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Tytut bloku: PRAWO PRACY | UMOW
UMOWY O PRACE
Jakie szczegoty powinna zawiera¢ umowa?

Opis problemu:

Rozpoczynasz swojg pierwszg prace. Jakie szczegdty powinny znalezé sie w umowie?

Studium przypadku 1:
Konkretne czesci i tres¢ umowy o prace mogg sie rézni¢ w zaleznosci od lokalnych przepisow i regulacji,
rodzajow umow, standardéw branzowych i innych okolicznos$ci zatrudnienia. Zazwyczaj jednak umowa

powinna zawierad takie istotne elementy jak:

e Kto jest strong umowy: Imiona i nazwiska oraz adresy pracodawcy i pracownika. Niektdre kraje
wymagajg réwniez podania numeréw podatkowych i numerdw rejestracyjnych obu stron.

e Data rozpoczecia: Data rozpoczecia zatrudnienia.

e Nazwa stanowiska i/lub opis stanowiska: Konkretne stanowisko, jakie bedzie zajmowat pracownik
oraz szczegdtowy opis jego obowigzkdw.

e Wynagrodzenie: Podstawowa stawka wynagrodzenia, w tym wszelkie premie lub prowizje.
e Czestotliwos¢ wyptat lub data ptatnosci: Jak czesto pracownik bedzie otrzymywaé wynagrodzenie
(np. co tydzien, co dwa tygodnie, co miesigc) lub kiedy pienigdze bedy wyptacane w zaleznosci od

rodzaju umowy.

e Godziny pracy: Standardowy tydzien pracy, w tym godziny rozpoczecia i zakoriczenia lub dane, kiedy
praca powinna by¢ wykonywana w zaleznosci od rodzaju umowy.

e Urlop: Czy wliczone s dni urlopu, ich ilos¢.
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Informacje o ubezpieczeniu zdrowotnym: Czy pracodawca oferuje ubezpieczenie zdrowotne, w
zaleznosci od rodzaju umowy i kraju.

e Plan emerytalny: Jesli pracodawca oferuje plan emerytalny, jego szczegdty zalezg od rodzaju umowy
i kraju.

e Inne Swiadczenia: Wszelkie dodatkowe $wiadczenia, takie jak ubezpieczenie na zycie lub programy
pomocy pracownicze;j.

e Klauzula wypowiedzenia i okres wypowiedzenia: Warunki, na jakich kazda ze stron moze rozwigzac
stosunek pracy oraz wymagany okres wypowiedzenia przez kazdg ze stron - zalezy od rodzaju umowy
i kraju

Powiagzane linki

1. https://europa.eu/youreurope/business/human-resources/employment-contracts/index en.htm

2. https://www.eurofound.europa.eu/en/european-industrial-relations-dictionary/contract-employment

3. https://accorde.pl/New-guarantees-and-labour-rights-for-workers-in-the-EU-from-2023.html
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3. https://accorde.pl/New-guarantees-and-labour-rights-for-workers-in-the-EU-from-2023.html
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Tytut bloku: PRAWO PRACY | UMOW

Jak napisac CV ubiegajac sie o swoja pierwszg prace ?

Opis problemu:

Aplikujesz do swojej pierwszej pracy, a w ofercie pracy natrafiasz na prosbe o przestanie CV. Jak je napisaé,

jakie informacje powinno zawiera¢?

Studium przypadku 2:

Tworzenie CV moze by¢ kwestig indywidualng i w duzej mierze zalezy od branzy i stanowiska, o ktére sie

ubiegasz. Istnieje jednak kilka wspdlnych zasad, ktérych warto przestrzegac.

Dane osobowe: Imie i nazwisko, adres e-mail, numer telefonu - w niektdrych krajach wymagane jest
takze podanie adresu zamieszkania.

Profesjonalnie wygladajace zdjecie twarzy: w niektérych krajach wymagane jest dodanie zdjecia
twarzy lub gtowy i ramion na dokumencie - ale uwazaj, w niektérych krajach moze to spowodowac
odrzucenie Twojej aplikacji z procesu rekrutacji.

Cel zawodowy: Zwiezte oswiadczenie podsumowujgce Twoje cele zawodowe i wartos¢, jakg mozesz
whnies¢ do potencjalnego pracodawcy.

Umiejetnosci: Wymien swoje umiejetnosci praktyczne, miekkie i wszelkie posiadane certyfikaty lub
licencje.

