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1 http://wartowiedziec.org/index.php/start/styl-zycia/24047-jak-wyglda-rekrutacja-w-polsce-ciekawe-statystyki 
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➢ 

➢ 

➢ 

 
1. Specjalnie stworzona strona www „Skutecznie na rynku pracy” (link do 

strony to www.skanska.pl/ABCrekrutacji ) – na stronie znajdziesz porady 

dotyczące poszukiwania pracy, szablony dokumentów aplikacyjnych, informacje 

gdzie szukać pracy i adresy stron z ogłoszeniami o pracę. Na stronie dostępne są 

też materiały do samodzielnego rozwijania umiejętności poszukiwanych na rynku 

pracy. Poza tym będziesz mógł/mogła zapoznać się z informacjami dotyczącymi 

rejestracji w Urzędzie Pracy.  

2. Szkolenia on-line – jeśli jesteś zainteresowany/-a zdobyciem dodatkowej wiedzy 

dotyczącej procesu poszukiwania pracy i rekrutacji przygotowaliśmy szkolenia on-

line. Harmonogram szkoleń znajdziesz na www.skanska.pl/ABCrekrutacji  

3. Indywidualne konsultacje nt. rynku pracy – możesz skorzystać z infolinii HR 

pod numerem 22 561 32 00, czynnej w godzinach 7–15. Dyżurujący specjaliści 

odpowiedzą na Twoje pytania, a w obszarach wymagających wiedzy eksperckiej 

przełączą Cię do odpowiedniej osoby. Możesz też skorzystać z telefonicznego 

dyżuru specjalisty ds. rekrutacji. Harmonogram dyżurów znajdziesz na 

www.skanska.pl/ABCrekrutacji  

 

http://www.skanska.pl/ABCrekrutacji
http://www.skanska.pl/ABCrekrutacji
http://www.skanska.pl/ABCrekrutacji
http://www.skanska.pl/ABCrekrutacji
http://www.skanska.pl/ABCrekrutacji
http://www.skanska.pl/ABCrekrutacji
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➢ 

• 

• 

• 

➢ 

➢ 

➢ 

 

Pamiętaj!  

Nie pozwól by pochłonęły Cię obowiązki domowe, bo przecież masz dużo wolnego 

czasu. To złudzenie, które odsuwa od Ciebie możliwość znalezienia w miarę 

krótkim czasie oferty pracy.  

Nastaw się więc na elastyczność i weryfikuj swój harmonogram w zależności od 

okoliczności. 
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Ważne, by zastanowić się jakie masz umiejętności do poszukiwania nowej pracy, 

kiedy ostatnim razem szukałeś/szukałaś zatrudnienia? Odpowiedzi na poniższe 

pytania mogą Ci w tym pomóc: 

- Czy znam rynek, na którym będę szukać pracy? 

- Czy wiem jakimi metodami mogę szukać pracy? 

- Czy wiem gdzie szukać ofert pracy? 

- Czy wiem jak sprawdzić potencjalnych pracodawców? 

- Czy wiem jak przygotować się do rozmowy rekrutacyjnej, jak najlepiej się 

zaprezentować podczas spotkania z rekruterem? 

- Czy umiem prowadzić negocjacje oferty pracy? 
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➢ 

➢ 

➢ 

➢ 

Poznaj swoje 
kompetencje

Przeanalizuj 
rynek pracy

Ustal strategię 
poszukiwania 

pracy

Wyszukaj i 
wybierz oferty 

pracy

Sprawdź 
potencjalnych 
pracodawców

Stwórz 
dokumenty 
aplikacyjne

Przygotuj się 
do rozmowy 
rekrutacyjnej 

Zaprezentuj 
się na 

rozmowie 
rekrutacyjnej

Określ 
warunki 

zatrudnienia

Pamiętaj! Szukanie pracy to praca sama w sobie.  
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Pamiętaj! Poszukiwanie pracy nie jest łatwe, dlatego świętuj każdy sukces nawet 

ten najmniejszy, jak rozmowa telefoniczna z rekruterem, czy zaproszenie na 

rozmowę rekrutacyjną. To znak, że Twoje działania zostały zauważone. 
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Przeanalizuj 
rynek pracy

