ZASOBY INFOMACJI ZAWODOWYCH
Do korzystania z zasobów informacji i elektronicznych baz danych. Zasoby informacji zawodowych oraz innych informacji pomocnych w  poszukiwaniu pracy, zwane dalej „zasobami informacji”, obejmują informacje o:

· Zawody i specjalności

	Klasyfikacja zawodów
	  https://www.praca.gov.pl/eurzad/index.eup

	Przewodnik po zawodach
	https://doradca.praca.gov.pl/d2k5/zawody

	Zielona linia- baza zawodów
	www.zielonalinia.gov.pl 

	Standardy kwalifikacji zawodowych
	www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl 


· Zakres i formy działania instytucji przydatnych w poszukiwaniu pracy
Agencje pośrednictwa pracy

Agencje zatrudnienia są niepublicznymi jednostkami organizacyjnymi zajmującymi się pomocą w poszukiwaniu zatrudnienia. Aby agencja zatrudnienia działała legalnie musi uzyskać certyfikat o dokonaniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia. 
W Polsce wyróżniamy następujące rodzaje agencji zatrudnienia:

a) Agencje pośrednictwa pracy- świadczące usługi w zakresie:

- pośrednictwa pracy na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, 

- pośrednictwa do pracy zagranicą u pracodawców zagranicznych, 

- udzielania pomocy poszukującym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia a pracodawcom w znalezieniu pracowników o odpowiednich kwalifikacjach

b) Agencje doradztwa personalnego- świadczą odpłatnie usługi na rzecz pracodawców
c) Agencje poradnictwa zawodowego- udzielają pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia, informacji zawodowych oraz pomocy w doborze kandydatów do pracy na stanowiska wymagające szczególnych predyspozycji psychofizycznych
d) Agencje pracy tymczasowej- kierują własnych pracowników do pracodawcy użytkownika celem wykonywania pracy tymczasowej
Ochotnicze Hufce Pracy
To państwowa jednostka, do której głównym zadaniem jest:

a) wspomaganie systemu oświaty poprzez aktywizację społeczną, zawodową 
i ekonomiczną młodzieży

b) podejmowanie działań zmierzających do podwyższania kwalifikacji zawodowych lub przekwalifikowania

c) wspieranie inicjatyw służących przeciwdziałaniu bezrobociu i wychowaniu w procesie pracy, w tym organizowanie zatrudnienia oraz organizowanie międzynarodowej współpracy młodzieży

W ramach struktury OHP znajdują się jednostki zajmujące się pośrednictwem pracy, doradztwem zawodowym i informacją zawodową oraz szkoleniami zawodowymi. 
Są nimi młodzieżowe biura pracy, ich filie, kluby pracy, mobilne centra informacji zawodowej, ośrodki szkolenia zawodowego oraz młodzieżowe centra kariery.

Akademickie Biura Karier

Są swoistym pośrednikiem między absolwentami szkół wyższych a rynkiem pracy. Zbierają informacje o aktualnych wymaganiach i potrzebach potencjalnych pracodawców i przekazują je studentom oraz absolwentom. Prowadzone SA przez szkoły wyższe lub organizacje studenckie. Zgodnie z ustawą z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz U. z 2004r. Nr 99 poz.1001,
z późn. zm.) do zadań Akademickich Biur Karier  zaliczamy:

a) dostarczanie studentom i absolwentom szkoły wyższej informacji o rynku pracy i możliwościach ponoszenia kwalifikacji zawodowych

b) zbieranie, klasyfikowanie i udostępnianie ofert pracy, staży i praktyk zawodowych

c) prowadzenie bazy danych studentów i absolwentów uczelni zainteresowanych znalezieniem pracy

d) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatów na wolne miejsca pracy oraz staże zawodowe

e) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy
· Wzory dokumentów aplikacyjnych
a) rodzaje życiorysów

- chronologiczny- doświadczenie zawodowe jest przedstawione w odwrotnej sekwencji czasu (od ostatniego miejsca pracy wstecz). Ostatniemu miejscu zatrudnienia jest poświęcone najwięcej miejsca. Tytuły stanowisk i nazwy organizacji są uwypuklone a obowiązki i osiągnięcia dokładnie opisane. 
Życiorys jest czytelny, pozwala na łatwe śledzenie kariery zawodowej i jej ciągłości

- funkcjonalny- daje możliwość przedstawienia doświadczenia zawodowego 
i umiejętności kandydata sklasyfikowanych według głównych obszarów jego zainteresowań. Daty mogą być jedynie uzupełnieniem takiej wersji CV. Format ten podkreśla najważniejsze osiągnięcia i silne strony kandydata

- ukierunkowany- kandydat przedstawia swoja ofertę mając na względzie jasny, ściśle sprecyzowany cel zawodowy. Wymienia w nim te zdolności i umiejętności, które świadczą o jego dopasowaniu do danego stanowiska oraz stanowią podbudowę osiągnięć, pozostają w ścisłym związku z celem zawodowym. Zawiera szczegółowe informacje dotyczące jedynie pewnej dziedziny doświadczeń zawodowych, pomijając przy tym pozostałe. Użycie tej formy świadczy o dobrej znajomości wymagań i charakteru stanowiska, o jakie kandydat się ubiega

