodawcow
ul. Sienkiewicza 68, 25-002 Kielce
tel./fax: 413448100
fp@kielce.com, www.fp.kielce.com

Koneckie Stowarzyszenie Wspierania Przedsiebiorczosci

Koneckie Stowarzyszenie Wspierania Przedsiebiorczosci zostato powotane
w 1995 roku z inicjatywy samorzadu lokalnego i grupy zatozycielskiej
- koneckich przedsiebiorcow. Nadrzednym celem Koneckiego Stowarzyszenia
Wspierania Przedsiebiorczosci jest wszechstronny rozwéj i promocja przedsie-
biorczosci na terenie regionu. Realizowane sg one poprzez:

- udzielanie pozyczek dla 0séb rozpoczynajacych i prowadzacych dziatal-
nosc¢ gospodarcza,

- organizowanie szkolen oraz konsultacji,
- wydawanie materiatéw informacyjnych i szkoleniowych,

- wspotprace z organami samorzadowymi, organami administracji rzadowej,
organizacjami i instytucjami lokalnymi oraz placéwkami naukowymi.

Koneckie Stowarzyszenie Wspierania Przedsiebiorczosci
ul. Mieszka I 1, 26-200 Konskie
tel./fax 413751455
kswp@kswp.org.pl, www.kswp.org.pl
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Swietokrzyskie Centrum Innowacji i Transferu Technologii Sp. z 0.0.

Swietokrzyskie Centrum Innowacji i Transferu Technologii Sp. z o.0. (SCITT)
zostato zatozone w 2001 roku jako instytucja non-profit przez: Urzad Marszat-
kowski, Urzad Miasta Kielce, Politechnike Swietokrzyska oraz Staropolska Izbe
Przemystowo - Handlowa. W ramach Punktu Konsultacyjnego Polskiej Agencji
Rozwoju Przedsiebiorczosci SCITT $wiadczy bezptatne ustugi konsultacyjne,
dotyczace zarédwno podstawowych zagadnien zwigzanych z prowadzeniem
dziaftalnosci gospodarczej oraz zarzadzaniem przedsiebiorstwem, jak rowniez
dostepnych instrumentéw wsparcia dla przedsiebiorcéw. SCITT jest zareje-
strowany w Krajowym Systemie Ustug celem partnerskiego wspierania MSP
poprzez dostarczanie im kompleksowej oferty wysokiej jakosci ustug zwiaza-
nych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej.

Swietokrzyskie Centrum Innowaciji i Transferu Technologii Sp. z . o.
ul. Zagnanska 84, 25-528 Kielce,
tel./fax 413432 910,41 3432912
biuro@it.kielce.pl, www.it.kielce.pl

Osrodek Promowania i Wspierania Przedsiebiorczosci Rolnej

Osrodek Promowania i Wspierania Przedsiebiorczosci Rolnej jest fundacjg za-
tozona w 1991 r. Osrodek $wiadczy ustugi informacyjne, prowadzi doradztwo
i szkolenia dla przedsiebiorcow oraz oséb uruchamiajacych dziatalnos¢
gospodarcza, a takze organizuje konferencje i seminaria z zakresu rozwoju
przedsiebiorczosci.

W ramach Osrodka zostat utworzony Fundusz Pozyczkowy w celu wspierania
przedsiewzie¢ inwestycyjnych w matych firmach i mikroprzedsiebiorstwach.
Fundusz stuzy przedsiebiorcom oraz osobom zamierzajgcym uruchomi¢ wia-
sng dziatalnos¢ gospodarcza w finansowaniu planéw inwestycyjnych.

Osrodek Promowania i Wspierania Przedsiebiorczosci Rolnej
Pl. Ks. J. Poniatowskiego 2, 27-600 Sandomierz
tel. 158333400, fax 15 833 34 60
fundacja@opiwpr.org.pl, www.opiwpr.org.pl
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Biura terenowe:

w Busku-Zdroju
ul. Kosciuszki 60, pok. 103, 28-100 Busko-Zdréj
tel./fax 4137813 16
busko@opiwpr.org.pl
w Staszowie
ul. Szkolna 4, pok. B.12, 28-200 Staszéw
tel./fax 15 864 56 43
staszow@opiwpr.org.pl
w Ostrowcu Swietokrzyskim
ul. Sandomierska 26A, 27-400 Ostrowiec Sw.
tel./fax 41 263 01 54
ostrowiec@opiwpr.org.pl
w Stalowej Woli
(woj. podkarpackie)
ul. 1-go Sierpnia 12, pok. 303, 37-450 Stalowa Wola
tel./fax 15 84241 55
stalowa_wola@opiwpr.org.pl

Fundacja Agencja Rozwoju Regionalnego w Starachowicach

Fundacja Agencja Rozwoju Regionalnego (FARR) odgrywa kluczowa role
wsrdd instytucji i organizacji pozarzadowych zajmujacych sie wspieraniem
i rozwijaniem przedsiebiorczosci w regionie swietokrzyskim.

W ramach Fundacji funkcjonuja:

1. Fundusz Poreczen Kredytowych i Wspierania Finansowego ,,FUNDSTAR’,
ktérego gtéwnym celem jest poreczenie kredytow i pozyczek oferowanych
przez banki oraz inne instytucje finansujace dla firm z sektora MSP, w tym
réwniez dla starterow.

2. Fundusz Pozyczkowy ,FUNDSTAR 2”, ktéry udziela matym firmom oraz
osobom pragnacym zatozy¢ wiasng dziatalnos¢ gospodarcza korzystnie
oprocentowanych pozyczek.

Fundacja Agencja Rozwoju Regionalnego
ul. Mickiewicza 1A, 27-200 Starachowice
tel. 41274 46 90, fax 41 274 04 09
farr@farr.pl, www.farr.pl
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Swietokrzyska Agencja Rozwoju Regio-

Nadrzednym celem Swietokrzyskiej Agencji Rozwoju Regionu S.A. jest po-
dejmowanie wszechstronnych dziatan na rzecz spoteczno-gospodarczego
rozwoju regionu $wietokrzyskiego oraz efektywne wspieranie matych i sred-
nich przedsiebiorstw poprzez realizacje programéw inspirujgcych rozwéj we
wspétpracy z jednostkami samorzadowymi wojewddztwa. W ramach Krajo-
wego Systemu Ustug swiadczymy ustugi konsultacyjno - doradcze.

Osoby zainteresowane moga otrzymac informacje zwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej oraz zasad przygotowywania wnioskéw o udziele-
nie wsparcia w ramach projektéw pomocowych dostepnych dla MSP ze $rod-
kow budzetu panstwa, funduszy strukturalnych, innych programéw i instru-
mentéw wsparcia.

Swietokrzyska Agencja Rozwoju Regionu S.A.
ul. Planty 16 C/3, 25-502 Kielce
tel. 41240 81 36, tel/fax 413443316
sarr@sarr.org.pl, www.sarr.org.pl

Inkubatory Przedsigbiorczo'

Gtéwnym celem dziatalnosci Inku-
batora jest promowanie przedsie-
biorczosci, kreowanie warunkéw do
powstawania nowych mikro, matych
i srednich firm produkcyjnych, ustu-
gowych oraz poszerzanie dziatalno-
$ci produkcyjnej i ustugowej firm juz
istniejacych.
Dziatajgc w Inkubatorze Przedsie-
biorczosci mozesz:
+ wynaja¢ powierzchnie ustugowe
i produkcyjne po preferencyjnych
cenach,

+ korzystac¢ z bezptatnego doradz-
twa prawnego, finansowego,
marketingowego, organizacyjne-
go i z zakresu pozyskiwania $rod-
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kéw zewnetrznych na finansowanie dziatalnosci gospodarczej,

+ uczestniczy¢ w bezptatnych szkoleniach ogdélnych i specjalistycznych
z zakresu prowadzenia firmy,

+ korzysta¢ z promocji na lokalnym i regionalnym rynku bezptatnie lub
w preferencyjnych cenach,
uzyska¢ pomoc w nawigzaniu wspétpracy biznesowe;j.

Ponadto mozesz korzystac:
« zwypozyczalni sprzetu technicznego i transportu,
+ dozoru mienia,
obstugi biurowe;j.
Bedac w Inkubatorze Przedsiebiorczosci obnizasz koszty funkcjonowania

fimy, uzyskujesz dostep do fachowej wiedzy i masz mozliwos$¢ promowania
swojej dziatalnosci na rynku. W naszym regionie istniejg dwa inkubatory:

1. Starachowicki Inkubator Przedsiebiorstw Sp. z o.0.
ul. Zgodna 2, 27-200 Starachowice
tel. 412745392
sipstar@o2.pl, www.rig.org.pl

2. Inkubator Przedsiebiorczosci
prowadzony przez Agencje Rozwoju Lokalnego Sp. z o.0.
Centrum Przedsiebiorczosci i Aktywizacji Zawodowej
ul. Sandomierska 26A,

27-400 Ostrowiec Sw.
tel. 41 24958 87
arl@arl.ostrowiec.pl, www.inkubator.arl.ostrowiec.pl

Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci (AIP)

Dla studentéw, absolwentéw i oséb ponizej 30 roku zycia istnieje moz-
liwos$¢ rozpoczecia wiasnej dziatalnosci w inkubatorach przedsiebiorczosci,
dziatajacych przy uczelniach. Przychodzac do inkubatora mozna liczy¢ na na-
stepujace formy pomocy:

- korzystanie z pomieszczenia, w ktérym funkcjonuje AIP, dostep do telefo-
nu, faxu, komputera, drukarki i innych urzadzen biurowych,
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doradztwo w zakresie tworzenia witasnej firmy oraz doradztwo biezace
w trakcie okresu inkubacji, porady marketingowe, prawne, ksiegowe,

pomoc w pozyskiwaniu funduszy na inwestycje,

pomoc w promogji i reklamie,

pomoc administracyjno-prawna,

prowadzenie ksiegowosci firmy przez biuro rachunkowe,

korzystanie z systemu szkolen,

prawo postugiwania sie znakiem Akademickiego Inkubatora Przedsiebior-
czosci,

organizacje wydarzen (np. konferencje, targi) promujacych firmy dziatajace
w Inkubatorze,

pomoc w poszukiwaniu partneréw gospodarczych,

dostep do informacji o poszukiwanych technologiach.

Dodatkowe informacje na temat AIP znajduja sie na stronie
www.inkubatory.pl

W naszym wojewddztwie funkcjonuje:
Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci
ul. Swietokrzyska 15, 25-406 Kielce
tel. 41 349 65 92,515 061 843
biuro@aipkielce.pl, www.aipkielce.pl
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6.9. WYKAZ STRON INTERNETOWYCH INSTYTUCJI
WSPIERAJACYCH PRZEDSIEBIORCZOSC

www.mg.gov.pl

www.ceidg.gov.pl

www.eu-go.gov.pl

www.minrol.gov.pl

www.arimr.gov.pl

www.zus.pl

www.mf.gov.pl

www.parp.gov.pl

www.akademiaparp.gov.pl

www.inkubatory.pl

www.twoja-firma.pl/

www.msp.money.pl/

www.umowy.coo.pl/

www.agrinpol.pl/index/

Ministerstwo Gospodarki — znajduja sie tu m.in.: aktualna baza
aktéw prawnych, informacje o wsparciu dla sektora MSP.

| Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej

Pojedynczy Punkt Kontaktowy - portal nadzorowany przez Mi-
nistra Gospodarki, umozliwia dopetnienie procedur zwigzanych
z podejmowaniem, wykonywaniem i zakoriczeniem dziatalno-
Sci gospodarczej, a takze utatwia dostep do aktualnych informa-
¢ji i porad prawnych z zakresu przedsiebiorczosci.

Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi - dostepne sg tu m.in.
informacje nt. Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich (PROW),
adresowanego do oséb mieszkajacych na wsi, ktére chcg otwo-
rzy¢ wiasna dziatalnos¢ gospodarcza.

