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Kliknij po wiecej

Wstep

Obecne procesy zatrudniania pracownikow w Polsce mozna krotko
opisa¢ w nastepujacy sposob: o jedno miejsce pracy ubiega sie co
najmniej kilku kandydatéw, posiadajacych bardzo zblizone
kwalifikacje oraz do$wiadczenie. W takiej sytuacji coraz czeSciej
otym, czy to wlasnie Ty dostaniesz prace, decyduje Twoja
umiejetno$§¢ "sprzedania siebie" potencjalnemu pracodawcy.
W profesjonalnych procesach rekrutacji, z ktorymi do$¢ juz czesto
(niestety jeszcze nie tak czesto) mozesz zetkng¢ sie w naszym kraju,
tylko wlasciwe przygotowanie swoich dokumentoéw aplikacyjnych
oraz siebie moze ta upragniong prace Ci przyniesc¢.

Niniejsza ksigzka nauczy Cie, jak zaczal efektywnie poszukiwac
pracy, jak przygotowa¢ swoje dokumenty, jak uczestniczy¢
w ¢wiczeniach i rozmowach, ktore stanowia kolejne etapy procesu
rekrutacji. Na podstawie wlasnego do$wiadczenia zawodowego w tej
dziedzinie przedstawie Ci, jak starac sie o prace, niezaleznie od tego,
czy chcesz zostaé pracownikiem na produkcji, specjalista czy
menedzerem - prowadzilem naboér na wszystkie te stanowiska
i z pewno$cig zawsze poradze Ci co$ sensownego.

Na rynku mozna znalezé wiele podrecznikow, poruszajacych
podobne tematy, ale wiekszo$¢ z nich to publikacje zachodnie, nie
uwzgledniajace z natury rzeczy polskiej specyfiki. Malo jest tez takich
pozycji, ktore na wzoér zachodni pisane bylyby przez praktykow
rekrutacji, majagcych w niej rzeczywiste doSwiadczenie. W Polsce
pracownicy biur konsultingowych i podobnych firm (uwazani do$¢
powszechnie, acz blednie, za specjalistow w poszukiwaniu
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kandydatow do pracy), zajmuja sie glownie sprzedaza ustug, bedac
bardziej handlowcami niz rekrutujacymi. Oséb wyspecjalizowanych
wylacznie w rekrutacji i staffingu jest bardzo mato.

Autor niniejszej publikacji zetknal sie z dziesigtkami tysiecy
aplikacji, przeprowadzil kilka tysiecy sesji testobw i ¢wiczen AC.
Odbylem tez prawie tysigc rozmow z kandydatami na najrézniejsze
stanowiska - sadze wiec, ze moje dos$wiadczenie przyda Ci sie,
Czytelniku, w znalezieniu pracy, ktéra przynosilaby Ci satysfakcje
i dochody.

Wielu ludzi sadzi, ze taka prace mozna otrzymacé jedynie dzieki
znajomosciom. Po czeSci maja racje - zawsze lepiej mie¢ znajomych
na jakich$ stanowiskach. Ale na szczeScie to nie jest jedyna droga:
jeSli potrafisz wlasciwie przygotowa¢ swoje podanie, potem
korzystnie wypa$¢ na ¢wiczeniach i rozmowach, stwarzasz sobie
wielkg szanse, jeSli masz do$¢ bezrobocia lub wilasnie skonczyle$
studia. I w tym wlas$nie chce Ci pomoc.
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1. Jak szukac pracy?

Sposoby szukania pracy réznig sie w zaleznosSci od kwalifikacji, ktore
posiadasz i stanowiska, o ktore chcesz sie ubiegaé. W podrozdziale
pierwszym przeczytasz, co robi¢, jesli chcesz pracowa¢ na produkcji,
w utrzymaniu ruchu, magazynie, sklepie, markecie, w drugim zas,
jak szuka¢ posady specjalisty czy kierownika.

1.1. Prace na nizszym szczeblu

Prace nie wymagajaca np. wyzszego wyksztalcenia jest latwiej
znalez¢, ale i latwiej pasS¢ ofiara oszustow, zarabiajacych na
poszukujacych pracy ludziach. Wystarczy §ledzi¢ ogloszenia
i wysyla¢ swoje podania lub dzwoni¢ pod podane numery. Nalezy
jednak przestrzega¢ pewnych regul. Oto najwazniejsze z nich:

