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WSTEP

Polski rynek pracy oferuje wiele mozliwosci zawodowych i jest
otwarty na kandydatki i kandydatéw spoza Polski. Odnalezie-
nie sie w nowych realiach zawodowych nie zawsze jest jednak
tatwe, chocby ze wzgledu na kwestie jezykowe i koniecznosc¢
dopetnienia roznych formalnosci. Pojawiajg sie rdzne pytania,
obawy i watpliwosci, dlatego aby usprawni¢ proces szukania
pracy iuczyni¢ go mniej stresujgcym, pragniemy podzieli¢ sie
z Wami naszg wiedzg i doswiadczeniem. Mamy nadzieje, ze oka-
Zg sie one wspierajgce w waznych dla Was momentach.

NINIEJSZA PUBLIKACJA PRZYNOSI ODPOWIEDZI
NA PYTANIA:

« (dzie szukac pracy w Polsce?

« Jakie mozliwosci oferujq polscy pracodawcy?

« Zjakich zrodet czerpac wiedze o firmach?

« Jakie narzedzia i rozwigzania utatwiajg cudzoziemcom
poruszanie sie po polskim rynku pracy?

« Jak napisac skuteczne CV i przygotowac sie
do rozmowy rekrutacyjnej?

« Co warto wiedzie¢ o rekrutacji w Polsce?

« Jak wyceni¢ wartosc swoich kompetenc;ji?

Poradnik przeprowadzi Was - krok po kroku - po trendach rynko-
wych i pomoze w poszukiwaniu stabilnego, bezpiecznego miejsca
zatrudnienia.

Dowiecie sie o tym, na podstawie jakiej umowy zawrzec¢ legalne
zatrudnienie, na jakie korzysci i gwarancje moze liczy¢ osoba za-
trudniona na podstawie umowy o prace oraz jak wygladajg warunki
prawne swiadczenia pracy w Polsce.

Zapraszamy! I 2
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Monika Smulewicz

Dyrektor Zarzadzajaca
Akademiag Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego
i Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi

Prace w Polsce znajduje coraz wiecej cudzoziemcow! Jak podaje Zaktad Ubezpie-
czen Spotecznych, na koniec kwietnia do ubezpieczen emerytalnego i rentowych
zgtoszonych byto 970 tys. cudzoziemcow, z czego najliczniejszq grupe stanowiq
obywatele Ukrainy, bo az 700 tys. Dzieki systemowym rozwiqgzaniom wdrozonym
przez Rzqd za pomocqg tzw. specustawy ukrainskiej az 132 tys. osob zatrudnio-
nych zostato poprzez uproszczone procedury legalizacji pracy.

Wsréd przyczyn spowolnienia wzrostu gospodarczego pracodawcy wskazujq bra-
kipersonalne i niedostateczne kompetencje dostepne na rynku pracy. Szacuje sie
ze do 2025 r. na polskim rynku pracy moze brakowac¢ nawet 1,5 min pracownikow!
Odpowiedziq na te problemy jest otwartos¢ rodzimych przedsiebiorstw na pra-
cownikéw naptywajgcych z innych panstw. Oczywiscie wigze sie to z szeregiem
wyzwan, takich jak np. integracja kulturowa, ktéra z kolei, jest pracq na wielu
ptaszczyznach - zaréwno wsparcia merytorycznego w zakresie prawa pracy, jak
i spotecznego, zwigzanego z barierq jezykowq i réznicami kulturowymi.

Poszukujqc zatrudnienia w Polsce warto pytac potencjalnych pracodawcdw, jak
wspierajqg obywateli innych krajéow w procesie integracji z zespotem pracow-
nikow. Czy wdrozyli w swoich firmach programy, ktére majq na celu minimali-
zowanie trudnosci adaptacyjnych? Czy egzekwujg w swoich zespotach polityki
antydyskryminacyjne? Czy kultura i wartosci reprezentowane przez potencjalne-
go pracodawce i zespot kierownikéw promujg réwne traktowanie? Podczas roz-
mowy kwalifikacyjnej zapytaj wprost - czy firma zatrudnia cudzoziemcéw i jakie
ma w tym obszarze doswiadczenia. W ten sposob zapewnisz sobie dodatkowg
wiedze o przysztym miejscu pracy i bezpieczng adaptacje w nowym srodowisku.
Bedziesz czu¢ sie pewnie i skupisz sie na rozwoju swojego potencjatu, czego
szczerze Ci zycze!

A pracodawcom, ktérzy zatrudniajq lub planujg zatrudnia¢ cudzoziemcow i liczq
na uzyskanie wysokich wynikow integracji, polecam zwroéci¢ szczegolng uwage
na kontakty miedzyludzkie. Pracodawca, stuzby HR i kierownicy muszq pamieta¢
0 zapewnieniu odpowiednich warunkdéw, w ktérych cudzoziemiec podejmujgcy
zatrudnienie w firmie bedzie miat mozliwie czesty kontakt z pracownikami rodzi-
mymi i bedzie w nawigzywanie tych kontaktéw zaangazowany. Nalezy pamietac,
ze wtasciwe zarzqdzanie réznicami kulturowymi w firmie zmierza w kierunku za-
angazowania personelu miejscowego w kontakty z obcokrajowcami, tak by przez
to wzajemnie sie poznali i nabrali wzajemnego zaufania.

Yot

Monika Smulewicz
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Uczciwa, wiarygodna, przyjazna, dajgca poczucie bezpieczenstwa.
Takiej firmy szuka kazdy, dlatego na drodze tych poszukiwan warto
korzystac z oficjalnych i rzetelnych zrodet informacji oraz profe-
sjonalnych portali ogtoszeniowych.

W takich serwisach jak Pracuj.pl masz mozliwos¢ zapoznania sie
nie tylko z ofertami, ale tez profilami pracodawcow. Ogtoszenia
na Pracuj.pl przygotowywane sg zgodnie ze standardami rekruta-
cyjnymi. Przyktadowo, organizacje mogg - oprécz adresu - opu-
blikowac¢ w szablonie ogtoszenia doktadng, oznaczong na mapie
lokalizacje firmy. Kluczowymi elementami sg m.in. nazwa firmy
oraz informacje na jej temat. Ich brak w tresci ogtoszenia stano-
wi sygnat ostrzegawczy dla potencjalnego pracownika. W ofercie
pracy powinny znalez¢ sie rowniez opis stanowiska, zakres obo-
wigzkow i wymagan, jak rowniez korzysci dla pracownika, takie jak
np. rodzaj umowy, benefity, mozliwosci rozwoju. Zachowaj nato-
miast czujnosc¢ wobec znalezionych w Internecie ogtoszen, w kto-
rych nie ma merytorycznych konkretow, za to pojawia sie obietni-
ca szybkiego, tatwego i niezwykle atrakcyjnego zarobku w krotkim
czasie, przy niewielkim naktadzie pracy. Nie odpowiadaj tez na
komunikaty, ktorych nadawca probuje uzyskac tzw. dane wrazliwe.
Fatszywi ogtoszeniodawcy wytudzajg numery PESEL, numery do-
wodu osobistego czy konta bankowego.

OFERTY DLA KANDYDATOW | KANDYDATEK Z UKRAINY

Na stronie Pracuj.pl dziatajg funkcje utatwiajgce osobom z Ukrainy
poruszanie sie po przestrzeni wypetnionej ofertami pracy. W za-
ktadce ,Pobota” znajdujg sie aktualne ogtoszenia pracodaw-
cow, ktorzy sg otwarci na rekrutacje kandydatow ikandydatek
z Ukrainy. W serwisie: https://porady.pracuj.pl/ua/ dostepne sg
tez uzyteczne informacje i porady rekrutacyjne napisane po ukra-
insku. Eksperci Pracuj.pl bezptatnie konsultujg online CV w jezyku
ukrainskim, za posrednictwem strony:

https://konsultacjecv.pracuj.pl/
Pomocne w poszukiwaniu pracy sa takze strony:

https://zielonalinia.gov.pl/pomoc-dla-obywateli-ukrainy

https://psz.praca.gov.pl/pomocdlaukrainy

https://oferty.praca.gov.pl/
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GDZIE ZNALEZC INFORMACJE 0 PRACODAWCACH?

Siegnij do zréznicowanych zrodet:

« Stronawww firmy

« Zaktadka Kariera na stronie firmy lub podstrona dedykowana
rekrutacji, praktykom, programom stazowym etc.