- alternatywny- to list skierowany do konkretnego pracodawcy, który jest mu przekazany zamiast CV. W liście kandydat określa dziedzinę działalności, które go interesują, funkcje, które chciałby wykonywać w przedsiębiorstwie

- twórczy- znacznie różni się od pozostałych form. W tym przypadku zasadą jest, że nie ma zasad. Chodzi w nim o zademonstrowanie indywidualnego podejścia kandydata do pracy. Może być ona stosowana jedynie w aplikacjach na stanowiskach, na których wymagana jest szczególnego rodzaju kreatywność- piszą je literaci, dziennikarze, artyści, projektanci
b) schemat CV

c) schemat listu motywacyjnego

d) wzory CV
· Warunki świadczenia pracy
Elastyczne formy organizacji pracy:

a) zadaniowy czas pracy- stosuje się w sytuacjach, kiedy jest niemożliwa bądź 
trudne ewidencjonowanie przepracowanych godzin. Taką formę stosuje się np. wobec dozorów domowych osób sprzątających, doręczycieli, zatrudnionych 
w gospodarstwach domowych, akwizytorów, w transporcie
b) praca dzielona-  Polega na tym, że jedno stanowisko pracy „obsługuje” więcej 
niż jedna osoba, lecz każda z nich robi to w niepełnym wymiarze 
czasu pracy. Każdy z pracowników ma wszystkie prawa i gwarancje jakie 
zapewniają przepisy prawa pracy. Pracownicy mogą pracować w czasie przez siebie uzgodnionym i w taki sposób godzić swoje obowiązki zawodowe 
z osobistymi. Ponieważ na stanowisku pracuje więcej niż jedna osoba, ważna jest 
ścisła współpraca i wzajemne uzupełnianie się

c) telepraca- To praca wykonywana regularnie poza zakładem pracy, 
z wykorzystaniem środków komunikacji elektronicznej.  Jest zatrudnieniem na podstawie umowy o pracę, a pracownik posiada wszystkie właściwe uprawnienia. Pracownik pracuje w domu a efekty pracy przekazuje zdalnie. W umowie o pracę należy określić: miejsce wykonywania telepracy, środki komunikacji elektronicznej, za pomocą których wyniki telepracy będą przekazywane, zgoda na kontrolę w domu w celu inwentaryzacji, konserwacji serwisu lub naprawy urządzenia, sprzętu


Elastyczne formy zatrudnienia regulowane odrębnymi przepisami:

a) praca tymczasowa- pracownikiem tymczasowym jest pracownik zatrudniony przez agencję pracy tymczasowej wyłącznie w celu wykonania pracy tymczasowej na rzecz i pod kierownictwem pracodawcy użytkownika. Praca tymczasowa to wykonywanie zadań o charakterze sezonowym, okresowym, doraźnym lub których terminowe wykonanie przez pracowników nie byłoby możliwe, lub których wykonanie należy do obowiązków nieobecnego pracownika. 
Podmiotem odpowiedzialnym i zobowiązanym do wypłaty wynagrodzenia za pracę jest agencja pracy tymczasowej, która zatrudnia pracownika tymczasowego na podstawie umowy o pracę na czas określony lub umowy na czas wykonywania określonej pracy. Umowy o pracę tymczasowe mogą być zarówno wielokrotne i w krótkich okresach powtarzane przez aneksy do umów. Umowę o pracę zawiera się na piśmie- stosunek pracy wiąże tu pracownika z agencją pracy tymczasowej, zaś praca wykonywana jest na rzecz i pod kierownictwem podmiotu „trzeciego”, to jest pracodawcy użytkownika, z którym pracownik nie jest związany umową 
o pracę.

Elastyczne formy zatrudnienia oparte o prawo cywilne:

a) umowa zlecenie- jest najczęściej spotykanym na polskim rynku sposobem regulacji wzajemnych zobowiązań pomiędzy pracodawcą a pracobiorcą. Przyjmujący zlecenie, zobowiązuje się do wykonania określonej pracy, w określonym terminie, za określone wynagrodzenie, na rzecz zleceniodawcy. Każda strona może wypowiedzieć umowę w dobrowolnym czasie.
	RÓŻNICE MIĘDZY UMOWĄ O PRACĘ, 
A UMOWĄ ZLECENIE

	UMOWA O PRACĘ
	UMOWA ZLECENIE

	Podporządkowanie i wykonywanie pracy
	Możliwość samodzielnego wykonywania pracy

	Osobiste wykonywanie pracy
	Możliwość zastąpienia przez 
osobę trzecią

	Wykonywanie pracy w miejscu i terminie określonym przez pracodawcę
	Możliwość samodzielnego ustalenia terminu i miejsca wykonywania pracy


b) umowa o dzieło- może być atrakcyjnym rozwiązaniem- z jednej strony przyjmujący zamówienie (pracobiorca) posiada możliwość uzyskania odpowiadającego mu wynagrodzenia przy jednoczesnej względnej swobodzie wykonania pracy, z drugiej zaś zamawiający (pracodawca) ma możliwość precyzyjnego określenia oczekiwanych rezultatów przy jednoczesnej kontroli kosztów.
	RÓŻNICE MIĘDZY UMOWĄ O PRACĘ, 
A UMOWĄ O DZIEŁO

