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1. Poszukiwanie pracy

Kazda osoba, ktora jest na etapie poszukiwania zatrudnienia
(w ramach umowy o prace, umowy cywilnoprawnej czy tez w dowolnym
wymiarze etatu) powinna sie do tego odpowiednio przygotowac,
poniewaz samo poszukiwanie pracy moze okazac¢ sie zajeciem na petny
etat. Nalezy powiadomié¢ wszystkich znajomych, ze poszukuje sie pracy,
poprosi¢ ich, aby powiedzieli o tym réowniez ich znajomym,
by zapytali w firmach, w ktérych pracujg o mozliwo$¢ zatrudnienia.
Kolejny krok to przygotowanie wtasnego zyciorysu zawodowego
i listu motywacyjnego. Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w firmach,
instytucjach, w ktérych chcielibysmy pracowac¢, nawet jesli obecnie
firmy te nie prowadzg naboru pracownikow. Dokumenty najlepiej
sktadac¢ osobiscie. Nalezy notowa¢ wszystkie kontakty z potencjalnymi
pracodawcami, zapisywac gdzie i kiedy wystano CV, kiedy i z kim
przeprowadzono telefoniczng lub osobistg rozmowe oraz jaki byt efekt
tych rozmow.

Wiasna oferta:

Zyciorys zawodowy (Curicullum Vitae, czyli potocznie nazywane
CV) i list motywacyjny to podstawowe dokumenty aplikacyjne, ktérymi
postugujg sie osoby poszukujgce pracy. Nie zawsze muszg one
wyglagdac¢ tak samo, jednak podlegajg pewnym standardom, ktorych
nalezy przestrzegad.

Zanim zabierzemy sie za pisanie, przede wszystkim uporzgdkujmy
wiedze o sobie. Zyciorys zawodowy zawiera uporzadkowane dane
o kandydacie. Dlatego tez forma dokumentu powinna przyciggnac¢
uwage i robi¢ wrazenie pracy starannej, doktadnie przemyslanej,
skierowanej do konkretnego pracodawcy. Powinien eksponowac cechy
i umiejetnosci podane w ogtoszeniu oraz zawiera¢ okreslone niezbedne
informacje o kandydacie. Zyciorys wysytany jest zawsze z listem
motywacyjnym, poniewaz list jest przewaznie czytany jako pierwszy -
przed CV. Pamietajmy, ze oba dokumenty nie mogg by¢ ani zbyt dtugie,
ani zbyt kroétkie.

W liscie motywacyjnym powinny sie przede wszystkim znalez¢
odpowiedzi na pytania: ,Dlaczego staram sie o prace w tej wtasnie
firmie?" oraz ,Dlaczego wtasnie ja powinienem zosta¢ w niegj
zatrudniony?". Nasz list musi by¢ przemyslany, zwiezty i co
najwazniejsze konkretny. Podkresimy w nim te umiejetnosci i cechy
charakteru, ktére sg cenne dla pracodawcy. Nasze zalety i osiggniecia
przedstawmy w kontekscie pracy, o ktérg sie ubiegamy. Eksponujmy te
doswiadczenia i kwalifikacje, ktére odpowiadajg oczekiwaniom
stanowiska. Nie powtarzajmy tego, co juz znalazto sie w CV, a jedynie
rozwijajmy najwazniejsze punkty. Wartosciowe jest odwotanie sie
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w liscie do wiedzy o firmie i pokazanie powodow naszego
zainteresowania nig. Warto podjg¢ wysitek i dowiedzie¢ sie, kto
podejmuje w firmie decyzje kadrowe i do tej osoby zaadresowac swoj
list motywacyjny.

Czy umieszcza¢ informacje o niepetnosprawnosci w dokumentach
aplikacyjnych?

