Il. ZARABIASZ NA SIEBIE

Dorostos¢ to samodzielnos¢, a wiec réwniez umiejetnos¢ zapracowania na wiasne potrzeby.

Od czego zaczaC? Jak zwiekszac swoje mozliwosci na rynku pracy? Gdzie znalez¢ pomoc?

1. Szukasz pracy

1. przygotuj podstawowe dokumenty: CV, list
motywacy|ny

2. wyszukaj pracodawcow, u ktérych chces
pracowac, wyslijdokumenty

3. czekaj na odpowiedsZ, przygotuj sie do rozmo
kwalifikacyjnej

4. pokaz swoje mocne strony na rozmowie
kwalifikacyjnej

Przygotowanie dokumentéw

Najczesciej wymaganymi przez pracodawcéw dokumentami sg Curriculum Vitae (CV),
czyli zyciorys (przygotowany wedtug specjalnego schematu, ze zdjeciem) oraz list
motywacyjny. Pierwszy etap rekrutacji moze polegac na zgtoszeniu swojej kandydatury
poprzez e-mail, na adres wskazany np. w ogtoszeniu. Jesli chcesz znalez¢ prace za granica,
potrzebne beda dokumenty w jezyku angielskim (najczesciej) lub w jezyku kraju, w ktérym
chcesz pracowac. Uznawany w krajach Unii Europejskiej format CV, nazywany Europass CV,
znajdziesz na stronie:http:/ europass.cedefop.europa.eu (réwniez z polska wersja jezykowq).
Po wejsciu na strone gtéwng w jezyku polskim kliknij ,,Europass - CV” w menu po lewe;j
stronie - wedtug wzoru bedziesz mégt/mogta zbudowac wtasne CV.
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Przygotowujac CV oraz list motywacyjny dla pracodawcéw polskich, mozesz korzystac z
ponizszych ,szablonédw”. Pamietaj, zeby dopasowac CV oraz list motywacyjny do stanowiska
pracy, o ktére sie ubiegasz. Jesli jest to praca zwigzana z grafika lub fotografig dotacz
portfolio swoich prac, jesli stanowisko pracy wymaga kreatywnosci nie boj sie
eksperymentowac ze swoim CV. Najwazniejszg kwestig jest podkreslenie Twoich mocnych
stron oraz doswiadczenia wymaganego na konkretne stanowisko pracy oraz wyrdznienie sie
sposrdd innych kandydatow.

cv
Imie i nazwisko
Curriculum Vitae
Data urodzenia
Adres
Telefon
Email
Doswiadczenie zawodowe  [stanowisko pracy] Doktadne daty okresu pracy
[miejsce pracy]
[zakres obowigzkéw]
Wyksztatcenie [rodzaj szkoty] Data ukofczenia etapu edukacji
[profil klasy/kierunek studiéw]
Dodatkowe kwalifikacje [ukonczone kursy] Data
[certyfikaty jezykowe]
[prawo jazdy]
Umiejetnosci [wszystkie umiejetnosci nabyte w okresie edukacji i pracy

(np. obstuga komputera, praca z klientem itp.)]

Jezyki obce

[wpisz jezyk i poziom znajomosci]

Zainteresowania
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[wtasnoreczny podpis]

Na koncu wpisz formute:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst
jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922).

List motywacyjny

Imie i nazwisko
telefon | e-mail | adres

Data

Adresat listu
Firma
Adres

Szanowni Panstwo,

W odpowiedzi na ogtoszenie w [wpisz, gdzie ukazata sie ta oferta pracy/kiedy]
chciatbym/chciatabym ubiegac sie o stanowisko [wpisz doktadng nazwe stanowiska pracy].

- opisz swoje wczesniejsze doswiadczenie (zaréwno prace jak i praktyki/staze) i edukacje,
- podkres!| w jaki sposdb przygotowato Cie to do pracy na tym stanowisku ,

- 0pisz swoje mocne cechy charakteru oraz w jaki sposob przyczynia sie one do efektywnosci
Twojej pracy (np. tatwos¢ nawigzywania kontaktu przyda sie w bezposredniej pracy z
klientem, sumiennos¢ w ksiegowosci/finansach itp.).

Jesli uwazacie Panstwo, ze moje umiejetnosci i doswiadczenie pozwola mi sprawdzic sie w tej
pracy, prosze o kontakt telefoniczny pod numerem [wpisz swoj numer telefonu] lub e-mail
[wpisz e-mail] w celu umoéwienia spotkania. Dziekuje za poswiecenie czasu

i z niecierpliwoscig czekam na rozmowe z Panstwem.

Z powazaniem,
[Wtasnoreczny podpis]

Zatacznik: CV

Na koncu wpisz formute:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst
jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922).