	UMOWA O PRACĘ
	UMOWA O DZIEŁO

	Przez nawiązanie stosunku pracy pracownik zobowiązuje się do wykonywania pracy określonego rodzaju na rzecz pracodawcy, pod jego kierownictwem, w miejscu i czasie przez niego wyznaczonym
	Przez umowę o dzieło przyjmujący zamówienie pracobiorca zobowiązuje się do wykonania oznaczonego dzieła

	Przez nawiązanie stosunku pracy pracodawca zobowiązuje się do zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem
	Zamawiający (pracodawca) zobowiązuje się do zapłaty umówionego wynagrodzenia


c) samozatrudnienie- jest to forma zatrudnienia niepracowniczego, opartego na umowie cywilnoprawnej. Polega na świadczeniu usług przez samodzielny podmiot prowadzący działalność gospodarczą. Samozatrudniany jest przedsiębiorca i nie stosuje się wobec niego przepisów prawa pracy tylko prawo cywilnej. W ramach tej formy można wykonywać pracę nie wymagające nadzoru, proste lub wysoko specjalistyczne, które są zlecone do samodzielnego wykonania pracującym na własny rachunek.
Obowiązki pracownika
Zgodnie z art. 211 Kodeksu Pracy pracownik jest obowiązany:
a) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym

b) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych

c) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy

d) stosować środku ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem

e) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich

f) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia o grożącym im niebezpieczeństwie

g) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dot. bezpieczeństwa i higieny pracy

Pracownik jest zobowiązany:

a) przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy

b) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku

c) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych

d) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę 

e) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach

f) przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego
· Szkoły i instytucje szkoleniowe
	Jednostki szkoleniowe
	http://ris.praca.gov.pl:8090/ris/index.ftl 

	Szkoły
	http://kopoznan.sm.pl/BAZA10/
www.pf.pl  


· Stowarzyszenia zawodowe

Informacje www.katalog.wp.pl 

· Sposoby i metody rekrutacji i prowadzenia rozmów kwalifikacyjnych

Typy rozmów kwalifikacyjnych

a) rozmowa wstępna- prowadzona przez pracownika działu rekrutacji, mająca na celu określenie cech osobowościowych, komunikatywności

b) rozmowa specjalistyczna- prowadzona przez bezpośredniego przełożonego mająca na celu określenie umiejętności i kwalifikacji a także rozproszenia obaw

c) rozmowa hipotetyczna/sytuacyjna- są to pytania dotyczące głównie zachowań w różnych sytuacjach, pytanie typu: co by Pan/Pani zrobił/a w następującej sytuacji….?
d) rozmowa biograficzna- analiza poszczególnych elementów CV- częsta w małych firmach

e) rozmowa stresująca- może zawierać niespodziewane pytania i zwroty akcji- stosowana w firmach handlowych- tam gdzie można spodziewać się stresującej pracy

f) wywiad epizodyczny- polega na szczegółowej analizie jednego, wybranego wydarzenia- epizodu z życia. Prowadzona przez psychologa, metodyka ogranicza bardzo możliwości kreowania własnego wizerunku

Najczęściej zadawane pytania na rozmowie kwalifikacyjnej

· Jakie są Twoje największe osiągnięcia, jakie Twoje cechy czy umiejętności umożliwiły ich realizację?

· Jakie były Twoje największe wpadki, czego się dzięki nim nauczyłeś?

· Jakie są Twoje 3 największe zalety/ wady?

· Jaki poważny problem udało Ci się ostatnio rozwiązać? Jak to zrobiłeś?

· Czy zgodziłbyś się na przeprowadzkę do innego miasta?

· Jak długo chciałbyś pracować na tym stanowisku?

· Czy wolisz wykonywać pracę samodzielną czy zespołową?

· Jak znosisz stres, pracę pod presją czasu, ryzyko?

· Czy wolisz wynagrodzenie stałe, niezależne od wyników, czy zmienne, którego większa część zależy od rezultatów w pracy?

· Dlaczego właśnie Ty jesteś osobą odpowiednią na to stanowisko?

· Jak sobie wyobrażasz pracę na tym stanowisku?

· Co podczas pracy sprawia Ci przyjemność, a czego nie lubisz robić?

· Jakie masz hobby?
O co nie powinien pytać pracodawca?