Na to pytanie nie ma jednoznacznej odpowiedzi. Jesli pracodawca
zaznaczy w tresci ogtoszenia, ze dane stanowisko przeznaczone jest
dla osoby niepetnosprawnej, wskazane jest wtedy wpisanie informacji
o orzeczeniu w CV. Pominiecie informacji o niepetnosprawnosci moze
skutkowac¢ niezaproszeniem na dalszy etap rekrutacji. Jezeli rodzaj
niepetnosprawnosci nie przeszkadza w wykonywaniu obowigzkow
zawodowych, nie potrzebujesz w pracy pomocy innych osob, a przebieg
twojej choroby nie ma wptywu na wspotpracownikdéw — nie jest
konieczne pisanie o niej w zyciorysie. Masz tez prawo do catkowitego
pominiecia tej informacji. Pamietajmy o tym, ze decydujgc sie na
pisanie w CV o swojej niepetnosprawnosci, najlepiej jest umieszczaé
takg informacje na koncu dokumentu. Lepiej jest tez uzywaé nazw
stopni niepetnosprawnosci: ,lekki", ,umiarkowany", ,znaczny" niz na
przyktad ,catkowicie niezdolny do pracy". Jesli zdecydowalismy sie
pisa¢ o orzeczeniu w CV, dodajmy np. zdanie: ,Pracodawcy moze
przystugiwaé dofinansowanie z PFRON do mojego stanowiska pracy” .

Niepetnosprawnosé moze by¢ atutem.

Wtasna niepetnosprawnos¢ moze by¢ zrodtem wiedzy
i doswiadczenia, ktére udaje sie wykorzystywaé podczas wykonywania
obowigzkéw zawodowych. Pozwala dziata¢ w branzach zwigzanych
z niepetnosprawnoscig (np. sprzedaz sprzetu rehabilitacyjnego,
osprzetu do dostosowania samochodu).
Wielu pracodawcow jest otwartych na wspétprace z osobami
z niepetnosprawnoscig i chetnych do wprowadzania zmian i udogodnien
dla nich w swoich firmach.

Ogtoszenia internetowe:

Obecnie Internet to najbogatsze zrdédto informacji. Nie czekajac,
az urzad lub organizacja znajdzie oferte pracy, trzeba szukac jej
samemu. Mozna tam szybko znalez¢ oferty pracy odwiedzajac
specjalnie do tego stworzone serwisy. Szczegdlne znaczenie Internet
moze mie¢ dla osob niepetnosprawnych, ktdre za jego posrednictwem,
bez wychodzenia z domu, mogg przeglgdac portale internetowe
zwigzane z tematykg rynku pracy.
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W Internecie istniejg strony zawierajgce oferty pracy skierowane tylko

do oso6b niepetnosprawnych:

www.popon.pl

www.niepelnosprawni.pl

www.praca.ffm.pl

www.pfron.orqg.pl

www.sprawni-niepelnosprawni.pl/oferty pracy/

Przyktadowe adresy stron internetowych dot. poszukiwania pracy:

www.wupkrakow.praca.gov.pl
www.psz.praca.gov.pl
www.zielonalinia.gov.pl
www.malopolska.ohp.pl
www.lento.pl
www.pracawkrakowie.com
www.gratka.pl/praca
www.pracuj.pl
www.jobrapido.com
www.infopraca.pl
www.gowork.pl
www.praca.money.pl
www.gazetapraca.pl
www.epraca.com.pl
www.grafton.pl
www.lepsza-praca.com.pl
www.pba.com.pl
www.naj.com.pl
www.olx.pl
www.gumtree.pl
www.pracaikariera.pl
www.praca.pl
www.praca.konektia.pl

Informacje dotyczgce pracy za granicaq:
www.eures.praca.gov.pl
www.eures.europa.eu

Miejsc i mozliwosci zdobycia zatrudnienia jest duzo wiecej. Innymi
formami poszukiwania pracy sg: urzedy pracy, targi pracy, gietdy pracy,
agencje pracy tymczasowej, ogtoszenia prasowe, tablice ogtoszen,
samodzielny kontakt z pracodawcg, praktyki, wolontariat, siec¢
kontaktow.
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We wszystkich wyzej wymienionych dziataniach mozna liczy¢ na
pomoc doradcéw zawodowych zatrudnionych w publicznych stuzbach
zatrudnienia, w tym réwniez w Centrum Informacji i Planowania
Kariery Zawodowej w Krakowie, Tarnowie i Nowym Saczu.
Informacja na stronie:
wupkrakow - dla bezrobotnych i poszukujacych pracy