» Profile firmowe w mediach spotecznosciowych

 Profile pracodawcow w Pracuj.pl: https://pracodawcy.pracuj.pl/

« Rankingi i konkursy najlepszych pracodawcow

« Festiwale i targi pracy(np. https://jobicon.pracuj.pl/)

« Wydarzenia branzowe, dni kariery, dni otwarte w firmach

« Informacje o firmie w wyszukiwarkach internetowych

« Publikacje i artykuty w mediach branzowych

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Dane firm i informacje prawne na temat dziatalnosci
gospodarczej mozesz sprawdzi¢ w wyszukiwarkach
CEIDG i KRS.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Najlepszymi ambasadorami marki sg pracownicy. Warto do-
wiedzie¢ sig, co mowig o panujgcej atmosferze, mozliwosciach
rozwoju, wartosciach firmy i warunkach pracy. Jednym ze zrodet

wiedzy sg tez fora internetowe, grupy dyskusyjne i portale z opi-
niami o pracodawcach, gdzie byli pracownicy dzielg sie swoimi
wrazeniami i spostrzezeniami. Mozna sie z nimi zapoznac, ale
jednoczesnie warto zachowac dystans i nie zaktadac¢ z gory, ze
sg to rzetelne i sprawdzone informacje, gdyz czes¢ z nich moze
by¢ mocno subiektywna, pisana w silnych emocjach, niezgod-
na z prawdg itd. Jesli znasz kogos, kto pracuje w wybranej przez
Ciebie branzy, porozmawiaj z takg osobg. By¢ moze ktos$ z krequ
blizszych lub dalszych znajomych bedzie miat dla Ciebie przydat-
ne wskazowki i rekomendacje. Warto tez przejrze¢ merytoryczne
materiaty o firmie, np. na temat realizowanych dziatan i wdraza-
nych produktéw, wspotpracy z otoczeniem rynkowym, planach
rozwojowo-rekrutacyjnych, strateqgii CSR, udziatu firmy w konkur-
sach branzowych, zdobytych nagrodach czy wyréznieniach. Po-
czytaj tez o misji i wizji organizacji - czy sg one zgodne z Twoimi
wartosciami i sposobem myslenia o pracy?

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Az 78% kandydatow podczas rekrutacji zwraca
uwage na dobrg opinie i rynkowg renome pracodawcy.

Zrédto: Badanie Pracuj.pl,Polacy
w nowym Srodowisku pracy”

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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Zanim zaczniesz przegladac ogtoszenia, zastandw sie, na jakim ro- JAK NAPlSAﬁ SKUTECZNE CV?
dzaju pracy najbardziej Ci zalezy. Czy chcesz pracowac stacjonar-

nie czy zdalnie? Jakie kryteria powinien spetnia¢ Twoj potencjal- Zyciorys jest Twoja wizytéwka - odpowiadasz na ogtoszenie pra-
ny pracodawca? Na czym Ci zalezy, a jakie rozwigzania na pewno codawcy, przedstawiajgc wtasng oferte kompetencji, wiedzy i do-
nie wchodzg w gre? Ogtoszenia publikowane w tzw. job boardach Swiadczenia. Zadbaj wiec o wysoka jakos¢ dokumentu i nie pomi-
stanowig swego rodzaju wskazowke na temat trendow rynkowych jaj jego istotnych elementow. Jak wyréznic sie na tle konkurenc;ji?
i oczekiwan pracodawcow. Warto je przeanalizowac, aby zestawic Co zrobi¢, by przyciggng¢ uwage rekrutera? Kluczem do sukcesu
swoje oczekiwania z mozliwosciami oferowanymi przez organi- jest sprofilowanie CV, a wiec dostosowanie tresci do wymagan
zacje, ale tez dowiedziec sie, jakie kompetencje czy kwalifikacje przedstawionych w ofercie pracy. W tworzeniu zyciorysu nie cho-
nalezy uzupetnic¢, by zwiekszy¢ swoje szanse podczas rekrutacji. dzi o to, by szczegdtowo wymienic¢ i opisa¢ wszystkie réznorodne I 6
doswiadczenia i aktywnosci zawodowe, ale by dokonac selekcji
- informacji i wyeksponowac te, ktére beda kluczowe na rekrutowa-

nym stanowisku w danej firmie. Piszgc lub aktualizujgc swoje CV,
warto spogladac¢ naopis stanowiskaiobowigzkow oraz wymagania
wypunktowane w konkretnej ofercie pracy. Dzieki temu tatwiej
Ci bedzie zaprezentowac korzysci, jakie pracodawca moze czer-
pac z zatrudnienia wtasnie Ciebie.

PRZYDATNE NARZEDZIE: KREATOR CV

W stworzeniu i wygenerowaniu dokumentow aplika-
cyjnych pomoze Ci darmowy Kreator CV Pracuj.pl. Na
\\ stronie wybierzesz odpowiedni typ i szablon zyciorysu.
Aplikujesz na stanowisko zwigzane z technologiami?
Siegnij po CV techniczne, w ktorym wyeksponujesz
swoje umiejetnosci twarde, zwigzane z obstuga

\



https://cv.pracuj.pl/
akademia.monikasmulewicz.pl
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konkretnych technologii. A moze jestes jeszcze studentem/stu-
dentka? Niedawno zdobytes dyplom uczelni i stawiasz pierwsze
kroki na rynku pracy? Dobrym rozwigzaniem bedzie wowczas CV
studenckie, w ktorym uktad tresci jest dopaso-
wany pod katem wtasnie takiego etapu rozwoju
zawodoweqo.

Warto tez wiedzie¢, ze na czes¢ ofert zamiesz-
czonych w serwisie Pracuj.pl mozna aplikowac
bez wysytania CV. Wiecej na ten temat przeczy- E
tasz tutaj: cv.pracuj.pl/poradniki

KLUCZOWE ELEMENTY CV

Dane osobowe - imig, nazwisko, adres e-mail, numer telefonu.

Nie ma obowigzku podawania adresu zamieszkania czy nazwy
miasta. Jesli chcesz, mozesz wskazac¢ miejsce, w ktorym obecnie
mieszkasz, lub zupetnie zrezygnowac z takiej informacji. Warto
w podsumowaniu zawodowym podkreslic mobilno$¢ i gotowosc¢
do relokacji, jesli uwzgledniasz rowniez mozliwosc¢ pracy w innym
miescie, regionie.

Doswiadczenie zawodowe - w tej rubryce szczegolne znaczenie
ma opis zadan i obowigzkow realizowanych dotychczas. Wazne,
zeby byt on konkretny i w jasny sposob obrazowat zakres Twoich

kompetencji. Pamietaj o zasadzie odwrdconej chronologii, a wiec
zaczynaj od opisu najnowszego, najbardziej aktualnego stanowi-
ska pracy.

Wyksztatcenie - jesli jestes absolwentem lub absolwentka uczel-
ni, wystarczy podanie jej nazwy i kierunku studiow oraz doktad-
nych dat rozpoczecia i zakonczenia nauki, bez wyliczania szkoty
Sredniej.

Umiejetnosci twarde i miekkie - wymien posiadane przez Ciebie
kompetencje, ktore wspotgrajg z wymaganiami pracodawcy.
Szczegodlnie istotne sg umiejetnosci twarde, czyli znajomosc¢ ob-
stugi systemu branzowego, programu komputerowego czy innych
narzedzi potrzebnych w pracy. W przypadku branzy IT wazna jest
znajomosc technologii, jezykow programowania, ktore tez nalezy
wymieni¢ w CV. Kompetencje miekkie to np. umiejetnosc¢ pracy
zespotowej, wystgpien publicznych, umiejetnosci analityczne.

| 7

Jezyki obce - informujac o znajomosci danego jezyka badz jezy-
kow, koniecznie doprecyzuj poziom zaawansowania zgodnie z eu-
ropejska skala, np. A1, B2, C1.

Kursy i szkolenia - wymien takie aktywnosci, ktére maja znacze-
nie ze wzgledu na stanowisko, o ktore sie ubiegasz. Koniecznie
wspomnij o uzyskanych certyfikatach i uprawnieniach.


https://cv.pracuj.pl/poradniki/aplikuj-bez-cv-czesc-ogloszen-na-to-pozwala/
https://cv.pracuj.pl/poradniki/aplikuj-bez-cv-czesc-ogloszen-na-to-pozwala/
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Zainteresowania - jesli piszesz o swoim hobby, nie uzywaj ogol-

nikéw typu: sport, literatura. Zadbaj o wieksza precyzje, np. gra
w siatkowke, literatura science fiction. Masz nietypowe hobby?
Rowniez podziel sie takag informacja.

Linki - prowadzisz swojg strone www? Koniecznie dodaj odnosnik
w CV. Pokieruj rekrutera do Twojego portfolio, przyktadowych
dziatan, o ktérych moze przeczytac¢ w sieci, wykazu stworzonych
przez Ciebie publikacji, prowadzonego bloga czy innego kanatu
komunikacji.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

70% respondentow uwaza, ze posiadanie
interesujgcego hobby moze by¢ atutem
na rozmowie kwalifikacyjnej. 52% badanych
deklaruje, ze doswiadczenia zwigzane
z hobby okazaty sie pomocne w pracy.
Wyrozniajgce sie hobby to m.in. gra na instrumencie,
szycie oraz wedkarstwo.

Zrédto: Badanie Pracuj.pl
,Polacy w nowym srodowisku pracy”

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

\\I /_ A
_9_ DOBRZE WIEDZIEC
e ~N

Zdjecie nie jest obowigzkowym elementem CV. Jesli jednak po-
siadasz fotografie dobrej jakosci, adekwatng do rekrutacji - warto
dotgczyc jg do zyciorysu. Wiecej o tym czy pracodawca moze zg-
dac¢ od Ciebie zdjecia w procesie rekrutacji przeczytasz na stronie
19 niniejszego opracowania.

