Zyciorys zawodowy/ Curriculum Vitae

na podstawie Zyciorysu chronologicznego i funkcjonalnego
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Zasady pisania zyciorysu zawodowego:
e Zyciorys zawodowy to CV - Curriculum Vitae (z jezyka lacinskiego przebieg Zycia), dobra praktyka
jest uzywanie polskich stow

o Informacje w zyciorysie zawodowym przedstaw w formie bezosobowej i blokowej
o Wykorzystaj strong, maksymalnie 2 strony na osobnych kartkach formatu A4, pisz na komputerze

e Piszac zyciorys zawodowy w formie chronologicznej pamigtaj o zastosowaniu odwrotnej chronologii
przy prezentacji wyksztalcenia, szkolen i do$wiadczenia zawodowego. Wskaz daty ich rozpoczecia
i zakonczenia

e Decydujac si¢ na pisanie zyciorysu zawodowego w formie funkcjonalnej, mozesz postuzy¢ si¢ kolejnoscia
wynikajaca z checi podkreslenia faktow, a nie czasu ich wystgpowania. Ta elastyczna forma zyciorysu
odpowiada na oczekiwania pracodawcy podkre§lajac mocne strony Twojej sylwetki zawodowej.
Gdy piszesz zyciorys zawodowy w tej formie pamigtaj, ze kolejnosé poszczegdlnych blokow
jak: wyksztaltcenie, doswiadczenie zawodowe rowniez nie jest stata

e Mozesz stworzy¢ zyciorys nieszablonowy, ktorego szata graficzna, tre$¢ bedzie opierata si¢ na Twojej
kreatywnosci. Celem tworzenia takiego dokumentu jest podkreslenie Twojej innowacyjnos$ci, otwartego
umystu i wyobrazni. Te cechy mozesz pokazaé na wiele sposobdw poprzez kolory, tres¢, obrazy, zdjecia,
czy wykorzystanie mediow. Dokumenty takie, wydaja si¢ by¢ wskazane i bezpieczne, gdy aplikujesz
na stanowisko wymagajace niekonwencjonalnosci i twodrczos$ci podczas wykonywania obowigzkoéw
zawodowych. Zyciorysy nieszablonowe raczej nie znajda miejsca w portfolio ksiegowej, urzednika,
czy pracownika produkcji

o Unikaj podawania skrotow branzowych, edukacyjnych i potocznych, moga by¢ niezrozumiate dla osoby
rozpatrujacej Twoja kandydaturg

o Pamigtaj, Ze jeste§ chroniony przez Ustawe o ochronie danych osobowych: to, jakie informacje zamiescisz
w zyciorysie zalezy wylacznie od Ciebie

e Zadbaj o uktad graficzny, ten powinien by¢ przejrzysty i czytelny. Wazna jest estetyka i forma.
Prawidtowo rozplanowany zyciorys potrafi zachgci¢, dlatego nie wahaj si¢ Stosowania pogrubionej
czcionki i drukowanych liter podkre$lajgc najbardziej istotne informacje. Pisz bez bledow
ortograficznych, interpunkcyjnych, gramatycznych, stylistycznych; bledy moga zdyskwalifikowaé
kandydata

e Pamigtaj tre§¢ powinna by¢ konkretna, prawdziwa, zwi¢zta i podkreslajagca Twoje mocne strony

o Pamictaj, ze zyciorys zawodowy to Twoja reklama i wizytowka otwierajaca proces rekrutacyjny. Zyciorys
nie jest uniwersalny, dostosuj go do oferty pracy i wiasnych atutow zawodowych

Najwazniejsze informacje w zyciorysie zawodowym

o Dane osobowe/ personalne

Niezbedne: imie¢ i nazwisko, adres, telefon, e-mail (zbyt frywolny, np. myszka 56@..., truskaweczka@...,
b0ss82@... to gwarancja umieszczenia wiadomosci w koszu. Postaw na profesjonalizm, imi¢ i nazwisko
zdecydowanie wystarczy np. stefan.kowalski@...)