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa - informacje
o zadaniach, dziataniach i realizowanych projektach.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych - strona zawiera m.in. akty
prawne dot. ubezpieczen, wzory drukéw, porady.

Ministerstwo Finanséw- znajdujg sie tu m.in. poradnik dla oséb
rozpoczynajacych i prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza,
przepisy prawne, informacje o podatkach.

Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci — m.in. poradnik dla
przedsiebiorcéw, informacje dot. bezptatnej pomocy informa-
cyjnej wraz z wykazami instytucji $wiadczacych pomoc w tym
zakresie (Punkty Konsultacyjne, Krajowa Sie¢ Ustug).

Portal edukacyjny dla matych i srednich przedsigbiorstw.

Akademickie Inkubatory Przedsiebiorczosci (AIP) —portal dla
ludzi mtodych zainteresowanych otworzeniem dziatalnosci go-
spodarczej w ramach AIP.

Znajdziesz tu wszystkie niezbedne informacje na temat formal-
nosci zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem firmy oraz
zarzadzania personelem. Na stronie jest takze forum, na ktérym
uczestnicy moga wymieniac sie doswiadczeniami.

Portal finansowy zawiera informacje nt. zaktadania i prowadze-
nia dziatalnosci gospodarczej.

Wzory umoéw dla prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza.

Agrinpol to baza danych o prowadzonej przez rolnikéw dziatal-
nosci gospodarczej bedacej alternatywnym zrédtem dochodéw
dla mieszkancow terendw wiejskich.
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PROBLEMATYKA RYNKU PRACY

Spis tabel zawierajacych dane teleadresowe nastepujacych instytugcji:

Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach

Powiatowe urzedy pracy

Swietokrzyska Wojewédzka Komenda OHP

Agencje zatrudnienia

Instytucje szkoleniowe

Gminne centra informacji

Akademickie biura karier

Poradnie psychologiczno-pedagogiczne

Placowki Caritas Diecezji Kieleckiej zajmujace sie problematyka rynku pracy

139

140

141

143

147

169

170

171

173
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PROBLEMATYKA RYNKU PRACY

WOJEWODZKI URZAD PRACY W KIELCACH
ul. Witosa 86, 25-561 Kielce
e-mail: wup@wup.kielce.pl

www.wup.kielce.pl

KOMORKA ORGANIZACYJNA TELEFON

41 36-41-600

SEKRETARIAT fax 41 36-41-666

CENTRUM INFORMACIJI | PLANOWA-

NIA KARIERY ZAWODOWEJ 413641610
WYDZIAL BADAN | ANALIZ RYNKU
PRACY 413641612
Zespot ds. Statystyki i Analiz | 413641613
Obserwatorium Rynku Pracy | 413641614
WYDZIAL OBSEUGI RYNKU PRACY | 41 36 41 609
Zespot ds. Posrednictwa Pracy
i Obstugi Instytucji Rynku Pracy 41364l61i
Zespot ds. Koordynacji Systemow 4136 41 609
Zabezpieczenia Spotfecznego
WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY 4136 41621
Oddziat ds. Polityki Rynku Pracy, 3: :2 i} ggi
Projektow i Promocji EFS 413641 641
Oddziat ds. Finansowej Obstugi i Mo- 21 ;2 21 g;g
nitorowania Projektéw EFS 4136 41 630
4136 41620
Oddziat ds. Kontroli Projektow EFS 413641634
413641635
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Lp.

10.

11.

12.

13.

14.

PUP

Busko-Zdréj

Jedrzejow

Kazimierza
Wielka

Kielce
Miejski

Urzad Pracy
w Kielcach

Konskie

Opatow

Ostrowiec
Swietokrzyski

Pinczow

Sandomierz

Skarzysko-
Kamienna

Starachowice

Staszéw

Wioszczowa

POWIATOWE URZEDY PRACY
Adres | Telefon
ul. Rézana 2 41378 30 54,55
’ 413709110

28-100 Busko-Zdrdj

ul. Okrzei 49 b

28-300 Jedrzejow

ul. Partyzantéw 29
28-500 Kazimierza

Wielka

ul. Kolberga 4
25-620 Kielce

ul. Szymanowskiego 6

25-361 Kielce

ul. Spoétdzielcza 3

26-200 Konskie

ul. Partyzantéw 13

27-500 Opatéw

Al. 3-go Maja 36
27-400 Ostrowiec Sw.

ul. Ztota 7
28-400 Pinczéw

ul. Mickiewicza 34
27-600 Sandomierz

ul. 1-go Maja 105
26-110 Skarzysko

Kam.

ul. Radomska 76
27-200 Starachowice

ul. Szkolna 4
28-200 Staszow

ul. Strazacka 11

29-100 Wtoszczowa

fax 4137091 20

41386 54 92
fax 41386 38 93

413522991
fax 4135220 14

41367 1100
41367 1107
fax 41367 11 99

4134060 55
fax. 41 340 60 80

4137263 63
fax 4137267 01

15868 03 00
fax 15868 03 13

41 265 42 08/09
41 265 44 57
fax 41263 33 40

41357 26 40
fax 41357 52 88

15 644 14 45/46
15644 14 50
fax 15 644 15 05

412517300
fax 4125173 06

412736200
fax 41273 62 60

15864 38 85
fax 15 864 25 06

41394 35 40
fax 41394 37 65

e-mail / www

kibu@praca.gov.pl
www.pupbusko.pl

kije@praca.gov.pl
www.pupjedrzejow.enetia.pl

kika@praca.gov.pl
www.pupkazimierzawielka.pl

kiki@praca.gov.pl
www.pupkielce.pl

kancelaria@mup.kielce.pl
www.mup.kielce.pl

kiko@praca.gov.pl
www.pup.konskie.pl

kiop@praca.gov.pl
wWww.pup-opatow.pl

kios@praca.gov.pl
www.pup.ostrowiec.pl

kipi@praca.gov.pl
www.puppinczow.pl

kisa@praca.gov.pl
www.pupsandomierz.pl

kisk@praca.gov.pl
www.pupskarzysko.pl

pup@pup-starachowice.pl
www.pup-starachowice.pl

praca@pupstaszow.pl
www.pupstaszow.pl

kiwl@praca.gov.pl
www.pupwloszczowa.pl

stan na 25.08.2011r.
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SWIETOKRZYSKA WOJEWODZKA KOMENDA OHP
ul. Sienkiewicza 36, 25-507 Kielce
tel. 041 343-13-54, fax 041 343-13-55,
e-mail: swietokrzyska@ohp.pl
www.swietokrzyska.ohp.pl
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE | ADRES /TELEFON
ul. Klembowskiego 3,

25-821 Kielce — Stowik
tel./fax 41 345 99 84, wew. 15

CENTRUM EDUKACJI | PRACY MELODZIEZY
Mobilne Centrum Informacji Zawodowej
Mtodziezowe Biuro Pracy w Kielcach

mciz.kielce@ohp.pl
ul. Paderewskiego 31, 25-004 Kielce,
Klub Pracy w Kielcach tel. 41 341 53 74, fax 41 344 46 11
kp.kielce@ohp.com
Mtodziezowe Biuro Pracy ul. Kosciuszki 60, 28-100 Busko — Zdréj
Filia w Busku — Zdroju tel./fax 41 370 82 84
ul. Hutnicza 10, 27-200 Starachowice
Klub Pracy w Starachowicach tel./fax 41 274 85 06

osiw.starachowice@ohp.pl

ul. Centralna 11, 26-080 Mniow
Klub Pracy w Mniowie tel. 41 373-70-35
kp.mniow@ohp.pl
ul. Kosciuszki 60,
28 - 100 Busko — Zdrdj
tel./fax 41 370-82-84
mck.busko@ohp.pl
ul. Przemystowa 9,28-300 Jedrzejéw
Mtodziezowe Centrum Kariery tel./fax 41 386 13 59
mck.jedrzejow@ohp.pl
ul. Sandomierska 26a
27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
tel./fax 41 265 13 30
mck.ostrowiec@ohp.pl

ul. Hutnicza 10, 27-200 Starachowice
tel.: 41274 85 06
fax 41274 10 22
mck.starachowice@ohp.pl
ul. Rynek 31a
27-600 Sandomierz
tel./fax 15 832 07 65
mck.sandomierz@ohp.pl

Mtodziezowe Centrum Kariery

Mtodziezowe Centrum Kariery

Mtodziezowe Centrum Kariery

Mtodziezowe Centrum Kariery

ul. Niepodlegtosci 77
26-110 Skarzysko-Kamienna
tel./fax 41 252 52 82
mck.skarzysko@ohp.pl

Mtodziezowe Centrum Kariery
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ul. Armii Krajowej 10, 28-200 Staszéw
Mtodziezowe Centrum Kariery tel./fax 15864 20 10
mck.staszow@ohp.pl
ul. Hutnicza 10, 27-200 Starachowice
Osrodek Szkolenia i Wychowania tel./fax 41 274-85-06
osiw.starachowice@ohp.pl
ul. Niepodlegtosci 77,
26-110 Skarzysko - Kamienna
tel./fax 41252-52-82
hufiec.skarzysko@ohp.pl
ul. Paderewskiego 31, 25-415 Kielce
Hufiec Pracy 13-3 tel. 41 344-46-11
hufiec kielce@ohp.pl
ul. Partyzantéw 1, 26-200 Konskie
Hufiec Pracy 13-5 tel./fax 41 372-37-19
hufiec.konskie@ohp.pl
ul. Spoétdzielcza 6, 28-400 Pinczéw
Hufiec Pracy 13-7 tel. 41 357-61-93
hufiec.pinczow@ohp.pl
ul. Przemystowa 9, 28-300 Jedrzejow
Srodowiskowy Hufiec Pracy tel. 41 386-21-64
hufiec.jedrzejow@ohp.pl
ul. Sandomierska 26A
27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
tel./fax 41265 16 85
ppp.ostrowiec@ohp.pl
ul. Okrzei 63, 28 - 300 Jedrzejow
Punkt Posrednictwa Pracy tel./fax 41 386 30 85
ppp.jedrzejow@ohp.pl
ul. Zwirki i Wigury 40,
28 - 400 Pinczéw
tel./fax 41 357 32 90
ppp.pinczow@ohp.pl
Plac Obroricéw Pokoju 34,
27 - 500 Opatéw
tel./fax 15 868 45 10
ppp.opatow@ohp.pl
ul. Partyzantéw 4,
28-500 Kazimierza Wielka
tel./fax 41 350 10 70
ppp.kazimierzawielka@ohp.pl
o0s. Broniewskiego 7a, 29-100 Wtoszczowa
Punkt Poérednictwa Pracy tel./fax 41 394 22 95
ppp.wloszczowa@ohp.pl

Hufiec Pracy 13-1

Punkt Posrednictwa Pracy

Punkt Posrednictwa Pracy

Punkt Posrednictwa Pracy

Punkt Posrednictwa Pracy

stan na 25.08.2011r.
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AGENCJE ZATRUDNIENIA
Prowadzona dziatalno$¢
o o ©
3 o¢lzuy S
Lp. Nazwa Agendji Adres i telefon Y = % o § s Q
cllNc|leo|l ®
- S|IBol5 ol EN
v o = & IS 2| a E
8 ag|loR =S
(o R
Agencja pracy tymczasowej 27-641 Obrazéw
1. GM PERSOLNEL Matgorzata Zdanéw 3 nie | nie | nie | tak
Godzisz tel. 660 813 368
Agencja Pracy Tymczasowej AT
2. gend Y1y ) Sciegna 16 nie | nie | nie | tak

Pawet Olesinski tel. 692 327 226

26-200 Konskie

3. | Agnieszka Darika PHU ,AGNES” ul. Pitsudkiego 32 tak | nie | nie | tak
tel. 691 881 525

27-200 Starachowice
ul. Zgodna 2 tak | tak | tak | nie
tel. (41) 275 19 05

28-130 Stopnica Folwarki 1
tel. (41) 377 90 44

Akademia Przedsiebiorczosci
Sp.zo.0.