· O stan cywilny

· Liczbę dzieci

· Plany macierzyńskie

· Rzeczy intymne, które nie mają związku z pracą, np. orientację seksualną, wyznanie

· Potwierdzenie niekaralności może być wymagane jedynie wtedy, gdy mówią o tym szczegółowe przepisy

Na zakończenie rozmowy możesz zapytać, czy przewidziane są kolejne etapy rekrutacji oraz kiedy możesz spodziewać się odpowiedzi
Metody rekrutacji
a) Rekrutacja może być:

b) ogólna- prowadzoną według standardowych i prostych procedur, by przyciągnąć jak największą liczbę kandydatów na stanowisko

c) wyspecjalizowana- opracowana według jednostkowych, indywidualnych 
i czasami skomplikowanych procedur dla przyciągnięcia specjalistów

Ze względu na źródło pozyskania kandydatów wyróżnia się:

a) rekrutację wewnętrzną- kandydatury rozpatrywane są spośród pracowników organizacji szukającej pracownika

b) rekrutację zewnętrzną- kandydatów szuka się poza organizacją, która dokonuje naboru

Ze względu na szerokość obszaru rynku pracy, wśród którego poszukiwani będą kandydaci wyróżniamy:

a) rekrutację wąską- grupą docelową jest nieliczne grono osób, najczęściej specjalistów w danej branży

b) rekrutacje szeroką- docelowo informacje o wakujących stanowiskach trafiają do szerokiego grona odbiorców

Etapy procesu rekrutacji:

a) określenie profilu kandydata- na podstawie opisu stanowiska pracy

b) tworzenie i zamieszczanie ogłoszeń- o wakującym stanowisku

c) tworzenie długiej listy kandydatów- spośród otrzymanych aplikacji osób, które odpowiedziały na ogłoszenia i spełniają podstawowe wymagania stawiane kandydatom

d) tworzenie krótkiej listy kandydatów- selekcja osób najpełniej spełniających wymaganiach oferty

e) zastosowanie technik naborów kandydatów- wobec wyselekcjonowanych osób oraz dokonanie na ich podstawie dalszej selekcji
f) sprawdzenie referencji
g) podjęcie decyzji- o zatrudnieniu pracownika

h) negocjacje pracodawcy z pracownikiem- dot. warunków zawarcia stosunku o pracę

Metody doboru i oceny kandydatów

a) analiza dokumentów

b) wywiady- rozmowy kwalifikacyjne

c) referencje

d) analiza grafologiczna

e) bio-dane (pytania dot. danych biograficznych kandydata)

f) ocena zintegrowana (Assessment Centre)

g) testy: psychometryczne, praktyczne, inteligencji, umiejętności, merytoryczne, językowe, badające predyspozycje psychiczne
· Rynek pracy
Aktywna polityka rynku pracy
Są to działania, które mają spowodować zwiększenie zatrudnienia i spadek bezrobocia poprzez zwiększenie popytu na pracę, oraz racjonalizowanie funkcjonowania samego rynku (pośrednictwo, doradztwo, szkolenia)

Analiza rynku pracy

To gromadzenie i analiza informacji na temat modelu, uczestników oraz procesów zachodzących na rynku pracy

Bezrobotny

Do kategorii bezrobotnych zalicza się osoby w wieku 15 lat i więcej, które jednocześnie spełniły trzy warunki: w okresie badanego tygodnia 

· nie były osobami pracującymi, 

· aktywnie poszukiwały pracy, 

· były gotowe podjąć pracę w tygodniu badanym i następnym.

· Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. O promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, definiuje osobę bezrobotną jako osobę niezatrudnioną i niewykonującą innej pracy zarobkowej, zdolna i gotowa do podjęcia zatrudnienia w pełnym wymiarze czasu pracy obowiązującym w danym zawodzie lub służbie albo innej pracy zarobkowej, bądź jeśli jest osobą niepełnosprawną, zdolną i gotową do podjęcia zatrudnienia co najmniej w połowie tego wymiaru czasu pracy; nieucząca się w szkole, z wyjątkiem szkół dla dorosłych lub szkół wyższych w systemie wieczorowym albo zaocznym, zarejestrowane we właściwym dla miejsca zameldowania stałego lub czasowego powiatowym urzędzie pracy oraz poszukującą zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej

Bezrobocie

· Dobrowolne- gdy osoba bezrobotna nie akceptuje oferowanej jej pracy, płacy lub warunków lub okoliczności zatrudnienia ze względu na np. Porównanie kosztów i korzyści związanych z zatrudnieniem lub bezrobociem.
· Fikcyjne- obejmuje osoby rejestrujące się w urzędach pracy pomimo posiadania innych źródeł zatrudnienia i dochodu (pracy na czarno) np. w celu niepłacenia podatków i dostępu do świadczeń społecznych

· Frykcyjne- wynika z braku informacji na temat istniejących wolnych miejsc pracy, osób szukających pracy, oferowanych płac

· Naturalne- czynnik towarzyszący normalnie rozwijającej się gospodarce, który wiąże się z dynamiką procesów zachodzących na rynku pracy, czyli powstawania nowych i likwidowania już istniejących miejsc pracy oraz ze zmianą aktywności siły roboczej 

· Pokoleniowe- dotykające całe rodziny, gdy negatywne wzorce zachowań związane z długotrwałym bezrobociem są dziedziczone przez dzieci i/lub współmałżonków

· Sezonowe- ma charakter cykliczny i wynika z sezonowości produkcji, na ogół bezpośrednio lub pośrednio uzależnionej od warunków klimatycznych

· Strukturalne- to niedopasowanie dotyczące regionów (bezrobocie regionalne) zawodów, miejsca i czasu wykonywanej pracy, wynika z postępu technicznego, geograficznego rozmieszczenia miejsc pracy  

· Utajone- to zjawisko bardzo trudne do uchwycenia i wymaga specjalnych badań ankietowych lub szacunków statystycznych (bezrobocie ukryte na wsi)