Opcjonalne (wedlug uznania - wpisz lub nie): data i miejsce urodzenia: mozesz obok daty zanotowa¢ wiek
np. 01.01.1973 r. (41 L.); stan cywilny: gdy zamie$cisz to informujesz bardziej o sytuacji prywatnej
niz zawodowej; zdjecie: przed dolaczeniem zdjgcia wez pod uwage kilka kwestii. Jesli oferta pracy
nie wymaga zdjecia i nie nalezysz do 5% wyrdznionych przez los fotogenicznych przystojniakow,
to raczej nie zamieszczaj fotki, by nie sta¢ si¢ ofiarg wizualnej dyskryminacji. Jesli chcesz lub musisz

je wystaé, poswigé¢ czas i pieniadze na zrobienie jak najlepszej fotografii. Pamigtaj zdjgcie powinno by¢
aktualne! Ty na nim prawdziwy, nie po przygodzie z korektorem zdje¢. Jesli masz mozliwo$¢ dostarczenia
aplikacji bezposrednio do osoby odpowiedzialnej za rekrutacje - dotacz zdjgcie, podczas analizy nastgpuje
identyfikacja treci z autorem, dzigki temu zostaniesz zapamigtany; internetowy profil zawodowy:
mozesz skorzysta¢ z darmowych portali internetowych pozwalajacych zamieszcza¢ wizytowki zawodowe.
Wazne, by portal dostosowany byt do branzy, w ktorej chcesz znalez¢ prace

Cel zawodowy: mozesz go zapisa¢; nazwanie celu wskazuje na nasze zdecydowanie na podjecie pracy
na konkretnym stanowisku, a tym samym utatwia prace rekruterom — powinien znalez¢ si¢ zaraz po tytule
lub po danych osobowych

Wyksztalcenie: wymien ukonczone szkoly oraz te, w ktorych nauka jest kontynuowana
wraz z kierunkami, zawodami i specjalno$ciami; zapisz najwyzszy z posiadanych etapow edukacyjnych
oraz dodatkowo te, ktore niosa za sobg kwalifikacje. Mozesz w tym miejscu wypisaé uprawnienia
(dyplomy, certyfikaty, licencje, za§wiadczenia potrzebne do wykonywania danej pracy)

Kursy i szkolenia: wymien ukofczone kursy i szkolenia potwierdzajace Twoje kwalifikacje zawodowe
oczywiscie nie powtarzaj ich jesli zapisates$ je w punkcie poprzednim

Osiagniecia: wypisz sukcesy, nagrody, dyplomy $wiadczace dobrze o Tobie, jako pracowniku

Doswiadczenie zawodowe: wymien z uwzglgdnieniem dat (rok lub rok + miesigc; to Ty o tym decydujesz
kierujac si¢ checia skutecznej autoprezentacji), nazwy firm i ich lokalizacje, nazwy zajmowanych
stanowisk oraz krotki opis obowiazkéw (raczej w postaci haset). Dodatkowo mozesz wymienié
wolontariat, staze i praktyki, w ktorych brate§ udzial (mozesz to rowniez zawrze¢ w osobnym akapicie)

Umiejetnosci/kompetencje: podaj informacje o tych umiejetnosciach, ktore beda przydatne
w przyszlej pracy, np.: twarde tj. znajomos¢ jezykow obcych, obstuga komputera, urzadzen biurowych,
maszyn (wymien jakich i w jakim stopniu), prawo jazdy (kategoria, czas praktyki) oraz umiej¢tnosci
interpersonalne i spoteczne (zwlaszcza, gdy na zadanie pracodawcy przesytamy sam zyciorys bez listu
motywacyjnego)

Cechy osobowe: uzyj sformutowania: cechy osobowe, a nie osobowosciowe. Pierwsza nazwa jest szersza
i luzniejsza, nie wiagze si¢ z zadna teoria naukowa; taki naglowek daje mozliwo$¢ wpisania
m.in. preferencji i by¢ moze pewnych umiejetnosci, przy potaczeniu kategorii

Dodatkowe informacje: dotyczace osiagnie¢, publikacji, aktywnosci pozazawodowej w organizacjach,
fundacjach. W tym miejscu mozesz, jeSli chcesz i uwazasz za istotne poinformowaé pracodawce
0 posiadanym orzeczeniu o stopniu niepelnosprawnosci