5. ,AUTO-POLAK” Maria Polak tak | nie | nie | nie

Biuro posrednictwa pracy 25-606 Kielce
6. ,LIDER”N. Pyerova Spétka ul. Grochowa 31/53 tak | nie | nie | tak
komandytowa tel. 601519370, 886121567
25-013 Kielce

CARITAS Diecezji Kieleckiej

7. www.Kielce.caritas.pl ul. Jana Pawta Il 3 nie | nie | tak | nie
eice. P tel. (41) 344 52 82
Centrum Biznesu i Promogji 27-400 Ostrowiec Sw.
8. Kadr Sb. 2 6.0. www.cobk JI Osiedle Stoneczne 14 tak | tak | tak | nie
P- 2 0.0. WWW.CPOX.p tel. (41) 247 66 76
25-532 Kielce
9. Centrum Ksztatcenia, AWANS” ul. Nowowiejska 5/185 tak | tak | tak | tak
tel. (41) 345 28 32
X 25-531 Kielce
10. Ctevr;;rlijlrzr:lej:arEai chRe : élﬁ/loAr;(éz— ul. Warszawska 49/50 tak | tak | tak | tak
/ tel. (41) 368 76 22
25-522 Kielce
11. | Chemadin - Export Sp.z 0.0. ul. Nowy Swiat 28 nie | nie | nie | tak

tel. (41) 368 03 91
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

CONSULTING GROUP
Barcic Jarostaw

,DANARTE" Firma ustugowo-
-handlowa i produkcyjna
Daniela Pajnowska

E.C.T. Edukacja Kariera Praca
Naszydtowska Iwona Elzbieta

EP - Personel i Organizacja,
Pi6éro Ewa
www.ep-personel.pl

Euro Consulting Dariusz
Konieczek

Firma Ustug Technicznych
WIPRO"
inz. Witold Wierzbowicz

ISKRA-Agencja Pracy
Tymczasowej w Kielcach,
Olszéwka Regina

,KALDO" Sp. z 0.0.

MOBILITY PLUS Monika Moal

+~POLKONECT”

PH.U.,,EKSPORT-IMPORT"
J. Lis

PANPOL Sp. z 0.0.
www.panpol.com.pl

Politechnika Swietokrzyska
www.tu.kielce.pl

Prywatne Posrednictwo Pracy
Izabela Stanistawska

25-324 Kielce
ul. Sandomierska 89
tel. (41) 343 50 64

25-541 Kielce
ul. Warszawska 101/10
tel. 698595224

25-004 Kielce
ul. Paderewskiego 24
tel. (41) 34317 84

25-510 Kielce
ul. Piotrkowska 12/1006
tel. 608 741 341

26-026 Morawica Brzeziny,
ul. Przemystowa 48
tel. 516 431 593
28-340 Sedziszow
ul. Jasminowa 11
tel. (41) 381 16 48,
604 140 463
25-709 Kielce
ul. Mielczarskiego 47
tel. (41) 366 12 81
27-600 Sandomierz
ul. Trzesniowska 11
tel. (15) 832 07 45
29-145 Secemin
Marchocice 45
tel. (34) 354 98 05,
604 808 845
28-100 Busko-Zdrdj
ul. Bohateréw Warszawy 7
tel. (41) 378 14 04
27-200 Starachowice
ul. Wierzbowa 63
tel. (41) 274 05 89
25-365 Kielce
ul. Stowackiego 1
tel. (41) 368 15 71
25-314 Kielce
Al. 1000-lecia Parstwa
Polskiego 7
tel. (41) 34244 44

27-225 Pawtéw
Tarczek 63 A
tel. 0604 831 430

nie

tak

tak

tak

tak

tak

nie

nie

tak

tak

tak

tak

tak

tak

nie

tak

tak

tak

nie

nie

nie

nie

nie

nie

nie

nie

tak

nie

nie

tak

tak

nie

nie

nie

nie

nie

nie

nie

nie

nie

nie

nie

tak

tak

tak

tak

tak

tak

tak

tak

nie

nie

tak

nie

nie

nie
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35.
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Przedsiebiorstwo handlowo-
-ustugowe
Dynamic Adler Promotion
Przedsiebiorstwo
handlowo- ustugowe
Jarostaw Dziuba
Przedsiebiorstwo
,UKR-SERVICE’,

Biuro Podrézy ,ARBAT”
Jerzy Starosciak

Przedsiebiorstwo Ustugowe
,KASKA" Kacper Stanek

Przedsiebiorstwo Produkcyjno-
-Handlowe ,SKAT-ARS"
s.c. Szostak i Spotka
www.ebp.com.pl

Region Swietokrzyski NSZZ
,SOLIDARNOSC”
www.solidarnosc
-swietokrzyska.pl

STW SYSTEM Sp. z 0.0.
www.stwsyetem.com.pl

Sadtocha Zbigniew Puls - Job

Swietokrzyski Zwiazek
Pracodawcéw Prywatnych
www.szpp.webpark.pl

Tess Kuza Teresa

Tomasz Mazur ,Serwis kadr”

Trading School Sp. z 0.0.

,Twéj Dom- Consulting”
Joanna Miynarska

26-004 Bieliny
ul. Polna 6
tel. 607 777 905

25-604 Kielce
ul. Szkolna 31/46
tel. 787 266 271

28-400 Pinczéw
ul. Bednarska 21
tel. (12) 37 89 389

27-620 Dwikozy
ul. Sandomierska 116 ¢/28
tel. (15) 831 22 62,
693235139

25-312 Kielce
ul. Warszawska 34
tel. (41) 3443913

25-502 Kielce
ul. Planty 16 A
tel. (41) 34477 03

25-116 Kielce
ul. Sciegiennego 252
tel. (41) 361 09 02

27-650 Samborzec
Straczkéw 47
tel. 723 083 737

25-002 Kielce
ul. Sienkiewicza 67/4
tel. (41) 366 12 47

26-010 Bodzentyn
Swieta Katarzyna
ul. Swietokrzyska 20
tel. 502 625 621
27-400 Ostrowiec Sw.
ul. fzecka 20
tel. 510 440 559
25-502 Kielce
ul. Planty 4
tel. (32) 351 18 50
27-500 Opatéw
ul. Kilinskiego 26
tel. 608 866 666

tak

tak

tak

tak

tak

tak

tak

tak

tak

tak

tak

tak

tak

tak

nie

nie

nie

nie

tak

nie

nie

tak

nie

tak

tak
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nie
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40.

41.

42.
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Wyzsza Szkota Ekonomii
i Prawa im. prof. Edwarda
Lipinskiego www.wseip.edu.pl
Wyzsza Szkota Handlowa im. B.
Markowskiego
www.wsh-kielce.edu.pl
Wyzsza Szkota Humanistyczno-
-Przyrodnicza
www.wsh.sandomierz.pl
Zaktad Doskonalenia Zawodo-
wego w Kielcach
www.zdz.kielce.pl

25-734 Kielce
ul. Jagielloriska 109 A
tel. (41) 345 52 56
25-562 Kielce
ul. Peryferyjna 15
tel. (41) 3317410
27-600 Sandomierz
ul. Krakowska 26
tel. (15) 832 60 81
25-950 Kielce
ul. Paderewskiego 55
tel. (41) 366 49 71

tak

tak

tak

tak

tak | tak | nie

tak | nie | nie

tak | tak | nie

nie | tak | nie

stan na 25.08.2011r.
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LP.

INSTYTUCJE SZKOLENIOWE

NAZWA INTYTUCJI

,Kombi - Fix"

Nauka jazdy,Przemek”
Przemystaw Grzanka

Osrodek szkolenia
Tadeusz Trela

POLKONECT

Szkota Jezykéw Obcych
+LANGUAGE STUDY
CENTRE” Bartosz Bugaj

»+Automix” s.c. Baranski
Wiestaw, Bak Krzysztof,
Marcinkowski Karol

Centrum Ksztatcenia
Praktycznego
w Jedrzejowie

Centrum Szkolen Wie-
lozawodowych DELTA
Pracownia Badan
Psychologicznych
DELTA

Osrodek Ksztatcenia
Wielozawodowego
#Alfa” Kokoszka J.,
Kokoszka D.
Spotka jawna

ADRES/TELEFON/FAX

POWIAT BUSKI

28-100 Busko Zdréj
Mikutowie 111
tel. 792 845 290

28-100 Busko-Zdroj
Os. Swierczewskiego 8/52
tel. 501 059 623

28-100 Busko-Zdréj
ul. Langiewicza 47
tel. 609 601 304
606 228 373

28-100 Busko Zdrdj
ul. Bohateréw Warszawy 7
tel. 041/378 14 04

28-100 Busko-Zdroj
ul. Pitsudskiego 11/9
tel. 533617 777

POWIAT JEDRZEJOWSKI

28-300 Jedrzejow
Sudét 103 A
tel. 041/ 360 06 35

28-300 Jedrzejow
ul. Okrzei 63
tel. 041/386 17 97

28-300 Jedrzejow
ul. Kopernika 17
tel. 509 450 596

28-300 Jedrzejow
ul. 11 Listopada 73
tel. 041/ 386 33 54

E-MAIL

kombi.fix@interia.pl

naukajazdy.przemek@
op.pl

trela3@poczta.onet.pl

busko@polkonect.pl

bartek.bugaj@gmail.com

karol.marcinkowski@idea.
net.pl

ckp.jedrzejow@wp.pl

cswdelta@csw-delta.pl

alfa453@wp.pl
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Osrodek Ksztatcenia
Zawodowego Maciej
Kaminski

SUKCES CONSULTING
Sp. z 0.0.

Szkota Jezykéw Obcych
i Thumaczenia,ARA”
Maria Smorag

Wielozawodowe
Centrum Szkolenia
»U Stawka”
Stawomir Klamka

Wiestaw Baranski
Centrum Szkolenia
Wielozawodowego

L~Automix”

Biuro Ustug Technicznych
BEZPIECZENSTWO
Dorota Bochenek

Centrum Edukadji
Ustawicznej
Elzbieta Mecina
Bednarek

AEROKLUB KIELECKI

ARES” Wielobranzowa
Spotdzielnia Socjalna

Centrum Szkolenia B.O.T.
Bezpieczenstwo-
Ochrona-Taktyka
Andrzej Marczak

Dom dla niepetnospraw-
nych w Piekoszowie

28-300 Jedrzejow
ul. Reymonta 20
tel. 041/386 51 28

28-300 Jedrzejow
ul. Jasionka 49
tel. 041/ 24132 31

28-300 Jedrzejow
ul. Piaski 19
tel. 041/ 386 27 33
506 931 349

28-300 Jedrzejow
Plac T. Kosciuszki 19
tel. 602 752 690

28-300 Jedrzejow
Sudot 103 A
tel. 041/ 386 55 04,
602177 758

POWIAT KAZIMIERSKI

28-500 Kazimierza Wielka
ul. Przemystowa 9
tel. 041/352 18 77
693 537 669

28-350 Skalbmierz
ul. Kanonijska 7
tel. 041/352 00 39

POWIAT KIELECKI

26-001 Mastéw
ul. Jana Pawta 119
tel. 041/311 07 06
26-065 Piekoszéw
ul. Czarnowska 54
tel. 041/31005 57

26-021 Daleszyce
Marzysz 11 20 B
tel. 606 966 251

26-065 Piekoszéw
ul. Czarnowska 2 A
tel. 041/306 13 55

okzmk@wp.pl

sc@sukces-consulting.pl

arapiaski@gmail.com

uslawka@poczta.onet.pl

WB103A@wp.pl

biuro.tech.j.b@wp.pl

ceuskalbmierz@poczta.
onet.pl

info@aeroklub.kielce.pl

spoldzielniasocjalna@vp.pl

andrzej@kravmaga-samo-
obrona.pl

naszdome@kielce.opoka.
org.pl
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Fundacja Rozwoju
Regionu Pierzchnica

