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§ Kasia Jankowska (ona/jej)

Profesjonalistka HR z ponad 18-letnim doswiadczeniem zawodowym w mie-
dzynarodowych firmach w roznych branzach, wspierajaca realizacje celow biz-
nesowych z poszanowaniem dla roznorodnosci i wartosci humanistycznych.
Pasjonatka rozwoju siebie i innych oraz ciggtego uczenia sie. Chetnie dzieli
sie wiedzg, doswiadczeniem i dobrem. Uwielbia towarzyszy¢ kobietom w od-
krywaniu ich potencjatu i kierowaniu swojg karierg zgodnie z ich wiasnymi
wartosciami. Jej mocna strong jest energia i pasja w tym, co robi. Opiekunka

kota adopciaka.

Ten webinar to szansa na zdobycie praktycznych wskazowek i narzedzi, ktore

pomoga Ci skutecznie poszukiwac wymarzonej pracy.
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§ Dlaczego CV i profil LinkedIn?

Posiadanie CV i wykorzystywanie tego dokumentu w procesie rekrutacyjnym

jest ugruntowana praktyka na polskim rynku pracy.

Profil LinkedIn staje sie coraz bardziej powszechng praktyka i moze by¢ dodat-

kowym atutem i wsparciem dla oséb poszukujacych pracy, aby dac sie znalezc.

O czym nalezy pamietac?
Nie mamy wptywu na to, ze:

CV jest powszechng praktyka rynku pracy i jest ono wymagane w procesie

rekrutacji oraz

nawet posiadajac najlepiej przygotowane CV, otrzymamy lub nie, zaprosze-

nie Na rozmowe.

Mamy 100% wptyw na to:
lle uwagi dedykujemy na przygotowanie CV i profilu LinkedIn oraz
Nna ile wykorzystamy przygotowanie go do lepszego poznania siebie, a takze
czy wykorzystamy przygotowywanie obu do lepszego przygotowania sie do

odpowiadania na pytania w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.
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§ Przygotowanie CV

Klasyczne CV powinno zawierac takie sekcje, jak:
Nagtowek i stopke
Podsumowanie

Doswiadczenie zawodowe
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Wyksztatcenie

Dodatkowe informacje

Jakich informacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami kodeksu pracy, moze
zadac pracodawca w CV:

imie (imiona) i nazwisko

data urodzenia

dane kontaktowe

wyksztatcenie

kwalifikacje zawodowe

przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Nagtowek

To nic innego, jak sekcja zawierajaca:
Imie i nazwisko: element obowiazkowy
Dane kontaktowe: obowigzkowo aktualny numer telefonu i adres email;
adres email powinien miec profesjonalny charakter (tj. np. imie.nazwisko@
domena.com zamiast buziaczek23@domena.com)
Miejsce zamieszkania: nazwa miejscowosci, kraj — doktadny adres z ulica,
numerem budynku jest zbedny. Adnotacja o gotowosci do relokacji: po-
dajemy te informacje, jesli stanowisko pracy, na ktdre aplikujemy, znajduje
sie w innej miejscowosci lub kraju niz te, w ktorym obecnie mieszkamy
I jestesmy gotowi do zmiany miejsca zamieszkania
Link do profilu LinkedIn — ten pozwoli pracodawcy lepiej Cie poznac; nie

jest obowigzkowy.

Data urodzenia, pte¢, narodowosc, stan cywilny w CV nie sg konieczne, wrecz
zbedne. Moga miec¢ one potencjat dyskryminacyjny, a zgodnie z kodeksem

pracy dyskryminacja ze wzgledu ptec, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie,
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narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowa, pochodzenie

etniczne, wyznanie, orientacje seksualna jest niedopuszczalna.

Zdjecie w CV nie jest wymagane. Jesli jednak decydujesz sie na nie, upewnij
sie, ze bedzie miato profesjonalny charakter. Wystarczy zdjecie typu selfie (lub
zrobione przez kogos) na jasnym tle tak, aby dobrze widac byto twarz. Zdje-
cie moze obejmowac dodatkowo szyje oraz gorng czesc tutowia na wysokosci

obojczyka i ramion.

Stopka

To miegjsce na zamieszczenie klauzuli RODO, czyli klauzuli o ochronie danych
osobowych. Polske jako kraj cztonkowski Unii Europejskiej, obowiazuje rozpo-
rzadzenie RODO i taka klauzula jest wymaga, jesli ubiegasz sie o prace wiasnie

Nna terenie UE.