Ustal 
strategię 

poszukiwania 
pracy

Wyszukaj i 
wybierz oferty 

pracy

Sprawdź 
potencjalnych 
pracodawców

Stwórz 
dokumenty 
aplikacyjne

Przygotuj się 
do rozmowy 
rekrutacyjnej 

Zaprezentuj 
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rozmowie 
rekrutacyjnej

Określ 
warunki 
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poszukiwania 

pracy

Wyszukaj i 
wybierz 

oferty pracy

Sprawdź 
potencjalnych 
pracodawców

Stwórz 
dokumenty 
aplikacyjne
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do rozmowy 
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Określ 
warunki 

zatrudnienia

Każdy z tych 

kanałów może 

dotrzeć do innej 

grupy docelowej. 

Zidentyfikuj 

swoją grupę         

i wybierz kanały 

najbardziej 

efektywne dla 

siebie. 

 

http://www.pracuj.pl/
http://www.pracuj.pl/
http://www.praca.pl/
http://www.praca.pl/
http://www.infopraca.pl/
http://www.infopraca.pl/
http://www.jobs.pl/
http://www.jobs.pl/
http://www.gratka.pl/
http://www.gratka.pl/
http://www.szybkopraca.pl/
http://www.szybkopraca.pl/
http://www.linkedin.pl/
http://www.linkedin.pl/
http://www.pracawbudownictwie.pl/
http://www.pracawbudownictwie.pl/
http://www.pracadlainzyniera.pl/
http://www.pracadlainzyniera.pl/
http://www.jobbuilder.pl/
http://www.jobbuilder.pl/
http://www.strefainzyniera.pl/
http://www.strefainzyniera.pl/
http://www.pracawenergetyce.pl/
http://www.pracawenergetyce.pl/
http://www.karierawfinansach.pl/
http://www.karierawfinansach.pl/
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➢ 
➢ 

 

 

 

 
➢ 

➢ 
➢ 

➢ 

 

 

➢ 

➢ 
➢ 
➢ 
➢ 

➢ 

➢ 

➢ 
➢ 

Przy szukaniu 

pracy uruchom 

osobiste 

znajomości           

i kontakty. Buduj 

mosty. Proś        

o pomoc. 

 

 

 

Stwórz listę firm 

i agencji. 

Wykorzystaj je, 

by poszukiwały 

pracy dla Ciebie  
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➢ 

➢ 

➢ 

➢ 

➢ 

➢ 

➢ 
➢ 

➢ 

➢ 

➢ 

• 

• 

• 
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➢ 
➢ 

➢ 
➢ 

➢                    

➢ 

➢                           

➢ 

            

              

➢ 
➢ 

                

➢ 
➢ 
➢ 

➢ 

➢ 

➢ 
➢ 

➢                     

   

Pamiętaj! Warto 

wiedzieć co dzieje 

się w branży. 

Wsparcie 

Urzędu Pracy 

jest bezpłatne! 

Choćby dlatego 

warto 

zastanowić się 

czy z niego nie 

skorzystać. 

Centralna Baza Ofert Pracy (CBOP) 
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➢ 

➢ 

 

http://www.shookai.pl/
http://www.shookai.pl/
https://sharehire.pl/
https://sharehire.pl/
http://www.praca.pl/rekomendacje.html
http://www.praca.pl/rekomendacje.html
https://app.skillhunt.io/login
https://app.skillhunt.io/login
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• 

• 

• 

• 

Poznaj swoje 
kompetencje

Przeanalizuj 
rynek pracy

Ustal strategię 
poszukiwania 

pracy

Wyszukaj i 
wybierz 

oferty pracy

Sprawdź 
potencjalnych 
pracodawców

Stwórz 
dokumenty 
aplikacyjne

Przygotuj się 
do rozmowy 
rekrutacyjnej 

Zaprezentuj 
się na 

rozmowie 
rekrutacyjnej

Określ 
warunki 

zatrudnienia

Pamiętaj! Analizując ogłoszenie rekrutacyjne zwróć uwagę na jego 2 aspekty: 

1. Wiarygodność 

2. Treść samego opisu stanowiska 
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• 

• 

• 

Pamiętaj! 