Uwaga!

» Twoje dokumenty muszg by¢ uporzadkowane i estetycznie przygotowane. Dla osoby
rekrutujgcej do pracy chaos w informacjach bedzie sygnatem, ze nie potrafisz
zapanowac nad bataganem w tym, co piszesz. Pamietaj, aby podpisac sie w CV i liscie
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motywacyjnym.

* Nie pisz wszystkiego o sobie - pisz to, co najwazniejsze, i to, co ma zwigzek ze
stanowiskiem, o ktére sie starasz. CV i list motywacyjny nie powinny mie¢ wiecej niz po
2-3 strony. Pierwszy przygotowany zyciorys czy list motywacyjny nie sa dokumentami
uniwersalnymi, nadajacymi sie do kazdego miejsca pracy, o ktérg sie starasz; inne
zdolnosci i doswiadczenia bedg sie liczyty na stanowisku kasjera w sklepie, inne na
stanowisku przedstawiciela handlowego.

e Zamieszczaj w dokumentach jak najwiecej informacji na temat Twoich kompetencji i
zdolnosci. Udowadniaj, ze wymienione zalety posiadasz, najlepiej podajac przyktady
sytuacji, w ktérych Twoje umiejetnosci byty przydatne. Nie wystarczy napisa¢, ze
cechujesz sie kreatywnoscia, doktadnoscig czy umiejetnoscia pracy w zespole - wskaz,
kiedy te cechy sie potwierdzity (np. podczas praktyk, w pracy samorzadu szkolnego).

» Uwaznie sprawdz, czy dokumenty nie zawieraja btedéw ortograficznych i stylistycznych.
Bardzo czesto CV i listy motywacyjne sg odrzucane przez btedy jezykowe.

 Nie zataczaj zdje¢, na ktérych jestes w sytuacjach prywatnych, nawet jesli Tobie bardzo
sie one podobaja.

* Jesli nie masz jeszcze e-maila z imieniem i nazwiskiem, zatdz taki i korzystaj z niego w
kontakcie z potencjalnym pracodawcg. Dla osoby rekrutujgcej adres typu
kwiatuszek7722@... czy ninjaxxl@... jest sygnatem, ze nadawca jest niepowazny albo ze
nie zna regut rynku pracy.

» Zwréc¢ uwage na swoje profile w mediach spotecznosciowych, coraz czesciej potencjalni
pracodawcy sprawdzajg kandydatéw. Upewnij sie, ze nie pojawiaja sie tam
kompromitujgce tresci.

* Przed ztozeniem CV i listu motywacyjnego popros$ kogos, aby przeczytat te dokumenty i
ocenit, czy sg logicznie, zrozumiate i przekonujgco napisane.

Staz jako poczatek kariery zawodowej

Coraz wiecej firm oferuje staze - jest to forma nieodptatnej pracy, przez okreslony okres
czasu, kiedy mozesz zdoby¢ doswiadczenie na konkretnym stanowisku. Dobrym pomystem
jest szukanie stazu juz w trakcie studiéw lub zaraz po zakonczeniu nauki w liceum lub
technikum. Pamietaj jednak, zeby zawsze ustali¢ z pracodawcg okres trwania takiego stazu
oraz doktadny zakres obowigzkéw. Ma by¢ to czas kiedy podnosisz swoje kwalifikacje oraz
zdobywasz doswiadczenie. Staraj sie podja¢ jeden lub dwa staze na réznych stanowiskach, po



Il. ZARABIASZ NA SIEBIE

ktérych zacznij aplikowac o prace. Czasami zdarza sie, ze pracodawcy chca jak najdtuze;
korzysta¢ z darmowej pracy, nie powinienes sie na to godzi¢. Informacje na tematy stazy
organizowanych przed Urzad Pracy znajdziesz na stronie www.gupkrakow.pl w zaktadce

Formy Aktywizacji.

Wyszukiwanie potencjalnych pracodawcow
* Sposdb pierwszy:

Jesli masz konkretne pomysty co do miejsca pracy (branzy, sektora), zréb baze danych firm,
ktére Cie interesuja. Przejrzyj strony internetowe tych firm, zorientuj sie, na jakie stanowiska
sg poszukiwani pracownicy - moze znajdziesz co$ dla siebie? Wyslij dokumenty przygotowane
zgodnie z ogtoszeniem. Skontaktuj sie z dziatem odpowiadajgcym za rekrutacje pracownikéw.