2. Osoby niepetnosprawne poszukujgce zatrudnienia na
rynku pracy

W ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. (Dz.U.2019. p0z.1482) z pOzniejszymi
zmianami - osoby bezrobotne niepetnosprawne wymienione sg jako
jedna z grup bedagcych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy (Art. 49).
Mogg zatem skorzysta¢ ze szczegdlnych form pomocy np. ze stazu
zawodowego, polegajgcego na zdobyciu umiejetnosci na danym
stanowisku pracy u pracodawcy, ale bez nawigzania stosunku pracy.
Dotyczy to zaréwno os6b niepetnosprawnych zarejestrowanych jako
bezrobotni, jak rowniez tych, ktdérzy sg zarejestrowani jako poszukujgcy
pracy niepozostajgcy w zatrudnieniu.

Rynek Pracy

Zanim osoba poszukujgca pracy (w tym niepetnosprawna) zacznie
samodzielnie szuka¢ zatrudnienia, powinna sie dowiedziec, jakie
instytucje mogg okazaé¢ sie pomocne. Na rynku pracy funkcjonujg
zarowno instytucje panstwowe, jak i firmy komercyjne, ktére
posredniczg w zdobywaniu pracy.

Instytucjami rynku pracy sg: publiczne stuzby zatrudnienia,
Ochotnicze Hufce Pracy, agencje zatrudnienia, instytucje szkoleniowe,
instytucje dialogu spotecznego, oraz instytucje partnerstwa lokalnego.

Kazdy kto jest na etapie poszukiwania zatrudnienia powinien
w szczegolnosci wzigé pod uwage wachlarz bezptatnych ustug
oferowanych przez wojewddzkie i powiatowe urzedy pracy, OHP oraz
dodatkowo osoby niepetnosprawne - ustugi Polskiej Organizacji
Pracodawcéw Osob Niepetnosprawnych (POPON) w Warszawie,
ul. Marszatkowska 55/73 1.61, tel. 22 620 32 02,e-mail: biuro@popon.pl

3. Wojewoddzkie Urzedy Pracy (WUP)
Osoby niepetnosprawne poszukujgce zatrudnienia
w Wojewddztwie Matopolskim mogg skorzysta¢ z ustug oferowanych
przez Wojewoédzki Urzad Pracy w Krakowie w ramach ustug rynku
pracy w Centrach Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
w Krakowie, Tarnowie i Nowym Saczu. Aby skorzysta¢ z bezptatnych
ustug oferowanych przez Centrum, nie trzeba by¢ osobg bezrobotng
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lub poszukujgcg pracy zarejestrowang w powiatowym urzedzie pracy.

Ustugi Centrum z zakresu poradnictwa zawodowego przeznaczone sg

dla wszystkich oséb dorostych i mtodziezy wchodzgcej na rynek pracy.

Centra Informaciji i Planowania Kariery Zawodowej oferujg

wszystkim chetnym indywidualne spotkania z doradcg zawodowym.

Korzystajgc z bezptatnej pomocy doradcow mozna:

— zaplanowaé¢ wtasng przysztosé zawodowa (podjgc decyzje
0 wyborze, zmianie zawodu, o szkoleniu czy przekwalifikowaniu),

— rozpoznac¢ zainteresowania i predyspozycje zawodowe za pomocg
testow,

— sprecyzowad, jakie sg nasze atuty zawodowe i jak mozna je
wykorzysta¢ szukajgc pracy i przygotowujgc dokumenty zawodowe,

— nauczy¢ sie prezentacji wtasnej osoby i przygotowaé sie do
rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawca,

— zdoby¢ wiedze przydatng do zatozenia firmy,

— rozwing¢ umiejetnosci interpersonalne,

— poznaé sposoby radzenia sobie ze stresem,

— zatozyc¢ wtasne konto internetowe, skontaktowac sie z pracodawcag,
wystac¢ swoje CV.