Firmy, które mają ograniczone budżety lub korzystają z kanałów publikacji ogłoszeń 

dysponujących niewielką powierzchnią (np. ogłoszenia prasowe, ogłoszenia drobne), 

mogą dostosowywać swoje ogłoszenia do ograniczeń. Wówczas ogłoszenia mogą być 

bardzo skrótowe. Zwykle będą zawierały nazwę stanowiska, lokalizację i kontakt. 

W takiej sytuacji: 

➢ najlepiej zadzwoń i zapytaj o wszystkie szczegóły, aby upewnić się, że praca jest 
legalna, bezpieczna, uczciwa 
 

➢ postaraj się ustalić nazwę firmy, następnie sprawdź jej wiarygodność                      
i wypłacalność (sprawdź Krajowy Rejestr Sądowniczy i Krajowy Rejestr Długów) 
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➢ 

➢ 

➢ 

 

Oferty pracy, które: 

➢ Są niewiadomego pochodzenia 

➢ Zawierają zwroty typu: „szybki zarobek”, „płacimy najwięcej”, „z nami zarobisz” 
➢ Wymagają od Ciebie działań nietypowych jak np. konieczność odbycia 

kosztownego szkolenia w ramach procesu rekrutacji, kontakt poprzez płatną 

infolinię, wpłacenia określonej sumy dzięki, której otrzymasz narzędzia do pracy, 

wysłania SMS-a   

➢ Napisane są niechlujnie, zawierają błędy ortograficzne i stylistyczne 

➢ Odsyłają Cię na infolinie i płatne numery, adresy prywatne czy darmowe 

popularne domeny np. interia.pl, wp.pl, o2.pl itp.).  

 

to najpewniej oferty fałszywe i wymagają szczególnego sprawdzenia! 

 

Postaw na jakość. Zasada im więcej tym lepiej nie ma tu zastosowania! 

Stwórz listę ofert pracy, na które aplikowałeś. Jest to ważne, ponieważ: 

➢ Pracodawca może odezwać się, gdy ogłoszenie nie jest już widoczne – możesz 

wówczas wrócić do swoich notatek 

➢ To samo stanowisko może być opublikowane na różnych portalach pracy – 

wysyłanie CV kilka razy na to jedno ogłoszenie w ciągu kilku dni jest 

zachowaniem, które może być negatywnie odebrane przez firmę  

➢ Zgromadzisz informacje, które mogą pomóc Ci poznać rynek, wymagania 

pracodawców, struktury firmy itp. 
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Poznaj 
swoje 

kompetencje

Przeanalizuj 
rynek pracy

Ustal strategię 
poszukiwania 

pracy

Wyszukaj i 
wybierz 

oferty pracy

Sprawdź 
potencjalnych 
pracodawców

Stwórz 
dokumenty 
aplikacyjne

Przygotuj się 
do rozmowy 
rekrutacyjnej 

Zaprezentuj 
się na 

rozmowie 
rekrutacyjnej

Określ 
warunki 

zatrudnienia

Pamiętaj! Opinie zawsze są subiektywne – nie wszystkim można ufać, dlatego 

postaraj się zebrać ich możliwe więcej, by obraz nie był zniekształcony. 
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• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

Poznaj 
swoje 

kompetencje

Przeanalizuj 
rynek pracy

Ustal strategię 
poszukiwania 

pracy

Wyszukaj i 
wybierz 

oferty pracy

Sprawdź 
potencjalnych 
pracodawców

Stwórz 
dokumenty 
aplikacyjne

Przygotuj 
się do 

rozmowy 
rekrutacyjnej 

Zaprezentuj 
się na 

rozmowie 
rekrutacyjnej

Określ 
warunki 

zatrudnienia

Rekruter poświęca na analizę CV około 7 sekund. Nie zmarnuj tego! Przygotuj się! 