» Sposdb drugi:
Przegladaj portale z ofertami pracy oraz ogtoszenia w prasie. Dalej postepuj tak jak wyzej.
» Sposdb trzeci:

Szukaj informacji o targach pracy lub dniach kariery, ktére regularnie odbywaja sie w
Krakowie, mozesz tam spotkac potencjalnych pracodawcéw. Jesli studiujesz, na biezaco sledz
dziatania Biur Karier, ktére dziatajg na wiekszosci krakowskich uniwersytetach .

Jednoczesnie: o poszukiwaniach pracy méw znajomym. Moze oni beda wiedzieli o wolnych
stanowiskach, ktére bytyby dobre dla Ciebie?

Aktywne czekanie na rozmowe

Na ogtoszenia o prace odpowiada wiele 0sdb, wiec pomoz losowi - dzwon do firmy, pytaj, czy
otrzymano wystane przez Ciebie dokumenty. Dowiedz sie, co mozesz jeszcze zrobié, aby
otrzymac prace. Przygotuj sie do rozmowy - warto przeczytac przepisy dotyczace branzy, w
ktdrej dziata potencjalny pracodawca, poznac firmy dziatajace w konkurencji, zapoznac sie ze
specyfikg stanowiska. Jesli juz sie nie uczysz, pomysl o wykorzystaniu czasu na dodatkowe
kursy lub szkolenia - to nie tylko okazja do podniesienia kompetencji, ale tez szansa na
poznanie nowych osob, poprzez ktére mozesz znalez¢ prace.

Rozmowa kwalifikacyjna


http://www.gupkrakow.pl
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Rozmowa moze by¢ prowadzona przez samego pracodawce lub przez osobe zajmujgca sie
rekrutacja. Jesli wsréd wymagan byta znajomosc jezyka obcego, a Ty potwierdzites to w
dokumentach, moze sie zdarzy¢, ze czes¢ lub nawet cata rozmowa bedzie przebiegata w tym
jezyku.

* Przed rozmowa - przypomnij sobie, co napisates(as) w ztozonych dokumentach.
Zastandéw sie nad motywacjg do podjecia tej konkretnej pracy. Zdobgdz informacje o
firmie, w ktdrej chcesz pracowacd: czym sie zajmuje, z czego jest znana.

» W czasie rozmowy - nie daj sie zaskoczy¢. Osoba prowadzgca rekrutacje moze
zadawac pytania pozornie nie zwigzane ze stanowiskiem, o ktére sie starasz (np. o to,
jak spedzasz czas wolny), moze sprawdzad, czy faktycznie znasz sie na dziedzinie, ktéra
w CV zostata podana jako hobby. | moze sie zdarzy¢, ze rozmowa odbedzie sie w grupie
kilku osdb starajgcych sie o to samo co Ty stanowisko. Mimo stresu postaraj sie
usmiechac - usmiechnieci ludzie budza wieksza sympatie otoczenia.

» Warto negocjowac wysokos¢ wynagrodzenia. Mozesz ustyszec pytanie o
oczekiwane wynagrodzenie. Dlatego przed rozmowa dowiedz sie, ile przecietnie zarabia
sie na podobnych stanowiskach w tej branzy. Ceh doswiadczenie i wiedze, ktére
posiadasz.

» Jak sie ubrac na rozmowe? Nie zawsze musi to by¢ garnitur czy biata bluzka. Wiele
zalezy od rodzaju pracy, o ktérg sie starasz: na przyktad na spotkanie z
przedstawicielem firmy dostarczajacej pizze mozesz ubrac sie swobodnigj niz na
spotkanie z przedstawicielem kancelarii prawnej. Bezwzglednie obowigzuje czystosc.

POMOC W POSZUKIWANIU PRACY | ZDOBYWANIU KWALIFIKAC]I

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Wojewddzkim Urzedzie
Pracy

Pomoc: informacje na temat oferowanych miejsc pracy, w tym na terenie panstw UE,
perspektyw na rynku pracy, mozliwosci ksztatcenia i przekwalifikowania; mozliwos¢ udziatu
w zajeciach grupowych lub spotkaniach indywidualnych ze specjalistami, ktdrzy uczg
szukania pracy.

Kontakt: Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej WUP; Krakdw, Plac Na Stawach
1; tel. 12 424 07 38; www.wup-krakow.pl


http://www.wup-krakow.pl/
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W 2015 roku ruszyt program Gwarancje dla Mtodziezy, ktéry ma na celu wsparcie mtodych
0s0b poszukujgcych pracy. Wlecej informacji na stronie: www.gdm.praca.gov.pl

Informacja Mtodziezowa | Regionalny Punkt Informacyjny Eurodesk Krakow

Pomoc: indywidualne konsultacje w zakresie rynku pracy, przekazywanie informacji o
miejscach,

w ktorych mozna odby¢ wolontariat.
Kontakt: Centrum Mtodziezy im. dr. Henryka Jordana,

31-123 Krakéw, ul. Krupnicza 38, tel. 12 430 00 15 wew. 237, www.im.cmjordan.krakow.pl

poniedziatki: 14.00-19.00, od wtorku do piatek: 10.00-15.00

Zapoznaj sie tez z informacjami na stronie Publicznych Stuzb Zatrudnienia:
WWW.psz.praca.gov.pl

2. Chcesz zatozy¢ wiasna firme

By¢ moze trzeba samemu stworzy¢ sobie miejsce pracy? W Krakowie wiekszo$¢ formalnosci
mozna zatatwi¢ w jednym miejscu, a wszystkie informacje znajdujg sie na jednej stronie
internetowe;.