W zaleznosci od tego, czy wyrazasz zgode konkretnemu pracodawcy na prze-
twarzanie Twoich danych osobowych zawartych w CV na potrzeby rekrutacji
na konkretne stanowisko pracy, na ktore aplikujesz czy tez na potrzeby tej
I przysztych rekrutacji, masz do zastosowania krotka lub petnag wersje klauzuli

RODO w zaleznosci od sytuacji.
Klauzula RODO jedynie na potrzeby tej konkretnej rekrutacji

Krétka wersja
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
(nazwa firmy) w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze

mnie stanowisko.

I hereby consent to my personal data being processed by (com-

pany name) for the purpose of considering my application for the
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Petna wersja
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na aplikowa-
ne przeze mnie stanowisko (nazwa stanowiska) (zgodnie z ustawag
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw
z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Eu-
ropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w spra-
wie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

I agree to the processing of personal data provided in this docu-
ment for realising the recruitment process pursuant to the Personal
Data Protection Act of 10 May 2018 (Journal of Laws 2018, iterm 1000)
and in agreement with Regulation (EU) 2016/679 of the European
Parliament and of the Council of 27 April 2016 on the protection of
natural persons with regard to the processing of personal data and
on the free movement of such data, and repealing Directive 95/46/

EC (General Data Protection Regulation).

Klauzula RODO na potrzeby tej konkretnej rekrutacji oraz przysztych pro-

cesow rekrutacyjnych

Krétka wersja
Wyrazam rowniez zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

w celu prowadzenia tej i przysztych rekrutacji przez (nazwa firmy).

| hereby consent to my personal data being processed by (company

name) for the purpose of considering my application for the current
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Petna wersja
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu tej oraz przysztych rekru-
tacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzg-
dzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z prze-
twarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepty-

wu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

| agree to the processing of personal data provided in this docu-
ment for realising the current and future recruitment process pur-
suant to the Personal Data Protection Act of 10 May 2018 (Journal
of Laws 2018, item 1000) and in agreement with Regulation (EU)
2016/679 of the European Parliament and of the Council of 27 April
2016 on the protection of natural persons with regard to the proces-
sing of personal data and on the free movement of such data, and

repealing Directive 95/46/EC (General Data Protection Regulation).

Wazne:
Ten dokument powstat w lipcu 2023 roku. Czytajac go w pozniejszych latach,

upewnij sie co aktualnej obowiazujacej tresci klauzuli RODO.

Podsumowanie zawodowe

Choc znajduje sie ono w gornej czesci CV, pod nagtowkiem, przygotuj je po
tym, gdy opracujesz cate CV. Dlaczego? Bo podsumowanie to kilka zdan o To-
bie, o Twoim doswiadczeniu, kompetencjach, wartosciach i tym, czego poszu-

kujesz. To pierwsza czesc, na ktorag moze spojrzec osoba rekrutujgca, by miec
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pierwszy ogolny obraz Ciebie. Przygotowanie tej czesci to takze przygotowanie

do udzielenia odpowiedzi na pytanie:,Prosze opowiedzie¢c mi o sobie”.

Doswiadczenie zawodowe

Kluczowa czesc¢ CV oraz profilu LinkedIn. Przygotowujac te sekcje, uwzglednij

takie elementy, jak:
Chronologia odwrécona - zaczynasz od aktualnego (ostatniego) miejsca
pracy na samej gorze, do pierwszego (na dole tej sekcji).
Okresy zatrudnienia — okreslaj je uzywajac miesiaca i roku (np. V 2020 — IX
2022); jesli jestes nadal w zatrudnieniu u danego pracodawcy, napisz to
w ten sposob: vV 2020 — nadal”;
Przejrzystos¢ danego zatrudnienia — nazwa firmy (dodaj branze, w kto-
rej dziata firma), nazwa stanowiska, zakres odpowiedzialnosci w punktach
(uzywaj rownowaznikow zdan i kluczowych stow, np. zapewnienia ciggto-
sci przeptywu danych finansowych, zarzagdzanie zespotem 10 pracownikow,
wdrazanie usprawnien procesu produkcyjnego, itp.).
Kluczowe osiggniecia — jesli jestes w stanie przytoczy¢ kluczowe osiagnie-
Cia na danym stanowisku pracy, zrob to. Upewnij sie, ze osiggniecia opisuja
wartosc, ktorg Twoimi dziataniami przyczynite_as sie do sukcesu firmy lub

poprawy istotnych wskaznikow.