Fundacja Réwnych
Szans

INSTYTUT PROMOCIJI
I ROZWOJU BIZNESU
Grzegorz Kukla

J&M AGENCY”
Dariusz Janik

Justyna Goliat
Doradztwo Unijne

KURSY | SZKOLENIA
PRACOWNIKOW
LESNYCH,,DRWAL"
mgr inz. Zbigniew
Mleczko

Language Study Centre
s.c. Justyna Zamojska,
Izabela Gudwariska

Marcin Jakébczyk —
BEST MUSIC

Pro-Inspiracja.pl
Rafat Graczkowski

Projekt
Pawet Walczyszyn

Przedsiebiorstwo
Handlowo-Ustugowe
Jarostaw Dudzik

Przedsiebiorstwo
Handlowo-Ustugowe
Mariola Dudzik

26-015 Pierzchnica
ul. Szkolna 28
tel. 041/ 353 81 67

26-050 Zagnansk
Kajetanéw 23
tel. 041/301 1363
500836 314

26-050 Zagnansk
Kajetanéw 23
tel. 500 836 314

25-900 Kielce
Domaszowice 129
tel. 692 847 326
26-025 tagow
ul. Rakowska 3
tel. 507 298 997

26-020 Chmielnik
ul. Przemystowa 3
tel. 604 278 583

28-100 Chmielnik

ul. Furmanska 1 A

tel. 694 432412,
695 439 330

26-001 Mastéw Pierwszy
ul. Lesna 44 A
tel. 516 064 700

26-004 Bieliny Kapitulne
ul. Starowiejska 67 A
tel. 506-366-525

26-004 Bieliny
Lechéw 137 A
tel. 041/ 343 01 24
507 048 678

25-900 Kielce
Cedzyna 129
tel. 790 452 382

26-001 Mastéw
Wola Kopcowa

ul. Swietokrzyska 118
tel. 790 380 390

frrpierzchnica@interia.pl

biuro@fundacja-rs.org.pl

grzegorz.kukla@jobs4you.
pl

biuro@jmagency.eu

j.goliat@op.pl

zbigniew.mleczko@wp.pl

jzam1@o02.pl

jakobczyk@onet.eu

biuro@pro-inspiracja.pl

biuro@inicjatywalokalna.pl

jaroslawdudzik@wp.pl
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Szkofa Jazdy Piekoszow

Szkota Jezykow
Obcych Europa College
Katarzyna
Stachowicz-Pastuszka

Venus Karolina Mazurek

AA Consulting Agata
Janiszewska - Skowron

+ANGLOCITY”
Nauczanie
Jezyka Angielskiego
Szymon Frak

Ascend
Justyna Saganowska

BCO Biuro doradztwa
biznesowego
A. Nowak, M. Boryta-
Borowiecka, Spétka jawna

Best For You Sebastian
Umanski

BHP-SERWIS-FIRMA
SZKOLENIOWA Wojcik
Jolanta

Biuro Organizacyjno-
-Doradcze ,KLUB 102"
Jerzy Grzes

Biuro Rachunkowe
BIUREX s.c. Ryszard
i Michat Cielibata

BP Bartosz Pronko

26-065 Piekoszéw
ul. Jarzebinowa 7
tel. 041/ 306 22 58,

602 444 251

28-100 Chmielnik
ul. Rynek 26
tel. 041/ 354-26-86

26-085 Miedziana Gora
Kostomtoty Pierwsze 195 B
tel. 793 903 330

MIASTO KIELCE

25-437 Kielce
os. Na Stoku 17/18
tel. 504 020 713

25-546 Kielce
ul. Toporowskiego 57B
tel. 880 909 350

25-435 Kielce
ul. Zapolskiej 23/33
tel. 691 405 806

25-751 Kielce
ul. Krysztatowa 4
tel. 041/ 345 02 39

25-437 Kielce
Os. Na Stoku 50 B/26
tel. 500 726 267

25-435 Kielce
ul. Orzeszkowej 44/34
tel. 041/33201 99,
500 786 499

25-378 Kielce
ul. Zgoda 8/1
tel. 041/ 362 99 20

25-614 Kielce
ul. 1-go Maja 103
tel. 041/33583 83

25-017 Kielce
ul. Paderewskiego 8 A/5
tel. 664 773 754

szkolajazdypiekoszow@
op.pl

europa-college@wp.pl

stylizacja3@wp.pl

aa.consulting@gazeta.pl

kontakt@anglocity.pl

ascend@bhp.kielce.pl

biuro@bco24.eu

info@bestforyou.com.pl

bhp_serwis@poczta.fm

biuro@klub102.kielce.pl

info@biurex.pl

biuro@sc-horeca.eu
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CARITAS Diecezji
Kieleckiej

CEK Spotka z o.0.

Centrum Doradztwa
i Edukacji
Sylwia Obara

Centrum Jezykowe
4Progress”

Centrum Ksztatcenia
Dorostych LIBER
Agnieszka Juda

Centrum Kultury
Hiszpanskiej
+SALAMANCA”

Centrum Os$wiatowo-
-Wychowawcze
,Edukacja” Sp.z 0.0.

Centrum Studiéw
Samorzadowych

Centrum Systemoéw
Komputerowych
ZETO S.A.

Centrum Szkolenia
Bezpieczenstwo
Ochrona Taktyka 1
Jerzy Kret

Centrum Szkoleniowe
Masazu bio-mas,
Gabinet Odnowy Biolo-
gicznej Anna Gtuszek

Centrum Ttumaczen,
Doradztwa i Edukacji
PRAGMATIC

,COMPUTEX" Barbara
Pilawa i S-ka

25-013 Kielce
ul. Jana Pawifa Il 3
tel. 041/ 344 52 82,
041/344 67 28

25-714 Kielce
ul. Podklasztorna 103 B/7
tel. 607 944 800

25-520 Kielce
ul. Targowa 16A/75
tel. 530 985 524

25-437 Kielce
Os. Na Stoku 50 B/15
tel. 041/37536 10
602 159 366

25-312 Kielce
ul. Warszawska 34
tel. 041/344 11 50

25- 310 Kielce
ul. Kosciuszki 18/22/14
tel. 041/ 368 26 79

25-503 Kielce
ul. Panoramiczna 3/13
tel. 041/ 344 57 66

25-335 Kielce
ul. Jaronskich 20
tel. 041/ 344 19 00

25-366 Kielce
ul. Sniadeckich 31
tel. 041/ 364 22 00

25-705 Kielce
ul. Dolomitowa 5/55
tel. 600 589 772

25-306 Kielce
ul. Warszawska 10/1
tel. 041/314 41 54

25-531 Kielce
ul. Warszawska 49/50
tel. 041/ 368 76 22

25-011 Kielce
ul. Kapitulna 5
tel. 041/ 343 00 08

kielce@caritas.pl

wmarciniak@cek kielce.pl

cjprogress@wp.pl
konskie@helendoron.pl

miree@wp.pl

marta.basiak@wp.pl

biuro@szkoly.kielce.pl

kielce@css.org.pl

sekretariat@zeto-kielce.
com.pl

jerzy@kravmaga-samo-

obrona.pl

masaz-kielce@o2.pl

pragmatic@home.pl

computex@pro.onet.pl;
jola@computex.net.pl
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+CONTACT”
School of English

,DAK" Dariusz Kiciak

Dom Doradztwa
Biznesowego ,MM”
Monika Kamila Majcher

E.C.T. Edukacja
Kariera Praca
lwona Naszydtowska

English 4 You Kursy
Jezykéw Obcych,
Trebicki Grzegorz

EP- Personel
i Organizacja,
Ewa Pi6ro

EPRD Biuro Polityki
Gospodarczej i Rozwoju
Regionalnego Sp. z o.0.

Europejska Agencja
Rozwoju Sp. J. Kopik
i Wspélnicy

Firma Edukacyjno-
-Szkoleniowa ,TANTUS”
Goralska Elzbieta

Firma Handlowo-
-Ustugowa DELTA
Lidia Jabtonska

Firma handlowo-ustu-
gowa,VEGA” Jacek Sek

Firma Ustugowo-
Handlowa DELTA
Agnieszka Karpacz

Fundacja im. Stanistawa
Staszica

25-339 Kielce
ul. Zagérska 19/19
tel. 041/368 21 59,

604 462 658

25-015 Kielce
ul. Ztota 23/101
tel. 041/ 347 22 60

25-303 Kielce
ul. Rynek 5
tel. 041/ 368 00 09

25-114 Kielce
ul. Ksiedza Sciegiennego 99/35
tel. 041/343 17 84

25-363 Kielce
ul. Wesota 37 A/3
tel. 041/ 343 50 62;
502 080 751

25-510 Kielce
ul. Piotrkowska 12 lok. 1006
tel. 608 741 341

25-604 Kielce
ul. Szkolna 36 A
tel. 041/34532 71

25-553 Kielce
ul. Klonowa 55/34
tel. 041/346 13 42

25-502 Kielce
ul. Paderewskiego 37/39B/35
tel. 041/3453873
501734817

25-312 Kielce
ul. Warszawska 34
tel. 041/ 344 35 26

25-531 Kielce
ul. Warszawska 47/129
tel. 041/ 343 27 20

25-312 Kielce
ul. Warszawska 34
tel. 041/ 344 35 26

25-314 Kielce
Aleja Tysiaclecia Paristwa Pol-
skiego 7C/211
tel. 041/ 342 43 07

| PROBLEMATYKA RYNKU PRACY

pscontact@eranet.pl

dak@dak.pl

biuro@ddbmm.pl

iwona.naszydlowska@
wp.pl

grzegorz.trebicki@engli-
sh4you.pl

sekretariat@ep-personel.
com

eprd@eprd.pl

sekretariat@eurodotacje.pl

eg_tantus@interia.pl

lidia.jablonska@delta-
-kielce.pl

biuro@vega.kielce.pl

biuro@delta-kielce.pl

staszic@tu.kielce.pl
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Gabinet Kosmetyczny

Agnieszka Kruk

,Gazela” Kosmetyczne
Centrum Dystrybucyjno-

-Szkoleniowe
Edyta Bieniek

Global Village
Sp.zo.0.

Grupa GT Ochrona
Tadeusz Glita

3 G GRUPA Szkolenia

Doradztwo Reklama

Spétka Cywilna Andrzej
Sapikowski i Aleksandra

Sapikowska

Instytut
Innowacji i Biznesu

Magdalena Gotdziriska

Interaktywne
Centrum Biznesu
Krzysztof Kalita

International House
Elzbieta Wojsa

Izba RzemiesInikéw
i Przedsiebiorcow

Kancelaria Doradcy
Podatkowego Biuro
Rachunkowe
JInter Kodex”

Kielecka Szkota Jazdy

Agata Jaskowska

Kielecka Szkota Jezykéw
Obcych InterCollege

Robert Jagietto
& Lech Ziecik

25-561 Kielce
Os. Sieje 4/38
tel. 041/ 346 20 95
784612131

25-384 Kielce
ul. Kochanowskiego 26/42
tel. 604 055 821

25-035 Kielce
Aleja Legionow 42
tel. 041/362 1393

25-619 Kielce
. Chatubinskiego 42/29
tel. 041/ 366 42 21

u

25-211 Kielce
ul. Swietojarska 15
tel. 041/ 362 02 98

25-008 Kielce
ul. Staszica 1
tel. 041/ 368 06 99

25-002 Kielce
ul. Sienkiewicza 65
tel. 796 548 507

25-353 Kielce
ul. Wesota 33
tel. 041/ 343 02 58;
041/343 04 30

25-312 Kielce
ul. Warszawska 34
tel. 041/344 76 53

25-502 Kielce
ul. Paderewskiego 29/4
tel. 041/ 366 03 50,
041/34471 82

25-018 Kielce
ul. Zytnia 14
tel. 041/361 1897,
041/348 0561

25-507 Kielce
ul. Sienkiewicza 38
tel. 041/ 368 25 28

aguniakruk@vp.pl

gazelah@wp.pl

office@gv.edu.pl

tadeusz@grupagt.pl

biuro@3ggrupa.pl

biuro@ibb.com.pl

krzysztofkalita@siew.org.pl

ih@ihkielce.com

dyrektor@izbarzemieslni-
cza.pl

d.papaj@interk.pl

biuro@szkolajazdy.kielce.pl

ic@intercollege.pl
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Kieleckie Centrum
Ksztatcenia Budowlanka
Sp.zo.0.