1. Starannie przeczytaj ogloszenie. JeSli wymagane s3 dokumenty,

kwalifikacje, uprawnienia, uregulowany stosunek do sluzby
wojskowej,  niekaralno$¢, okreSlone  wyksztalcenie czy
do$wiadczenie, a Ty nie pasujesz do tego opisu - zrezygnuj
z odpowiadania na ogloszenie. Stracisz wtedy tylko czas,
ewentualnie pieniadze na znaczek, a Twoja oferta trafi
itak do kosza. Jezeli bardzo zalezy Ci na pracy i oklamiesz
pracodawce, moze Ci grozi¢ nawet wypowiedzenie dyscyplinarne.
2. Na rynku pracy zdarzaja sie oszuSci: popatrz, jaki jest kontakt,

podany w ogloszeniu i czy oferuje ono od razu wysokie zarobki.
Nie daj sie oszukac!!! Jezeli pracodawca oferuje Ci od razu,
wtreSci ogloszenia, zarobki rzedu kilkuset czy kilku tysiecy
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zlotych, jako kontakt podaje telefon komoérkowy, a ogloszenie
znajduje sie w rubryce "Drobne", nawet niech Ci przez mysl nie
przejdzie, zeby tam zadzwoni¢! Calkiem mozliwe, ze dodzwonisz
sie na platny numer 0-700, a pewne, ze nie dostaniesz zadnej
pracy. Gdyby dajacy takie ogloszenie rzeczywisScie tak $wietnie
zarabial, byloby go sta¢ na duze ogloszenie.

. Nie daj sie tez nabra¢ na ladne nazwy stanowisk (np. "specjalista
ds. reklamy" to to samo, co "akwizytor") ani na "zachodnig firme,
poszukujaca ludzi" (firmy zachodnie oferujace uczciwg prace stac

na duze ogloszenia, nawet, jesli chodzi o pracownikow produkec;ji).
. Tak samo traktuj oferty prac chalupniczych, skladania
dlugopisb6w, prac za granicg, na platformach wiertniczych itp.
Jezeli firma czy osoba podaje np. adres, numer skrzynki
pocztowej i wymaga np. zalgczenia znaczkow, daj sobie spokoj -
to oszusci. Firmy, oferujace legalnie posSrednictwo w uzyskaniu
pracy za granica, musza posiada¢ koncesje Ministerstwa
Gospodarki, Pracy i Polityki Socjalnej. I oczywiScie musza ja Ci
pokazac!

. Oszuéci czesto na krétki czas wynajmuja lokale, gdzie prowadza

biura. Sprawdz, czy posrednik pracy, z ktoérego uslug chcesz
skorzysta¢, prowadzi swa dzialalno$¢ co najmniej od roku pod
tym samym adresem. Nie pla¢ za zadne informacje! Nikt nie ma
prawa zada¢ od Ciebie pieniedzy np. za podanie adresu firmy,
ktora chcialaby Cie zatrudni¢ - je$li spotkasz sie z takim
zadaniem, masz do czynienia z oszustem! Nie podpisuj tez
niczego przed przeczytaniem! Oszust moze Ci podsunac
o$wiadczenie, ze zaplacite§ mu dobrowolnie np. za umieszczenie
Twojej oferty pracy w bazie danych, odbycie rozmowy
kwalifikacyjnej itp. - wtedy nie odzyskasz na drodze prawnej
swoich pieniedzy, nawet, jeSli pOzniej sie w oszustwie
zorientujesz. Nikt nie ma prawa do oplat za takie czynno$ci!
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Tych zasad najlepiej przestrzegaé, jeSli chcesz dostaé¢ porzadnag
prace, odpowiadajac na ogloszenie.

Bardzo dobrze jest popyta¢ swoich znajomych, ktérzy gdzies$ pracuja,
czy w ich zakladzie nie potrzeba kogo$ do pracy. Zwtaszcza w duzych
fabrykach rotacja kadr jest dos¢ spora i zawsze moze sie zdarzyc¢, ze
akurat jest wolne miejsce. Jesli nawet nie, to zawsze warto zlozyc
podanie - duze zaklady maja swoje bazy kandydatow i przy
nadarzajacej sie okazji Twoje podanie moze zostaé rozpatrzone.
Jezeli nie masz takich znajomych, udaj sie lub zadzwon do zaktadow
pracy sama/sam i dowiedz sie o takg mozliwo$¢. Moze nie zadziala to
od razu, ale na pewno zwiekszysz swoje szanse.

Gdzie znalez¢ ogloszenia na nizsze stanowiska? Zrodla sa dwa: prasa
i Internet. Wieksze firmy oglaszaja sie w poniedziatkowym dodatku
do "Gazety Wyborczej", rowniez przydatna jest tam lektura ogloszen
drobnych, (ale pamietaj o oméwionych weze$niej zasadach!) Oprocz
tego nalezy $ledzi¢ prase lokalng. Internet jest bardzo pozyteczna
iwydajng drogg poszukiwania pracy. JeSli nie masz do niego
dostepu, wydaj kilka zlotych na kafejke internetowa, (jesli nie wiesz,
co to jest lub gdzie ja znalezé, zapytaj znang Ci osobe w wieku
szkolnym, a otrzymasz wyczerpujaca informacje). W Internecie
najlepiej jest przeszukaé strony miejscowosci, w ktorej mieszkasz.
Na pewno jest tam link do ogloszen, a w ogloszeniach znajduje sie
dzial "Praca". Jesli nie potrafisz postugiwaé sie komputerem, popros
o pomoc kogo$ mlodszego - bedziesz zaskoczony, ile ofert mozna
znalez¢ w sieci!
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1.2. Prace na wyzszym szczeblu

Osoby posiadajace wyzsze wyksztalcenie 1 ubiegajace sie
o stanowiska specjalistyczne maja w zasadzie do wyboru te same
media: prase i Internet, ale i o wiele wieksza mozliwo$§¢ korzystania
znich. Dodatkowym, bardzo cennym zZrédlem ofert pracy dla
absolwentow sa uniwersyteckie biura karier (w ten spos6b sam
zaczalem swoja kariere w rekrutacji) - nie zaluj czasu, poSwieconego
na rejestracje w takim biurze: moze sie zwroci¢ z nawigzka!

