Zasoby informacji zawodowych
PUP w Zninie
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ﬁ 8. Informacje o zasadach przygotowania,
— rodzajach i wzorach dokumentéw
— aplikacyjnych

Dokumenty aplikacyjne

» Podstawg aplikacji jest Curriculum Vitae (CV) — zyciorys zawodowy, w ktérym w uporzgdkowany
SposoOb przedstawia sie najwazniejsze informacje dotyczgce przebiegu kariery. CV zawiera
zazwyczaj dane osobowe, wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci oraz
dodatkowe aktywno$ci, takie jak zainteresowania. Informacje te sg pogrupowane w logiczne bloki
tematyczne, co utatwia ich szybkie przeanalizowanie przez rekrutera.

» Uzupetnieniem CV jest list motywacyjny, ktory pozwala wyjasni¢ motywacje do podjecia pracy
na danym stanowisku, podkresli¢ kluczowe kompetencje oraz pokazac, w jaki sposob kandydat
moze wnie$¢ wartos¢ do organizacji. To przestrzen na bardziej osobisty, ale nadal profesjonalny
przekaz.

« Na konkurencyjnym rynku pracy warto jednak pamietac¢, ze aplikacja nie musi ograniczac sie
wytgcznie do tych dwoch dokumentéw. Portfolio, referencije, certyfikaty, probki prac czy krétkie
podsumowanie kompetencji mogg skutecznie wyrézni¢ kandydata sposrod innych aplikujgcych.

« Dobrze przygotowane dokumenty aplikacyjne swiadczg nie tylko o kwalifikacjach
i doswiadczeniu, ale takze o zaangazowaniu, starannosci i Swiadomosci zawodowej kandydata.
Traktujgc proces aplikowania zadaniowo i kompleksowo, znaczgco zwieksza sie swoje szanse na
zdobycie interesujgcego zatrudnienia.



APLIKACJE O PRACE

« Proces rekrutacji w kazdej firmie przebiega inaczej, jednak zazwyczaj zaczyna sie od pojawienia
sie wakatu i ogtoszenia o prace. Najczestszg formg zgtoszenia kandydatury jest przestanie
dokumentow aplikacyjnych. Warto pamietac, ze aplikacja sktada sie z wielu elementow — liczy sie
nie tylko tres¢ dokumentow, ale takze sposéb ich dostarczenia oraz jakos¢ komunikacji
z rekruterem. Nalezy unika¢ banatéw i przesady w autoprezentaciji, stawiajgc na rzetelnosg,
konkret i profesjonalizm. Kompleksowy, dobrze przygotowany pakiet dokumentéw oraz wysoki
standard komunikacji zwigkszajg szanse na pozytywne wyrdznienie sie w procesie rekrutaciji.
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« CV jest najczesciej wykorzystywanym dokumentem
aplikacyjnym, w ktérym kandydat przedstawia swoje
wyksztatcenie, doswiadczenie i umiejetnosci. Nie istnieje
jeden obowigzujgcy wzér CV, dlatego mozna je dostosowac
do wiasnej sytuacji zawodowe;.

Rodzaje CV - charakterystyka

CV chronologiczne

» Jest to najczesciej stosowana i najbardziej czytelna forma zyciorysu. Doswiadczenie zawodowe
oraz wyksztatcenie przedstawiane sg w odwrotnej kolejnosci chronologicznej — od najnowszych
do najstarszych. Wyraznie zaznaczone sg nazwy stanowisk i pracodawcow, a zakres
obowigzkéw oraz osiggniecia sg doktadnie opisane. Ten typ CV pozwala tatwo przesledzic¢
przebieg kariery zawodowej i jej ciggtosc¢, dlatego sprawdza sie szczegdlnie u oséb
z uporzgdkowana, stabilng historig zatrudnienia.

CV funkcjonalne

« Ten rodzaj CV koncentruje sie przede wszystkim na umiejetno$ciach, kwalifikacjach
i osiggnieciach kandydata, a nie na chronologii zatrudnienia. Doswiadczenie zawodowe moze
by¢ przedstawione w sposob ogdlny lub ograniczone do minimum, a daty majg znaczenie
drugorzedne. CV funkcjonalne jest czesto dopasowywane do konkretnej oferty pracy i polecane
osobom zmieniajgcym branze, wracajgcym na rynek pracy lub posiadajgcym przerwy
w zatrudnieniu.