Kolporter Sieci
Handlowe Sp. z 0.0.

Komenda Wojewodzka
Panstwowej Strazy
Pozarnej w Kielcach

Language House Szkotfa
Jezykowa Michat Zbos

LTA Polonia Monika
Wojtala

Matgorzata Mastyna
— Bursig Pracownia
Florystyczna;
Kwiaciarnia
,Pod Zegarem”

+Marksoft”
Marek Kundera

Medison
- Wojciech Maj

MKEJ Konsorcjum
lustitia Instytut

,Multiedukator”
Sp.z o0.0.

,OGROD SERWIS”

Osrodek Ksztatcenia
i Promowania Kadr
THETA
Brzezinska Dorota

25-734 Kielce
ul. Jagielloriska 90
tel. 041/ 346 34 91

25-528 Kielce
ul. Zagnanska 61
tel. 041/ 367 84 02-03

25-324 Kielce
ul. Sandomierska 81
tel. 041/ 365 32 04

041/3653290

25-516 Kielce
Al IX Wiekéw Kielc 2 A
tel. 041/343 23 83

25-040 Kielce
ul. Pakosz 53
tel. 041/ 37 38 400

25-730 Kielce
ul. Mielczarskiego 74
tel. 889 113 029
501789818

25- 512 Kielce
ul. Warszawska 25 A
tel. 041/ 343 06 28,
041/3431252

25-561 Kielce
ul. Witosa 18
tel. 041/ 3417001,
601 545 875

25-002 Kielce
ul. Sienkiewicza 55
tel. 041/ 344 87 94

25-659 Kielce
ul. Gliniana 3/6
tel. 606 292 397

25-118 Kielce
ul. Husarska 15
tel. 041/361 82 83
602 115 696

25-414 Kielce
ul. Warszawska 304
tel. 041/ 301 00 25

kck-budowlanka@wp.pl

kw@straz.kielce.pl

sekretariat@ih.szkola.pl

podzegarem@kwiaty.
kielce.pl

biuro@marksoft.pl

wojciech.maj@medison.
info

mkejiustitia@wp.pl

michal-bilski@o2.pl

zielonestudiokielce@op.pl

thetakielce@wp.pl
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Osrodek Ksztatcenia
Kadr HIPOKRATES
Joanna Strzatka

Osrodek Ksztatcenia
Ustawicznego AWANS
w Kielcach

Osrodek Szkolenia
ENIGMA s.c.
Matgorzata i Artur Pluta

Osrodek Szkolenia
MARKUS”
Marek Pierzak

Osrodek Szkoleniowy
www.Centrum66.PL
Zbigniew Kata

OXFORD SCHOOL s.c.
Elzbieta Kapel-ldzik,
Sylwester todej

PanPol Sp. z 0.0.

Placowka Ksztatcenia
Ustawicznego
College Medyczny

Politechnika
Swietokrzyska
w Kielcach
- Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego

Polski Czerwony Krzyz
Swietokrzyski Zarzad
Okregowy w Kielcach
Polskie Towarzystwo
Turystyczno-Krajoznawcze
Oddziat Swietokrzyski
w Kielcach

PPHU “LONG” Export
Import Artur Obara

25-352 Kielce
ul. Mickiewicza 10
tel. 041/ 341 52 65

25-661 Kielce
ul. Helenéwek 4
tel. 041/ 345 28 32

25-001 Kielce
ul. Paderewskiego 14
tel. 041/343 11 80

25-506 Kielce
Plac Niepodlegtosci 1
tel. 041 335 84 81

25-501 Kielce
ul. Sienkiewicza 66/5
tel. 041/ 335 89 89

25-323 Kielce
Al. Solidarnosci 34
tel. 041/ 343 22 44

25-365 Kielce
ul. Stowackiego 1
tel. 041/368 15 71

25-305 Kielce
ul. Wesota 19/3
Tel. 602 606 043

25-314 Kielce
Aleja Tysiaclecia Paristwa Pol-
skiego 7/104
tel. 041/3424333

25-501 Kielce
ul. Sienkiewicza 68
tel. 041/ 344 27 36

25-007 Kielce
ul. H. Sienkiewicza 29
tel. 041/344 77 43

25-532 Kielce
ul. Nowowiejska 5/184
tel. 601 439 171

hipokrateskielce@poczta.
onet.pl

kursy@awans-szkoly.pl

enigma@home.pl

markus-kc@o2.pl

centrumé6@solex.com.pl

biuro@oxfordkielce.com.pl

panpol@panpol.com.pl
sekretariat@college-med.

pl

iwona@cku.tu.kielce.pl

kielce@pck.org.pl

biuro@pttkkielce.pl

uniwerekck@o2.pl
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PRAHA Centrum
Ksztatcenia Hornem dla
Zawoddéw Wspieraja-
cych Rehabilitacje Sp.
Uzytecznosci Publicznej
Sp.z 0.0. Oddziat
w Polsce

PROFESJA Centrum
Ksztatcenia Kadr
Sp. z 0.0. Oddziat

w Kielcach

Profesjonalne Szkolenia
Informatyczne
Sp.zo.0.

Prymus-Osrodek Ustug
Dydaktycznych

Przedsiebiorstwo
Produkcyjno-Ustugowe
,BONUS”
Sobierajski Jerzy

Przedsiebiorstwo
Realizacji
Budownictwa i Ustug
,KOMBUD" Sp. z 0.0.

Przedsiebiorstwo Ustug
Technicznych SPAG

Przedsiebiorstwo
Ustugowe Novum
Zbigniew Grzybowski

Przedsiebiorstwo
Ustugowe Skuza Daniel

Region Swietokrzyski
NSZZ ,Solidarnos¢”

ReMed
Centrum Rehabilitacji
Ewelina Ostrowska

Salon Kosmetyczny
,Pawie Oko" Olga Pyk

25-125 Kielce
Plac Wolnosci 6/2
tel. 041/ 341 51 25

25-007 Kielce
ul. Sienkiewicza 30/4
tel. 041/ 341 59 86

25-310 Kielce
ul. Kosciuszki 11
tel. 041/ 343 05 80

25-635 Kielce
ul. Puscha 23/1
tel. 503 003 057

25-322 Kielce
ul. Romualda 7/80
tel. 502 230 875

25-650 Kielce
ul. Skrajna 76 A
tel. 041/346 03 10,
041/345 60 32

25-548 Kielce
ul. Orkana 28/57
tel. 041/ 362 58 24

25-512 Kielce
ul. Warszawska 5/30
tel. 041/ 368 40 55
602 643 705

25-519 Kielce
ul. Pocieszka 3
tel. 662 242 230

25-502 Kielce
ul. Planty 16 A
tel. 041/ 34477 03

25-310 Kielce
ul. Kosciuszki 8
tel. 693 669 459

25-406 Kielce
ul. Konopnickiej 5
tel. 507 803 798

office@europeanacademy.
pl

kielce@profesja.edu.pl

info@psi.kielce.pl

monique@poczta.onet.pl

jsbonus@wp.pl

szkolenia@kombud-kielce.
pl

spagkielce@poczta.onet.pl

novum@kielce.com

skuzadaniel9@gmail.com

solidarnosc@home.pl

kosmetyka-pawieoko@
o2.pl
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sensuous-nails.pl
Luiza Wioch

Stawomir Mtynarczyk
i Partnerzy

Smart Aero Service
Tomasz Malec

Speed Med Poland
Michat Brelski

Staropolska Izba
Przemystowo- Handlowa

Stowarzyszenie ,Forum
Pracodawcéw”

Stowarzyszenie
Integracja i Rozwdj

Stowarzyszenie
Inzynieréw i Technikéw
Komunikacji Rzeczpo-
spolitej Polskiej Oddziat
w Kielcach

Stowarzyszenie
Ksiegowych w Polsce
Oddziat Okregowy
w Kielcach

Stowarzyszenie
,Nadzieja Rodzinie”

Studio ,DIANET” Aneta
Agnieszka Wasirska

Studio Stylistyczne
Ewa Filipecka

25-736 Kielce
ul. Grunwaldzka 43a/161
tel. 501 617 032

25-553 Kielce
ul. Klonowa 42B/41
tel. 517 703 555

25-128 Kielce
ul. Wybraniecka 32
tel. 606 350 354

25-636 Kielce
ul. Massalskiego 20/12
tel. 511 549 094

25-002 Kielce
ul. Sienkiewicza 53
tel. 041/ 368 02 78

25-002 Kielce
ul. Sienkiewicza 68
tel. 041/ 344 80 80

25-366 Kielce
ul. Sniadeckich 30/5
tel. 041/361 04 92

25-501 Kielce
ul. Sienkiewicza 48
tel. 041/ 344 95 84

25-528 Kielce
ul. Zagnanska 84 a
tel. 041/ 368 60 68,

368 66 03

25-711 Kielce
ul. Karczowkowska 36
tel. 041/ 366 94 04

25-362 Kielce
ul. Cedzyniska 15
tel. 604 853 827

25-702 Kielce
ul. Stokowa 5
tel. 507 164 940

wlochl@buziaczek.pl

slawek@kompetencje-
sprzedazowe.pl

info@smartaero.pl

speedmedpoland@gmail.
com

enn@siph.com.pl

fp@kielce.com

sir@sir.com.pl

sitk.kielce@neostrada.pl

szkolenia@kielce.skwp.pl

sekretariat@nadziejarodzi-
nie.org.pl

efny@interia.pl

ewafilipecka@interia.pl
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Studio Teatralno —
Muzyczne JAZZ-CLUB
Dorota Anyz

,Style Nail”
B. Janczak

Szkota Jazdy
Chudy Andrzej

Szkota Jazdy
+EXPRES"s.c.
Jan i Jarostaw Pluta

Szkota Jazdy ,FART”
Angielski Zbigniew

Szkofa Jazdy
,KRZYSZTOF”
Krzysztof Bak

Szkota Jazdy ,TOM”
Tomasz Molendowski

Szkota Jazdy
www.Centrum66.PL
Zbigniew Kata

Szkofa Zarzadzania
i Marketingu
Sp.zo.0.

Swietokrzyska Agencja
Rozwoju Regionu
Spotka Akcyjna

Swietokrzyska Szkota
Wyzsza

Swietokrzyska
Wojewodzka Komenda
Ochotniczych Hufcow
Pracy

25-304 Kielce
ul. Duza 9
tel. 041/ 343 15 40,
604 465 532

25-002 Kielce
ul. Sienkiewicza 51/2
tel. 041/ 344 49 50

25-018 Kielce
ul. Zytnia 20/1
tel. 041/ 366 08 62,
602 299 279

25-511 Kielce
ul. 1-go Maja 70
tel. 041/ 331 48 48,
502236 170

25-614 Kielce
ul. 1 Maja 113
tel. 041/ 345 62 25

25-019 Kielce
ul. Karczowkowska 10
tel. 041/361 51 02

25-014 Kielce
ul. Zelazna 47/51A/15
tel. 600 227 766

25-501 Kielce
ul. Sienkiewicza 66/3
tel. 041/ 335 89 89

25-562 Kielce
ul. Peryferyjna 15
tel. 041/ 362 48 29,
362 3507

25-502 Kielce
ul. Planty 16 C/3
tel. 041/34433 16

25-558 Kielce
ul. Zagnanska 65
tel. 041/3623018

25-507 Kielce
ul. Sienkiewicza 36
tel. 041/343 13 55

dorotaanyz@onet.eu

biuro@stylenail.pl

szach@onet.pl

biurofart@wp.pl

szkolajazdytom@o2.pl

centrumé6@solex.com.pl

szim@wsh-kielce.edu.pl

sarr@sarr.org.pl

swietokrzyska.szkola.
wyzsza@wp.pl

swietokrzyska@ohp.pl
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Swietokrzyskie
Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach

Swietokrzyskie
Centrum Edukacji
i Rozwoju
Krzesistawa Wrona

Swietokrzyskie
Centrum Innowacji
i Transferu Technologii
Sp.zo.0.