Nie ma jednego uniwersalnego CV – dopasuj dokumenty do każdej rekrutacji! 

 



   
 

23 
 

General Information \ Generale \ Ogólna \ Sisäinen \ Generell \ Generell \ Obecné 

 

Dane osobowe 

Imię i Nazwisko 

Data urodzenia 

Adres zamieszkania 

Telefon  

E-mail 

Data od – data do - Nazwa firmy – nazwa stanowiska 

 

Zakres obowiązków 

 

Osiągnięcia 

 

Zdjęcie 

 musi być biznesowe 

(odpowiedni strój, 

otoczenie), nie         

z wakacji czy ze 

ślubu 

 

➢ Doświadczenia umieszczaj w odwróconej kolejności 

chronologicznej, czyli na górze wpisz swoje obecne 

miejsce pracy 

 

➢ Podaj daty zatrudnienia (miesiąc, rok), nazwę firmy       

i nazwę stanowiska  

 

➢ Opisz swoje zadania i obowiązki, zakresy 

odpowiedzialności, realizowane projekty – skup się na 

tych obowiązkach, które pracodawca wymienił      

w ogłoszeniu 

 

➢ Użyj podobnych wyrażeń, jak te które pojawiły się        

w ofercie – ale nie kopiuj ogłoszenia 

 

➢ Pochwal się sukcesami zawodowymi – liczby           

i wymierne korzyści najbardziej przemawiają do 

pracodawcy; osiągnięcia umieść pod zakresem 

obowiązków 

 

➢ Staże i praktyki umieść tylko, jeśli nie masz 

doświadczenia zawodowego lub jest ono niewielkie 

 

➢ Napisz kim jesteś – to co chcesz aby Cię określało 

➢ Wymień swoje osiągnięcia zawodowe lub kluczowe 

umiejętności 

➢ Podkreśl jaki jest Twój kierunek rozwoju zawodowego 

– nawiąż do stanowiska na które aplikujesz 

 

➢ Nie ukrywaj wieku – 

wpisz datę 

urodzenia 

➢ Podawaj adres 

zamieszkania, nie 

zameldowania 

➢ Im więcej wpiszesz 

możliwości 

kontaktu, tym lepiej 

➢ Adres e-mail 

powinien być 

formalny 

(imię.nazwisko@xyz

.pl), nie pseudonim 

czy zdrobnienie  

Języki obce 

Poziom znajomości 

języków obcych 

odnieś do  

międzynarodowych 

standardów  

 ➢ Podaj prawdziwy 

stopień znajomości 
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Umiejętności 

 
Studia podyplomowe 

 

Studia magisterskie/ licencjackie 

 

Uprawnienia / Certyfikaty wymagane do  

wykonywania zawodu 

 
 

➢ Szkoły umieszczaj w odwróconej kolejności 

chronologicznej, czyli najpierw tą, którą ukończyłeś 

ostatnio 

➢ Określ specjalizację na studiach 

➢ Informacje o szkole średniej umieszczaj tylko, jeśli 

zdobyłeś w niej kwalifikacje zawodowe niezbędne do 

wykonywania obecnej pracy 

➢ W niektórych przypadkach zaznacz formę studiów: 

stacjonarne czy niestacjonarne 

➢ Nie wpisuj średniej ocen osiąganych na studiach czy 

tematu pracy mgr (chyba że ta jest ważna z punktu 

widzenia stanowiska na które aplikujesz) 

➢ Stwórz listę 

kluczowych 

umiejętności 

➢ W CV umieść te, 

które odpowiadają 

na te poszukiwane 

przez pracodawcę  

w ogłoszeniu 

➢ Umieść je tuż pod 

danymi 

kontaktowymi           

i językami obcymi 

 

Certyfikaty i dyplomy poświadczające udział w szkoleniach 

wraz z informacjami kto je prowadził 

 

