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Skutecznym sposobem znalezienia pracy moze by¢ przygotowanie wiasnej oferty. Mozesz jg ztozyé
bezposrednio u pracodawcy, zamiesci¢ w prasie lub na tablicy ogtoszen. W wiekszosci gazet i portali
internetowych mozesz zrobic to bezptatnie.

Oferta zamieszczona w prasie lub na tablicy ogtoszer musi zawiera¢ nastepujace informacje:
® Kto poszukuje pracy?
® Jakiej pracy poszukuje?

® Jak sie z nim skontaktowac?

Oferta zamieszczona w prasie wymaga bardzo skrétowej formy:

|Ambitna, fachowa ksiegowa podejmie prace, tel:222 111 000 |

Oferta zamieszczana na tablicy ogloszerh moze by¢ nieco obszerniejsza, cho¢ réwniez powinna by¢
zwiezfa i komunikatywna:

mbitna, fachowa ksiggowa ze znajomoscia prowadzenia ksiag przychodu i rozchodu, obstugi
komputera oraz programéw Symfonia i Ptatnik, podejmie prace w dziale finansowo-kadrowym.
el.: 223 110 001

Oferty mozna umiescié:

® na ogdlnie dostepnych tablicach,
® na tablicach prywatnych agencji informacyjnych,
® w innych wyznaczonych miejscach.

Wtasng oferte pracy mozna wystaé:

® poczty,
® e-mailem,
® zlozy¢ osobiscie.

Oferta sktadana u pracodawcy musi by¢:

czytelna,

zwiezta, konkretna

okresla¢ twoje umiejetnosci

wigzac sie ze stanowiskiem, o ktdre sie ubiegasz.

Jak wystaé e-maila?

Uzywaj oficjalnego adresu, zawierajgcego Twoje imie i nazwisko

Zatacz dokumenty aplikacyjne

Stosuj zasade: jeden e-mail do jednego pracodawcy

Zredaguj krétka informacje o tym, dlaczego piszesz, co wysytasz i jak mozna sie z Tobg
skontaktowac

® Pamietaj o formalnym jezyku i zwrotach grzecznosciowych

Przyktad e-maila:

https://wupwarszawa.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/poszukiwanie-
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Szanowni Panstwo,

W odpowiedzi na ogtoszenie zamieszczone na stronie www.pracuj.pl dotyczgce rekrutacji na
stanowisko przedstawiciela handlowego nr ref. 324 przesytam swoje dokumenty aplikacyjne. Jestem
zainteresowany podjeciem tego typu pracy i spetniam w wiekszosci okreslone wymogi (wyksztatcenie
handlowe, prawo jazdy, umiejetnos$¢ prowadzenia negocjacji).

Jesli uznajg Panstwo, ze jestem witasciwym kandydatem na oferowane stanowisko, prosze o kontakt
telefoniczny pod nr: 821-412-003 lub mailowy.

Z wyrazami szacunku
Jan Niezbedny
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