Swietokrzyskie
Stowarzyszenie
Na Rzecz Aktywizacji
Zawodowej
i Pomocy Mfodziezy

Towarzystwo Wiedzy
Powszechnej Oddziat
Regionalny w Kielcach

Wojewddzki
Dom Kultury
im. J. Pitsudskiego
w Kielcach

Wojewddzki Osrodek
Ruchu Drogowego
w Kielcach

Wojewddzkie Wodne
Ochotnicze Pogotowie
Ratunkowe w Kielcach

Wyzsza
Szkota Ekonomii i Prawa
im. prof. E. Lipinskiego
w Kielcach - Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego

Wyzsza Szkota Handlo-
wa im. B. Markowskiego

Zaktad Doskonalenia
Zawodowego
w Kielcach

25-431 Kielce

ul. Marsz.J6zefa Pitsudskiego 42

tel. 041/ 362 48 99

25-370 Kielce
ul. Zeromskiego 30
tel. 041/ 362 92 47

25-528 Kielce
ul. Zagnanska 84
tel. 041/ 3432910

25-661 Kielce
ul. Helenéwek 2
tel. 041/ 345 28 32

25-007 Kielce
ul. Sienkiewicza 19
tel. 041/ 344 95 81,

041/ 344 63 50

25-033 Kielce
ul. Sciegiennego 2
tel. 041/ 365 51 02

25-420 Kielce
ul. Domaszowska 141 B
tel. 041/ 368 03 50 do 52,
041/368 10 21

25-029 Kielce
ul. Krakowska 2
tel.041/34492 18

25-734 Kielce
ul. Jagielloriska 109A
tel. 041 366 93 53

25-562 Kielce
ul. Peryferyjna 15
tel. 041/ 362 60 25
25-950 Kielce
ul. Paderewskiego 55

tel. 041 366-47-91, 041 366-

48-61

scdn@scdn.pl

biuro@sceir.edu.pl

biuro@it.kielce.pl

kursy@szkoly-kielce.pl

biuro@twp.kielce.pl

wdk@wdk-kielce.pl
nowacka@wdk-kielce.pl

sekretariat@word.kielce.pl

woprpagajé@wp.pl

cku@wseip.edu.pl

info@wsh-kielce.pl

zdz@zdz.kielce.pl
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Zaktad Ustug
Technicznych
SPAG-SERWIS

Zaktad Ustugowo-
Handlowy ,HALBUD”
Lesiak-Smyrak Halina

AGROEKSPERT
Jan Wiaderny

Centrum Nauczania
Jezykéw Obcych
“Asystent”
Matgorzata Banasik

J&M Progress
Consulting
Mariusz Brelski

Koneckie Stowarzy-
szenie Wspierania
Przedsiebiorczosci

Konwent
Spotkazo.o

Osrodek Szkolenia
Kierowcow ,KORA”
Stanistaw Nowek

Prospect Szkota
Jezykéw Obcych
Agnieszka Wojcik

Szkota Jazdy,LUKAS"
tukasz Lisowski

,Szkota Jazdy
Szczesniak”

Szkota Jazdy “Wiraz"
Majchrzak Marek

25-548 Kielce
ul. Orkana 28/57
tel. 041/ 362 58 24

25-044 Kielce
ul. Dzika 14
tel. 041/33222 82

POWIAT KONECKI

26-200 Koniskie
ul. Potudniowa 3/12
tel. 041/37258 39

26-200 Konskie
ul. Ks. Granata 8B
tel. 041/ 371 80 34, 0602 739 602

26-212 Smykoéw
Przytogi 134
tel. 512019 166

26-200 Koniskie
ul. Mieszka | 1
tel. 041/ 375 14 55

26-200 Konskie
ul. Warszawska 52
tel. 041/ 372 60 98

26-220 Staporkow
ul. M. Reja 6
tel. 603 116 143

26-200 Konskie
ul. 3 Maja 1
tel. 041/ 37517 49

26-200 Korskie
ul. Armii Krajowej 2
tel. 668 337 660

26-220 Staporkéw
ul. Pitsudskiego 101
tel. 662 037 992

26- 200 Koniskie
ul. Targowa 13 A
tel. 04137217 90,
602 266 906

spagkielce@poczta.onet.pl

halbud@wp.pl

asystent@kielce.com.pl

mariuszbrelski@gmail.com

kswp@kswp.org.pl

info@kowent.com.pl

stanislaw@nowek.com.pl

biuro@prospect.edu.pl

lisu30@02.pl

s-szczesniak@02.pl

dominik_majchrzak@wp.pl
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Thumacz Przysiegty
Jezyka Niemieckiego
Agnieszka Wozniak
Szkota Jezykéw Obcych
Biuro Ttumaczen
"SMART”

Centrum Rozwoju
Przedsiebiorczosci
,Ozaréw” Sp. z 0.0.

Firma ustugowa
,POLMOT 2"; Centrum
szkolenia i doskonalenia
zawodowego kierowcow,
projektowanie
Agata Nowocien

Szkota Nauki Jazdy
Emil Urban

Swietokrzyskie
Centrum Jezykowe
Lidia Zak

Agencja Rozwoju
Lokalnego
Spotka z o.o0.

Biuro Turystyczno-
ustugowe ,Horyzont”
Marcin Perczak

Biuro Ustug
Turystycznych ADALBERT
Kitlinski Wojciech

,Centrum Biznesu
i Promocji Kadr”
Spotka z o.0.

Centrum Edukacji
i Doskonalenia Kadr
,LIDER” Maj Wiestawa

26-220 Staporkow
Niektan Wielki
ul. Powstancéw 1863 r. 10
tel. 041/ 374 40 86

POWIAT OPATOWSKI

27-530 Ozarow
ul. Stodolna 1
tel.015/861 10 87

27-570 Iwaniska
ul. Opatowska 33
tel. 015/ 860 12 59
503 092 363

27-530 Ozaréw
ul. Rézana 26
tel. 507 099 164

27-500 Opatéw
ul. Sienkiewicza 13
tel. 015/ 868 45 05

POWIAT OSTROWIECKI

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. Sandomierska 26 A
tel. 041/ 24950 01

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. Jana Rostonskiego 2
tel. 041/ 265 25 57

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. tzecka 71 D
tel. 041/ 263 29 86,
041/263 3673

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
Os. Stawki 55/21
tel. 041/ 247 66 76

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. Podstawie 20
tel. 510 603 463

kursy@smartszkola.pl

crpo@ozarow.pl

emil-urban@wp.pl

sekretariat@szekspir.edu.pl

arl@arl.ostrowiec.pl

bphoryzont1@wp.pl

adalbert@adalbert.com.pl

cbpk@cbpk.pl

ceidk1@02.pl
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Centrum Ksztatcenia
i Doskonalenia
Zawodowego Kierowcow
KASKADER" s.c.
Saba - Pietrzyk Anna,
Pietrzyk Mirostaw

Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego

Centrum Rozwoju
Zawodowego
Katarzyna Franczak

Fundacja
,Pomocna dtor”

NNOVASPAL" Osrodek
Profesjonalizacji Kadr
Spoétka z ograniczona
odpowiedzialnoscig

+MAZ-MET" Zakfad
Transportu i Sprzetu -
Osrodek Szkolenia
Kierowcéw i Operatoréw
Mazur Wtodzimierz

Osrodek Szkolenia
Kierowcow “AUTO-SAW”
Sawicki Wiestaw

LSerwis Kadr”
Tomasz Mazur

Studium Ksztatcenia
Zawodowego i Jezykow
Obcych s.c.
Mirostaw Krutina,
Tomasz Krucina,
Joanna Kostrzewa

Szkota Jazdy PERFECT

Szkota Jazdy “Rywal”
Maciej Lasota

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. Targowa 9
tel. 041/ 266 54 24

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. Sandomierska 26 A
tel. 041/ 265 34 67

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. A. Fredry 29
tel. 605 397 128

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. Sandomierska 26 A
tel. 041/ 24950 01

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. Sandomierska 26 A
tel. 041/ 248 15 55

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. Sandomierska 26 A
tel. 041/ 248 00 35

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. tzecka 91
tel. 041/ 266 56 85

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. ltzecka 20
tel. 041/ 389 49 00
510 440 559

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
Aleja Jana Pawta Il 63 B
tel. 041/ 262-40-67

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
Osiedle Stawki 76/23
tel. 501 551 382

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. Aleja 3-go Maja 13
tel. 015/ 861 57 84
503 563 196

biuro@kaskader.info.pl

ckuostrowiec@gmail.com

katarzynafranczak2@wp.pl

innovaspal@ostrowiec.
biz.pl

mazmet.mazur@gmail.com

autosaw@prawojazdy.
com.pl

tomasz@serwiskadr.pl

biuro@skzijo.pl

przemyslawcielecki@

neostrada.pl

maciej.lasota@02.pl
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CZESCVII-WYKAZ INSTYTUCJI ZAJMUJACYCH SIE

PROBLEMATYKA RYNKU PRACY

Szkofa Zarzadzania
Sp. z 0.0. w Ostrowcu
Swietokrzyskim

Swietokrzyska Izba
Gospodarcza

Wyzsza Szkota Biznesu
i Przedsiebiorczosci
w Ostrowcu
Swietokrzyskim

Zaktad Produkcyjno-
-Handlowy “ADAX"
Andrzej Pietrzykowski

Zespot Opieki
Zdrowotnej
w Ostrowcu

Swietokrzyskim

Osrodek Szkolenia
Zawodowego
Marek Zelek

Prywatna Szkota Jazdy
“PINCZAK”
Jarostaw Lis

Zespot Szkot Zawodo-
wych im. Stanistawa
Staszica

Medyczne Centrum

Ksztatcenia,Wiedza” s.c.

Alicja Nowak,
Tadeusz Wojcikowski

Osrodek Promowania
i Wspierania Przedsie-
biorczosci Rolnej

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. Stowackiego 19
tel. 041/ 262 05 43

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. Sandomierska 26 A
tel. 041/ 265 14 70

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. Akademicka 12
tel. 041/263 21 10

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. Kilinskiego 49 L
tel. 041/ 249 23 88

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. Szymanowskiego11
tel. 041/ 247 80 00

POWIAT PINCZOWSKI

28-400 Pinczéw
ul. 1-go Maja 11
tel. 041/357 22 75,
606 389 784

28-400 Pinczéow
ul. Srednia 6
tel. 694 184 611
28-400 Pinczéw
ul. Spotdzielcza 6
tel. 041/ 357 30 00

POWIAT SANDOMIERSKI

27-600 Sandomierz
ul. Schinzla 11
tel. 015/ 832 87 87

27-600 Sandomierz
Pl. Ks. J. Poniatowskiego 2
tel. 015/833 3400

szkola_zarzadzania@
poczta.onet.pl

izbagospodarcza@ostro-
wiec.biz.pl

info@wsbip.edu.pl

zphadax@poczta.onet.pl

kadry@zoz.ostrowiec.pl

mar.zel@op.pl

jaroslaw.lis@interia.pl

zszszkola@op.pl

mckwiedza@interia.pl

fundacja@opiwpr.org.pl
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Osrodek szkolenia kie-
rowcéw AUTO-TRANS
Wojciech Wotoszyn

Osrodek Szkoleniowo-
-Ustugowy “Edukacja’,
Anna Baran

PPHU Osrodek Szkole-
nia Kierowcéw “MAZUR”
Zygmunt Mazur

SANNORT
Spotka z o.o.