Badanie aktywności ekonomicznej ludności

Jest to badanie mające na celu uzyskanie informacji o wielkości i strukturze zasobów siły roboczej prowadzone przez GUS metodą obserwacji ciągłej, tj. aktywność ekonomiczną bada się w każdym tygodniu całego kwartału. Badanie obejmuje osoby pow. 15 roku życia, będące członkami wylosowanych gospodarstw domowych

Podaż zasobów pracy

Obejmuje wszystkie osoby, które wykonują lub chcą wykonywać pracę zarobkową bądź przynoszącą dochód, a także bezpłatnie pomagają w prowadzeniu rodzinnej działalności gospodarczej

Popyt na pracę

Jest to zapotrzebowanie na pracę zgłoszone przez przedsiębiorstwa. Przedmiotem transakcji jest praca, za którą płacą określone wynagrodzenie

Poszukujący pracy

Oznacza to osobę niezatrudnioną, o której mowa w art. 1 ust. 3 pkt1 i 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. O promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2009r. Nr69, poz. 415) lub cudzoziemca, członka rodziny obywatela polskiego poszukującego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz osobę zatrudnioną zgłaszająca zamiar i gotowość podjęcia innej pracy zarobkowej lub zatrudnienia w wyższym wymiarze czasu pracy, dodatkowego lub innego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, zarejestrowaną w powiatowym urzędzie pracy.  

Pracodawca

Oznacza to jednostkę organizacyjną, chociażby nie posiadała osobowości prawnej, a także osobę fizyczną prowadzącą działalność gospodarczą, które zatrudniają lub mają zamiar zatrudnić co najmniej jednego pracownika

Pracujący

Są  to wszystkie osoby powyżej 15 roku życia, które w okresie badanego tygodnia wykonywały przez co najmniej 1 godz. pracę przynoszącą zarobek lub dochód

Rynek Pracy

To całokształt zagadnień związanych z kształtowaniem podaży i popytu pracy, obejmuje m.in. warunki na jakich dokonuje się transakcja między osobami oferującymi pracę, za określoną płacę, a jej nabywcami 

· Ukryty rynek pracy- jeżeli pracodawca szuka kandydatów do pracy wewnątrz swojej firmy lub poprzez kontakty osobiste, to informacja o wolnym miejscu pracy, nie jest przedstawiana na zewnątrz- trafia na tzw. ukryty rynek

Stopa bezrobocia

Wyrażony w procentach stosunek liczby osób bezrobotnych do liczby aktywnych zawodowo. 

Stopa bezrobocia rejestrowanego- to wyrażony w procentach stosunek liczby zarejestrowanych bezrobotnych do liczby ludności aktywnej zawodowo

Zasoby pracy

Stanowią je wszystkie osoby , które wykonują lub chcą wykonywać pracę zarobkową bądź przynoszącą dochód i są zdolne do jej podjęcia

Zatrudnienia

Oznacza to wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku służbowego oraz umowy o pracę nakładczą

· Nielegalne zatrudnienie lub nielegalna praca zarobkowa- oznacza to zatrudnienie przez pracodawcę osoby bez potwierdzenia na piśmie w wymaganym terminie rodzaju zawartej umowy i jej warunków, niezgłoszenie osoby zatrudnionej do ubezpieczenia społecznego zatrudniając osobę bezrobotną, niezgłoszenie tego faktu do właściwego urzędu pracy, podjęcie pracy bezrobotnego i niezgłoszenie przez niego tego faktu do właściwego urzędu pracy

Zawody deficytowe

Są to zawody, na które występuje na rynku pracy wyższe zapotrzebowanie niż liczba osób  poszukujących pracy w danym zawodzie

Zawody nadwyżkowe

To zawody, na które zapotrzebowanie na rynku pracy jest mniejsze niż liczba osób poszukujących pracy w danym zawodzie

· Przydatne strony internetowe w rozwiązywaniu problemów zawodowych lub w poszukiwaniu pracy
· www.gratka.pl
· www.pracuj.pl
· https://www.praca.gov.pl/eurzad/index.eup
· www.ABCpraca.pl
· www.pracuj.pl
· www.bestoferta.pl
· www.pracadlaciebie.pl
· www.prace.net
· www.praca.korba.pl
· http://kariera.wprost.pl
· www.bezrobociepl.republika.pl
· www.psz.praca.gov.pl
· www.eures.praca.gov.pl
· www.pfron.org.pl
· www.pip.gov.pl
· www.ciop.pl
Strony z ofertami pracy
www.pracuj.pl
www.praca.pl
www.gratka.pl/praca
www.jobpilot.pl
www.szybkopraca.pl
         www.twojakariera.pl
Poszukiwanie pracy za granicą 

www.eures.praca.gov.pl
www.europa.eu.int/ploteus
http://www.eioba.pl/a1154/jak_zalozyc_wlasna_firme_krok_po_kroku
· Projekty z zakresu aktywizacji zawodowej

www.efs.gov.pl 

www.nowekompetencje.comeze.com
www.gielda.pracy.com.pl
www.inwestycjawkadry.info.pl
· Metody i sposoby poszukiwania pracy
Jak skutecznie zaplanować poszukiwania pracy
· Codziennie spisuj sobie listę „rzeczy do zrobienia”- zaplanuj sobie to, co masz zrobić aby znaleźć pracę