Wyksztatcenie
W przygotowaniu tej sekcji przydatne sg niektore wskazowki odnoszace sie do
sekcji Doswiadczenie zawodowe:

Chronologia odwrocona

Okresy nauki/studiowania

Przejrzystosc — tu dotyczy to nazwy uczelni, kierunku studiow, uzyskanego

tytutu naukowego.
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Inne niz studia — jesli ukonczona przez Ciebie szkota ponadpodstawowa ma

zwigzek z obrang przez Ciebie droga zawodowa, warto jg wpisac.

Dodatkowe informacje

W tej sekcji uwzglednij:
Uprawnienia do prowadzenia pojazdéw — jesli masz takze doswiadczenie,
dopisz stowo ,czynne prawo jazdy kat.”
Znajomosc¢ jezykow obcych — jesli masz zdany egzamin jezykowy konczacy
sie ogolnie przyjetym certyfikatem (np. CAE dla poziomu zaawansowanego
w jezyku angielskim) i do tego postugujesz sie danym jezykiem obcym na
tym poziomie, napisz o tym. Wazne jest wiasciwe okreslenie poziomu zna-
jomosci danego jezyka obcego. Piszac ,bardzo dobry” lub ,zaawansowany”,
dajemy informacje, ze swobodnie komunikujemy sie tym jezykiem.
Znajomosé programoéw — Microsoft Office lub Google (wpisz te programy,
ktore znasz i z ktdrych czesto korzystasz).
Wolontariat - jedli regularnie udzielasz sie jako wolontariusz_ka i/lub do-
datkowo jestes liderem_ka grupy wolontariackiej, j umiesc te informacije.
Zainteresowania, hobby — jesli jest taki obszar, ktorym wyjatkowo sie inte-

resujesz, wpisz tow CV.
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§ Przerwy w zatrudnieniu — jak o nich pisac
Trzy sytuacje, kiedy mamy przerwe w ptatnej pracy:

Jestes bez pracy — nie pisz nic, chyba ze:

1. Realizowata_es sie w programie wolontariackim
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2. Brata_es udziat w kilkumiesiecznym projekcie rozwojowym, np. Work in
Tech Ukraine, WELCOME lub GROW Up
3. Urlop macierzynski — jesli wrocitas do swojego miejsca pracy, nie pisz nic,

lub napisz to w takiej formie:

X 202112023 | Wersja polska: Urlop macierzynski | Wersja angielska: Maternity leave

Urlop wychowawczy czy tez dtuzszy okres pozostawania na projekcie ,Mama”

lub ,Tata".

Jesli w tym czasie nie otrzymywata_es wynagrodzenia z miejsca pracy lub po-
zostawatas bez pracy, to wiedz, ze PRACOWALA_ES, choc¢ nie otrzymywate_as
za to wynagrodzenia. Wychowywanie dziecka/ci i zajrsnowanie sie domem to
praca, niestety niewidzialna, aTy masz prawo ja i siebie doceniac za to. W Pol-
sce ta sytuacja dotyczy w zdecydowanej wiekszosci nadal kobiet. Wg statystyk,
ojcowie stanowig 1% opiekundw korzystajgcych z urlopu rodzicielskiego (czyli

urlopu przystugujacemu rodzicom obojga pici).

Wychowanie dziecka to trudne zadanie — wymaga wielu kompetencji

Czy naprawde SIEDZIALAS W DOMU, nic nie robigc, tylko siedzac?
Przelicz ,siedzenie w domu” na etat https:/niewidzialnyetat.gazeta.pl/kal-
kulator.html — to ma pomdaoc Tobie w postrzeganiu dtuzszego okresu na
zajmowanie sie dzieckiem/dzie¢mi jako okresu pracy, okresu, ktory jest cza-

sem wartosciowym

W CV przedstaw ten okres w ponizszy sposob — zacznij tez tak o sobie myslec

I mMowic podczas rozmow kwalifikacyjnych.
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Menedzerka Domu Fulltime House Manager
Zarzadzanie domem i wychowy- | Taking full responsibility for home

wanie dzieci and children

10/2007 - 111 2014

- zarzadzanie wieloma aktywno-
Sciami domowymi w jednym
czasie (wielozadaniowosg)

- Zarzadzanie czasem i inicjowa-

nie aktywnosci dla najbardziej

- managing multiple home acti-

vities with a master in multita-

sking

- time manager and free time

animator for most demanding

wymagajacych klientow - 2| clients -2 kids

dzieci - working under the pressure of
- Realizacja zadan pod presjg cza- | time and high expectations
su i wysokich oczekiwan - broad range of decision taking
- Podejmowanie decyzji w szero- | - operational and tactic thinking

kim zakresie

- Myslenie operacyjne i taktyczne

Od ponad 13 lat Fundacja Mamo pracuj zmienia rynek pracy, pokazujac, ze pra-
codawcy moga i powinni tworzyC przyjazne rodzicom warunki pracy. Wy jako
mMamy, ojcowie, jestescie potrzebni tez, aby ten rynek zmieniac. A Wy drogie
Uczestniczki projektu Grow Up jako mamy jestescie niezbedne, aby zawod
Menedzerki Domu zaczat byC postrzegany powazne. Macie wptyw na to my-

slac i mowiagc o sobie wtasnie przez pryzmat tych zajec jako pracy.