KLAUZULA ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
0SOBOWYCH

W Swietle aktualnie obowigzujgcych w Polsce przepisow klauzu-
la przetwarzania danych osobowych w CV jest zbedna, ale tylko
w teorii. Wiekszos¢ firm zaktualizowata swoje polityki ochrony
danych iich przetwarzania w zwigzku z wdrozeniem RODO. Sporo
organizacji korzysta z serwisdéw ogtoszen o prace, takich jak
Pracuj.pl, ktore nie pozwalajg na zatagczenie i przestanie CV, bez
“odklikania” stosownej zgody na przetwarzanie danych. Dla pewno-
$cijednak warto w CV zawrzec¢ przynajmniej wersje minimum, np.:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez (tu: nazwa

firmy do ktorej aplikujemy) w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze
mnie stanowisko.

Prezentowane w Internecie i na roznych forach bardziej rozbu-

dowane klauzule (te z powotaniem sie na konkretne przepisy
prawa.) mogg by¢ takze stosowane. Stosujgc formute zgody na
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przetwarzanie nie musimy wskazywac¢ podstawy prawnej do wyra-
zenia zgody na przetwarzanie danych osobowych. Jednak tu waz-
na uwaga: firmy czesto wymagajg zastosowania klauzuli w innej,
wtasnej wersji niz ta powszechnie znana:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
.

KLAUZULA ZGODY NA PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH ]

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji(zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

.
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Wdéwczas nie pozostaje nic innego jak skopiowac takg wersje po
prostu z ogtoszenia rekrutacyjnego, bo zwykle tam jest zamiesz-
czona, i umiesci¢c w swoim CV. Zgoda powinna znalez¢ sie na sa-
mym koncu dokumentu.

PODSUMOWANIE - TWOJ WYROZNIK!

W gornej czesci CV jest miejsce na podsumowanie zawodowe.
Opisz w kilku zdaniach swoje najwazniejsze aktywnosci badz osig-
gniecia, podsumuj swojg $ciezke kariery i okresl dalsze cele zawo-
dowe, czyli w jakim kierunku chcesz sie rozwijac¢, czym chcesz sie
zajmowac albo w jakim Srodowisku pracowac. To istotne, aby z tej
zwieztej notki wybrzmiewaty Twoje zainteresowania, aspiracje,
wartosci czy motywacje. ldealnie, jesli bedg stanowi¢ odpowiedz
na to, czego poprzez ogtoszenie szuka potencjalny pracodaw-
ca. Jesli Twoje doswiadczenie zawodowe nie jest jeszcze bogate,
poniewaz dopiero co zmienites/zmienitas zawod albo stawiasz
pierwsze kroki w nowej branzy - wskaz, jak mozesz wykorzystac
posiadane kompetencje i wczesniejsze aktywnosci, nawet jesli
nie sg bezposrednio zwigzane z nowym stanowiskiem. Pokaz, ze
sie uczysz i masz w sobie otwartos¢ na nowe zadania.

K
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WZOR CV

UX Designer
Obraz, stowo, komunikacja. To moja pasja, ktorq zajmuje sie od kilkunastu lat.

Jestem projektantkq UX, upraszczam i dbam o to, by podroz klienta przez sciezki zaku-
powe byta tatwiejsza i wygodniejsza. Szczegdinie zalezy mi na pracy w miedzynarodo-

wym srodowisku i rozwijaniu cyfrowych produktéw, ktdre podnoszq komfort zycia.

Anna Kowalska

E-mail: anna.kowalska@ox.com
Telefon: +48 543 210 000

Data urodzenia: 09.08.1983
Miasto: Warszawa

Doswiadczenie zawodowe:

01.2020 - 04.2022

Specjalistka ds. UX/ Firma XCYvZACb2m/ Warszawa
Krotki opis stanowiska:

Przeprowadzanie warsztatow z klientami i uzytkownikami
Tworzenie makiet i prototypow aplikacji e-commerce
Realizowanie projektow badawczych

Przeprowadzanie audytow UX

02.2016 - 09.2019

Projektantka graficzna / Agencja xZy9AbxBbdJ9 / Warszawa
Krotki opis stanowiska:

Projektowanie grafiki sklepow internetowych

Analiza sciezek zakupowych

01.2008 -12.2015

Graficzka komputerowa / Firma XzY3LIdWnK1/ Krakow
Krotki opis stanowiska:

Projektowanie materiatéw marketingowych
Copywriting, tworzenie opisow produktow

Wyksztatcenie:

10.2002 - 07.2007

Akademia Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
Kierunek: grafika

Poziom wyksztatcenia: magister

Znajomosc¢ jezykow:

angielski: zaawansowany (poziom C1), wtoski: $rednio zaawansowany (poziom B2)
Umiejetnosci:

biegta znajomos¢ programéw: Figma, Miro, InDesign, Photoshop, umiejetnosci
analityczne, znajomos¢ metod badan UX, znajomos$c¢ zasad prostej polszczyzny

Kursy, szkolenia, certyfikaty:
01.2022

Szkolenie: UX writing
Organizator: Firma U7VcABC8Hw
10.2021

Szkolenie: UX research i badania jakosciowe
Organizator: Firma ConBxYt4AL
1.-10.09.2019

Kurs: Digital UX
Organizator: Firma Cz7Xvv8KIJ

Zainteresowania:

decoupage, literatura podroéznicza, gra na gitarze
Linki:

www.annakowalska_portfolio.pl


http://www.annakowalska_portfolio.pl

REKRUTACJA - CZEGO MOZESZ SIE SPODZIEWAC?

W zaleznosci od stanowiska i firmy proces rekrutacji moze skta-
dac sie z jednego badz dwoch etapow, ale moze tez by¢ bardziej

rozbudowany. Krotki wywiad telefoniczny moze stuzy¢ pozna- N

niu motywacji kandydata i sprawdzeniu bgdz uzupetnieniu klu-

czowych informacji zawartych w CV. Waznym elementem kazdej P
rekrutacji jest rozmowa kwalifikacyjna - z potencjalnym praco- ‘ll

dawca, rekruterem badz przedstawicielem dziatu HR, przysztym
przetozonym, managerem czy team leaderem. Do sposobow we-

ryfikowania kompetencji naleza tez ro6znego rodzaju testy, probki -~
pracy, odgrywanie scenek czy tworzenie prezentacji. Niektore fir- e AR
my decydujg sie na zorganizowanie sesji Assessment Center, kto- Q‘ g

ra pozwala sprawdzi¢ dopasowanie kandydata do zespotu i kultury

organizacji.

4

Zdarza sie, ze niektorzy pracodawcy siegajg po nietypowe czy
mniej popularne metody rekrutacji, np. grywalizacje. Zastosowa-
nie mechanizmow gry sprawia, ze uczestnicy angazujg sie w wy-
konanie zadan, np. w dedykowanej aplikacji, a przy tym poznaja
firme i jej produkty. Z kolei pracodawca otrzymuje w ten sposob
informacje na temat predyspozycji i kompetencji potencjalnych
pracownikow.

N




REKRUTACJA - CZEGO MOZESZ SIE SPODZIEWAC?

SEOWNICZEK REKRUTACYJNY

TESTY REKRUTACYJNE ASSESSMENT CENTER

i Kandydaci i kandydatki moga zosta¢ poproszeni o wypetnienie
 testow
e Sesja AC stuzy sprawdzeniu kompetencji kandydatéw, ktérzy
: Testy jezykowe - weryfikuja stopien znajomosci jezyka obcego  : otrzymuja do wykonania réznorodne zadania typowe dla rekru- I 1 2
.. tOWaNEGO Stanowiska. W tym czasie sg obserwowani przez tzw. |

E i asesorow. W$réd zadan moze pojawi¢ sie prowadzenie dyskusji
: Testy wiedzy - sprawdzajg znajomo$¢ zagadnien, przepiséw itd. : z innymi kandydatami czy analiza case studies i zaproponowa-
ettt . nie ciekawego rozwiazania. :
Testy kompetencji — sprawdzajg umiejetnosci twarde i miekkie Warto dowiedziec sig, jak dtugo bedzie trwac sesja i czy bedzie
: (np. kreatywno$¢, znajomos¢ obstugi programu komputerowego) ¢ mie¢ charakter grupowy, czy indywidualny. Eksperci zalecaja, :
ettt DY W trakcie spotkania postawic na naturalnos¢ i dziata¢ zgod-
: : nie zsamym sobg, zamiast zgadywac, jaka postawa bytaby naj-
: Testy psychologiczne - np. testy osobowosci, testy inteligencji : milej widziana przez obserwujgcych asesorow. :

PP

OPRACOWANIE: MONIKA SMULEWICZ. KOPIOWANIE, ROZPOWSZECHNIANIE BEZ ZGODY AUTORA ZABRONIONE. | HRnaszpilkach.pl



REKRUTACJA - CZEGO MOZESZ SIE SPODZIEWAC?

JAK PRZYGOTOWAC SIE DO ROZMOWY REKRUTACYJNEJ?