Przygotowania do zatozenia dziatalnosci gospodarczej

» Najpierw oczywiscie potrzebny jest pomyst na to, czym Twoja firma ma sie zajmowac.
Pdzniej zastandw sie, jak firma bedzie sie nazywac i gdzie dziata¢ - to wszystko jest
potrzebne do wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

» Wszystkie formalnosci zwigzane z zarejestrowaniem firmy zatatwisz w Punkcie
Obstugi Przedsiebiorcy (POP) Urzedu Miasta Krakowa, przy ul. Wielickiej 28a,
czynnym w godzinach od 7.40 do 18.00, oraz w Punkcie Obstugi Mieszkancow
w Galerii Bronowice, pon.-sob. w godzinach 10:00-18:00

» Wczesniej zajrzyj na strone internetowa POP: www.bip.krakow.pl/pop lub poprzez
www.krakow.pl = w poziomym pasku kliknij ,,Biznes” (wtedy po prawej stronie pokazuje
sie menu z informacjami POP). Rejestrowanie firmy bedzie wymagato osobistej wizyty w
urzedzie, ale dzieki informacjom na stronie internetowej mozna sie do niej swietnie
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przygotowac. Na tej stronie znajdziesz tez numery telefondw oraz informacje o
godzinach i zakresie zatatwianych spraw.

» Aby skréci¢ wizyte w POP do niezbednego minimum mozna skorzysta¢ z mozliwosci
umowienia sie na termin ztozenia wniosku (poprzez wspomniang wyzej strone
internetowg POP).

BEZPLATNA POMOC W ZAtOZENIU | PROWADZENIU DZIALALNOSCI GOSPODARCZE])

 Punkty informacji dla przedsiebiorcow - lista takich punktéw, informacje o urzedach,
szkoleniach itp. znajduje sie na portalu Informator Dla Przed- siebiorcéw: msp.krakow.pl
» Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Wojewddzkim Urzedzie Pracy:
wup-krakow.pl
» Punkty Konsultacyjne Krajowego Systemu Ustug: lista takich punktéw w Krakowie
znajduje sie na ksu.parp.gov.pl
e Biura i Centra Karier dziatajgce na uczelniach. Wykaz krakowskich biur karier: wup-
krakow.pl - na poziomym pasku kliknij ,WUP” - , Przydatne kontakty i odnos$niki” -
Akademickie Biura Karier w Matopolsce

Informacje o mozliwosci uzyskania pomocy finansowej, na przyktad w formie
niskooprocentowanej pozyczki lub poreczenia czy dotacji na rozwdj firmy,
znajdziesz:

» Na portalu Informator Dla Przedsiebiorcow: msp.krakow.pl w zaktadce ,,Dofinansowanie’
wykaz funduszy i programéw dofinansowujgcych przedsiebiorcow
» W Matopolskiej Agencji Rozwoju Regionalnego: marr.pl
» W Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Krakowie: wup-krakow.pl

Przedsiebiorstwo spoteczne

W Polsce taka forma przedsiebiorczosci jest wcigz mato znana. Zazwyczaj otwierajg je
stowarzyszenia lub fundacje. Przedsiebiorstwo spoteczne to takie, ktére prowadzi dziatalnos¢
przede wszystkim w celach spotecznych (jak na przyktad integracja spoteczna), a zyski z niej
przeznacza ponownie na te cele lub inwestuje w przedsiebiorstwo. Polskie przedsiebiorstwa
spoteczne tworzg osoby, ktore z réznych powoddéw nie mogty znalez¢ swojego miejsca na
tradycyjnym rynku pracy, a teraz zajmujg sie m.in. prowadzeniem szkét i przedszkoli,