· Składaj swoje zgłoszenia wczesnym rankiem, to zrobi dobre wrażenie i da ci czas na wypełnianie kwestionariuszy, stawianie się na rozmowy kwalifikacyjne, poddawanie się testom
· Dzwoń do pracodawców, by dowiedzieć się w jakich godzinach najlepiej pytać 
o pracę, niektóre firmy przyjmują podania tylko o pewnych godzinach 
i w wybrane dni tygodnia

· Zapisuj sobie wszystkich pracodawców, z którymi się kontaktujesz, notuj daty zgłoszenia się do nich, nazwiska osób, z którymi rozmawiałeś i wszystkie specjalne uwagi o kontaktach

· Jeśli tylko jest to możliwe, zgłaszaj się jednocześnie do kilku zakładów pracy 
w tym samym rejonie, oszczędzi ci to czasu i pieniędzy

· Bądź przygotowany, noś ze sobą wzór podania, długopis, adresy i informacje 
o wolnych miejscach pracy- nigdy nie wiadomo, kiedy „trafisz w dziesiątkę”

· Natychmiast chwytaj każdą możliwość, jeśli dowiesz się o wolnym miejscu pracy pod koniec godzin urzędowania

· Dzwoń od razu- nie czekaj do następnego dnia!!

· Rozgłaszaj wieści, powiedz wszystkim znajomym, że szukasz pracy, utrzymuj kontakty z przyjaciółmi i z każdym kto może ci pomóc znaleźć pracę, natychmiast sprawdzaj wszystkie nowe możliwości

· Czytaj broszury i inne publikacje o tym, jak znaleźć pracę, czas jaki spędzisz na czytaniu tych materiałów, zaoszczędzi ci dużo czasu w trakcie poszukiwań
Gdzie szukać pracy

· Sieć kontaktów- jednym z najbardziej skutecznych sposobów poszukiwania pracy są kontakty osobiste. Nie zapominaj o rodzinie i znajomych. Często informacja 
o wolnym stanowisku przenosi się pocztą pantoflową. Pytaj, proś o informację. Może ktoś podsunie Ci ciekawy pomysł
· Oferty pracy powiatowych urzędów pracy- Pierwszym krokiem jaki powinieneś wykonać, jest rejestracja w Powiatowym Urzędzie Pracy. Masz prawo wówczas do otrzymywania ofert pracy w systemie poradnictwa zawodowego, a także uczestniczenia w organizowanych przez urząd Giełdach Pracy. Wszystkie oferty pracy zgłaszane do urzędu są udostępniane automatycznie poprzez wywieszanie ich treści na specjalnych tablicach ogłoszeń, a także zamieszczane są 
w internetowym, ogólnopolskim serwisie urzędów pracy na stronie: www.psz.praca.gov.pl

· Prasa - Wcześnie rano kup gazetę czasem o przyjęciu oferty decyduje pierwszeństwo zgłoszenia. Zacznij od ogłoszeń drobnych. Miej na uwadze ewentualną konieczność szybkiego skorzystania z telefonu. 

· Internet - W ogólnopolskim i lokalnych serwisach internetowych znajdziesz informacje o ofertach pracy. Internet daje możliwość pozostawienia przez zainteresowaną osobę swojego życiorysu i innych wymaganych dokumentów.
· Targi i Giełdy Pracy- To miejsca, w których można spotkać pracodawców poszukujących kandydatów do zatrudnienia w swojej firmie. 
Informacje o odbywających się targach znajdziesz w prasie lokalnej, urzędach pracy oraz w Internecie.
· Własne ogłoszenie- Możesz zamieścić w Internecie, prasie lub w wyznaczonym do tego celu miejscu np. na tablicy ogłoszeń. Ogłoszenie musi być krótkie, zwięzłe oraz informować o możliwości kontaktu- należy podać nr telefony, adres e-mail.
· Samodzielne zwracanie się do pracodawcy- Warto przygotować listę firm, do których należy złożyć swoją ofertę, mimo że firmy te nie poszukują pracowników. Nigdy nie wiadomo, kiedy pojawią się w nich miejsca pracy, a Twoje CV już będzie w ich bazie.
· Biura Karier- Są swoistym pośrednikiem między absolwentami szkół wyższych a rynkiem pracy. Zbierają informacje o aktualnych wymaganiach i potrzebach potencjalnych pracodawców i przekazują je studentom oraz absolwentom.
· Agencje zatrudnienia- Świadczą usługi w zakresie: pośrednictwa pracy, doradztwa personalnego, poradnictwa zawodowego oraz pracy tymczasowej. 
· Instytucje i organizacje wspierające poszukiwanie pracy i rozwiązanie problemów zawodowych
Wojewódzkie Urzędy Pracy- www.wup.poznan.pl
Powiatowe Urzędy Pracy- www.pupszamotuly.pl
Ochotnicze Hufce Pracy- www.ohp.poznan.pl
Akademickie Biura Karier- www.doradca-zawodowy.pl/index.php