Zainteresowania: pamietaj o nich — informujg o Twoich pasjach, sposobie spedzania wolnego czasu,
temperamencie, cechach osobowych, umiejetnosciach. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej moga by¢
tzw. lodotamaczem lub nicia porozumienia, jesli nasze pasje okaza si¢ tozsame z pasjami pracodawcy.
Nie wypisuj za wiele, aby nasz przyszly pracodawca nie pomyslal, ze nie znajdziesz czasu na prace.
Unikaj banalnych sformutowan typu: ,.ksiazki, kino, sport” — uszczegotawiaj (jaka literatura, film, sport?).
Jesli nie masz zadnej pasji, lepiej nic nie pisz

Klauzula dotyczaca zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji.
Jest ona niezbedna, pamigtaj o niej! Najlepiej jej tres¢ skopiowaé z oferty pracy i wazne — podpisz
ja czytelnie, wlasnorgcznie imieniem i nazwiskiem wraz z aktualng data sporzadzenia dokumentu.
Jesli wysylasz dokumenty e-mailem to zrob skan dokumentu. Obowiazek zapisania klauzuli naktada
na pracodawce Ustawa o ochronie danych osobowych. Uwazaj tre$¢ klauzuli ulega aktualizacji
wraz ze zmianami w ustawie

Referencje: moga zawiera¢ kontakt do osoby, ktora telefonicznie moze udzieli¢ informacji
0 Twojej kandydaturze potencjalnemu pracodawcy. Kolejng mozliwoscia jest postuzenie si¢ formuta:
»~Referencje dostepne na zyczenie”. Mozesz takze zamiesci¢ link do informacji zapisanych w Internecie
na Twoim profilu lub przy wizytowce zawodowej



PRZYKLAD ZYCIORYSU FUNKCJONALNEGO

ZYCIORYS ZAWODOWY
Regina Kot

ul. Jaskotczal55

66 - 321 Poznan

Tel.: 502 666 519

e-mail: regina.kot@...
profil zawodowy: www.regina.kot.pl

CEL ZAWODOWY:
menager firmy ubezpieczen ,,Zycie” w Warszawie

KWALIFIKACJE:

- zarzadzanie personelem oraz polityka rozwoju

- praktyczna umiejetno$¢ analizy i diagnozy rynku ubezpieczeniowego

* umiej¢tno$é wprowadzania i stosowania wiedzy teoretycznej z zakresu: prawa oraz matematyki
ubezpieczeniowej, bankowosci i finansow przedsigbiorstw

- doswiadczenie w zakresie prowadzenia marketingu ustug finansowych

* umiejetnos¢é sporzadzania analiz ekonomiczno — finansowych przedsigbiorstwa oraz oceny projektow
inwestycyjnych za pomoca metod ekonometrycznych, finansowych i statystycznych

WYKSZTALCENIE:

2011r. Wielkopolska Szkota Biznesu Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu
ukonczony program: Executive MBA

Licencja Panstwowego Urzgdu Nadzoru Ubezpieczen

Uniwersytet Jagiellonski w Krakowie

Wydzial Ekonomiczny; kierunek: marketing i zarzadzanie

HISTORIA ZATRUDNIENIA:

Kancelaria Podatkowa Kazimierz Nowak w Poznaniu /2009 — 2014/

Stanowisko: asystentka doradcy podatkowego
Gléwne obowiazki: redagowanie pism, tlumaczenie angloj¢zycznej dokumentacji, prowadzenie ksiggi
podatkowej, obshugiwanie poczty, udzielanie informacji, przyjmowanie krajowych
i miedzynarodowych klientow kancelarii, organizacja konferencji i spotkan biznesowych
- Towarzystwo Ubezpieczen i Reasekuracji ABCD SA w Krakowie /2005 — 2009/