Doswiadczenie zawodowe: Wymien swoje poprzednie miejsca pracy zaczynajgc od najnowszego, jesli
nie masz wczesniejszego doswiadczenia, mozesz doda¢ wolontariat lub inne dziatania, ktoére
prowadzisz. Pamietaj, aby uwzgledni¢ nazwe firmy, stanowisko, daty zatrudnienia (co najmniej rok).
Mozesz dodaé krotki opis kluczowych obowigzkéw i osiggnied.

Edukacja: Wymien swoje kwalifikacje edukacyjne, w tym stopnie naukowe, szkoty i daty ukonczenia.

Dodaj projekty lub inne osiggniecia: Wspomnij o wszelkich nagrodach, wyrdznieniach lub godnych
uwagi osiggnieciach lub projektach, w ktoérych uczestniczytes, ktdre pokazujg twoje umiejetnosci i
zdolnosci.
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Pamietaj, aby upewni¢ sie, ze Twoje CV jest wolne od bftedéw gramatycznych, ortograficznych i
interpunkcyjnych. Popros tez kogos o korekte. Staraj sie réwniez, aby CV nie byto dtuzsze niz dwie strony.

Dodatkowe wskazowki:

e Dostosuj swoje CV do kazdej aplikacji, podkreslajgc umiejetnosci i doswiadczenia najbardziej istotne
dla konkretnych wymagan stanowiska.

e Uzywaj profesjonalnej czcionki i jej rozmiaru - moze to by¢ Times New Roman lub Calibri w rozmiarze
11 lub wiekszym.

e Zachowaj atrakcyjnos¢ wizualng CV dzieki spdjnemu formatowaniu i odstepom.
e Uzywaj stow kluczowych z opisu stanowiska, aby zwiekszy¢ swoje szanse na rozmowe kwalifikacyjna.

e Rozwaz skorzystanie z ptatnego lub bezptatnego narzedzia do tworzenia CV, ktére pomoze Ci stworzyé
profesjonalnie wygladajacy dokument.

e Nie bdj sie wyjs¢ poza schemat, uzywaj koloréw lub ikon, jesli branza preferuje kreatywnos¢.
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Powigzane linki

1. https://resume.io

2. https://www.myperfectresume.com/

3. https://www.indeed.com/career-advice/resumes-cover-letters/how-to-write-a-cv

4. https://europass.europa.eu/en/create-europass-cv

Zrédta

1. https://www.indeed.com/career-advice/resumes-cover-letters/how-to-write-a-cv

2. https://europass.europa.eu/en/create-europass-cv

3. https://nationalcareers.service.gov.uk/careers-advice/cv-sections
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Tytut bloku: PRAWO PRACY | UMOW

Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej

Opis problemu:

Twoje CV wpadfo w oko pracodawcy, ktéry zaprosit Cie na rozmowe kwalifikacyjng - jakie dokumenty

przynie$é i jak sie do niej przygotowac?

Studium przypadku 3:

Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej moze by¢ stresujgce, ale dzieki odpowiedniemu przygotowaniu

mozesz zwiekszy¢ swoje szanse na sukces.

1.

Rozeznanie: przed spotkaniem poczytaj i zapytaj o firme. Postaraj sie poznaé kulture firmy, jej wartosci,
misje i Srodowisko pracy.

. Sprawdz wymagania dotyczace stanowiska: Przejrzyj doktadnie opis stanowiska i zidentyfikuj kluczowe

umiejetnosci i kwalifikacje, ktérych poszukujg. Sprébuj znalezé ich przyktady w swoim wczesniejszym
doswiadczeniu.

. Przypomnij sobie, o jakie stanowisko sie ubiegasz: sprobuj odpowiedzie¢, dlaczego Twoje doswiadczenie

i cechy sprawiaja, ze jeste$ najlepszym kandydatem.

. Przeéwicz typowe pytania na rozmowie kwalifikacyjnej: Przygotuj odpowiedzi na typowe pytania

podczas rozmowy kwalifikacyjnej, takie jak ,,Opowiedz mi o sobie”, ,Dlaczego jestes zainteresowany tym
stanowiskiem?”, ,Jakie sg Twoje mocne i stabe strony?”, ,Dlaczego chciatbys z nami pracowac?”.

Przygotuj witasne pytania: Przygotuj kilka pytan, ktére mozesz zadaé¢ osobie prowadzacej rozmowe
kwalifikacyjng, aby zademonstrowac swoje zainteresowanie stanowiskiem i firma.

