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Szukając pracy należy przygotować zestaw niezbęd-
nych dokumentów.

Po pierwsze, krótkie CV (curriculum vitae) – życio-
rys. Poniżej informacje, które powinien zawierać 
życiorys: 

CV

Imię i Nazwisko                                                 
adres@mailowy.pl
telefon: 
data urodzenia: 
kraj zamieszkania:
miasto: 

Doświadczenie:
2013 – 2016 – kierowca międzynarodowy,  
XYZ Spółka z.o.o. Lublin, Polska
2005 – 2013 – kierowca autobusu miejskiego,  
Łuck, Ukraina 
 
Wykształcenie:
2000 – 2005 – technikum mechaniczne 
Języki:
ukraiński – język ojczysty
polski – poziom komunikatywny
niemiecki – poziom komunikatywny 
Umiejętności: 
Prawo jazdy kategorii: B, CE, D
Kursy, szkolenia:
Kurs intruktora nauki jazdy 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych  
dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji 
(zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych 
Osobowych; (tekst jednolity: Dz.U. z 2015r., poz. 2135). 

Zgoda na przetwarzanie – jest szczególnie ważna, 
przy wysyłaniu zgłoszeń przez Internet. Projekt Centrum Informacji dla Cudzoziemców  

jest współfinansowany z Programu Krajowego Funduszu  
Azylu, Migracji i Integracji oraz budżetu państwa

Bezpieczna Przystań

Do każdej znalezionej oferty potrzebny jest list  
motywacyjny, podkreśla on mocne strony  
oraz zawiera informacje, których nie ma w CV. 

List motywacyjny

Imię Nazwisko � Lublin, dnia 1 czerwca 2016 r.
Adres 
Telefon
adres@mailowy.pl 

                                                     Szanowny Pan 
                                                     Imię Nazwisko 

W odpowiedzi na Państwa ofertę pracy zamieszczoną 
1 czerwca 2016 r., zgłaszam swoją kandydaturę  
na stanowisko kierowcy w firmie ABC S.A. 
Posiadam wieloletnie doświadczenie jako kierowca 
kategorii C+E i jestem przekonany, że spełniam  
oczekiwania zawarte w tej ofercie pracy.  
Przez ostatnie 5 lat byłem zatrudniony jako kierowca 
międzynarodowy, gdzie odpowiadałem m.in.  
za przygotowanie samochodu i ładunku  
do przewozu, dokumentację ładunku. 

……………………….
Imię i Nazwisko

Dodaj także kopie dokumentów  
potwierdzających doświadczenie  
(świadectwo pracy, listy referencyjne, dyplomy).

Zdjęcie



Gdzie szukać pracy? 
	 strony internetowe 

	 gazety z ofertami pracy

	� tablice ogłoszeniowe umieszczone  
m.in. na uczelniach wyższych (biura 
karier), w sklepach osiedlowych,  
urzędach pracy itp.

	 agencje pracy

	� witryny sklepów, kawiarni, restauracji 
(często przy wejściu do danego lokalu 
jest wywieszone ogłoszenie o ofercie 
pracy)

	 Urząd Pracy.

Aby móc skorzystać z pomocy Urzędu Pracy 
należy spełnić warunek nieprzerwanego  
zatrudnienia, co oznacza, że należy być  
zatrudnionym przez ostatnie 6 miesięcy do dnia 
rejestracji. Rejestracji w Urzędzie Pracy dokonać 
może cudzoziemiec posiadający zezwolenie na: 

	 pobyt stały
	 pobyt rezydenta długoterminowego UE
	� pobyt czasowy i pracę w zawodzie  

wymagającym wysokich kwalifikacji
	� pobyt czasowy w celu prowadzenia 

badań naukowych
	� zgodę na pobyt humanitarny  

lub pobyt tolerowany 
	� pobyt czasowy dla rezydentów  

długoterminowych z innych krajów UE.

Urząd Pracy wyróżnia dwie grupy osób  
pozostających bez pracy, jest to bezrobotny 
i poszukujący pracy. Każda grupa uprawniona 
jest do innych świadczeń. 

Bezrobotny to osoba: 
	� w wieku 18 lat do osiągnięcia wieku 

emerytalnego
	� niezatrudniona i nie wykonująca  

innej pracy 
	� gotowa do podjęcia pracy na pełny etat
	� nie ucząca się w szkole, z wyjątkiem 

szkół dla dorosłych lub szkół wyższych  
w systemie wieczorowym  
albo zaocznym

	� bez prawa do emerytury, renty  
ani zasiłków: przedemerytalnego,  
świadczenia przedemerytalnego,  
świadczenia rehabilitacyjnego, zasiłku 
chorobowego lub macierzyńskiego

	� niebędąca rolnikiem
	� nieprowadząca działalności  

gospodarczej
	� wobec której nie zastosowano  

tymczasowo aresztowana,  
nie odbywa kary pozbawienia wolności.

Bezrobotni mogą korzystać m.in. z:
	� jednorazowej dotacji na podjęcie  

działalności gospodarczej
	� stażu
	� prac interwencyjnych
	� pożyczki na podjęcie działalności  

gospodarczej.

W chwili uzyskania statusu, bezrobotny  
objęty zostaje ubezpieczeniem zdrowotnym.   
Uprawnienie trwa przez cały okres posiadania 
statusu bezrobotnego.

Poszukujący pracy to osoba: 

	� w okresie wypowiedzenia  
stosunku pracy 

	� zatrudniona u pracodawcy,  
wobec którego ogłoszono upadłość  
lub który jest w stanie likwidacji

	� otrzymująca świadczenie socjalne 
	� pobierająca świadczenie szkoleniowe
	� pracownik oraz osoba wykonująca  

inną pracę zarobkową w wieku  
powyżej 45 lat, zainteresowana pomocą  
w rozwoju zawodowym.

Osoba poszukująca pracy nie jest zgłoszona  
do ubezpieczenia zdrowotnego i nie są opłaca-
ne za nią składki zdrowotne. Nie przysługuje jej 
też prawo do zasiłku dla bezrobotnych. 

Urzędy Pracy mają możliwość udzielenia 
pracodawcom dotacji na zatrudnienia pracow-
ników, m.in. refundacji kosztów wyposażenia 
stanowiska pracy, refundacji części wynagro-
dzenia i składek na ubezpieczenia społeczne  
za pracowników do 30. roku życia, dofinanso-
wania wynagrodzeń za zatrudnienie pracowni-
ków po 50. roku życia. 

Aktywne szukanie pracy
Samo wysłanie CV i listu motywacyjnego 
w odpowiedzi na zamieszczoną ofertę  
nie gwaratuje zatrudnienia u potencjalnego 
pracodawcy. Warto, osobiście zostawić  
swoje dokumenty aplikacyjne w siedzibie 
firmy. Sam fakt zaangażowania w osobiste 
dostarczenie dokumentów aplikacyjnych może 
działać na korzyść przy rozpatrywaniu oferty. 