CV kompetencyjne (ukierunkowane)

» To zyciorys tworzony pod konkretny cel zawodowy lub stanowisko. Kandydat prezentuje w nim
te kompetencje, umiejetnosci i doswiadczenia, ktére bezposrednio odpowiadajg wymaganiom
pracodawcy. Pozostate informacje sg pomijane lub ograniczone. Taka forma CV swiadczy
o strategicznym podejsciu do kariery oraz dobrej znajomosci oczekiwan zwigzanych z danym
stanowiskiem.



CV mieszane (hybrydowe)
« t3czy cechy CV funkcjonalnego i chronologicznego. W pierwszej czesci eksponowane sg

kluczowe umiejetnosci, kompetencje i osiggniecia, natomiast w dalszej — doswiadczenie
zawodowe i wyksztatcenie przedstawione w odwrotnej kolejnosci chronologicznej. Jest to
uniwersalna forma, czesto polecana kandydatom chcgcym jednoczesnie podkresli¢ swoje
kompetencje i zachowac przejrzystosc¢ historii zatrudnienia.

CV alternatywne
« Ma forme listu skierowanego do konkretnego pracodawcy i bywa sktadane zamiast klasycznego

CV. Kandydat opisuje w nim swoje doswiadczenie, umiejetnosci, zainteresowania oraz
oczekiwania zawodowe w sposob narracyjny. Zawiera na tyle petny obraz kariery, ze nie wymaga
dodatkowego zyciorysu. Stosowane jest gtéwnie w aplikacjach bez formalnej rekrutacji lub

w odpowiedzi na oferty niejawne.

CV twoércze (kreatywne)
« Znacznie odbiega od standardowych schematow — nie obowigzujg w nim sztywne reguty

dotyczgce uktadu czy formy. Jego celem jest pokazanie indywidualnosci, kreatywnosci

i nieszablonowego myslenia kandydata. Ten typ CV sprawdza sie wytgcznie w zawodach
kreatywnych, takich jak projektanci, arty$ci, dziennikarze, specjalisci ds. reklamy, mediow czy
PR. W innych branzach moze by¢ odebrane jako nieprofesjonalne.

Informacje dodatkowe — podsumowanie
1. Social media
Warto doda¢ linki do profesjonalnych profili, np. LinkedIn. Przejrzyj tez swoje inne profile w mediach
spotecznosciowych (np. Facebook) i ustaw odpowiednig prywatnosc¢, aby rekruter nie widziat tresci,
ktorych wolatbys nie pokazywac.
2. Czcionka i formatowanie
o Czytelna czcionka: Arial, Calibri, Tahoma, Verdana (ewentualnie Helvetica).
o Rozmiar: 10-12 pkt.
o Nie uzywaj wiecej niz dwoch rodzajéw czcionki.
o Delikatne pogrubienie lub zwigkszenie rozmiaru czcionki jest dopuszczalne, ale unikaj
nadmiaru ozdobnikéw i justowania.
3. Format i nazwa pliku
o Najlepiej wysyta¢ CV w formacie PDF — gwarantuje profesjonalny wyglad i brak zmian
w ukfadzie tresci.
o Nazwa pliku powinna by¢ prosta i czytelna, np. ,CV_Anna_Nowak” lub
»~Anna_Nowak CV_FirmaX”.
4. Adres e-mail
Powinien by¢ profesjonalny i zawiera¢ imie i nazwisko kandydata (np. anna.nowak@gmail.com). Nie
uzywaj kont z zabawnymi lub prywatnymi nazwami.

5. Zdjecie w CV
o Powinno by¢ profesjonalne i aktualne — najlepiej wykonane na neutralnym tle, w stroju

odpowiednim do branzy.
o Twarz powinna by¢ dobrze widoczna, a zdjecie przedstawia¢ kandydatke/kandydata

w naturalnej, uprzejmej minie.
o Nie uzywaj zdje¢ z wakacji, imprez ani filtrow typowych dla mediéw spotecznosciowych.