Aby zminimalizowac¢ stres zwigzany z rozmowg kwalifikacyjna,
warto zadbac¢ o przygotowanie merytoryczne. By¢ moze przed
spotkaniem konieczne bedzie odSwiezenie umiejetnosci i wiedzy
w zakresie danej dziedziny. Poszukaj informacji
o firmie, jej misji i kulturze organizacyjnej. Przy-
pomnij sobie poszczego6lne punkty w Twoim zy-
ciorysie i zastanow sie, jak przedstawisz swojg
historie zawodowa. Mozesz jg ubra¢ w opowiesc¢ ;
(wiecej o tzw. storytellingu przeczytasz tutaj: e

cv.pracuj.pl/poradniki/ E i’

W naturalny, wiarygodny sposob opowiedz o podejmowanych
przez Ciebie dziataniach, jak zdobywates i wykorzystywates kon-
kretne umiejetnosci albo dlaczego wybratas taki wtasnie zawod
czy kierunek studiow.

NAJCZESCIEJ ZADAWANE PYTANIA REKRUTACYJNE.
PRZYKtADY

« Dlaczego chce Pan/Pani pracowac¢ w naszej firmie?

Wskaz konkretne argumenty przemawiajgce za dang marka.
Odnies sie np. dojejwartosci czy oferowanych mozliwoscirozwoju.

Opowiedz tez o tym, co uwazasz za wazne i wartosciowe w kontek-
scie Twojej sciezki zawodowe;.

» Prosze powiedzie¢ cos o sobie.

Postaw na naturalng autoprezentacje. Zastanow sie, co moze byc¢
istotne dla potencjalnego pracodawcy, i opowiedz np. o swoich
mocnych stronach, wyrézniajacych Cie cechach osobowosci, naj-
bardziej przydatnych dla firmy kompetencjach, Twoich celach czy
cenionych przez Ciebie wartosciach i priorytetach.

|13

« Jaki byt Pana/Pani najwiekszy sukces zawodowy?

Oprocz lub zamiast tego pytania moze sie tez pojawi¢ prosba
o0 wskazanie Twoich najwiekszych atutéw czy najmocniejszych
stron. Wazne, by nie poprzesta¢ wowczas na wyliczeniu ogolnych
okreslen typu ,ambitny”, ,pracowity”, ,komunikatywny” itd. Warto
mowic jezykiem korzysci. Zamiast przymiotnikéw znacznie lepigj
jest uzywac¢ dynamicznych czasownikéw, ktore podkresla Twoja
aktywnosc¢, np. ,rozwijac’, ,tworzyc”, ,zmieniac”, ,udoskonalac”,

LZrealizowac”, ,nauczy¢ sie”, ,zrobic". Zamiast: ,jestem kreatyw-

ny i dobrze zorganizowany”, lepiej powiedzie¢: ,tworze koncepty
kreatywne”, ,zbudowatem autorskie narzedzie”, ,opracowatam
nowg metode”’, ,zarzadzatem interdyscyplinarnymi projektami”.
Przygotowujac sie do pytania o najwieksze osiggniecia, zastanow


https://cv.pracuj.pl/poradniki/storytelling-w-cv-opisz-swoja-historie-i-przyciagnij-uwage-rekrutera/

REKRUTACJA - CZEGO MOZESZ SIE SPODZIEWAC?

sie nad argumentacjg i przypomnij sobie konkretne elementy
historii sukcesu, ktorg chcesz przyblizy¢. Dobrym uzupetnieniem
bedg wskazniki liczbowe, statystyki czy przyktady dziatan i reakcji
Swiadczace o pozytywnych efektach.

- Jakie sg Pana/Pani stabe strony?

Przede wszystkim nie warto unika¢ odpowiedzi na to pytanie
czy tez ucina¢ rozmowy stwierdzeniem ,nie mam zadnych wad”,
,nie mam stabych stron”. Nie musisz tez wchodzi¢ w szczegoty.
Dobrym pomystem bedzie odwotanie sie do cech, ktére z jednej
strony potrafig by¢ wadg, ale z drugiej - przynosza tez korzysci, jak
np. perfekcjonizm.

« Czego oczekuje Pan/Pani od naszej firmy?

Wspomnij o korzysciach, ktore wigzg sie z pracg u danego praco-
dawcy. Mowa o nich choc¢by w ogtoszeniu, ktore warto sobie przed
spotkaniem rekrutacyjnym jeszcze raz przeczyta¢. Twoja odpo-
wiedz na to pytanie bedzie jednoczesnie wyrazem Twoich celdw.
Przy okazji wykazesz sie wiedzag na temat firmy i jej dziatalnosci.

Ekspertka
radzi

Konstancja Zyzik,

Talent Acquisition & Capabilities
Development Manager w Grupie
Pracuj

Mam swiadomosc¢, ze mowienie o pla-
nach i deklarowanie konkretnej dtugo-
sci pobytu w Polsce moze byc¢ dla wielu osob trudne. Mimo wszystko
warto jednak przygotowac sie na takie pytania ze strony rekrutera.
Pracodawca chciatby bowiem wiedziec, jakie jest nastawienie kan-
dydata czy kandydatki. Czy szukajq oni tylko tymczasowego zajecia,
czy moze jednak zamierzajg zostac na dtuzej? Czy cheq sie zwigzac
z firmq na kilka tygodni, miesiecy, czy moze na kolejny rok? Takie
pytania mogq pasc podczas spotkania rekrutacyjnego. Zachecam
rowniez wszystkich uczestnikéw rekrutacji, by ioni przygotowali
wtasne pytania, ktore chcieliby zada¢ potencjalnemu pracodawcy.
Zwykle taka mozliwosc¢ pojawia sie pod koniec rozmowy, ale niestety
nie wszyscy rekrutujgcy o tym informujq. Sporo kandydatow nie ma

| 14



REKRUTACJA - CZEGO MOZESZ SIE SPODZIEWAC?

tez swiadomosci, ze mozna zadawac pytania, mato tego - ze jest to

dobrze widziane, gdyz swiadczy o zaangazowaniu, motywacji i przy-
gotowaniu kandydata. Dlatego nie bojmy sie pytan, rozwiejmy tez
wszelkie wagtpliwosci, ktore pojawiajq sie na pierwszych etapach

rekrutacji. Warto dopytac np. o kulture organizacyjnq, jakimi war-
tosciami kieruje sie firma, jak dba o komfort i poczucie bezpieczen-
stwa pracownikow, czy jest spotecznie odpowiedzialna. Pytania

moggq dotyczyc tez zespotu - jego struktury, liczebnosci, sposobow

wspotpracy i wymiany wiedzy, a takze metodyki pracy czy stylu za-
rzqdzania potencjalnego przetozonego. Mozliwosci rozwoju, Sposo-
by motywowania, dostep do nowoczesnych narzedzi wspierajqgcych

nauke, kultura komunikacji i pracy zespotowej podczas home office

- torowniez ciekawe aspekty, o ktore warto dopytac rekrutera. Jesli

nie otrzymalismy informacji na temat kolejnych etapdw rekrutacji,
to rowniez dobrze jest dowiedziec sie, kiedy sq planowane i w jakim

terminie mozemy liczy¢ na komunikat w tej sprawie.

REKRUTACJA ZDALNA - NOWE MOZLIWOSCI

Rozmowy online z rekruterem to juz standard w wielu branzach.
Takie rozwigzanie sprawdzito sie w pandemii, wiec pracodaw-
cy chetnie z niego korzystajg, oszczedzajgc w ten sposéb czas
- swoj i kandydatow, a przy tym zyskujgc mozliwos¢ dotarcia do
0s0b zréznych miast i miejscowosci. Jesli w ogtoszeniu o pracy
widnieje informacja o tym, ze rekrutacja jest prowadzona zdalnie,
przygotuj sie do takiej formy rozmowy.

« Zadbaj o kwestie techniczne, czyli dobre potgczenie interneto-
we i dostep do odpowiedniej platformy komunikacyjne;j.

« Sprawdz gtosnosc i ustawienie kamery - zwro¢ uwage na
oswietlenie oraz neutralne tto.

« Wybierz spokojne miejsce do rozmowy - z dala od rozpraszaczy
uwagi.

« Zadbaj o schludny ubior, adekwatny do sytuacji, jaka jest roz-
mowa kwalifikacyjna.

« Zastanow sie wczesniej nad odpowiedziami na czesto pojawia-
jace sie pytania rekrutacyjne.

« W trakcie rozmowy skoncentruj sie na interakcji - aktywnie

stuchaj, zadawaj pytania.

W razie watpliwosci, nie boj sie pytac
- popros rekrutera o wskazowki i in-
strukcje, a nawet prébne potgczenie
sie znim online.

| 15



CHRON SWO0JA PRYWATNOSC, CZYLI DANE 0SOBOWE

W PROCESIE REKRUTACJI

Jakie dane osobowe mozesz powierzy¢ potencjalnemu praco-
dawcy na etapie rekrutac;ji?

Kazdy proces rekrutacji poprzedzony jest wstepng analiza CV.
To dane zawarte w tym wtasnie dokumencie, ktéry zostaje prze-
stany do potencjalnego pracodawcy jako pierwszy, determinuja
dalsze zainteresowanie zatrudniajgcego aplikujgcym kandydatem.
Czesto kandydaci przescigajg sie w umieszczaniu najatrakcyjniej-
szych informacji o sobie, aby w ten sposob zwiekszy¢ swoje szan-
se u potencjalnego pracodawcy. Zdarza sie rowniez, ze to praco-
dawcy, nieswiadomi ram prawnych i konsekwencji niewtasciwego
podejscia do pozyskiwania i przetwarzania danych osobowych,
wymagajg podania od kandydatéw informacji, ktére w toku rekru-
tacji w ogole nie powinny by¢ brane pod uwage.