http://www.msp.krakow.pl/
http://www.wup-krakow.pl/
http://www.ksu.parp.gov.pl/
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warsztatédw, pensjonatéw, gastronomia, ustugami technicznymi i wieloma innymi sprawami, z
ktérych zyski s przeznaczane na poprawe zycia okreslonej grupy spotecznej potrzebujacej
wsparcia. Mogg uzyskiwac granty, czyli Srodki finansowe na zrealizowanie konkretnych
projektéw. Przedsiebiorstwa spoteczne zatrudniajg pracownikéw, wiec sg alternatywg wobec
tradycyjnych sektoréw na rynku pracy. Jakie warunki trzeba spetnia¢, aby zatozy¢
przedsiebiorstwo spoteczne, jak je prowadzi¢, gdzie szuka¢ wsparcia? Odpowiedzi na te
pytania oraz przyktady dobrych praktyk, przepisy prawne, informacje o szkoleniach i grantach
znajdziesz na www.ekonomiaspoleczna.org. W pozyskiwaniu funduszy moze poméc Ci miedzy
innymi Matopolski Fundusz Ekonomii Spotecznej (http://mfes.pl).

3. Zawierasz umowe...

By¢ moze wkrétce podejmiesz pierwszg w zyciu prace, chocby dorywczg lub podczas wakacji.
Czego nie wolno Ci zrobi¢? Na pewno zgodzic¢ sie na prace bez podpisania umowy, a
wczesniej, bez jej doktadnego przeczytania i zrozumienia. Przedstawiamy podstawowe
informacje o tych typach umowy, ktére sg najczesciej zawierane:

* Umowa o prace

Kiedy podpisujesz ,umowe o prace”, oznacza to, ze Ty i pracodawca zgodnie oswiadczacie
okreslong wole: Ty zobowigzujesz sie do wykonywania pracy w okreslonym miejscu i czasie,
na rzecz i pod kierownictwem pracodawcy, a pracodawca - do zatrudnienia Ciebie za
okreslonym wynagrodzeniem. Umowa o prace powinna by¢ zawarta na piSmie i okreslac:
date jej podpisania oraz warunki pracy i ptacy (rodzaj Swiadczonej pracy, migjsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia, wynagrodzenie - poprzez wskazanie sktadnikdw
wynagrodzenia oraz metody obliczania ptacy: np. czasowa (za liczbe przepracowanych
godzin), akordowa (za ilo$¢ wykonanej pracy) lub tzw. prowizyjna (okreslony procent od
przerobionego przez Ciebie przychodu pracodawcy). Z kazdym rodzajem umowy o prace
wigze sie pewien okres wypowiedzenia, jaki pracodawca musi zachowac przed zwolnieniem
pracownika (zalezny np. od stazu pracy u danego pracodawcy). W przypadku umowy o prace
pracodawca ma obowigzek optacenia pracownikowi sktadek na ubezpieczenia spoteczne
(rentowe, emerytalne, chorobowe i wypadkowe).

Wystepujg rézne typy umowy o prace, dlatego bardzo wazne jest bardzo doktadne
zapoznanie sie z jej trescig przed podpisaniem:
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- Umowa na okres prébny - moze by¢ zawierana na okres nie przekraczajacy trzech
miesiecy, w trakcie ktérych pracodawca bedzie miat okazje ,wyprébowac” Cie jako
pracownika. Ten sam pracownik i pracodawca mogg podpisa¢ umowe na okres prébny
tylko raz i to na poczatku pracy tego pracownika u danego pracodawcy. Od dtugosci
okresu prébnego nie odlicza sie przerw w pracy spowodowanych usprawiedliwiong
nieobecnoscig w pracy (np. choroba).

- Umowa na czas okreslony - oznacza, ze umawiasz sie z pracodawcg, do kiedy u
niego pracujesz. Z chwilg nadejscia okreslonego terminu nastepuje rozwigzanie umowy.
Jesli ten sam pracodawca podpisuje trzecig umowe na czas okreslony i zachowana jest
ciggtosc zatrudnienia pracownika (czyli gdy przerwa pomiedzy rozwigzaniem poprzedniej
a nawigzaniem kolejnej umowy o prace na czas okreslony nie jest dtuzsza niz miesigc),
skutkuje to powstaniem bezterminowego stosunku pracy. Jesli zas przerwa pomiedzy
umowami przekroczy miesigc, to trzecia umowa o prace na czas okreslony nie
spowoduje powstania bezterminowego stosunku pracy.

- Umowa na czas nieokreslony - ten rodzaj umowy daje najwiekszg stabilizacje
zatrudnienia, ale jej zawarcie jest zwykle poprzedzane zawarciem umowy na okres
probny lub na czas okreslony. W umowie na czas nieokre$lony pracodawca i pracownik
nie okreslajg terminu, do ktérego umowa ma obowigzywaé. Umowa na czas nieokreslony
moze jednak zostac przeksztatcona w umowe na czas okreslony, ale tylko za
porozumieniem pracodawcy i pracownika. Jest to prawne zabezpieczenie przed
nieuzasadnionym zwolnieniem.