SCHEMAT CV
DANE OSOBOWE
Imie i nazwisko, miejscowos¢ zamieszkania (adres petny nie jest wymagany), numer telefonu, adres
e-mail.

PODSUMOWANIE ZAWODOWE / O MNIE (opcjonalnie, ale zalecane)
Krétka informacja o doswiadczeniu, kluczowych kompetencjach oraz celu zawodowym.

WYKSZTALCENIE

Ukonczone szkoty oraz etapy edukacji w trakcie realizacji, wymienione w odwrotnej kolejnosci
chronologicznej (od najnowszego). Nalezy podac nazwe szkoty/uczelni, kierunek, lata nauki oraz
uzyskany tytut lub kwalifikacje.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Stanowiska wymienione w odwrotnej kolejnosci chronologicznej z podaniem:
— okresu zatrudnienia (miesigc/rok)

— nazwy firmy i miejscowosci

— dziatu (jesli dotyczy)

— zajmowanego stanowiska

— zwieztego opisu zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci

KURSY | SZKOLENIA
Data ukonczenia, nazwa kursu lub szkolenia, organizator oraz nabyte uprawnienia, certyfikaty lub
kwalifikacje.

UMIEJETNOSCI | MOCNE STRONY

— umiejetnosci twarde: znajomosc¢ jezykow obcych (z okresleniem poziomu), obstuga komputera,
programoéw, urzgdzenh biurowych, maszyn, posiadane prawo jazdy (kategoria, doswiadczenie)

— umiejetnosci miekkie: kompetencje interpersonalne i spoteczne, np. komunikatywnosc,
odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole

INNE DOSWIADCZENIA
Aktywnosci pozazawodowe, takie jak wolontariat, dziatalnos¢ spoteczna, projekty, staze lub
inicjatywy, ktére dostarczyty cennych doswiadczen przydatnych w pracy.

ZAINTERESOWANIA
Informacje o pasjach i sposobach spedzania wolnego czasu — konkretne i prawdziwe (np. rodzaj
sportu, ulubiona literatura, aktywnosci rozwojowe).

KLAUZULA O ZGODZIE NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
Obowigzkowy element CV zgodny z aktualnymi przepisami.



LIST MOTYWACYJNY

List motywacyjny to dokument, w ktorym kandydat moze szerzej przedstawi¢ swoje
doswiadczenie, predyspozycje, cechy charakteru oraz najwazniejsze osiggniecia zawodowe,
ktérych nie da sie w petni zawrze¢ w CV. Pozwala pracodawcy lepiej pozna¢ kandydata

i zrozumie¢ jego potencjat.

Nie kazdy pracodawca wymaga listu motywacyjnego, jednak jego wystanie zazwyczaj jest
korzystne — wzmacnia aplikacje i pozytywnie wyréznia kandydata. Jest szczegdlnie istotny przy
rekrutacji na stanowiska kierownicze, w zawodach kreatywnych (reklama, media) oraz tam, gdzie
liczy sie indywidualna prezentacja kompetencji.

List powinien by¢ dopasowany do branzy, stanowiska i tresci ogtoszenia, wyeksponowac
kluczowe umiejetnosci oraz odpowiadac na potrzeby pracodawcy. Cho¢ mozna korzystaé

z szablondw, warto poswieci¢ czas na przygotowanie spersonalizowanej wersji — taki list
uzupetnia CV i zwigeksza szanse na wyréznienie sie sposrdd innych kandydatéw.

List motywacyjny jest dokumentem o charakterze formalnym. Powinien by¢ sporzadzony przy
uzyciu jednolitej czcionki szeryfowej, takiej jak Times New Roman, Book Antiqua lub fonty

o zblizonym kroju. Zaleca sig, aby jego objetos¢ nie przekraczata 3/4 strony formatu A4, a tres¢
byta czytelna dzieki wyraznemu podziatowi na akapity oraz zastosowaniu odpowiednich
odstepdw.

Podstawowe zasady sporzadzania listu motywacyjnego:

Tres¢ listu powinna by¢ kazdorazowo dostosowana do celu aplikacji. W przypadku ubiegania sie
0 konkretne stanowisko nalezy odnies¢ sie bezposrednio do wymagan i oczekiwan pracodawcy
zawartych w ogtoszeniu o prace.