. Cwicz: Przeéwicz swoje odpowiedzi na gtos, aby poczu¢ sie bardziej komfortowo. Zwréé przy tym uwage

na jezyk ciata, utrzymywanie kontaktu wzrokowego i uzywanie otwartych gestow.

. Pamietaj o pierwszym wrazeniu: Ubierz sie profesjonalnie i odpowiednio do kultury firmy. Zazwyczaj

oznacza to strdj biznesowy lub smart casual

. Punktualnos¢: Zaplanuj trase i przyjedz na miejsce rozmowy kwalifikacyjnej wczesniej, aby unikng¢ stresu.
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9. Zabierz ze soba CV

Powigzane linki

1. https://www.indeed.com/career-advice/interviewing/how-to-prepare-for-an-interview

2. https://hbr.org/2021/11/10-common-job-interview-questions-and-how-to-answer-them

3. https://www.themuse.com/advice/the-ultimate-interview-guide-30-prep-tips-for-job-interview-success

4. https://nationalcareers.service.gov.uk/careers-advice/interview-advice

Zrédta
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2. https://hbr.org/2021/11/10-common-job-interview-questions-and-how-to-answer-them

3. https://www.themuse.com/advice/the-ultimate-interview-guide-30-prep-tips-for-job-interview-success
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Tytut bloku: PRAWO PRACY | UMOW

Wyszukiwanie ofert pracy

Opis problemu:

Jak i gdzie szukaé pracy?

Studium przypadku 4:

Szukanie pracy, zwitaszcza pierwszej, moze wydawaé sie trudne. Istniejg jednak strony i narzedzia

zaprojektowane, aby utatwic to zadanie i skrécié caty proces.

1. Serwisy z ofertami pracy - sg to strony internetowe, na ktorych zamieszczane sg oferty pracy. Niektére

3.

z nich oferujg szeroki zakres ofert pracy. Niektdre zamieszczajg ogtoszenia tylko w okreslonej branzy.
Wiekszos¢ z tych stron umozliwia aplikowanie online za pomocga kopii CV i listu motywacyjnego.
Serwisy z ofertami pracy rdznig sie zazwyczaj w zaleznosci od kraju. Czasami mogg by¢ nawet
prowadzone przez rzad, wtadze lokalne lub specjalne urzedy panstwowe. Wiele portali z ofertami
pracy umozliwia zarejestrowanie sie w celu otrzymywania powiadomien e-mail, gdy organizacja
opublikuje nowg oferte pracy. Zazwyczaj mozna je spersonalizowaé, aby pasowaty do lokalizacji,
umiejetnosci i doswiadczenia lub rodzaju poszukiwanej pracy.

Strona internetowa pracodawcy - Wielu pracodawcéw prowadzi rekrutacje za posrednictwem
wtasnych stron internetowych, zwykle duzych firm lub tych, ktére sg do tego zobowigzane przez prawo
(w niektérych krajach instytucje publiczne, takie jak szkoty, uniwersytety, urzedy). Sprawdz ich strony
poswiecone karierze i $Sledz je w mediach spotecznosciowych, aby sprawdzié wakaty.

Agencje posrednictwa pracy: sg to zazwyczaj prywatne organizacje pomagajgce znalez¢ odpowiednie
osoby na wolne stanowiska pracy. Niektore specjalizujg sie w konkretnych branzach, takich jak opieka
zdrowotna lub logistyka. Sprawdz najpierw ich strone internetowg, aby zobaczyé, jakiego rodzaju
oferty pracy ogtaszaj3.

Portale spotecznosciowe: Mozesz szukac¢ ofert pracy na portalach spotecznosciowych, takich jak
Facebook czy LinkedIn. Mozesz nawet aplikowaé za posrednictwem swojego profilu LinkedIn lub
przesta¢ swoje CV. Pamietaj, aby aktualizowaé swdj profil i uczyni¢ go jak najbardziej atrakcyjnym dla
rekruteréw.
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5. Profesjonalne sieci kontaktow: Bierz udziat w wydarzeniach branzowych, konferencjach i spotkaniach
na zywo. Mozesz takze nawigza¢ kontakt z profesjonalistami w swojej dziedzinie i dotgczyé do
odpowiednich grup na Facebooku, Linkedin lub profesjonalnych forach i czatach.

6. Strony internetowe lokalnych wtadz lub innych urzedéw: W zaleznosci od kraju, istniejg specjalne
rzagdowe lub miejskie urzedy pracy. Na ich stronach internetowych mozna znalez¢ ogtoszenia o prace
i informacje o mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji.