Osoby aktywnie poszukujgce pracy powinny posiada¢ wiedze
o tym, jakich danych osobowych potencjalny pracodawca moze
oczekiwa¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, a sg to kon-
kretne informacje wymienione w zamknietym katalogu wynikajg-
cym bezposrednio z Kodeksu pracy.

Art. 221 Kodeksu pracy
[Dane osobowe pracownika]

8§ 1. Pracodawca zada od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobo-
wych obejmujacych:

1)imie (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe;

4)wyksztatcenie;

5) kwalifikacje zawodowe;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Informacji dotyczgcych wyksztatcenia,
kwalifikacji zawodowych i przebiegu dotychczasowego
zatrudniania pracodawca moze zadac tylko wtedy,
gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo



CHRON SWO0JA PRYWATNOSC, CZYLI DANE 0SOBOWE

W PROCESIE REKRUTACJI

Warto pamietac¢, ze w procesach rekrutacyjnych na stanowiska,
na ktérych wymagania kwalifikacyjne okreslone sg w odrebnych
przepisach, jak to ma miejsce w przypadku niektérych zawodow,
takich jak lekarz, pielegniarka, radca prawny, pilot i wiele innych,
osoby poszukujgce pracy bedg musiaty przedstawi¢ dokumenty
potwierdzajgce ,niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku”, nie wymienione w art. 22"
Kodeksu pracy. Jednak w kazdym takim przypadku pracodawca
zobowigzany jest do bezpiecznego przetwarzania danych doty-
czgcych wyksztatcenia, kwalifikacji oraz przebiegu dotychczaso-
wego zatrudnienia.

Przetwarzanie przez potencjalnego pracodawce innych danych
niz wymienione w art. 22' Kodeksu pracy, udostepnianych przez
osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie na wniosek pracodawcy lub
danych osobowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie, jest mozliwe tylko za zgodg osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Zadanie od kandydata innych danych
nizw przywotanym art. 22'§ 1 Kodeksu pracy jest
dozwolone, jesli obowigzek ich podania wynika
z odrebnych przepiséw prawa albo odbywa sie to
za zgodg osoby, ktorej te dane dotyczg. Brak zgody
lub jej wycofanie, nie moze byc¢ jednak podstawa
niekorzystnego traktowania osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie, a takze nie moze powodowac¢ wobec
niej jakichkolwiek negatywnych konsekwencji,
zwtaszcza nie moze stanowic przyczyny
uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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W PROCESIE REKRUTACJI

CHECK-LISTA - JAK CHRONIC SIE PRZED WYXUDZANIEM
DANYCH 0SOBOWYCH PRZEZ NIEUCZCIWYCH PSEUDO
PRACODAWCOW?

Wytudzanie danych osobowych metodg “na rekrutacje” stato sie
w ostatnich latach ogromnym problemem. Badz uwazny! Proces
poszukiwania pracy moze by¢ trudnym i nerwowym etapem, cho-
ciazby ze wzgledow finansowych. Miej jednak na wzgledzie to, ze
w rekrutacja online wymaga od Ciebie szczegdlnej uwagi i zacho-
wawczosci.

D Nie podawaj zadnych danych wrazliwych - w tym numeru PESEL
oraz numeru dowodu osobistego.

D Nie wysytaj scanu dowodu osobistego, ani innych dokumentow
identyfikacyjnych - na zadnym etapie rekrutacji kopie doku-
mentdéw identyfikacyjnych nie bedg potrzebne, a mogg postu-
zy¢ oszustom na wziecia kredytu.

D Badz uwazny i weryfikuj proponowane wynagrodzenie - jesli
wykracza ono sporo ponad widetki ptacowe obowigzujgce
w Twojej branzy, moze to oznaczac, ze masz do czynienia
z oszustem.

D Korzystaj tylko z wiarygodnych portali ogtoszeniowych, aby
mieC pewnosc, ze Twoje CV nie stanie sie obiektem “handlu”

i nie zostanie sprzedane w celach komercyjnych zewnetrznym
podmiotom.

D Nie udostepniaj swoich danych poprzez nieznane, niezabezpie-
czone linki kierujgce do fatszywych portali rekrutacyjnych lub
podszywajgcych sie pod znane portale; mogg one by¢ niebez-
piecznymi aplikacjami przejmujgcymi dane z Twojego kompu-
tera lub telefonu.

D Nie wysytaj CV na nieznane, prywatne adresy e-mail - mozesz
narazic¢ sie na ryzyko wirusa!

D W procesie rekrutacji nikt nie ma prawa pobierac od Ciebie
zadnych optat! Nie réb przelewow, nawet symbolicznych!
Udziat w procesie rekrutacji lub zamieszczenie ogtoszenia
0 poszukiwaniu pracy sg bezptatne.

|18
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W PROCESIE REKRUTACJI

Czy pracodawca moze zada¢ od kandydata do pracy umieszcze- Nalezy tu jednak pamietac, iz zasady rownego traktowania w za-
nia w CV zdjecia? trudnieniu nie narusza:

Prawo zgdania wizerunku nie znajduje podstaw w przepisach pol- « niezatrudnienie pracownika ze wzgledu na wiek, ptec itp. jezeli
skiego prawa pracy. Pracodawca moze zgdac od osoby ubiegajgce;j jest to uzasadnione rodzajem pracy, warunkami jej wykonywa-
sie 0 zatrudnienie ztozenia kwestionariusza osobowego, zauwaz nia lub wymaganiami zawodowymi;

jednak, ze wsrod danych wyszczegolnionych we wzorze CV za- - roznicowanie ze wzgledu na religie lub wyznanie, jezeli
mieszczonym na tamach niniejszej publikacji nie ma miejsca na W zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej
zdjecie! Jak juz wspomnielismy, umieszczenie w CV zdjecia nie w ramach kosciotow i innych zwigzkdéw wyznaniowych i organi-
jest obowigzkowe i nie moze by¢ elementem zgdania potencjalne- zacji, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne i uzasad- I 1 9
go pracodawcy. Moze stac sie dla niego natomiast powodem wielu nione wymaganie zawodowe.

ktopotow...

Na gruncie art. 18°a § 1oraz art. 183b § 1 Kodeksu pracy pracodaw-
ca moze by¢ posadzony o dyskryminacje w zatrudnieniu. Sformu-
towanie ,w zatrudnieniu” oznacza, ze ochrona dotyczy zaréwno
pracownikow, jak i 0sob ubiegajgcych sie o zatrudnienie. Zdjecie
moze przeciez ujawni¢ dodatkowo niepetnosprawnos¢, rase,
religie, narodowos¢, pochodzenie etniczne, a nawet wyznanie.




CHRON SWOJA PRYWATNOSC, CZYLI DANE 0SOBOWE
W PROCESIE REKRUTACJI

Na gruncie Art. 23 Kodeksu Cywilnego wizerunek jest jednym
zdobr osobistych cztowieka, ktore podlega ochronie prawne;.
Wizerunek rozumiany jako warto$¢ powigzana scisle z konkretng
osobg jest dobrem jej przynaleznym, ktérego ochrona jest gwa-
rantowana przez prawo. Decydujgce znaczenie w zakresie dys-
ponowania wizerunkiem kandydata bedzie miata zgoda tej oso-
by. Tak wiec bez wyraznego wskazania podstawy prawnej, nie ma
mowy o prawie zgdania zamieszczenia zdjecia kandydata w doku-
mentach aplikacyjnych.

Mozna zatem przyjac, iz o dotgczenie do CV wizerunku kandyda-
ta bedzie mégt prosic¢ pracodawca, ktory ma ku temu obiektywne
powody. Dotyczy to w szczegdlnosci stanowisk pracy, na ktorych
wizerunek odgrywa istotng role, a mita aparycja staje sie .na-
rzedziem pracy”, utatwia nawigzanie kontaktow miedzyludzkich,
aw szczegolnosci wspoétprace z klientem zewnetrznym np. ho-
stessa, recepcjonistka, stewardessa. Ostateczng decyzje o za-
mieszczeniu lub nie wtasnego wizerunku w CV, zawsze podejmie
pretendent do danego stanowiska.

OPRACOWANIE: MONIKA SMULEWICZ. KOPIOWANIE, ROZPOWSZECHNIANIE BEZ ZGODY AUTORA ZABRONIONE. | HRnaszpilkach.pl



JAK WYCENIC SWOJE KOMPETENCJE?