Nie nalezy powtarza¢ informacji zawartych w CV, z wyjatkiem tych, ktére sg szczegdlnie istotne
z punktu widzenia pracodawcy i wymagajg rozwiniecia (np. kluczowe kwalifikacje lub
umiejetnosci wskazane w ofercie pracy).

Warto zwracac szczegdlng uwage na poprawnosc jezykowg i merytoryczng dokumentu.
Ponowne przeczytanie listu przed wystaniem pozwala unikngc¢ literéwek, niescistosci oraz btedow
wynikajgcych z kopiowania tresci. Pomocna moze by¢ rowniez opinia osoby trzecie;.

W przypadku wysytania listu motywacyjnego drogg mailowg nalezy zadbac takze o odpowiednig
forme samej wiadomosci e-mail, ktéra stanowi uzupetnienie zatgczonych dokumentow. Warto
pamietac, ze to wlasnie tres¢ wiadomosci jest czytana jako pierwsza.

Jesli list motywacyjny jest przesytany w zatgczniku (co jest zalecane), powinien by¢ zapisany

w formacie powszechnie otwieranym przez odbiorcéw. Najbardziej rekomendowany jest format
PDF, ktory prezentuje sie profesjonalnie i jest tatwy do utworzenia, np. przy uzyciu bezptatnych
narzedzi.



Schemat listu motywacyjnego

Imie Nazwisko Miejscowosc, data
Adres

Telefon

e-mail

Dane osoby lub firmy,
do ktorej list jest kierowany
(nazwa i adres)

Zwrot grzecznosciowy
(Szanowna Pani, Szanowny Panie, Szanowni Parstwo)

Pierwszy akapit

Poinformowanie adresata o tym, co byto powodem wystania aplikacji: ogtoszenie, che¢ pracy
w tej firmie, wiadomos¢é o wolnym stanowisku na stronie internetowej itp. Wazne jest, by podac
stanowisko, poniewaz w firmach postepowania rekrutacyjne czesto toczg sie réwnolegle

i nieoznakowane dokumenty moga nie przejes¢ tego etapu. W 4-5 zdaniach, ktore stanowig
wstep listu trzeba zachecic potencjalnego pracodawce do zapoznania sie

z cato$cig dokumentoéw aplikacyjnych.

Tresc listu

W tym miejscu nastepuje przedstawienie wtasnych umiejetnosci i kwalifikacji. Trzeba pamietac,
ze to co bedzie napisane musi mie€ uzasadnienie w rzeczywistosci, bo z pewnoscig
pracodawca o to zapyta podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Nie nalezy powielaé tu tresci, ktére
znajdujg sie w zyciorysie zawodowym, ale nie oznacza to jednak, ze np. okreslone;j
umiejetnosci nie powinno sie uwypukli¢, gdy wydaje sie szczegodlnie wazna dla danego
stanowiska. Podkresla¢ nalezy swoje mocne strony i osiggniecia, podajgc przyktady
udowadniajgce wypowiedz.

Na zakonczenie listu
Tu nastepuje podziekowanie za uwage i poswiecony czas, podkreslenie swojego
Zaangazowania oraz przedstawienie sposobu kontaktu.

Z powazaniem lub Z wyrazami szacunku lub tgcze wyrazy szacunku
w wersji papierowej podpis odreczny
imie i nazwisko w wersiji elektroniczne;.




PRZYDATNE LINKI

(Y

Jak napisa€ CV w serwisie Europass?

europass.europa.eu/pl/create-europass-cvche tresci

Jak przygotowaé CV ? - MPRiPS

psz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/poszukiwanie-pracy-i-

Zielona Linia

zielonalinia.gov.pl/

Kreator CV

cv.pracuj.pl/

Podstawa prawna: Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 pazdziernika
2025 r. w sprawie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego swiadczonego przez urzedy pracy oraz
Ochotnicze Hufce Pracy

Zasoby informacji zawodowych przeznaczone sg dla oséb zarejestrowanych
i niezarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zninie.

Miejsce udostepniania zasobow informaciji:

Powiatowy Urzad Pracy w Zninie
g ul. Skltadowa 4

88-400 Znin

Doradcy zawodowi - stanowiska 11-14
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