Pamietaj tez, aby zarejestrowac sie w Talenti, czyli dedykowanej dla kobiet
platformie, ktdra wspiera je w procesie rekrutacji i tgczy z pracodawcami. Plat-
forma zostata zatozona przez Agnieszke Czmyr-Kaczanowska, jedng z zatozy-
cielek Mamo Pracuj. Oznacza to najwyzszg jakosC oraz rozumienie sytuacji

kobiet i mam na rynku pracy.
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§ Profil LinkedIn

Ten profil jest i nie jest takim CV. Jesli Twoja przygoda z LinkedIn dopiero sie
zaczyna, przygotowane wczesniej CV jak najbardziej mozesz wykorzystasz do

uzupetnienia profilu LinkedIn.

Jakie sg elementy tego profilu i ktére z nich znajdziesz w Twoim CV, a ktore

wymagaja dodatkowego zastanowienia lub dziatania z Twojej strony:

Zdjecie profilowe | Profile picture — masz juz z CV, przy zdjeciu na LinkedIn
obowigzuja te same reguty, jak przy zdjeciu w CV, mozesz tez ustawic, kto be-
dzie widziat Twoje zdjecie: tylko Twoje kontakty, kontakty Twoich kontaktow,
wszystkie osoby majgce profil LinkedIn czy wszystkie osoby takze nie majace

profilu LinkedIn.

Zdjecie tta | Background picture — najlepiej neutralne lub charakteryzujace
Ciebig, nie powinno jednak odbiera¢ uwagiinformacjom z profilu. Po wybraniu
przycisku edycji znajdujacego sie w prawym gornym rogu zdjecia, przejdziesz

do okna edycji.

Po wybraniu przycisku edycji znajdujgcego sie po prawej stronie pod zdjeciem
tfa, przejdziesz do okna edycji gornej czesci Twojego profilu, w ktorym znajduja

sie ponizsze elementy:

Imie i nazwisko | First name & Last name — wiasnie w tej kolejnosci, najpierw
imie (lub imiona, jesli postugujesz sie wiecej niz jednym), potem nazwisko;

masz Mmozliwos¢ nagrania wiasciwej wymowy Twoich imienia i nazwiska.

Nagtéwek | Headline — to inny nagtowek niz ten z CV, tu moze pojawic Twoje

aktualne stanowisko pracy lub informacja, ze poszukujesz pracy.
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Aktualne stanowisko — tu znajduje sie lista rozwijalna Twoich stanowisk pracy,

ktore pojawia sie tu, gdy uzupetnisz sekcje ,Doswiadczenie zawodowe”,
Branza — w ktorej aktualnie pracujesz.

Wyksztatcenie — tu rowniez pojawi sie lista rozwijalna po tym, gdy uzupetnisz

te sekcje w profilu.

Lokalizacja | Location - to pole na wpisanie informacji o tym, gdzie aktualnie

sie znajdujesz, tj. kraj i miejscowosc.

Po zakonczeniu edycji tej czesci, kliknij w ,Dane kontaktowe” — otworzy sie

okno do edycji tych informacji:

Dane kontaktowe | Contact info — tu znajduje sie miejsce na adres email (te
same zasady, jak przy CV), numer telefonu (mozna, nie trzeba podawac, pa-
mietaj, ze LinkedIn to medium publiczne), link do Twojego profilu, tzw. profile
URL — tu moze edytowac ten link tak, aby byt profesjonalny, np. https://www.

linkedin.com/in/yoursurnameyourname.
Podsumowanie zawodowe | About — spdjrz do zasad tej sekcji w CV.

Doswiadczenie zawodowe | Experience — spdjrz do zasad z tej sekcjiw CV; na
LinkedIn masz jednak mozliwosc wpisania nazwy Twoich pracodawcow tak,
aby byt podlinkowany profil firmy, jesli posiada ona takowy na LinkedIn (w polu
.Nazwa firmy"” zacznij wpisywac nazwe Twojego pracodawcy i sprawdz, czy sie

podswietli).
Wyksztatcenie | Education — spdjrz do zasad z tej sekcji w CV.