* Umowy cywilnoprawne

Nazwa tej grupy umow pochodzi od tego, ze ich zasady reguluje Kodeks Cywilny, a nie
Kodeks Pracy. Do najczesciej zawieranych uméw cywilnoprawnych naleza tzw. ,umowa
zlecenie” i ,umowa o dzieto”.

- Umowa zlecenie - dla niej podstawg prawng sg art. 734-751 Kodeksu Cywilnego.
Przez umowe zlecenia zleceniobiorca zobowigzuje sie do dokonania okreslonej czynnosci
dla zleceniodawcy w zamian za wynagrodzenie. Jesli wykonanie zlecenia wymaga
wydatkdw, zleceniodawca powinien da¢ zleceniobiorcy zaliczke i zwrdci¢ wydatki, ktére
ten ponidst. Ubezpieczeniom spotecznym nie podlegajg pracujacy na podstawie umowy
zlecenia petnoletni studenci i uczniowie, ktérzy nie ukonczyli 26 lat, dlatego sg oni
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chetnie zatrudniani przez zleceniodawcéw.

- Umowa o dzieto - jest okreslona art. 627-646 Kodeksu Cywilnego. W przeciwienstwie
do umowy zlecenia jest umowa rezultatu, czyli nie sg istotne podejmowane Srodki i sam
fakt wykonywania pracy, lecz jej kohcowy efekt (np. projekt graficzny, raport). Przyjmujac
zamowienie, musisz przystgpi¢ do wykonania dzieta w odpowiednim czasie i ukonczyc je
w 0znaczonym w umowie terminie. Nie musisz wykonywa¢ dzieta osobiscie, chyba ze
wynika to z umowy. Wynagrodzenie moze by¢ ryczattowe albo kosztorysowe.
Wynagrodzenie ryczattowe to okreslona kwota, jakg ustality strony w chwili zawarcia
umowy, a ktéra nie moze by¢ p6zniej zmieniona. Inaczej ustalane jest wynagrodzenie
kosztorysowe. Okresla sie je w umowie o dzieto na podstawie zestawienia planowanych
prac oraz spodziewanych kosztéw, zwtaszcza gdy w chwili zawarcia umowy nie mozna ich
okresli¢ doktadnie. Ten sposdb wykorzystywany jest najczesciej, gdy umowy zawierane
sg na dtuzszy czas i trudno jest ustali¢ ostatecznie koszty materiatéw, robocizny itp.
Umowa o dzieto nie jest tytutem do zadnego z czterech ubezpieczen spotecznych ani do
ubezpieczenia zdrowotnego (chyba ze zamawiajgcym jest nasz pracodawca, z ktérym
pozostajemy w stosunku pracy).

W ostatnich latach coraz czeSciej zawierane sg umowy cywilnoprawne, co z jednej strony ma
odpowiadac na potrzeby rynku pracy i samych ludzi, ale ma tez skutki negatywne -
pracownicy nie majg poczucia stabilizacji, nie sg zabezpieczani pod wzgledem socjalnym (np.
nie majg ubezpieczenia zdrowotnego), co przektada sie na ich plany zyciowe, zwigzane na
przyktad z zaktadaniem rodziny. Coraz czeSciej podnoszone sg protesty wobec tego typu
umow, okreslanych mianem ,Smieciowych”, zwtaszcza jesli praca nie ma charakteru
czasowego, sezonowego czy dorywczego. Bez wzgledu na to, jaki rodzaj umowy zdecydujesz
sie podpisa¢ (nie pracuj bez umowy!), pamietaj, ze do kazdego rodzaju odnosza sie
odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego - ani Ty, ani pracodawca nie
mozecie dowolnie okresli¢ wzajemnych praw i obowigzkdw.

PRZEPISY, WZORY UMOW | PISM, PORADY PRAWNE

» Ogdlnopolskie Forum Prawa Pracy: prawopracy.org
» Panstwowa Inspekcja Pracy: pip.gov.pl
e Publiczne Stuzby Zatrudnienia: psz.praca.gov.pl


http://www.prawopracy.org/
http://www.pip.gov.pl/
http://www.psz.praca.gov.pl/
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Jezeli uwazasz, ze pracodawca narusza Twoje prawa pracownicze, zgtos sie do Okregowe;j
Inspekcji Pracy, gdzie uzyskasz bezptatng porade prawng, a inspektor pracy moze sktonic
pracodawce do przestrzegania prawa, np. naktadajgc na niego kare grzywny.