Stanowisko: rejestrator — ubezpieczyciel
Glowne obowiazki: obsluga klienta, prezentowanie ofert, zawieranie i podpisywanie umow, rozliczanie
agentow, rejestrowanie polis ubezpieczeniowych w zintegrowanym systemie informatycznym, obstugiwanie
bazy o klientach towarzystwa ubezpieczeniowego
DODATKOWE UMIEJETNOSCI:
* obshuga komputera (Pakiet Ms Office, Internet), urzadzen biurowych (urzadzenie wielofunkcyjne)
- biegta znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie, certyfikat CAE /2010 r./
* znajomo$¢ jezyka rosyjskiego oraz niemieckiego w stopniu komunikatywnym
- prawo jazdy kat. B /czynne od 1997 r./

WOLONTARIAT:
Prezes Fundacji ,,Wszystkie dzieci maja talenty” /od 2010 r. do dnia dzisiejszego/

ZAINTERESOWANIA:
Biegi dlugodystansowe, literatura: kryminat szwedzki

2008 r.
2006 .

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity
DZU. z 2002r, Nr 101 poz926 z pézn. zm) PRZED DODANIEM KLAUZULI SPRAWDZ,
CZY JEST AKTUALNA

aktualna data, odreczny czytelny podpis

PRZYKLAD ZYCIORYSU CHRONOLOGICZNEGO

ZYCIORYS ZAWODOWY -
DANE PERSONALNE: Miejsce
imie i nazwisko: Janina Sokolowska na aktualne,
data i miejsce urodzenia: 01.01.1972 r. (42 1.), Wroctaw formalne
adres zamieszkania: ul. Kwiatowa 1/1, 66-400 Gorzéw Wielkopolski zdjecie
numer telefonu: 555 777 888
adres e-mail: j.sokolowska@...
WYKSZTALCENIE:
1988 — 1992 Zespot Szkot Handlowych w Gorzowie Wielkopolskim

Zawdd: technik handlowiec

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

05.2008 — obecnie Hurtownia Spozywcza PAT w Gorzowie Wielkopolskim

Stanowisko: sprzedawca

Market SOWA Sp. z 0.0. w Gorzowie Wielkopolskim

Stanowisko: kasjer -sprzedawca

Sklep Kosmetyczno-Chemiczny w Gorzowie Wielkopolskim

Stanowisko: sprzedawca

- bezposrednia obstuga klienta

- zamawianie i przyjmowanie towaru

- obstuga kasy fiskalnej i wagi elektronicznej

- odpowiedzialno$¢ za stoisko

02.1992 — 02.1998 Zaktad Produkcyjny STAL w Kostrzynie nad Odra
Stanowisko: pracownik produkcji

- dbanie o czystos¢ i porzadek w miejscu zatrudnienia

- formowanie wigzek zgodnie z instrukcja pracy

- odpowiedzialno$¢ za produkt

- wypehianie norm dziennych wedtug harmonogramu

CECHY OSOBOWE I DODATKOWE UMIEJETNOSCI:

- komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole

- punktualnosc¢ i terminowos$é

- czynne prawo jazdy kat. B (od 1998 r.)

- dobra znajomo$¢ obshugi komputera (pakiet MS Office, przegladarek internetowych)
- komunikatywna znajomos¢ jezyka niemieckiego

- obstuga programu Kasjer - Sprzedawca Express

- fakturowanie

UPRAWNIENIA:
obstuga wozkow jezdniowych podnosnikowych prowadzonych i zdalnie sterowanych (kat. 111 WJO)

OSIAGNIECIA:

pracownik miesigca maja 2014 r., Hurtownia Spozywcza PAT w Gorzowie Wielkopolskim

REFERENCJE:
Prezes Eugenia Nowak, Hurtownia Spozywcza PAT w Gorzowie Wielkopolskim, nr tel.: 667 778 899

ZAINTERESOWANIA:
sport (jazda na nartach i tyzwach) oraz wedkarstwo

01.2003 — 05.2008

11.1998 —12.2002

Obowiazki:

Obowiazki:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity
DZ. U =z 2002r, Nr 101 poz.926 z pozn. zm) PRZED DODANIEM KLAUZULI SPRAWDZ,
CZY JEST AKTUALNA

aktualna data, odreczny czytelny podpis


http://www.regina.kot.pl/