Adresy Centrow Informaciji i Planowania Kariery Zawodowej:
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Krakowie
Wojewddzki Urzgd Pracy w Krakowie

plac Na Stawach 1

tel. 12 424 07 38

centrum.krakow@wup-krakow.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Tarnowie
Zespot Zamiejscowy w Tarnowie

al. Solidarnosci 5-9

tel. 14 626 99 40

centrum.tarnow@wup-krakow.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Nowym
Saczu

Zespot Zamiejscowy w Nowym Sgczu

ul. Wegierska 146

tel. 18 442 94 90

centrum.nowysacz@wup-krakow.pl

4. Powiatowe Urzedy Pracy (PUP)
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W wojewodztwie matopolskim jest 21 powiatowych urzeddw pracy.
W Tarnowie PUP obstuguje miasto i powiat, natomiast w Nowym Saczu
i Krakowie istniejg odrebne urzedy pracy dla miasta i powiatu.

Osoby bezrobotne i poszukujgce pracy, w tym osoby
niepetnosprawne, zgtaszajg sie w celu dokonania rejestracji, do
powiatowego urzedu pracy witasciwego ze wzgledu na zameldowanie
w miejscu pobytu statego lub czasowego. Jezeli osoba chcgca sie
zarejestrowac nie jest nigdzie zameldowana (dotyczy to np. osob
bezdomnych) — zgtasza sie do powiatowego urzedu pracy, na ktérego
obszarze dziatania przebywa.

Bezrobotny, ktéry nie jest zameldowany lub posiada state
zameldowanie ze nie jest zarejestrowany w innym powiatowym urzedzie
pracy jako bezrobotny.

W powiatowych urzedach pracy przede wszystkim dostepne sg
oferty pracy zgtaszane przez pracodawcow. Ogtoszenia w sprawie
pracy dostepne sg nie tylko na tablicach informacyjnych w siedzibach
urzedow, ale takze na ich stronach internetowych.

Osoby z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci maja
mozliwos¢ skorzystania z konsultacji indywidualnych oraz porad
grupowych w zakresie: wyboru zawodu lub specjalnosci
z uwzglednieniem wymagan fizycznych i psychofizycznych oraz
wskazan i przeciwwskazan do zatrudnienia; wyboru odpowiedniego
kierunku szkolenia i ksztatcenia zawodowego uwzgledniajgcego rodzaj
niepetnosprawnosci; pomocy w okresleniu mozliwosci uzyskania
zatrudnienia w danym zawodzie z uwzglednieniem sytuacji na lokalnym
rynku pracy oraz wskazanh i przeciwwskazan do zatrudnienia. Osoby
niepetnosprawne, niepozostajgce w zatrudnieniu, ktére jednoczesnie sg
zarejestrowane jako poszukujgce pracy oraz niepetnosprawni
posiadajgcy status bezrobotnego, mogg w powiatowym urzedzie pracy
skorzystac¢ ze szkolen, stazu, prac interwencyjnych, zwrotu kosztéw
dojazdu i zakwaterowania oraz przygotowania zawodowego w miejscu
pracy. Osoba niepetnosprawna moze sie réwniez ubiega¢ o dotacje na
rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej. Ponadto pracodawca moze
stara¢ sie o srodki z PFRON na wyposazenie stanowiska pracy dla
osoby niepetnosprawne;.

5. Ochotnicze Hufce Pracy (OHP)

OHP wykonujg zadania panstwa w zakresie zatrudnienia oraz
przeciwdziatania marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu mtodziezy,
a takze zadania w zakresie jej ksztatcenia i wychowania.

W szczegdlnosci prowadzg dziatania majgce na celu:
— umozliwienie mtodziezy, ktéra nie ukonczyta szkoty podstawowej lub
gimnazjum albo nie kontynuuje nauki po ukonczeniu tych szkoét,
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zdobycie kwalifikacji zawodowych oraz uzupetnienie wyksztatcenia
podstawowego lub gimnazjalnego,

— umozliwienie mtodziezy uzupetniania ponadgimnazjalnego
wyksztatcenia ogdélnego i zawodowego.