Porady prawne w siedzibie Okregowego Inspektoratu Pracy: Krakéw, Plac Szczepanski 5, pok.
302; centrala: tel. 12 424 04 50, www.krakow.oip.pl Porady prawne: poniedziatek w godz.
10.00-18.00; wtorek-pigtek w godz. 10.00-15.00.

4. Praca za granica

Jesli chcesz podjgc prace w innym kraju, powinienes/powinnas udac sie do placéwki
konsularnej tego kraju, by uzyska¢ zezwolenie na zatrudnienie oraz wize pobytowg z prawem
do pracy. Formalnie Polacy moga bez ograniczenh pracowac np. w Irlandii, Szwecji i Wielkiej
Brytanii, Finlandii, Grecji, Hiszpanii, Portugalii oraz w krajach, ktére wraz z Polska wstapity do
UE. W praktyce, jak zapewne wiesz z doniesien medialnych, sytuacja na rynkach pracy wielu
z tych krajéw jest zta, bezrobocie jest wyzsze niz w Polsce, a zatrudnienie znajduja
przedstawiciele nielicznych zawoddéw. Zanim podejmiesz decyzje o emigracji zarobkowej do
innego kraju, zapoznaj sie z warunkami zycia i pracy w tym kraju.

Zajrzyj na strone www.wup-krakow.pl - Ustugi rynku pracy (kategoria ,Praca za granica” -
~Warunki zycia i pracy w krajach UE/EOG".

Jesli jednak zdecydujesz sie szukac pracy za granica, mysl o wtasnym
bezpieczenstwie:

* Pracy szukaj za posrednictwem wiarygodnych instytucji i organizacji. Nie ufaj ofertom
pracy, w ktérych nieokreslony jest ani rodzaj pracy, ani wynagrodzenie, ani sam
pracodawca.

» Uwazaj na oferty, w ktdrych ogtasza sie nabor ,do lokali i klubéw rozrywkowych” czy do
~biznesu rozrywkowego” - na miejscu najczesciej okazuje sie, ze ,praca” polega na
prostytucji, a ,pracodawca” stara sie za wszelkg cene uniemozliwi¢ powrot. Ucieczka
udaje sie niewielu osobom.

Pamietaj, aby przed wyjazdem zaopatrzy¢ sie w adresy i numery telefonow:

* najblizszych polskich przedstawicielstw dyplomatycznych i urzedéw konsularnych w
kraju, w ktérym bedziesz przebywac. Wszystkie te dane znajdziesz na www.msz.gov.pl



http://www.krakow.oip.pl/
http://www.wup-krakow.pl
http://www.msz.gov.pl
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- Informacje konsularne.
» Twoich bliskich oséb w Polsce, ktére nalezy zawiadomi¢ w razie nieszczesliwego
wypadku (dane te nalezy otdwkiem wpisa¢ w odpowiednim miejscu do paszportu).
» Zostaw swoim najblizszym kopie najwazniejszych dokumentéw: paszportu, dowodu
osobistego, ubezpieczenia.

Pamietaj, aby zabrac¢ ze soba Europejska Karte Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ),
uprawniajgcq Cie do leczenia w krajach nalezacych do UE.

Informacje na: www.nfz-krakow.pl - Dla Pacjenta —» Zatatw sprawe krok po kroku - Jak
wyrobi¢ karte EKUZ?

W trakcie pobytu:

e utrzymuj regularny kontakt z rodzing w Polsce,

* wystrzegaj sie ofert uzyskania tatwego zarobku,

» w razie jakichkolwiek probleméw lub watpliwosci kontaktuj sie z najblizszym urzedem
konsularnym RP lub z najblizszymi w Polsce. Pomocy udzielg Ci tez polskie organizacje
dziatajace za granica (np. organizacje pozarzgdowe i koscielne).

INFORMACJA | POMOC W ZNALEZIENIU PRACY ZA GRANICA:
Baza ofert pracy za granicg poprzez system EURES www.eures.praca.gov.pl.
Kontakt: Przedstawicielstwo EURES w Wojewo6dzkim Urzedzie Pracy w Krakowie.

Informacje na www.wup-krakow.pl (= Ustugi rynku pracy - Praca za granica)

5. Rozliczenia podatkowe

Pamietaj o PIT-ach

Jednym z wazniejszych terminéw zwigzanych z rozliczeniami podatkowymi jest PIT,
oznaczajgcy podatek od dochoddw osobistych. Mozesz ustyszec tez nazwe CIT, oznaczajaca
podatek dochodowy od 0sdb prawnych, czyli np. przedsiebiorstw.