Agencje Pracy- www.kraz.praca.gov.pl
· Działalność gospodarcza
· http://www.mala-firma.pl/dla-poczatkujacych/zakladanie-firmy/139-zakladanie-firmy-krok-po-kroku

Dotacje
http://www.pupszamotuly.pl/PL/497/86/Zasady_przyznawania_bezrobotnemu_jednorazowo_srodkow_na_podjecie_dzialalnosci_gospodarczej/
http://zielonalinia.gov.pl/default.aspx?docId=55

Rejestrowanie działalności gospodarczej
Dokładnie od 31 marca 2009 r. w całej Polsce została wprowadzona możliwość zarejestrowania działalności gospodarczej w tzw. jednym okienku. Oznacza to, że każdy, kto chce założyć własną firmę, składa jeden wniosek w urzędzie gminy (lub miasta) właściwym ze względu na miejsce zamieszkania.

· Urząd gminy lub miasta
· Zaczynamy od wpisania w przeglądarkę internetową adresu firma.gov.pl i wypełnienia na niej formularza CEIDG (wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej). Szczegółową instrukcję wypełnienia publikuję tutaj. Tam również dwa słowa o sposobach wysyłania i podpisywania formularza (polecam tzw. profil zaufany).


· Dokument ten jest jednocześnie wnioskiem o wpis do krajowego rejestru urzędowego podmiotów gospodarki narodowej (przy której nadaje się numer REGON), zgłoszeniem identyfikacyjnym do Urzędu Skarbowego (nadanie lub wskazanie numeru NIP i wybór formy opodatkowania) oraz zgłoszeniem płatnika składek ubezpieczeniowych dla ZUS (płatnika, czyli osoby opłacającej swoją składkę, jak i składki swoich pracowników).

Tym samym wnioskiem zgłasza się również wszelkie zmiany z zakresu podawanych informacji. Na ten obowiązek posiada się 7 dni od ich zaistnienia.

· Uwaga. Jeżeli rejestrując firmę nie posiadamy jeszcze REGON-u i/lub NIP-u, to po jego otrzymaniu nie musimy aktualizować danych w systemie CEIDG, bo pojawiają się one tam automatycznie po ich nadaniu.

Przed wprowadzeniem nowelizacji ustawy o swobodzie działalności gospodarczej każdy urząd miasta lub gminy posiadał własny druk zgłaszający firmę do Ewidencji Działalności Gospodarczej. Obecnie, w wyniku ujednolicenia druków, na jednym wniosku EDG-1 podajemy dane swoje oraz swojej przyszłej firmy, które są przesyłane do urzędu statystycznego, urzędu skarbowego oraz Zakładu Ubezpieczeń Społecznych. Wbrew oczekiwaniom przedsiębiorców wizyta w urzędzie gminy lub miasta nie wystarczy, aby zarejestrować firmę. Procedura może przebiegać w odmienny sposób w poszczególnych miastach czy gminach.

· Urząd statystyczny
Po złożeniu wniosku EDG-1 urząd miasta lub gminy przesyła informację do urzędu statystycznego, który na tej podstawie nadaje firmie numer REGON.

Zmiana zniosła potrzebę złożenia w urzędzie statystycznym, urzędzie skarbowym oraz w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych kserokopii umowy otwarcia firmowego rachunku bankowego.

· Urząd skarbowy Poza złożeniem formularza rejestrującego działalność gospodarczą trzeba udać się z wizytą do urzędu skarbowego, aby złożyć oświadczenie o wyborze formy opodatkowania (podatek liniowy lub rozliczany według skali; wpłacany w trybie miesięcznym lub w trybie kwartalnym). W niektórych gminach urzędy skarbowe samodzielnie wzywają podatników do złożenia takiego oświadczenia. Jest ono składane na drukach dostępnych w urzędzie skarbowym lub w formie oświadczenia. Zróżnicowane jest także postępowanie w przypadku osób, które od razu chcą zarejestrować się do podatku VAT.
W niektórych gminach podczas składania deklaracji EDG-1 jest możliwość złożenia również deklaracji VAT-R oraz wpłacenia opłaty za rejestrację VAT. W większości gmin trzeba nadal dokonywać rejestracji do podatku VAT w urzędzie skarbowym.
·  Zakład Ubezpieczeń Społecznych
Kolejnym krokiem jest udanie się do swojego oddziału Zakładu Ubezpieczeń Społecznych w terminie siedmiu dni od daty wskazanej przy rejestracji jako data rozpoczęcia działalności gospodarczej. Zgłoszenia siebie oraz pracowników do składek ubezpieczeniowych dokonujemy na formularzach dostępnych w ZUS, czyli: ZUS ZFA – zgłoszenie płatnika składek – osoby fizycznej, ZUS ZUA – zgłoszenie osoby ubezpieczonej, ZUS ZZA – zgłoszenie osoby do składki na ubezpieczenie zdrowotne. Niektóre ZUS-y otrzymują pocztą z urzędu statystycznego informację o nadaniu numeru REGON, jednak w większości wypadków trzeba udać się również do ZUS-u z tym dokumentem oraz jego kserokopią. Jedno okienko nie wszędzie więc wygląda tak, jak było to zapowiadane, dlatego zakładając firmę, warto upewnić się, jakie dodatkowe formalności – oprócz odwiedzenia urzędu miasta lub gminy – trzeba będzie załatwić. Od 24 sierpnia 2005 r. początkujący przedsiębiorcy mają prawo skorzystania z możliwości odprowadzania niższych składek na ubezpieczenie społeczne. Niższe składki na ubezpieczenia społeczne będą płacić tylko te osoby, które rozpoczęły wykonywanie działalności gospodarczej po dniu wejścia w życie nowelizacji ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych i przez ostatnie pięć lat nie prowadziły własnej działalności. Zniżka obowiązuje tylko dwa lata, pozwala jednak na spokojne rozpoczęcie działalności bez zbytnich obciążeń. Ze zniżki nie skorzystają jednak osoby, które – prowadząc firmę – wykonywałyby działalność na rzecz byłego pracodawcy, u którego w roku założenia firmy lub w poprzednim roku kalendarzowym wykonywały w ramach stosunku pracy lub spółdzielczego stosunku pracy czynności wchodzące w zakres wykonywanej działalności gospodarczej. Jeśli przedsiębiorca zatrudni pracownika lub pracowników, w ciągu 30 dni od daty zatrudnienia musi powiadomić na piśmie właściwego inspektora pracy i właściwego państwowego inspektora sanitarnego o miejscu, rodzaju i zakresie prowadzonej działalności oraz liczbie pracowników. Powinien także złożyć pisemną informację o środkach i procedurach przyjętych dla spełnienia wymagań wynikających z przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, dotyczących danej dziedziny działalności. Jeśli nie zatrudniasz pracowników – powyższa informacja Cię nie dotyczy.