Licencje i certyfikaty | Licences & certifications — tu moze wpisac te kursy czy

szkolenia, ktore zakonczyty sie otrzymaniem przez Ciebie uprawnien; podob-
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nie jak w Doswiadczeniu zawodowym i Wyksztatceniu, niektore organizacje

Moga Mmiec swoj organizacyjny profil LinkedIn, ktory tu mozesz podswietlic.

Projekty | Projects —to sekcja, w ktdrej mozesz opisac projekty, ktdre realizowa-
te_as samodzielnie lub w zespole (oznaczajac te osoby). To miejsce na opisanie
Twoich szczegolnych sukcesow i osiggniec w danych miegjscach pracy, ktore tu

Mozesz ze sobg powigzac.
Wolontariat | Volunteering

Umiejetnosci | Skills — w tej czesci jest lista roznych kompetencji, ktére czesto
znajduja sie w ogtoszeniach o prace na LinkedIn, warto tutaj je wpisac oraz uto-
zyC W takiej kolejnosci, aby na samej gorze tej listy znajdowaty sie te, w ktorych

jestes najbardziej doswiadczony_a

Rekomendacje | Recommmendations — to miejsce na wpis 0soéb, ktdre z Toba
wspotpracowaty, aby opisaty Twoje kompetencje i umiejetnosci. Tu takze moze
napisac innym Twoim wspotpracownikom_czkom takie rekomendacje z Wa-

szej wspotpracy.
Kursy | Courses
Znajomos¢ jezykéw | Languages

Zainteresowania | Interests — to migjsce na Sledzenie (follow) tych osdéb, firm,
szkot, newsletterow czy dotaczenie do grup, ktore sg zgodne z naszymi zain-

teresowaniami.



¢ Dodatkowe informacje

Po przygotowaniu CV lub profilu LinkedIn, zanim pierwsze CV wyslesz w od-
powiedzi na ogtoszenie, a drugie opublikujesz na tej platformie:
Upewnij sig, ze w tresci nie ma literowek lub btedow stylistycznych, ortogra-
ficznych, interpunkcyjnych.
Daj tresc do przeczytania osobie, ktorej ufasz i ktora spojrzy na nig Swiezym
spojrzeniem.
Upewnij sie, ze tresc jest przejrzysta, ma jednolitg czcionke, uktadwyrow-
naniem akapitow.
CV — moze byc dtugie na 2-3 strony, jego dtugosc zalezy od dtugosci Twoje-
go doswiadczenia zawodowego.
CV — zawsze przesytaj w formacie pdf, w Internecie znajdziesz mnostwo
darmowych stron do tego przeznaczonych, szukaj pod hastem ,konwertuj
word do pdf”.
Aktualizuj zarowno CV, jak i profil LinkedIn na biezaco.
Na Linkedln badz aktywny_a — zapraszaj ciekawe osoby do kontaktow, zo-
stawiaj reakcje pod postami, komentuj, odpowiadaj na komentarze pod
Twoimi postam, dzieki temu mozesz zostac zauwazony_a; zZawsze zachowuj

sie (w odpowiedzi, publikowaniu tresci) profesjonalnie.

Ponizej puste szablony CV — w jezyku polskim i angielskim, ktdre mozesz na

poczatek wykorzystac do przygotowania Twojego CV.

A gdzie szuka¢ ofert pracy:
https:/mamopracuj.pl/oferty-pracy/
https://talenti.pl/

WWW.pracuj.pl
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https://Mmww.linkedin.com/jobs/
https://mww.karierawfinansach.pl/oferty-pracy
https://rocketjobs.pl, fb page

https:/nofluffjobs.com/pl

https://mwww.randstad.pl/ua/ https://mwww.randstad.pl/en/
https://mwww.hays.pl/

https://hrk.pl/pl/oferty-pracy

Projekt Grow UP jest realizowany dzieki wsparciu organizacji Mercy Corps
oraz grantodawcy American Red Cross. Mercy Corps to globalny zespot hu-
mManitarystow, wspotpracujacy na pierwszej linii frontu najwiekszych dzisiej-
szych kryzysow, aby stworzyC przysztosc petng mozliwosci, w ktorej kazdy

moze prosperowac.



https:/growup.mamopracuj.pl/

Program Grow UP jest wspotfinansowany przez

American Red Cross przy wspotpracy z Mercy Corps

v/ MERCY %% ® American
CORPS + MAMOFRACLY Red Cross

Grow UP — Comprehensive professional skills enhancement project for women at risk of exclusion