➢ Wymień tylko kursy i szkolenia specjalistyczne, 

branżowe – istotne w punktu widzenia nowej pracy 

➢ Napisz o swoich zainteresowaniach – niech dopełniają 

Twój profil Kandydata 

➢ Pokaż, że masz pasje i że potrafisz dobrze 

organizować swój czas 

➢ Nie wymyślaj zainteresowań 

➢ Ogranicz się do wypisania 2-3 hobby 

 

Klauzula ochrony danych osobowych 
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• 

• 

• 

• 

• 

 

 

• Dane firmy (pieczątka firmowa)

• Dane osoby udzielającej referencji wraz z zajmowanym 
stanowiskiem

• Imię, nazwisko i stanowisko pracownika

• Informacje odnośnie historii zatrudnienia

• Zakres obowiązków pracownika

• Podpis przełożonego z adnotacją o aktualnym stanowisku

Referencje 
muszą 

zawierać 
następujące 
informacje:

• Zdolności intelektualne pracownika

• Kluczowe cechy charakteru 

• Postawy wobec obowiązków

• Wyniki pracy pracownika

• Relacje ze współpracownikami, kontrahentami

• Umiejętności zarządzania zespołem

• Mocne strony pracownika / sukcesy zawodowe

Dodatkowe 
informacje, 
jakie moga 
zawierać 

referencje:

Przesyłając dokumenty aplikacyjne pamiętaj! 

• Przesyłaj tylko te dokumenty, o które prosi pracodawca w ogłoszeniu 

rekrutacyjnym 

• Zawsze zaznacz na jakie stanowisko aplikujesz / podaj numer referencyjny 

• Przygotuj w mailu krótką informację dlaczego piszesz, co wysyłasz i jak można się 

z Tobą skontaktować – nie przepisuj listu motywacyjnego 

• Sprawdź czy na pewno załączyłeś wymagane dokumenty aplikacyjne 

• Zawsze załączaj klauzule odnośnie zgody na przetwarzanie danych osobowych 
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Poznaj 
swoje 

kompetencje

Przeanalizuj 
rynek pracy

Ustal strategię 
poszukiwania 

pracy

Wyszukaj i 
wybierz 

oferty pracy

Sprawdź 
potencjalnych 
pracodawców

Stwórz 
dokumenty 
aplikacyjne

Przygotuj się 
do rozmowy 
rekrutacyjnej 

Zaprezentuj 
się na 

rozmowie 
rekrutacyjnej

Określ 
warunki 

zatrudnienia

 Informacje o firmie 

▪ obszar działania, produkty, misja, wartości itd. 

▪ wiedza na temat firmy to dla pracodawcy wyznacznik motywacji                   

i zaangażowania Kandydata, rzeczywiste zainteresowanie tą konkretną 

firmą 

▪ informacje te znajdziesz na stronie internetowej firmy, portalach 

zawodowych, w prasie i czasopismach branżowych 

 

 

 Informacje o stanowisku 

▪ sprawdź informacje niezrozumiałe, postaraj się znaleźć odpowiedzi 

▪ przejrzyj podobne ogłoszenia firm konkurencyjnych w branży 

▪ sprawdź profile zawodowe pracowników firmy zatrudnionych na tym 

stanowisku 

▪ zastanów się, być może ktoś z Twojego otoczenia pracuje lub pracował 

w tej firmie i będzie mógł coś Ci podpowiedzieć 

 

 

 Informacje o Tobie i Twoim doświadczeniu 

▪ wypisz swoje kwalifikacje, umiejętności, osiągnięcia które przydadzą 

się na danym stanowisku  

▪ przygotuj się na płynne opowiadanie punkt po punkcie o swoim 

doświadczeniu zawodowym, pod kątem historii zatrudnienia, 

obowiązków, zadań itd. 