PAMIĘTAJ!

Jedno okienko nie zwalnia całkowicie z wizyty w innych urzędach!

Od 01.07.2011r. możesz zarejestrować przez Internet.
http://www.eioba.pl/a1154/jak_zalozyc_wlasna_firme_krok_po_kroku
przydatne strony internetowe, z których możesz dowiedzieć się więcej na temat zawodów:
http://www.perspektywy.pl/index.php?option=com_content&task=view&id=309&Itemid=111
http://www.ohpdlaszkoly.pl/pub/dok/3a4a25b3e33ee093ebee4d1a1faed953/Zawodoznawstwo%20w%20planowaniu%20kariery%20wersja%20na%20www%202%20%28z%20dobrym%20ISBN%29.pdf
http://www.psz.praca.gov.pl/main.php?do=ShowPage&nPID=867758&pT=details&sP=CONTENT,objectID,868220
http://doradca.praca.gov.pl/d2k5/zawody
https://doradca.praca.gov.pl/d2k5/branze.do[image: image1.png]



CURRICULUM VITAE


DANE OSOBOWE


Imię i nazwisko:


Data urodzenia:


Adres zamieszkania:


Numer telefonu:


E-mail:


WYKSZTAŁCENIE	(piszemy w odwrotnym porządku chronologicznym)


Data (rozpoczęcia i zakończenia szkoły) - pełna nazwa szkoły,


- kierunek kształcenia


- uzyskany tytuł


DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE	 	(piszemy w odwrotnym porządku chronologicznym)


Data (rozpoczęcia i zakończenia pracy) 	- nazwa i siedziba zakładu pracy,


- zajmowane stanowisko,


- krótki opis zakresu obowiązków


KURSY I SZKOLENIA


Rok i czas trwania			- temat szkolenia i nazwa instytucji szkoleniowej


INFORMACJE (UMIEJĘTNOŚCI) DODATKOWE


Znajomość języka obcego		- w jakim stopniu?


Znajomość obsługi komputera		- jakie programy?


Prawo jazdy				- kategoria


Inne


ZAINTERESOWANIA


Aktywność pozazawodowa		- hobby, pasje (unikaj uogólnień)


REFERENCJE W tym punkcie, z reguły podaje się informację: "Będą dostarczone na życzenie". Przed tym pamiętaj, że musisz znać numer telefonu, stanowisko i miejsce pracy osoby, która może udzielić referencji.





Klauzula: wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133, poz. 883) z późn. zm.





Data


Twoję imię i nazwisko


adres


telefon





Adresat


Zwrot grzecznościowy: Szanowna Pani lub Szanowny Panie


Treść: 


powołanie się na źródło informacji o firmie: Dowiedziałem się z.... lub Dowiedziałem się od.......


dalej: Poszukuję stanowiska......


co Cię skłania, że zgłaszasz się o pracę właśnie Ty i właśnie do tej firmy


Krótki opis Twoich kwalifikacji: 


jedno - dwa zadnia ukazujące Twoje mocne strony w danej branży czy na danym stanowisku; tutaj możesz opisać konkretne, własne osiągnięcia odpowiadające firmie np. Zaktywizowałem.....; Kierowałem realizacją......; Rozwinąłem i wdrożyłem....; Zainicjowałem...; zakończ z podkreśleniem przydatności posiadanych umiejętności i kwalifikacji dla firmy i gotowości stawienia się na rozmowę.


Zwrot grzecznościowy: Z poważaniem lub Z wyrazami szacunku,


Twój podpis.� 