Szkota Bankowa
Stalowa Wola - Rzeszéw
International School of

Banking and Finance
Sp. z 0.0.

Wyzsza Szkota Huma-
nistyczno-Przyrodnicza
Studium Generale
Sandomiriense

+ANAMAX - Szkolenia,
Doradztwo, Ustugi”
Anna Szabat

Centrum Integracji
Spotecznej

L,Centrum
Ksztatcenia Kadr”
Jarostaw Tarasinski

,EVENT” - Firma Szkole-
niowa Jolanta Niziotek

Firma Handlowa
“PETRUS-PLUS”
Pisarek Stawomir

Firma Ustugowo-Szko-
leniowo-Handlowa
4 WEDA" Ewa Adamczyk

27-600 Sandomierz
ul. Klonowa 11
tel. 015/ 832 77 24,

015/8321276

27-600 Sandomierz
ul. Powisle 59
tel. 607 698 708

27-600 Sandomierz
ul. Browarna 2
tel. 015/ 83277 39

27-600 Sandomierz
ul. Ozarowska 75
tel. 015/ 83270 68

27-600 Sandomierz
ul. Rynek 5
tel. 015/ 832 27 90

27-600 Sandomierz
ul. Krakowska 26
tel. 015/ 832 60 81

POWIAT SKARZYSKI

26-110 Skarzysko-Kamienna
ul. Powstancow Warszawy 16/30
tel. 041/ 252 55 09,

606 982 161

26-110 Skarzysko-Kamienna
ul. Prusa 3 A
tel. 041/ 252 32 40

26-110 Skarzysko-Kamienna
Pl. Florianski 3/312
tel. 509 044 772

26-110 Skarzysko-Kamienna
ul. Jagodowa 9
tel. 041/ 251 31 44

26-110 Skarzysko-Kamienna
ul. Norwida 8
tel. 041/252 11 36

26-110 Skarzysko-Kamienna
ul. Piaskowa 28
tel. 664 041 841

auto.trans.sandomierz@
op.pl

ania.edukacja@wp.pl

osk.mazur@onet.eu

info.sandomierz@sannort.
pl

biuro@szkolbank.sando-
mierz.pl

wshp@wshp.sandomierz.pl

anamax@interia.eu

poczta@cis-skarzysko.pl

ckkedukacja@wp.pl

jolwit@op.pl

oskpetrus@op.pl

adamczykewa@onet.pl
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Gtadys Robert - Biuro
Inzynierskich Ustug
Doradczo-Szkole-
niowych, Certyfikacji
Energetycznej oraz
Opracowan Techniczno-
-Budowlanych -
+CERTEN-TECH"

Jedrzejczyk Marek
APART - SECURITY
OCHRONA

Kwiecien Krzysztof

Nowocien Tomasz
Szkolenia Doradztwo
i Ustugi

Osrodek Ksztatcenia
Ustawicznego “AWANS”
w Skarzysku-Kamiennej

Osrodek Szkolenia
Kierowcow “Kajetan.pl”
Marcin Jedlinski

Osrodek Szkolenia
Kierowcow “OLIMP”
Waldemar Binczyk

Przedsiebiorstwo
Budowlano-Instala-
cyjno-Szkoleniowe

BUDHYDREM POLSKA

Piechocki Szymon

Przedsiebiorstwo
Ustugowo-Handlowo-
-Wydawnicze ,Perfekt”

Tomasz Ambroziak

Tilia Projektowanie
i Urzagdzanie Ogrodow
Joanna
Rogala - Bastrzyk

,TOOLMEX TRUCK"
Sp.zo.0.

26-110 Skarzysko-Kamienna
ul. Spétdzielcza 83/31
tel. 506 744 718

26-110 Skarzysko-Kamienna
ul. Jaskotcza 14
tel. 041/ 251 50 04

26-110 Skarzysko-Kamienna
ul. Chatubinskiego 5/10
tel. 601 154 607

26-110 Skarzysko-Kamienna
ul. Szydtowiecka 9/18
tel. 506 224 656

26-110 Skarzysko-Kamienna
ul. Sokola 38
tel.041/2525218

26-110 Skarzysko-Kamienna
ul. Pitsudskiego 19/5
tel. 041/253 00 14,
503 068 456

26-110 Skarzysko-Kamienna
ul. Sokola 44/2
tel. 041/ 253 76 08
608 121 314

26-110 Skarzysko-Kamienna
ul. Osterwy 5/13
tel. 041/ 252 41 43,
601 195 349

26-110 Skarzysko-Kamienna
ul. Lotnicza 8/77
tel. 041/251 1414
041/252 2542

26-110 Skarzysko-Kamienna
ul. Zielna 1/59
tel. 606 802 081

26-110 Skarzysko-Kamienna
ul. 1-go Maja 49
tel. 048/ 617 48 06

robertjg@poczta.onet.pl

kwiecien@kwiecien.com.pl

tom971@poczta.onet.pl

sekretariat@awans-szkoly.
pl

s,j.kajetan@wp.pl

budhydrem@wp.pl

tomek@sjo-perfekt.pl

jrogalabastrzyk@interia.pl

toolmex-truck@home.pl
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Zesp6t Opieki Zdrowot-
nej w Skarzysku
-Kamiennej

Zespot Szkot Ekono-
micznych im. Mikotaja
Kopernika
w Skarzysku-Kamiennej

Zespot Szkot
Technicznych w Skarzysku
-Kamiennej

Agencja Rozwoju
Regionalnego
w Starachowicach

Akademia
Przedsiebiorczosci
Sp.zo.0.

Centrum Doskonalenia
Kadr Oswiatowych
w Starachowicach

Cwik Wioletta

Centrum Ksztatcenia
Praktycznego

LINGUA Nauczanie
Jezykéw Obcych
Mariusz Jaskulski

MAN Bus Sp. z 0.0.

Miedzynarodowe

Centrum Szkolen

i Turystyki “KAROL”
Nowak Jolanta

Ogdlnopolskie Stowa-

rzyszenie Pracownikéw

Stuzby Bezpieczenstwa

i Higieny Pracy, Oddziat
w Starachowicach

Polskie Doradztwo
Rolnicze Sp. z o.0.

26-110 Skarzysko-Kamienna
ul. Szpitalna 1
tel. 041/ 253 29 44

26-110 Skarzysko-Kamienna
ul. Powstancow Warszawy 11
tel. 041/ 253 86 72

26-110 Skarzysko-Kamienna
Al. Tysiaclecia 22
tel. 041/ 251 21 61

POWIAT STARACHOWICKI

27-200 Starachowice
ul. Mickiewicza 1A
tel. 041/ 274 46 90

27-200 Starachowice
ul. Zgodna 2
tel. 041/ 275 00 58

27-200 Starachowice
ul. Krywki 18
tel. 041/ 274 40 63

27-200 Starachowice
ul. Rogowskiego 14
tel. 041/ 275 38 65

27-200 Starachowice
ul. Mrozowskiego 7/1
tel. 041/ 274 99 05

27-200 Starachowice
ul.1-go Maja 12
tel. 041/ 27341 10

27-200 Starachowice
ul. Krywki 11
tel. 041 274 55 28,
602 330235

27-200 Starachowice
ul. 1 Maja 13 B
tel. 041/ 274 63 43

27-225 Pawtéw
Tarczek 24
tel. 603 515 166

skarzyskozse@poczta.fm

zst.skarzysko@gmail.com

farr@farr.pl

biuro@ap.org.pl

poczta@cdko.edu.pl

centrum@ckp.strefa.pl

mar@message.pl

okspl@wp.pl

wiedza.starachowice@
02.pl

biuro@polskiedoradztwo-
rolnicze.pl
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Programowe Szkolenie
Kierowcéw Jan Mitura

Przedsiebiorstwo
Ustugowo-Handlowe
“PARTNER"-
Jozef Wojcik

Zakfad Szkoleniowo -
Ustugowy “WIEDZA"

Cech RzemiesInikéw
i Przedsiebiorcow

Centrum Ksztatcenia
Praktycznego
w Staszowie

Fanny English — Szkota
Jezyka Angielskiego
Izabela Bandziarowska

JAWA S.C.
Janusz Garbacki,
Waldemar Madej

Osrodek Szkolenia
Kierowcow “PROMOT”

Osrodek Szkolenia
Kierowcéw PROMOT
Kornel Bryk

Stowarzyszenie
Mitosnikéw Pustelni
Ztotego Lasu
w Rytwianach

Studio Fryzjerskie
i Solarium

Szkota Jazdy “MIREX"
Wodzinski Mirostaw

27-215 Wachock
Wielka Wies 342
tel. 041/ 271-20-14

27-200 Starachowice
ul. Zgodna 2
tel. 041/ 274 02 40
604 393 624

27-200 Starachowice
ul. 1-go Maja 13 A
tel. 041/ 274 63 43

POWIAT STASZOWSKI

28-200 Staszow
ul. Swierczewskiego 4
tel. 015/ 864 40 41

28-200 Staszow
ul. Koszarowa 7
tel. 015/ 864 39 65

28-200 Staszow
ul. Konstytucji 3 Maja 2c
tel. 604 632 941

28-200 Staszéow
ul. Lesna6 A
tel. 604 549 462,
504 250 285

28-200 Staszow
ul. 25-lecia PRL 7/1
tel. 604 053 476

28-200 Staszow
ul. Rynek 24
tel. 015/ 866 71 29

28-236 Rytwiany
Rytwiany Klasztor 1
tel. 015/ 864 77 95

28-200 Staszéow
ul. Szpitalna 12
tel. 609 910 500

28-200 Staszow
ul. Opatowska 63
tel. 503 086 113

kontakt@puh-partner.info

wiedza.starachowice@02.pl

cripstaszow@02.pl

ckpstaszow@onet.eu

funnyenglish@interia.pl

jawa@ict.edu.pl

biuro@promot.com.pl

biuro@promot.com.pl

pustelnia@pustelnia.com.pl

gosia024@onet.eu
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AUTO SZKOtA
Rafat Bielak

Osrodek Szkolenia
Kierowcow , Auto-Szkota”
Marian Wasik

Podatki i Rachunkowos$¢
RUSEK Spétka z o.0.

POWIAT WLOSZCZOWSKI

29-130 Moskorzew
Przybyszéw 1
tel. 691 725 258

29-145 Secemin

ul. Koscielna 27

tel. 604 083 323
600 290 758

29-100 Whoszczowa
ul. Wisniowa 17 A
tel. 041/394 22 07

rafalbielak@wp.pl

pawel2op@interia.pl

wloszczowa@rusek.pl

Stan na 25.08.2011r.
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Lp.

GMINNE CENTRA INFORMACJI

Nazwa podmiotu prowadzacego

Gminne Centrum Informacji

Samorzadowe Centrum Kultury
w Sedziszowie

Urzad Miasta
w Ostrowcu Sw.

