Jesli poszukujesz pracy, CV jest:

- Twojg przepustka do dalszej rekrutaciji,

- Twojg wizytdwka, na podstawie ktorej pracodawca
wstepnie oceni Twojg przydatnos¢ do pracy na
oferowanym stanowisku.

To wystarczajgce powody, aby doceni¢ znaczenie
tego dokumentu i poswieci¢ mu odpowiednig uwage.

CV powinno byé¢:

Czytelne — napisane wyrazng, dostatecznie duzag
czcionka, poprawnym jezykiem

Przejrzyste - o wyraznej strukturze, wyréznionych
blokach tematycznych

Zwiezte — mieszczgce sie na jednej lub dwoch
stronach, w formie krotkich, zwieztych sformutowan

Tresciwe - zawierajgce wszystkie istotne fakty
i informacje

Ukierunkowane na cel — umiejetnie podkreslajgce
te informacje, ktére majg zwigzek z kierunkiem
poszukiwanej pracy

Estetyczne — napisane na komputerze, na biatym
czystym papierze, bez zbednych ozdobnikéw

Adresy Centrow Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej,
gdzie mozesz otrzymaé fachowg pomoc doradcéw
zawodowych w napisaniu profesjonalnego zyciorysu
zawodowego:

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku

Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej w Biatymstoku
ul. Pogodna 22, 15-354 Biatystok
tel. (85) 74 97 244, (85) 74 97 243, (85) 74 97 241
fax (85) 74 97 209
biciz@wup.wrotapodlasia.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej w Lomzy
ul. Nowogrodzka 1, 18-400 tomza
tel. (86) 216 23 46, (86) 216 74 79
tel./fax. (86) 216 74 79
biwulo@wup.wrotapodlasia.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej w Suwatkach
ul. Przytorowa 9B, 16-400 Suwatki
tel. (87) 565 11 55, 87 566 66 01
tel./fax. (87) 566 66 01
biwusu@wup.wrotapodlasia.pl

http://wupbialystok.praca.gov.pl

WOJEWODZKI URZAD PRACY
W BIALYMSTOKU

CENTRUM INFORMACJI | PLANOWANIA
KARIERY ZAWODOWEJ

JAK NAPISAC
CV

pixabay.com

CV, Curriculum Vitae (z fac. przebieg zycia),
Zyciorys — to zamiennie stosowane nazwy
dokumentu, opisujgcego kwalifikacje kandydata
do pracy na okreslonym stanowisku.
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STRUKTURA CV

Nie istnieje jeden uniwersalny, ogdlnie obowigzujgcy
schemat zyciorysu zawodowego.

[ ]
Mozesz korzystaé z gotowych schematdéw, lecz
nalezy je modyfikowa¢ dostosowujgc do wiasnych
potrzeb. Wazne, aby wybrany przez Ciebie schemat
byt wewnetrznie spéjny i logiczny.
To, jakie bloki tematyczne bedzie zawiera¢ Twoj
zyciorys, zalezy po czesci od Twoich zasobdw, a po
czesci od wymogow oferty, na ktérg odpowiadasz.
Oprécz wymienionych w przyktadowym
chronologicznym CV, moga ponadto wystgpi¢ inne
kategorie, np.: ,Znajomos¢ jezykéw obcych”, ,Kursy
i uprawnienia”, ,,Osiggniecia”.
Sposrod dwodch kategorii: ~Wyksztatcenie”
i ,Doswiadczenie zawodowe” — jako pierwszg warto
zamiesc te, ktdra jest Twojg mocniejszg strong.

[ ]
Poszczegdlne wydarzenia ze swego zyciorysu
porzgdkujemy zwykle w porzadku od najSwiezszych
do najstarszych.

[ ]
Na zakonczenie CV zwykle zamieszczamy zgode na
przetwarzanie naszych danych osobowych:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji - zgodnie z Ustawa o Ochronie
Danych Osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz. U.
z 2014 r., poz. 1182 z p6zn. zm.)

Przyktad CV - typ chronologiczny

Imie i nazwisko powinno by¢ pierwszg rzeczg, ktérg
mozna odczyta¢ na dokumentach. Aby pracodawca
mogt nawigza¢ z Tobg dalszy kontakt, niezbedne sa:
adres, numer telefonu, adres e-mailowy (najlepiej
z Twoim imieniem i nazwiskiem)

Piszgc o wyksztatceniu nalezy uwzgledni¢ szkoty
wyzsze i s$rednie, podajac rok rozpoczecia
i ukonczenia nauki, pethg nazwe szkoty, uzyskany
tytut, zawdd oraz specjalnosé.

Podajemy okresy zatrudnienia (od - do), petna nazwa
firmy, Zajmowane stanowiska, podstawowe
obowigzki, osiggniecia — szczegodlnie rozbudowujac te
zakresy, ktére mogg mie¢ znaczenie dla naszej pracy,
o ktdrg sie ubiegamy.

Podajemy posiadane uprawnienia, kwalifikacje
wynikajgce z ukohczonych kursow, a takze
z doswiadczen w sferze zawodowej i pozazawodowe;j
(np. spotecznej)

Wymieniamy wszelkie posiadane umiejetnosci, ktére
moga by¢ naszg mocna strong w pracy
na stanowisku, o ktére sie ubiegamy.

Zainteresowania nadajg sylwetce kandydata rys
osobowosciowy, lecz warto je zamiesci¢ gtéwnie
w przypadku, gdy maja one zwigzek z dziedzing,
w ktorej chcemy znalez¢ zatrudnienie pokazujg nasze
zaangazowanie i walory jako kandydata do pracy na
okreslonym stanowisku.

Jesli zyciorys jest jedynym dokumentem, wymaganym
przez pracodawce, ta kategoria stwarza Ci okazje do
przekazania istotnych dodatkowych informacji, ktére
wzmochnig Twoje atuty.

Ccv
Joanna Nowak
ul.Wiejska 10/5
00 051 Warszawa,
tel.: +48 000 555 555
e-mail: joanna.nowak@xxx.pl

Wyksztatcenie:
2002-2004  Uniwersytet Warszawski
(filologia angielska - licencjat)

1998-2002  Liceum Ogdlnoksztatcace w Pile

Doswiadczenie zawodowe:
09.2006-08.2013 -Szkota Podstawowa w Manidle:
nauczyciel jezyka angielskiego

10.2000-12.2005 - Firma ,Lingwista” w Ogarach:
lektor jezyka angielskiego
na kursach dla dzieci i dorostych

Dodatkowe kwalifikacje:

2003 Kurs metod aktywizujgcych w nauczaniu
,Edukator’, Warszawa

2000  Kurs wychowawcy kolonii
Centrum Doskonalenia Kadr, Warszawa

Umiejetnosci:

e organizacja czasu wolnego i prowadzenie zajec
ruchowych dla dzieci

e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie
Zaawansowanym

e obstuga komputera (programy: Excel, Power
Point, Corel Draw)

Zainteresowania:
e wycieczki gorskie
e malarstwo wspéiczesne

Informacje dodatkowe:

e dyspozycyjnos¢

e kontakty z instytucjami edukacyjnymi
w Wielkiej Brytanii

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - zgodnie z Ustawg o Ochronie
Danych Osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz. Ust. z 2014 r., poz. 1182
z p6zn zm.)

Odreczny czytelny podpis