Przegladajgc oferty pracy, zauwazysz, ze niektore z nich zawie-
rajg informacje na temat proponowanej wysokosci wynagrodze-
nia. Taka praktyka jest szczegdlnie popularna w branzy IT. W in-
nych obszarach bywa roznie i moze sie zdarzy¢, ze o widetkach
ptacowych dowiesz sie dopiero podczas rozmowy rekrutacyjnej.
Dlatego jeszcze przed spotkaniem koniecznie sprecyzuj swoje
oczekiwania finansowe. Nie zanizaj wartosci swoich kompeten-
cji i doswiadczen. Nie udzielaj wymijajagcych odpowiedzi. Oszacuj
wysokos$¢ wynagrodzenia zarowno w kontekscie swojego dorob-
ku zawodowego, jak i Twoich potrzeb. To wazne, by mie¢ poczu-
cie, ze otrzymywana pensja pokrywa sie z Twoimi oczekiwania-
mi, pozwala czuc sie bezpiecznie i dodatkowo dodaje motywacji
do dalszych dziatan. Warto zapoznac sie z raportami ptacowymi,
przeanalizowac zarobki dla danego miasta czy wojewodztwa oraz
poréwnac stawki na podobnych stanowiskach. Przydatne narze-
dzie znajdziesz na stronie https://zarobki.pracuj.pl/: kalkulator
wynagrodzen. Dzieki temu pordéwnasz zarobki rowniez w zalezno-
$ci od rodzaju umowy (umowa o prace, umowa-zlecenie, umowa
o0 dzieto, umowa B2B), a takze przeliczysz kwote brutto na netto
i odwrotnie.

Ekspertka
radzi

Konstancja Zyzik,

Talent Acquisition & Capabilities
Development Manager w Grupie
Pracuj
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Jesli szukamy pracy na stanowisku czy
wzawodzie, w ktorym pracowalismy
w naszym rodzimym kraju, to mamy juz pewien oglgd, znamy moZli-
wosci finansowe w danej branzy, wiec bedzie nam tatwiej zdefinio-
wac wtasne oczekiwania finansowe. Jezeli decydujemy sie na pra-
ce na zupetnie innym stanowisku, ale z zatozeniem, ze jest to tylko
okres przejsciowy, bo docelowo chcemy wrdci¢ do wykonywanego
wczesniej zawodu, zastanowmy sie, jak dtugo taki etap bedzie trwac
i co w tym czasie mozemy zrobic, czego potrzebujemy, by zrealizo-
wac nasz cel. By¢ moze podejmujqc prace zarobkowg, jednoczesnie
skoncentrujemy sie na podnoszeniu kwalifikacji, przyuczeniu sig,
rozwijaniu umiejetnosci jezykowych czy uzupetnianiu wymaganych
pozwolen i uprawnien, by jak najszybciej wroci¢ do swojego zawo-
du. Istotne jest to, zeby przed przyjeciem oferty pracy zastanowic



https://zarobki.pracuj.pl/
https://zarobki.pracuj.pl/

JAK WYCENIC SWOJE KOMPETENCJE?

sie, czy spetnia ona nasze kryteria, rowniez finansowe. W Polsce

mozna zaobserwowac wiele obszarow, w ktorych brakuje pracowni-

kow. Deficyt kadry widoczny jest nie tylko w sektorze IT, ale chocby

w branzach turystycznej, hotelarskiej, gastronomicznej, zwigzanej N
Z opiekg nad osobami starszymi, w szkotach, przedszkolach i pla-

cowkach opiekunczych. Polski rynek pracy potrzebuje 0sob, ktore

mowig w jezyku ukrainskim i majq kwalifikacje, aby pracowac m.in.

jako pedagog, psycholog, terapeuta. Otwiera sie obecnie zupetnie

nowa pula zawoddw, w ktorych bedq potrzebni nauczyciele jezyka

ukrainskiego, ukrainscy lekarze, stomatolodzy, a wiec wszystkie

te osoby, ktorych praca bazuje na kontakcie z drugim cztowiekiem

i ktorzy dzieki znajomosci jezyka ukrainskiego moggq profesjonalnie

obstugiwac¢ Ukraincow mieszkajgcych w Polsce. Takie osoby do-

datkowo zwiekszq swojq konkurencyjnosc¢ na rynku pracy, jesli dos¢

szybko nauczq sie takze jezyka polskiego. Ale pamietajmy, ze sq

rowniez zawody, w ktorych kluczowy jest jezyk angielski, np. w kor-

poracjach, w branzy technologicznej. Brak lub staba znajomosc je- «
zyka polskiego nie stanowig wowczas przeszkody w ubieganiu sie N
o takg posade.

\

Jesli natomiast zamierzamy sie przebranzowic, szukajmy mozliwo-
sci, by moc wykorzystac w praktyce nowe umiejetnosci, a podczas
rozmowy o prace podkreslajmy naszq motywacje, pasje i zaangazo-
wanie. Czytajgc oferty pracy w nowej dla nas branzy, mozemy po-
znac¢ zaréwno obowiqzki i wymagania stawiane na danym stanowi-
sku, jak i warunki zatrudnienia.



POPULARNE BENEFITY W POLSCE - SPRAWDZ!

Swiadczenia pozaptacowe stanowig cenne dopetnienie oferty
finansowej. Informacje na ten temat zwykle znajdujg sie w ogto-
szeniu o pracy, jednak rozmowa rekrutacyjna to réwniez dobry
moment, by dowiedzie¢ sie wiecej na temat udogodnien i bene-
fitow. Jesli proponowane wynagrodzenie nie jest satysfakcjonu-
jace dla kandydata czy kandydatki, warto dopyta¢ o dodatkowe
Swiadczenia, ktore mogtyby stanowi¢ swego rodzaju rekompen-
sate. Wartosciowym rozwigzaniem w takiej sytuacji moze byc¢ na
przyktad elastyczny czas pracy albo dofinansowanie studiow po-
dyplomowych czy pokrycie przez pracodawce kosztoéw kursow je-
zykowych.

Dla wielu pracownikow praca zdalna stata sie optymalnym mode-
lem, dlatego czesto oczekujg jej przy zmianie miejsca zatrudnie-
nia. Jeslirowniez dla Ciebie ten aspekt ma znaczenie, dowiedz sig,
w jakim wymiarze (ile dni w tygodniu/miesigcu) mozesz wykony-
wac obowiagzki poza biurem. Warto tez wiedzie¢, jakiego rodzaju
wsparcie (organizacyjne, finansowe) zapewnia firma, np. czy pra-
cownik moze liczy¢ na pokrycie kosztéw pracy zdalnej.

Do najbardziej popularnych benefitéw w Polsce nalezg pakiety
medyczne, karnety sportowe i ubezpieczenie na zycie. Zdarza sieg,
ze firma oferuje tez bardziej wyszukane i oryginalne swiadczenia,
np. poprzez udostepnienie systemu kafeteryjnego, z ktérego pra-
cownik wybiera sobie interesujgce go rozwigzania.

Przyktadowe swiadczenia pozaptacowe:

« Prywatna opieka medyczna

« Dofinansowanie do urlopu

Karta sportowa

Dofinansowanie szkolen

Nauka jezykow obcych

Przedszkole/ztobek dla dzieci pracownikow
Bony zakupowe

« Dofinansowanie dojazdow do pracy

Pakiety ubezpieczeniowe

« Wsparcie psychologiczne I 23
« Program emerytalny

Mozliwos$c¢ pracy zdalnej

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

69% badanych otrzymuje w swej pracy przynajmniej
jeden benefit.

Zrédto: Raport Pracuj.pl,Benefity - czyli co motywuje
pracownikow?

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Szukanie pracy to proces, dlatego tak wazne jest, aby sie nie znie-
checac, tylko probowac. Warto korzystac¢ z zyczliwego wsparcia
i pytac o kwestie, ktére wydaja sie niejasne i budzace watpliwosc.
Trzymamy kciuki i zyczymy powodzenia oraz wszystkiego dobrego!



PODSTAWY PRAWA PRACY W POLSCE - WSZYSTKO, CO MUSISZ WIEDZIEC!

Rodzaje umoéw w polskim porzadku prawnym

Umowa o prace

1 1.1Umowa o prace na okres probny
1.2 Umowa o prace na czas okreslony
.......].3Umowa o prace na czas nieokreslony
. Umowa cywilnoprawna
o Podstawaprawna Kodekscywilny

21 Umowa zlecenie
i 2.2 Umowa o dzieto

UMOWA 0 PRACE - WSZYSTKO CO MUSISZ WIEDZIEC,
ABY PODJAC ZATRUDNIENIE

Umowa o prace jest podstawowg formg nawigzania stosunku pra-
cy. W umowie o prace okres$la sie m.in. dzien rozpoczecia pracy,
wymiar czasu pracy (standardowo peten etat wynosi 8 godzin
dziennie w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy), miejsce wy-
konywania pracy, stanowisko, rodzaj i dtugos¢ trwania umowy,
a takze wynagrodzenie. Umowe o prace zawiera sie na pismie!

Przed zawarciem umowy o prace kandydat kierowany jest przez
pracodawce (i na jego koszt) na wstepne badania lekarskie, nie-
zbedne do wykonywania pracy na danym stanowisku. Jesli lekarz
medycyny pracy orzeknie, ze kandydat jest zdolny do pracy, pra-
codawca moze zawrze¢ umowe o prace i dopuscic¢ pracownika do
wykonywania pracy.

PRAWA PRACOWNIKA

Pracownik zatrudniony w ramach stosunku pracy ma prawo do: I 24

« rownego traktowania bez wzgledu na ptec, wiek, niepetno-
sprawnosc¢, przekonania lub przynaleznosc zwigzkowa

« bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy

« godziwego wynagrodzenia

e wypoczynku

« wgladu do dokumentéw znajdujgcych sie w zaktadzie, a doty-
czacych bezposrednio jego osoby (np. akta osobowe, kartoteka
wynagrodzen).