7. Mozesz porozmawiaé¢ bezposrednio z pracodawcami: Mozesz skontaktowac sie z nimi mailowo,
telefonicznie lub odwiedzié osobiscie. Czasami nie jest to mozliwe, aby wpasc¢ i zapyta¢, wiec sprébuj
umowic sie na spotkanie przed wizytg. Zapytaj menedzerdéw, przetozonych lub pracownikéw dziatu HR
o potencjalne mozliwosci zatrudnienia, bgdz gotowy do przekazania swojego CV, jesli o to poprosza.

8. Targi pracy: Sg to wydarzenia, podczas ktérych rekruterzy spotykajg sie z potencjalnymi
pracownikami. Sg one popularne zwtaszcza w szkotach, na uczelniach, uniwersytetach, w centrach
kariery, organizacjach szkoleniowych, ale takze w innych miejscach. Mozesz wyszuka¢ w Internecie
nadchodzace targi pracy w Twoim miescie, czesto sg one reklamowane online, w mediach
spotecznosciowych lub w lokalnych gazetach. Czasami mogg odbywac sie wirtualnie.

9. Tradycyjny sposéb - magazyny, czasopisma i gazety: ogtoszenia o prace w Twojej okolicy mozna
znalez¢ w magazynach, czasopismach i gazetach. Zaréwno w wersji drukowanej, jak i online.

Powiazane linki

1. https://nationalcareers.service.gov.uk/careers-advice/advertised-job-vacancies

2. https://www.indeed.com/career-advice/finding-a-job/best-ways-to-find-a-job

3. https://novoresume.com/career-blog/

4. https://myfuture.edu.au/career-articles/details/11-places-to-search-for-jobs

Zrédta
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Tytut bloku: PRAWO PRACY | UMOW
Jak zdoby¢ doswiadczenie zawodowe

Opis problemu:

Jak zdoby¢ doswiadczenie zawodowe, by dosta¢ wymarzong prace?

Studium przypadku 5:

1. Wolontariat: oferuje mozliwosci rozwijania umiejetnosci, nawigzywania kontaktéw i wywierania
pozytywnego wptywu. Na przyktad, jesli marzysz o pracy w klinice weterynaryjnej, mozesz zacza¢ od
wyprowadzania psOw jako wolontariusz lub socjalizacji psdw w schronisku. Pozwoli ci to lepiej pozna¢ branze
i nawigzac kontakty.

2. Staze: Moga by¢ swietnym sposobem na zdobycie praktycznego doswiadczenia i poznanie sciezek kariery.
Staze sg okreslone przez prawo jako ptatne okresy doswiadczenia zawodowego. Mozna je realizowac¢ na
przyktad latem.

3. Kursy online i certyfikaty: Zwieksz swoje umiejetnosci poprzez kursy online i certyfikaty. Wiele platform i
uniwersytetow oferuje bezptatne mikrokursy prowadzace do potwierdzenia rozwoju umiejetnosci. Sg one
szczegblnie cenne na poczatku kariery.

4. Networking: Bierz udziat w wydarzeniach branzowych, dotgczaj do grup online i docieraj do osdéb z
wybranej przez siebie dziedziny.

5. Praca tymczasowa lub w niepetnym wymiarze godzin: Rozwaz prace tymczasowa lub w niepetnym
wymiarze godzin, aby zdoby¢ doswiadczenie i poznac rézne branze.

6. Job shadowing: daje mozliwo$é obserwowania czyjejs pracy przez dzien lub dtuzej. Moze to by¢ przydatne,
aby dowiedziec sie wiecej o danej roli zawodowej.

7. Wydarzenia informacyjne - sg one zazwyczaj organizowane przez firmy lub organizacje zajmujace sie
karierg. Mozesz spedzi¢ dzien lub wiecej, dowiadujgc sie o konkretnym sektorze lub firmie. Sg one czesto
oferowane studentom finansow, prawa i informatyki.

8. Rok przerwy (gap year) i praktyki za granicg - wiele organizacji charytatywnych oferuje rok przerwy i
praktyki za granicg. Wolontariat podczas roku przerwy moze byé cennym doswiadczeniem, ktére moze
pomédc w znalezieniu pracy w przysztosci ze wzgledu na zdobyte umiejetnosci, doswiadczenie, mozliwosci
nawigzywania kontaktow i rozwdj osobisty.
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Powigzane linki

1. https://nationalcareers.service.gov.uk/careers-advice/types-of-work-experience

2. https://www.theheadhunters.ca/blog/9-ways-to-gain-work-experience/
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