Przyktad: w roku 2017 pracowate$(as) na umowe o dzieto (lub jakgkolwiek inng) w Firmie X


http://www.nfz-krakow.pl
http://www.eures.praca.gov.pl/
http://www.wup-krakow.pl/
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Do kornca lutego 2018 Na podstawie Do 30 kwietnia 2018
Firma X przesyta Ci informaciji od musisz zfoZyc zeznanie
informacje podatkowsg pracodawcy musisz w Urzedzie Skarbowym
0 Twoich dochodach, przygotowac zeznanie odpowiednim dla
odprowadzonych podatkowe. Jeieli Twojego miejsca

sktadkach itd. chcesz, aby rozliczyt zameldowania
Cie pracodawca (i masz [ramieszkania.
tylko jednego praco-
dawce), oswiadczenie

musisz #oyc przed 10
stycznia. >

Wazne informacje:

» Zeznanie podatkowe mozna ztozy¢ elektronicznie, korzystajgc z www.finanse.mf.gov.pl
(zaktadka PIT —» e-Deklaracje), mozna tez rozliczy¢ sie w sposob tradycyjny, sktadajgc
lub wysytajgc wydrukowany formularz.

» W przygotowaniu PIT-a pomocne bedg specjalne programy komputerowe dostepne w
Internecie i na CD. Mozna tez szuka¢ pomocy w biurach podatkowych. Jesli nie bedziesz
pewny(a), ktoéry formularz PIT wypetni¢, wskazdwki uzyskasz w Urzedzie Skarbowym.

e Rozliczenie PIT za 2017 rok w formie: PIT-36, PIT-36L, PIT-37, PIT-38 i PIT-39 (wraz
zatgcznikami) podatnik jest zobowigzany ztozy¢ do 30 kwietnia 2018 roku. Ten sam
termin sktadania zeznania obowigzuje w przypadku korzystania z ulg podatkowych
(nalezy wypetnic PIT/D lub PIT/O). Osoby optacajgce podatek dochodowy w formie
ryczattu (np. prowadzacy jednoosobowgq dziatalnos¢ gospodarczg) wypetniajg PIT-28
(wraz z zatacznikami) i sktadajg go do konca stycznia. Jezeli chcesz, aby rozliczyt Cie
pracodawca (i masz tylko jednego pracodawce), oswiadczenie musisz ztozy¢ przed 10
stycznia (PIT-12).

» Przed ztozeniem zeznania nalezy sprawdzi¢, czy nie wystepujg w nim oczywiste btedy
(np. matematyczne, w obliczeniach), braki danych (podpisu, numeru PESEL, itp.), czy
skompletowates(as) niezbedne zatgczniki, wskazane w PIT.

» Pamietaj, aby przed ztozeniem zeznania sporzgdzi¢ kopie dla wtasnego uzytku, a w
przypadku ztozenia deklaracji przez Internet zachowac Urzedowe Potwierdzenie (jedyny
dowdd potwierdzenia ztozenia).


http://www.finanse.mf.gov.pl
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PRZYDATNE STRONY INTERNETOWE

« finanse.mf.gov.pl - to strona umozliwiajgca ztozenie zeznania podatkowego przez
Internet. Strona zawiera réwniez instrukcje i wykaz najczesciej zadawanych pytan.
* pit.pl - tu znajdziesz informacje o zasadach zeznawania podatkowego oraz ogdlnie o

systemie podatkowym w Polsce.

1% podatku...

Rozliczajgc podatek dochodowy za dany rok, jeden procent (1%) obliczonego podatku
mozesz ofiarowac na potrzeby tzw. organizacji pozytku publicznego i odpisac te
kwote w sktadanej deklaracji podatkowej. Trzeba wykona¢ kilka prostych czynnosci:

Jak to zrobic?

1. Najpierw wybierz organizacje - musi mie¢ status organizacji pozytku publicznego [OPP].
Co to sg organizacje pozytku publicznego znajdziesz w rozdziale ,Czas wolny inaczej”
oraz na: www.ngo.pl. Pamietaj, ze nie mozesz podzieli¢ swojego 1% miedzy kilka
organizacji. Zachecamy Cie do wspierania organizacji lokalnych - w Krakowie dziata
okoto 200 organizacji pozytku publicznego!

2. Jesli w przygotowaniu PIT-a bedziesz korzystac ze specjalnego programu
komputerowego, organizacje pozytku publicznego wybierzesz z gotowe;j listy. Jesli PIT
wypetniasz odrecznie, znajdz rubryke, w ktérej nalezy wpisa¢ numer Krajowego Rejestru
Sadowego [KRS] - taki numer znajdziesz na stronie internetowej danej organizacji lub w
wykazie OPP na http:// bazy.ngo.pl (wybierz kategorie ,organizacje pozytku
publicznego”). Pienigdze (1% podatku naleznego) na konto wybranej organizacji
przekaze urzad skarbowy.



http://www.finanse.mf.gov.pl/
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