▪ przypomnij sobie konkretne projekty, problemy czy wyzwania jakie 

napotykałeś/aś podczas ich realizacji. Dzięki temu podczas rozmowy 

będzie Ci dużo łatwiej o nich opowiadać. Niech Twoja wypowiedź 

będzie jasna, konkretna i zwięzła 
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• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

 Pytania, które mogą się pojawić 

▪ Istnieje pula pytań, co do których możemy przewidzieć, że z dużym 

prawdopodobieństwem pojawią się również na Twojej rozmowie 

kwalifikacyjnej. Wcale nie musisz uczyć się odpowiedzi na pamięć,  

raczej przemyśl co istotnie chciał(a)byś powiedzieć, dzięki temu Twoja 

odpowiedź będzie zwięzła i ustrukturyzowana. 

 

 
 Pytania, które chciałbyś zadać pracodawcy. 

▪ Przygotuj pytania, które chciałbyś/chciałabyś zadać - nie zapomnisz 

zapytać o kwestie dla Ciebie kluczowe, a z drugiej strony będzie to 

kolejnym znakiem Twojego zaangażowania i zainteresowania 
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➢ 

Pamiętaj! Ten moment rozmowy jest kluczowy. Pracodawca szuka osób, które są 

naprawdę zmotywowane i które włożyły wysiłek, by przygotować się do spotkania. 

Pokaż, że to właśnie jesteś Ty. 
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Pamiętaj! Raz jeszcze przeczytaj ogłoszenie i zadania, które pracodawca w nich 

wypisał. Następnie przypomnij sobie kiedy Ty je realizowałeś, z jakimi wyzwaniami 

się one wiązały i jakie konkretnie działania zaproponowałeś/-łaś.  

Nie mów ogólnikami! To największy błąd, który popełniają Kandydaci do pracy.  
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✓ 

 

Pamiętaj! Przygotuj się do rozmowy o finansach! Przećwicz możliwe scenariusze. 

 

 

Przed przyjęciem oferty: 

Podsumuj  wzajemne 

ustalenia i oferowane 

warunki zatrudnienia. 

Poproś o czas do namysłu. 

Sprawdź pracodawcę. 

Sprawdź zgodność 

oferowanych warunków  z 

Kodeksem Pracy. 
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• Dowód osobisty albo inny dokument tożsamości 

• Oświadczenie dotyczące miejsca zameldowania, przy czym w przypadku gdy wyżej 

wymienione oświadczenie wzbudzi uzasadnione wątpliwości organu, urząd może zawsze 

wezwać do przedłożenia zaświadczenia o meldunku wydanego przez organ meldunkowy 

• Świadectwa ukończenia szkoły, dyplomy lub inne dokumenty potwierdzające kwalifikacje lub 

zaświadczenia o ukończeniu szkolenia 

• Świadectwa pracy i inne dokumenty niezbędne do ustalenia jej uprawnień przysługujących 

na podstawie przepisów ustawy 

• Dokumenty stwierdzające przeciwwskazania do wykonywania określonych prac, jeżeli takie 

posiadasz 

Dodatkowo, jeśli: 

• Masz dziecko - oświadczenie dla celów ustalenia obowiązku ubezpieczenia zdrowotnego członków rodziny (w 

przypadku zgłaszania do ubezpieczenia zdrowotnego członków rodziny powinieneś posiadać ich numery PESEL, 

w przypadku dzieci powinieneś posiadać ich skrócone akty urodzenia) 

• Jesteś cudzoziemcem i chcesz zarejestrować się jako osoba bezrobotna powinieneś przedstawić w 

powiatowym urzędzie pracy - dokument wskazujący tytuł pobytowy uprawniający do pobytu na terytorium 

Rzeczypospolitej Polskiej (np. decyzję, kartę pobytu) 

• Byłeś zatrudniony w niepełnym wymiarze czasu pracy (np. na ½ etatu) lub na umowę - zlecenie, umowę 

agencyjną, inną umowę o świadczenie usług lub współpracowałeś przy wykonywaniu tych umów, powinieneś 

przedłożyć zaświadczenie z zakładu pracy z informacją o wysokości zarobków i o odprowadzonych składkach na 

ubezpieczenia społeczne i Fundusz Pracy 
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http://www.skanska.pl/ABCrekrutacji
http://www.skanska.pl/ABCrekrutacji
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