Odpowiadajac na ogloszenie, nalezy kierowa¢ sie takimi samymi
zasadami, jak osoba z nizszym wyksztalceniem. Powszechnym
bledem jest odpowiadanie na kazde ogloszenie, wymagajace
wyzszego wyksztalcenia - jezeli Twoje doSwiadczenie lub inne
wymagane przez pracodawce cechy nie sa zgodne z opisem,
nie miej zludzen: stracilas\es czas i tylko sie rozczarujesz,
a Twoje papiery trafia prosciutko do kosza.

Studenci i absolwenci, je$li chodzi o oferty pracy, maja takze do
dyspozycji rozwijajace sie dynamicznie w ostatnich latach narzedzia:
organizowane przez uczelnie targi pracy, gdzie prezentuja sie
najwieksi pracodawcy oraz przedstawiane przez wielkie firmy na
swoich stronach internetowych konkretne problemy, ktore nalezy
rozwigza¢ (on-line case studies). Dotycza one wybranych dzialow
danego przedsiebiorstwa (najczeSciej logistyki, marketingu,
sprzedazy, HR) i maja za zadanie zbada¢ wiedze fachowa oraz
kreatywno$§¢ kandydatow. Najlepiej rozwigzujacy takie problemy
kandydaci zostaja nastepnie poddani rutynowemu procesowi
rekrutacji.

Najpopularniejsza forma starania sie o prace wsrod ludzi z wyzszym
wyksztalceniem, majacych dostep do Internetu, jest korzystanie ze
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specjalistycznych portali (vortali), ktore oferuja rejestracje w swojej
bazie danych, przegladanie zlozonych przez pracodawcow ofert oraz
informowanie kandydata o odpowiadajacych jego profilowi ofertach.
Wsrod najbardziej znanych polskich vortali mozna tu wymienic:
www.jobpilot.pl, www.hrk.pl, www.people.com.pl, www.cvonline.pl.

Bardzo profesjonalnie zaprojektowanym vortalem zagranicznym jest
z kolei www.monster.com . Korzystanie z tego rodzaju uslug nie

zapewnia jednak, co trzeba tutaj z calym naciskiem stwierdzic,
znalezienia pracy. Polskie vortale sa bowiem uzaleznione od
zleceniodawcéw i na ich poszukiwanie po$wiecaja najwiecej czasu.
Ztej przyczyny oferty pracy, ktore mozesz od nich dosta¢, do$é
czesto wydatnie odbiegaja od Twoich preferencji, ktére wcze$niej
okresliles. By podkresli¢ swoje zaangazowanie w poszukiwanie pracy
dla Ciebie, dostarczaja Ci oferty z innego obszaru, niz okreslilas/e$
lub tez dotycza one innej specjalizacji zawodowej. Zdanie sie wiec
w caloéci na ushugi vortali nic Ci nie da, musisz przejawiaé takze
wlasng aktywnosé.

1.3. Podsumowanie

1. Pamietaj, ze dzisiaj nikt nie znajdzie Ci pracy za Ciebie.

2. Nie daj sie wykorzysta¢ oszustom - dzi§ ludzie nie majg
skruputow, gdy chca zarobi¢. Pytaj o koncesje, zaswiadczenia i nie
pla¢ za zadne informacje!

3. Zawsze przeczytaj najpierw ogloszenie: pracodawca zamieScil tam
wymagania dlatego, zeby wyeliminowaé¢ zbednych kandydatow,
a nie dlatego, ze ma za duzo pieniedzy.

4.Jesli nie masz czego$, co w ogloszeniu znajduje sie w rubryce
"WYMAGANE", a odpowiesz na ogloszenie, stracilas/e$ czas
z wlasnej winy.

5. Korzystaj ze wszystkich mozliwych zrodel, by znalez¢ prace.
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Jak skorzystac¢ z wiedzy
zawartej w pelnej wersji ebooka?

Ta cze$¢ poradnika dostepna jest w pelnej wersji dostepnej w pelnej

wersji w Wydawnictwie Zlote MyS$li pod adresem:

http://praca.zlotemysli.pl

Kto jeszcze chce wiedzieé jak dokonaé

najlepszych wyboréw w zyciu i w pelni

wykorzysta¢ swoj potencjal?

ﬁ BY509/%€g0
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