Adresatami dziatan Ochotniczych Hufcow Pracy s3a:

— osoby miodociane (15-17 lat), ze srodowisk niewydolnych
wychowawczo, ktore nie realizujg obowigzku szkolnego i obowigzku
nauki, majg problemy
z ukonczeniem szkoty i potrzebujg zdobycia kwalifikacji zawodowych;

— osoby w wieku 18-25 lat, w tym osoby niepetnosprawne, ktére
poszukujg pracy badz chca sie przekwalifikowac¢, bezrobotni,
absolwenci szkot i studenci.

Hufce oferujg wsparcie poprzez: Mtodziezowe Biura Pracy, Kluby Pracy,

Mtodziezowe Centra Kariery, Mobilne Centra Informacji Zawodowej,

Osrodki Szkolenia Zawodowego.

6. Agencje zatrudnienia

Agencje zatrudnienia to podmioty, ktére prowadzg dziatalnosé

polegajgcg na swiadczeniu jednej lub kilku nastepujgcych ustug:

— posrednictwa pracy,

— posrednictwa do pracy za granicg u pracodawcow zagranicznych,
— doradztwa personalnego,

— poradnictwa zawodowego,

— pracy tymczasowej.

Dziatalnos¢ ta wymaga wpisu do rejestru podmiotow
prowadzgcych agencje zatrudnienia. Agencjami zatrudnienia
prowadzgcymi dziatalnos¢ na rynku pracy sg roznego rodzaju agencje
rekrutacyjne, agencje doradztwa personalnego oraz tzw. ,head
hunting”, czyli agencje ,fowcdéw gtow”. Klientami tych agencji sg osoby
poszukujgce zatrudnienia bez wzgledu na ich status, a wiec rowniez
osoby niepetnosprawne.

7. Polska Organizacja Pracodawcéw Osob
Niepetnosprawnych (POPON)

Jest to organizacja o dtugoletnim doswiadczeniu w dziatalnosci na
rzecz pracodawcow zatrudniajgcych osoby niepetnosprawne. Wspiera
rowniez osoby niepetnosprawne na rynku pracy, promujgc aktywne
poszukiwanie zatrudnienia. Celem dziatalnosci Zwigzku jest rowniez
wspieranie rozwoju przedsiebiorstw zatrudniajgcych osoby
niepetnosprawne, wspieranie inicjatyw na rzecz ochrony zasad réwnosci
szans 0sOb niepetnosprawnych oraz dziatania zwigzane
z rehabilitacjg oséb niepetnosprawnych.

Opracowano w CIliPKZ w Tarnowie na podstawie informacji zawartych na stronach
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POPON prowadzi proces wsparcia w taki sposob, aby dana osoba
niepetnosprawna mogta poznac siebie, uwierzy¢ we wtasne mozliwosci
i wto, ze ma szanse na aktywnos$¢ zawodowg. POPON pozyskuje oferty
pracy dla oséb niepetnosprawnych z ré6znymi kwalifikacjami
i mozliwosciami wynikajgcymi z danego schorzenia oraz pomaga
poszukujgcym pracy w podjeciu zatrudnienia.

Osoby niepetnosprawne mogg skorzysta¢ z ustug oferowanych
przez ,Punkty Zatrudnienia Wspieranego Osdb Niepetnosprawnych
FAZON?” dziatajgce przy Polskiej Organizacji Pracodawcéw Osob
Niepetnosprawnych. W ramach Punktéw doradcy zawodowi i trenerzy
pracy oferujg osobom niepetnosprawnym:

— doradztwo zawodowe,

— pomoc w napisaniu CV i listu motywacyjnego,

— warsztaty aktywizujgce zawodowo i spotecznie,

— przygotowanie Indywidualnego Planu Drogi Zyciowej i Zawodowej,

— prowadzenie poradnictwa zawodowego, pos$rednictwa pracy,
wsparcie osOb niepetnosprawnych w aktywnym poszukiwaniu pracy,

— trening pracy.

Osoby niepetnosprawne poszukujgce pracy, chcgce skorzysta¢ z ustug

Punktow, powinny sie skontaktowac¢ e-mailowo: biuro@fazon.pl.

Opracowano w Centrum Informaciji i Planowania
Kariery Zawodowej w Tarnowie
maj 2020 r.
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