PODSTAWY PRAWA PRACY W POLSCE - WSZYSTKO, CO MUSISZ WIEDZIEC!

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Podstawowym obowigzkiem pracownika
jest sumienne i staranne wykonywanie swojej pracy
oraz stosowanie sie do polecen przetozonego, chyba,
Ze sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowag
0 prace.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

0BOWIAZKI PRACOWNIKA

Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace jest
zobowigzany do:

« przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie,

« przestrzegania regulaminu pracy,

« dbatosci o dobro zaktadu pracy, ochrony jego mienia oraz za-
chowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode,

« przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

» przestrzegania w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,

« dbatosci o mienie pracodawcy,

« przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higie-
ny pracy (m.in. powinien stosowac srodki ochrony oraz odziez

i obuwie robocze, wykonywac prace w sposob zgodny z prze-
pisami i zasadami bhp, dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen,
narzedzi i sprzetu oraz o tad i porzadek w miejscu pracy, nie-
zwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zakta-
dzie wypadku albo zagrozeniu dla zycia lub zdrowia ludzkiego).

CO JEST CZASEM PRACY?

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Podstawowe normy czasu pracy
8 godzin na dobe

40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy

48 godzin przecietnie w tygodniu pracy, tgcznie
z nadgodzinami

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Zgodnie z art. 128 Kodeksu pracy przez czas pracy nalezy rozumiec¢
czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykony-
wania pracy.



PODSTAWY PRAWA PRACY W POLSCE - WSZYSTKO, CO MUSISZ WIEDZIEC!

Aby dany okres czasu mozna byto uzna¢ za czas pracy, muszg

zostac spetnione dwie przestanki:

« pracownik musi pozostawac w dyspozycji pracodawcy - przez
dyspozycje nalezy rozumiec¢ gotowosc¢ do wykonywania pole-
cen lub wykonywanie tychze polecen

« pracownik musi przebywac w zaktadzie pracy lub innym miej-
scu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Art. 134 Kodeksu pracy
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik

ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

GOTOWOSC DO PRACY

Gotowos¢ do pracy nie jest jednoznaczna z przebywaniem w wy-
znaczonym do niej miejscu i czasie. Niezbedny jest taki stan psy-
chofizyczny pracownika, ktéry umozliwia mu rzeczywiste wykony-
wanie pracy - czyli wskazujacy na chec¢ i mozliwos¢ wykonywania
powierzonych czynnosci. Nie bez znaczenia jest pozostaja tu réw-
niez kwalifikacje zawodowe i zdrowotne niezbedne do wykonywa-
nia pracy.

Do prawnej kategorii czasu pracy nie zalicza sie okreséw, w kto-
rych pracownik nie pozostaje w “dyspozycji’ pracodawcy albo
przebywa w wyznaczonym miejscu, lecz w stanie uniemozliwiaja-
cym wykonywanie polecen pracodawcy (np. w stanie nietrzezwo-
$ci).

CO NIE JEST CZASEM PRACY?

Nie zaliczamy do czasu pracy czasu usuwania nastepstw wadli-
wie wykonanej pracy oraz powstatych wich wyniku usterek. Praca
tego rodzaju nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, nawet
jesli wykonywana jest poza normalnymi godzinami pracy. Jesli
wiec pracownik pozostaje w pracy po godzinach, aby naprawic
btednie czy niestarannie wykonang prace nie przystuguje mu
z tego tytutu zadna dodatkowa rekompensata.

| 26



PODSTAWY PRAWA PRACY W POLSCE - WSZYSTKO, CO MUSISZ WIEDZIEC!

PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Wymaga ona zlecenia badz co najmniej zgody lub aprobaty prze-
tozonego.

Zasadniczo, pracownik nie moze sie sprzeciwi¢ wykonywaniu pra-
cy w nadgodzinach, chyba ze wystepujg wazne powody, aby od-
mowic¢ swiadczenia takiej pracy, np. zagraza ona zdrowiu lub zyciu.

URLOP WYPOCZYNKOWY

Wymiar urlopu wypoczynkowego przystugujgcego pracownikowi
jest uzalezniony od jego stazu urlopowego i moze wynosic:

« 20dni-jesli staz urlopowy pracownika wynosi mniej niz 10 lat,
« 26 dni - jesli staz urlopowy pracownika wynosi wiecej niz 10 lat.

URLOP PROPORCJONALNY

W przypadku zatrudnienia przez kilka miesiecy w roku kalendarzo-
wym, wymiar urlopu ustala sie proporcjonalnie do okresu zatrud-
nienia. Art. 151 Kodeksu pracy stanowi, ze w razie zatrudnienia na
czas krotszy, niz do konca danego roku kalendarzowego, urlop wy-
poczynkowy przystuguje w wymiarze proporcjonalnym do okresu
zatrudnienia w danym roku kalendarzowym.

Art. 155(2a) Kodeksu pracy

8 1. Przy ustalaniu wymiaru urlopu na podstawie art. 1551 wymiar urlopu wypoczynkowe-
go pracownika w razie ustania stosunku pracy i art. 1552 wymiar urlopu wypoczynkowe-
go pracownika powracajacego do pracy u dotychczasowego pracodawcy kalendarzowy
miesigc pracy odpowiada 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego pracownikowi zgodnie
z art. 154 wymiar urlopu wypoczynkowego § 1i 2.

8§ 2. Niepetny kalendarzowy miesigc pracy zaokragla sie w gore do petnego miesigca.

8§ 3. Jezeli ustanie stosunku pracy u dotychczasowego pracodawcy i nawigzanie takie-
go stosunku u kolejnego pracodawcy nastepuje w tym samym miesigcu kalendarzo-
wym, zaokraglenia do petnego miesigca dokonuje dotychczasowy pracodawca.

URLOP NA ZADANIE
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W trakcie roku kalendarzowego pracownikowi przystugujg 4 dni
urlopu na zadanie, niezaleznie od liczby pracodawcéw oraz liczby
naleznych dni urlopu. Urlop na zadanie mozna wykorzystac jako
4 dni nastepujace po sobie lub pojedynczo w réznym odstepie
czasu.
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URLOP NA ZADANIE JEST CZESCIA URLOPU
WYPOCZYNKOWEGO. NIE JEST TO URLOP DODATKOWY

Urlop na zadanie nalezy zgtosi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu, w sposéb skuteczny, przyjety w organizacji. Niewykorzy-
stany urlop na zadanie nie przechodzi na rok kolejny. Pracodawca
nie ma obowigzku wyrazenia zgody na skorzystanie przez pracow-
nika z tego urlopu.

URLOP OPIEKUNCZY NA PODSTAWIE ART. 188 KODEKSU
PRACY

Urlop na opieke nad dzieckiem przystuguje w wymiarze 2 dnilub 16
godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. O sposobie wy-
korzystania decyduje rodzic, ktory korzysta z urlopu. Niewykorzy-
stany urlop nie przechodzi na rok kolejny.

Art. 188 § 1Kodeksu pracy
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystu-
guje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

URLOP OKOLICZNOSCIOWY

Zwolnienie od pracy, jakim jest urlop okolicznosciowy, jest udzie-
lane i wykorzystywane w scistym zwigzku ze zdarzeniami, ktorych
dotyczy, takimi jak slub, zgon lub urodzenie martwego dziecka.
Pracodawca jest obowigzany do jego udzielenia.

« W wymiarze 2 dni przystuguje w razie slubu pracownika lub

urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy

« W wymiarze 1dnia przystuguje w razie $lubu dziecka pracowni-

ka albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

KIEDY CHORUJESZ, ZADBAJ 0 ZWOLNIENIE LEKARSKIE!