Gminna Biblioteka Publiczna
w Pawtowie

Urzad Miasta
i Gminy

w Kunowie

Urzad Gminy

w Gornie

Gmina toniéw

Kazimierski Osrodek Kultury

Adres i telefon
Gminnego Centrum
Informacji

ul. Dworcowa 26
28-340 Sedziszow
tel. 41 38 11 005

Sandomierska 26a
27-400 Ostrowiec Sw.
tel. 41 2480373

Pawtéw 45
27-225 Pawtéw
tel. 41 27216 85

ul. Warszawska 48
27-415 Kunéw
tel. 667 920 008

26-008 Gorno 169
tel. 41 302-36-43

tonioéw 59
27-670 Loniow
tel. 15866 90 51
fax 15 866 90 52

ul. 1 Maja 16
28-500 Kazimierza WIk.
tel. 41 35-01-099

e-mail / www GCI

gcisedziszow@02.pl;
www.sck.sedziszow.pl/
dzial_gci.htm

gciostrowiec@wp.pl;
www.arl.ostrowiec.pl/gci/

gbppawlow@vp.pl;
www.gbp-pawlow.pl

gci@kunow.pl

gci@gorno.pl;
www.gorno.pl/gci

gci.loniow@wp.pl

kw.kokgci@vp.pl;
kw.kok@neostrada.pl

Stan na 25.08.2011r.
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AKADEMICKIE BIURA KARIER

i Nazwa Akademickiego Biura Adres e-mail / www
’ Karier Telefon / fax
Al. 1000-lecia Paristwa
Polskiego 7,
1 Biuro Karier Politechniki (bud. C, pok. 10) bikarier@tu.kielce.pl
. Swietokrzyskiej 25-314 Kielce www.tu.kielce.pl/biurokarier
tel. 41 342 45 40
fax. 41 342 45 40
ul. Elizy Orzeszkowej 15,
2 Biuro Kari’er,,Syzyf"— 25-435 Kielce )
’ Wszechnica Swigtokrzyska tel./fax 4133112 44
wew. 116

ul. Jagielloriska 109 A,
25-734 Kielce kariera@wseip.edu.pl

tel. 41 366 93 73 www.kariera.wseip.edu.pl

fax. 41 345 78 88

Biuro Karier Wyzszej Szkoty
3. Ekonomii i Prawa
im. prof. E. Lipinskiego

Biuro Promocji Studentéw ul. Peryferyjna 15
4 i Absolwentéw ,KARIERA” (pawilon B pok. 233), kariera@wsh-kielce.edu.pl
’ Wyzszej Szkoty Handlowe;j 25-562 Kielce www.wsh-kielce.edu.pl

im. Bolestawa Markowskiego tel/fax. 4136272 16

ul. Krakowska 26

o (pok.11), biurokarier@wshp.
5 Kla\l(iz(rj\jvmlzcstﬁ ?zuk:;)’ry 27-600 Sandomierz sandomierz.pl
: Ty | tel.158322284-56 | www.wshp.sandomierz.pl/
FUNETISSENE PG e | o o e s indabk.htm
wew.325
Akademickie Biuro Karier ol Skeeis e

Uniwersytetu Humanistyczno- abk@ujk.edu.pl

6. . 25-328 Kielce .
—Przyrodnlczegp tel/fax 41 349 78 91 www.abk.ujk.edu.pl/
Jana Kochanowskiego
Akademickie Biuro Karier ul. Wesota 52 (pok.10), biuro-karier@wsu.kielce.pl
7. | Wyzszej Szkoty Umiejetnosci 25-353 Kielce : P

im. Stanistawa Staszica tel. 0 697-933-237 e

Stan na 25.08.2011r.
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Lp.

PORADNIE PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNE

Nazwa poradni
Poradnia
Psychologiczno-
-Pedagogiczna
Poradnia
Psychologiczno-
-Pedagogiczna

Poradnia
Psychologiczno-
-Pedagogiczna
Poradnia
Psychologiczno-
-Pedagogiczna
Poradnia
Psychologiczno-
-Pedagogiczna
Miejski Zespot
Poradni
Psychologiczno-
-Pedagogicznych
Poradnia
Psychologiczno-
-Pedagogiczna
Poradnia
Psychologiczno-
-Pedagogiczna
Poradnia
Psychologiczno-
-Pedagogiczna
Poradnia
Psychologiczno-
-Pedagogiczna

Poradnia
Psychologiczno-
-Pedagogiczna
Poradnia
Psychologiczno-
-Pedagogiczna
Filia Poradni
Psychologiczno-
-Pedagogicznej
w Staszowie

Adres

26-010 Bodzentyn
ul. Wolnosci 1A

28-100 Busko-Zdrdj
ul. Mickiewicza 27

26-020 Chmielnik
ul. Kielecka 18

28-300 Jedrzejow
ul. Reymonta 1

28-500 Kazimierza
Wielka
ul. Partyzantéw 29

25-729 Kielce
ul. Urzednicza 16

26-200 Koniskie
ul. Krakowska 38

27-500 Opatéw
ul. S. Sempotowskiej 3

27-400 Ostrowiec
Swigtokrzyski
ul. Zeromskiego 5

27-530 Ozaréw
0s. Wzgérze 56

26-065 Piekoszow
ul. Czestochowska
110

28-400 Pinczéw
ul Spétdzielcza 6

28-320 Potaniec
ul. Ruszczanska 23

Telefon
413115020
413115175

413783597

413544217

4138617 22

413521349

41 345 86 09
41 249 59 99
413453239

413723400

15 868 26 36
1586 82 636

41266 59 44

158611002

413061115

41357 47 01

1586501 30

e-mail / www

pppbodzentyn@op.pl
www.pppbodzentyn.pl

pppbusko@neostrada.pl
www.pppbusko.neostrada.pl

poczta@pppchmielnik.pl
www.pppchmielnik.pl

poradnia.jedrzejow@poczta.
onet.pl

jt.dyrpppkazimierzaw@op.pl

sekretariat@mzppp.pl
www.mzppp.pl

ppp.konskie@wp.pl

poradnia_opatéw@op.pl

bkpp-p@wp.pl

poradniaozarow@interia.pl

ppp_piekoszow@poczta.

onet.pl
www.ppp-piekoszow.pl

ppp_pinczow@wp.pl

ppp_polaniec@interia.pl
www.poradniapolaniec.pl
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Poradnia

27-600 Sandomierz

14. | Psychologiczno- ul. Mickiewicza 34 158323204 ppp1sandomierz@op.pl
Pedagogiczn ’
Niepubliczna
Poradnia 27-600 Sandomierz
15 Psychologiczno- ul. Opatowska 10 1564455 32 :
Pedagogiczna
Poradnia 26-110 Skarzysko- -
16. | Psychologiczno- Kam. Al. Legionéw | 41 253 06 86 SE R R e G
Pedagodicna 131 www.pppskarzysko.pl
Poradnia .
17. | Psychologiczno- Zlﬂ-ﬁsoifv;ii?:vg;e 412747385 poradnia_st@wp.pl
Pedagogiczna : 9
Niepubliczna
poradnia 27-200 Starachowice .
18. Psychologiczno- | ul. Mrozowskiego 9 412747385 ol S
Pedagogiczna
Poradnia . staszpor@op.pl
19. | Psychologiczno- il8 }iggzztrz?;gv; 15864 37 59 | www.pppstaszow.staszowski.
Pedagogiczna . eu
Poradnia 29-100 Wtoszczowa TS O T B
. 413943319 onet.pl
20. | Psychologiczno- ul. Jana lll
. L. 413941491 www.ppp_wloszczowa.
Pedagogiczna Sobieskiego 38 .
republika.pl

Stan na 25.08.2011r.




CZESC VIl -WYKAZ INSTYTUCJI ZAJMUJACYCH SIE

PROBLEMATYKA RYNKU PRACY

Lp.

PLACOWKI CARITAS DIECEZJI KIELECKIEJ
ZAJMUJACE SIE PROBLEMATYKA RYNKU PRACY

Nazwa placéwki
Centrum Integracji Spo-

tecznej i Klub Integracji

Klub Integracji Spotecznej

Klub Integracji Spotecznej
Klub Integracji Spotecznej

Klub Integracji Spotecznej

Klub Integracji Spotecznej
Klub Integrakgji Spotecz-
nej

Klub Integrakcji Spotecz-
nej

Swietokrzyskie Centrum
Ekonomii Spotecznej

Adres

25-363 Kielce
ul. Wesota 54
(wejscie od
ul. Jana Pawta ll nr 5)
25-363 Kielce
ul. Wesota 54
(wejscie od
ul. Jana Pawla Il nr 5)
28-100 Busko Zdrdj
ul. Lipowa 1

28-300 Jedrzejow
ul. Jana Pawta Il 3

26-080 Mniéw
ul. Gajowa 3

42-445 Szczekociny
PI. Panny Marii 6

28-340 Sedziszéw
ul. Kwiatowa 14

42-230 Koniecpol
ul. Zeromskiego 57

25-363 Kielce,
ul. Wesota 54/3

Telefon/ e-mail

413444672
kis.kielce@interia.pl

413444672
kis.kielce@interia.pl

413787009
caritas.busko@wp.pl
41386 62 97

bab_jedrzejow@poczta.
onet.pl

413738336

34345 90 21
caritszczekoc@neostrada.pl

4138127 41
KIS_caritas@interia.eu

343551490

413415817
sces@caritas.pl
www.sces-ekonomiaspo-
leczna.pl

Stan na 25.08.2011r.




10.

11.

BIBLIOGRAFIA

+Jak szuka¢ pracy w Polsce”
Andrzej Western, Difin, Warszawa 2001,

+Jak efektywnie poszukiwa¢ pracy. Wykorzystanie metody firmy Monster”
Jeff Taylor, Doug Hardy, Oficyna Ekonomiczna, Krakéw 2006,

,Rozmowa kwalifikacyjna. Najlepsze odpowiedzi na trudne pytania”
Martin John Yale, Ravi, £6dz 2001,

»Moja droga do pracy. Sze$¢ krokéw do sukcesu”
Praca zbiorowa pod redakcja Tadeusza Peczaka, Digital Art Studio, Kielce,

,Klub Pracy”
- program szkolenia, Wydanie Il, Ministerstwo Pracy i Polityki
Spotecznej 2003,

»Praca! Szukam Zmieniam Wybieram”
Magdalena Mrozek, Wolters Kluwer Sp. z 0.0., Warszawa 2007,

+Jak i gdzie skutecznie szukac pracy?”
Magdalena Polczyk, Wolters Kluwer Sp. z 0.0., Warszawa 2007,

+Jak napisa¢ najlepsze CV i list motywacyjny?”
Luiza Kulczycka, Wolters Kluwer Sp. z 0.0., Warszawa 2007,

"Jak najlepiej zaprezentowac sie podczas rozmowy kwalifikacyjnej?”
Wolters Kluwer Sp. z 0.0., Luiza Kulczycka, Warszawa 2007,

,Chwilowo jestem bez pracy, ale aktywnos¢ jest moja szansg’,
Drukarnia Know-How, Krakéw 2000,

+Networking. Jak znalez¢ prace i odnie$¢ sukces zawodowy dzieki
tworzeniu sieci kontaktow”
L. Michelle Tullier, Karkéw 2006,




12.

13.

14.

»,Rozmowa kwalifikacyjna. Gotowe pytania i wnioski z odpowiedzi”
Malcolm Peel, Wydawnictwo Helion, Gliwice 2005,

»Skuteczna rekrutacja i selekcja pracownikéw”
Margaret Dale, Oficyna Ekonomiczna, Krakéw 2006,

+Kompendium Przedsiebiorczosci”

Matgorzata Konieczny, Beata Wesotek, Agnieszka Miller,

Agnieszka Rekfajtis, Wojciech Krawczyk, Marta Lis, Katarzyna Cuprys,
Jerzy Nazaruk, Centrum Obstugi kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
Warszawa 2008.




WOJEWODZKI URZAD PRACY
W KIELCACH

| PPANOWANIA'KARIERY.ZAWODOWEJ

- 0 zawodach i specjalnosciach INEORMU.JE

- 0 mozliwosciach ksztalcenia i doskonalenia zawodowego
- o obowigzujacych prawach i tendencjach na rynku pracy

DORADZA

- w wyborze lub zmianie zawodu
- w opracowaniu dokumentdéw aplikacyjnych
- w przygotowaniu do rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawca

o = POMAGA
- w podjeciu decyzji zawodowych

- w opracowaniu indywidualnego planu rozwoju zawodowego
- w przygotowaniu do procesu poszukiwania pracy

OFERUJE
- sale z dostepem do Internetu :

- warsztaty dotyczace planowania kariery zawodowej
- porady i konsultacje indywidualne z doradcg zawodowym

Zapraszamy
od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 — 15.30

ul. Witosa 86, 25-561 Kielce, tel. 041 36-41-610
e-mail: ciz@wup.kielce.pl
www.wup.kielce.pl