Przepisy prawa pracy przewidujg, ze w zamian za wykonywanie
pracy pracownikowi przystuguje odpowiednie wynagrodzenie.
W prawie pracy wystepujg réwniez sytuacje, kiedy to osobom
zatrudnionym w ramach stosunku pracy zagwarantowane sa
Swiadczenia pieniezne, pomimo tego, ze praca nie jest swiadczo-
na. Takimi sytuacjami sg m. in. absencje chorobowe. Kazda oso-
ba zatrudniona, czy to w ramach stosunku pracy czy tez umowy
zlecenie, ktora optaca sktadke na ubezpieczenie chorobowe, ma
prawo do wyptaty wynagrodzenia lub zasitku chorobowego.
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oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

WYNAGRODZENIE CHOROBOWE

Wynagrodzenie chorobowe to nic innego jak choroba na koszt
pracodawcy, finansowane jest bowiem z jego $rodkéw. Pracow- | :  nhiezdolnoscido pracy wraz z dniami wolnymi od pracy.
nicy otrzymujg wynagrodzenie chorobowe przez okres 33 dni nie- :
zdolnosci do pracy. W przypadku, gdy pracownik ukonczyt 50 lat,
wynagrodzenie nalezy mu sie przez okres 14 dni niezdolnosci do
pracy. Wynagrodzenie chorobowe, podobnie jak zasitek chorobo- ZASILEK CHOROBOWY

Wynagrodzenie chorobowe przystuguje za kazdy dzien

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Wy, wyptaca sie za kazdy dzien orzeczonej niezdolnosci do pra-

cy, nawet jesli sg to dni dla pracownika wolne od pracy czyli np. Po wyczerpaniu limitu 14 lub 33 dni wynagrodzenia chorobowego I 29
niedziela czy swieto. Standardowo, wynagrodzenie chorobowe w danym roku kalendarzowym, pracownikowi przystuguje zasitek
przystuguje w wysokosci 80% podstawy. chorobowy w wymiarze:

Wynagrodzenie chorobowe w wysokosci 100% podstawy przystu- « 182 dni

guje za czas niezdolnosci do pracy spowodowanej: « 270 dni-w przypadku, gdy niezdolnos¢ do pracy spowodowana

jest gruzlica lub przypada w trakcie cigzy.
« wypadkiem w drodze lub z pracy
« choroba przypadajgca w trakcie cigzy
« poddaniem sie niezbednym badaniom lekarskim przewidzia-
nym dla kandydata na dawcéw komorek, tkanek i narzadow
oraz poddaniem sie zabiegowi pobrania tkanek i narzgdow.
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ZASILEK UPIEKUNCZY Zasitek opiekunczy przystuguje przez okres do:
Przystuguje pracownikowi, ktory jest zwolniony od wykonywania « 60 dni w roku kalendarzowym - z tytutu opieki nad dzie¢mi
pracy z powodu koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad: w wieku do lat 14;
« 14 dniw roku kalendarzowym - z tytutu opieki nad innymi

« zdrowym dzieckiem w wieku 8 lat w przypadku m.in. nieprze- cztonkami rodziny, w tym chorymi dzie¢mi w wieku powyzej

widzianego zamkniecia ztobka lub przedszkola, choroby niani, 14 lat.

porodu lub pobytu w szpitalu matzonka lub rodzica stale opie-

kujacego sie dzieckiem Okresy te sg niezalezne od liczby oséb uprawnionych do zasitku
« chorym dzieckiem w wieku do 14 lat opiekunczego oraz liczby dzieci i innych chorych cztonkdéw rodzi- I 30
« innym cztonkiem rodziny. ny wymagajacych opieki.

........................................................ Zasitek opiekuniczy praystuguie w wysokoci 80% podstawy wy-
) ) o ) miaru zasitku.
Zainnego cztonka rodziny uwaza sie: matzonka,
rodzicoéw, rodzica dziecka, ojczyma, macoche, : Dokumenty niezbedne do uzyskania zasitku opiekunczego:

tesciow, dziadkow, wnuki, rodzenstwo oraz dzieci

w wieku powyzej 14 lat, pod warunkiem, ze pozostajg  : | * Zwolnienie lekarskielub o o
. . . . « Oswiadczenie o nieprzewidzianym zamknieciu placéwki opie-
oni ze sobg we wspolnym gospodarstwie domowym

i _ o kunczej lub
w okresie sprawowania opieki. « Zaswiadczenie lekarskie o pobycie w szpitalu rodzica opiekujg-

cego sie dzieckiem
« Whniosek o wyptate zasitku na druku Z-15A (opieka nad dziec-
kiem) lub Z-15B (opieka nad innym cztonkiem rodziny).

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo



PODSTAWY PRAWA PRACY W POLSCE - WSZYSTKO, CO MUSISZ WIEDZIEC!

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

W swietle obowigzujgcych w Polsce przepisow wynagrodzenie za
prace powinno byc¢ ustalone tak, aby odpowiadato w szczegdl-
nosci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym
przy jej wykonywaniu, a takze uwzgledniato ilo$¢ i jako$¢ swiad-
czonej pracy. Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy
0 prace przystuguje wynagrodzenie w wysokosci nie nizszej ptaca
minimalna okreslana co roku na mocy rozporzadzenia rzadu.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Wynagrodzenie za prace w petnym wymiarze czasu
pracy nie moze byc¢ nizsze od wysokosci minimalnego
wynagrodzenia za prace. W 2022 roku minimalne
wynagrodzenie za prace wynosi 3010 zt brutto.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Jeslijestes osobg zatrudniong na podstawie umowy o prace w nie-
petnym wymiarze czasu pracy, a Twoje wynagrodzenie odpowia-
da minimalnemu wynagrodzeniu za prace, to miesieczna stawka
wynagrodzenia odpowiadac¢ bedzie kwocie proporcjonalnej do
liczby godzin pracy przypadajgcej do przepracowania w danym
miesigcu.

Od wynagrodzenia pracownika etatowego odprowadzane sg obo-
wigzkowe sktadki ZUS na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne,
rentowe, chorobowe) oraz ubezpieczenie zdrowotne, a takze po-
datek dochodowy od 0sob fizycznych.

Ubezpieczenie emerytalne - 9,76%

Ubezpieczenie rentowe - 1,5%

Ubezpieczenie chorobowe - 2,45%

Ubezpieczenie zdrowotne - 9%

OPRACOWANIE: MONIKA SMULEWICZ. KOPIOWANIE, ROZPOWSZECHNIANIE BEZ ZGODY AUTORA ZABRONIONE. | HRnaszpilkach.pl



UMOWY CYWILNOPRAWNE W POLSCE

UMOWA ZLECENIE

Umowa zlecenie to umowa cywilnoprawna, w ktorej zleceniobior-
cazobowigzuje sie do wykonania okreslonych czynnosci prawnych
na rzecz zleceniodawcy. Wykonywanie ustug w oparciu 0 umowe
zlecenie znajduje swoje requlacje w Kodeksie cywilnym.

Umowa zlecenie nazywana jest umowa starannego dziatania, co
oznacza, ze zleceniobiorca dazy do zrealizowania zadan przy za-
chowaniu nalezytej starannosci.

W skutek zawarcia umowy zlecenie osoba przyjmujgca je zobo-
wigzuje sie do dokonania okreslonej czynnosci prawnej na rzecz
tego, ktory te czynnosc¢ zleca. Umowa zlecenia zawierana jest
wiec pomiedzy zleceniobiorcg a zleceniodawca. Umowe zawrzec¢
mozna w dowolnej formie, zarowno ustnie jak i pisemnie. Jednak,
aby strony mogty czuc sie bezpiecznie, warto zawrzec zlecenie
w formie pisemnej, zas w samej umowie uwzglednic:

- dane przyjmujacego i dajgcego zlecenie,
« przedmiot umowy zlecenia,

« czastrwania,

« wynagrodzenie i sposob jego wyptaty.

Osoby pracujgce na podstawie umowy zlecenie majg zagwaran-
towang przepisami stawke minimalng - w 2022 roku wynosi ona
19,70 zt brutto na godzine (od 1stycznia 2020 roku).

Do umow zlecen nie majg zastosowania przepisy Kodeksu pracy,
czego konsekwencja jest fakt, ze wykonawcy zlecenia nie przy-
stugujg uprawnienia pracownicze takie jak np. prawo do urlopu
wypoczynkowego. Umowa taka moze zostac¢ rozwigzana za wypo-
wiedzeniem w kazdym czasie, z zachowaniem okresu wypowie-
dzenia ustalonego przez strony przy zawieraniu umowy.

UMOWA 0 DZIE£0

Poprzez te umowe zamawiajacy zleca a wykonawca (przyjmujgcy
zamoéwienie) zobowigzuje sie wykonac okreslone dzieto, czyli uzy-
skac¢ okreslony rezultat swojej pracy, ktory moze mie¢ charakter
materialny (np. namalowanie obrazu) lub niematerialny (wygtosze-
nie wyktadu).

Odpowiedzialnos¢ za wykonanie dzieta zgodnie z zamdwieniem,
czyliuzgodniony wynik wykonanej pracy, spoczywa na wykonawcy.
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UMOWY CYWILNOPRAWNE W POLSCE

Umowa o dzieto jest zawsze odptatna.

Wynagrodzenie co do zasady wyptacane jest jednorazowo po za-
konczeniu dzieta. Strony moga jednak uzgodni¢ wyptate w tran-
szach, co oznacza, ze wynagrodzenie wyptaca sie po zakonczeniu
kolejnych etapdw realizacji dzieta.

Charakterystycznymi cechami umowy o dzieto sa:

« obowigzek dostarczenia dzieta,

« odptatnosg,

« mozliwos$c¢ dochodzenia roszczen z tyt. rekojmi za wady,

« ponoszenie przez wykonawce catkowitej odpowiedzialnosci za
wynik pracy,

« mozliwosc¢ kontroli powstawania poszczegolnych etapow
dzieta,

» mozliwos¢ kontroli terminowosci i prawidtowosci wykonaw-
stwa.

Umowa o dzieto nie stanowi tytutu do ubezpieczen spotecznych
ani ubezpieczenia zdrowotnego. Od przychoddw osiggnietych
z tytutu umowy o dzieto zlecajgcy odprowadzi podatek dochodo-
wy od 0s6b fizycznych.

OPRACOWANIE: MONIKA SMULEWICZ. KOPIOWANIE, ROZPOWSZECHNIANIE BEZ ZGODY AUTORA ZABRONIONE. | HRnaszpilkach.pl
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