Jarosław Grobelny (Gnieźnieńska Agencja Rozwoju Gospodarczego Sp. z o.o.), Gniezno 2008 r. 

Kopiowanie, przetwarzanie i jakiekolwiek inne wykorzystywanie wyłącznie za zgodą GARG Sp. z o.o.
Poradnik dla poszukujących pracy w Internecie
Niniejsze opracowanie poświęcone jest poszukiwaniu pracy za pośrednictwem Internetu. 
Jak szacują specjaliści zajmujący się rekrutacja pracowników, koszt pozyskania pracownika za pośrednictwem Internetu jest ponad 10 razy niższy niż metodą tradycyjną. 
Proces pozyskiwania i selekcji pracowników dzięki Internetowi ulega też znacznemu skróceniu. 

Dlatego też poszukiwanie pracowników oraz pracy za pośrednictwem Internetu nabiera coraz większego znaczenia.
W związku z tym, że każdy sposób poszukiwania pracy wiąże się z koniecznością przestrzegania określonych zasad, specjalnie dla Państwa przygotowaliśmy mini poradnik – „Poradnik dla poszukujących pracy w Internecie”. 
Pracy w Internecie można szukać za pośrednictwem serwisów wielotematycznych, np.: onet.pl, wp.pl, wortali (portale związane wyłącznie z pracą), np.: www.praca.gazeta.pl, www.jobpilot.pl, www.topjobs.pl, www.jobs.pl, www.hrk.pl, www.pracuj.pl, stron agencji doradztwa personalnego oraz bezpośrednio na stronach pracodawców, którzy poza ofertą handlową umieszczają także często oferty pracy. Są to najczęściej koncerny oraz średnie 
i duże firmy prowadzące swoją działalność w Polsce). 

Wśród pracodawców, którzy informują o wolnych miejscach pracy można wyróżnić (to tylko mały wycinek tego co można znaleźć w Internecie wpisując, np. w przeglądarkę Google: słowo „Praca”, „Szukam pracy”, itp.): 
	Nazwa firmy
	Branża
	Nazwa strony

	Sieci Handlowe KOLPORTER
	Grupa Kapitałowa, która oferuje kompleksową obsługę punktów handlowych i sieci sprzedaży, a także usługi: logistyczne, informatyczne, promocyjno - reklamowe, budowlane, windykacyjne. Kolporter produkuje kioski, wyposażenie sklepów i biur, tworzy i rozbudowuje własne sieci sprzedaży. 
	www.kolporter.com.pl

	GROHE Polska 

Sp. z o.o.
	Firma GROHE AG jest największym europejskim producentem i światowym liderem w branży sanitarnej. Jako marka światowa ustanawia najwyższe standardy jakości, funkcjonalności i wzornictwa na rynku sanitarnym.
	www.grohe.pl


	TOYOTA MOTOR POLAND 

Sp. z o.o.
	Toyota to jeden z największych producentów samochodów na świecie, który znajduje się wśród 10 najlepszych przedsiębiorstw na światowej liście.
	www.toyota.pl


	RAAB  KARCHER   
	RAAB  KARCHER   to  jedna  z  trzech  największych sieci hurtowni materiałów budowlanych w Europie, wchodząca w skład  francuskiego  koncernu  Saint-Gobain.
	www.HRK.pl


	Bank BGŻ
	Bank BGŻ jest jednym z największych banków w Polsce. Posiada długoletnią tradycję, bogate doświadczenie i duży potencjał. 

Bank BGŻ obsługuje międzynarodowe firmy, przedsiębiorstwa lokalne i Klientów indywidualnych. 
	www.bgz.pl


	Nazwa firmy
	Branża
	Nazwa strony

	
	
	

	MultiBank
	Centrum Usług Finansowych. MultiBank był pierwszym bankiem internetowym posiadającym rozbudowaną sieć placówek. 
	www.kariera.multibank.pl


	Horsefield
	Agencja komunikacji marketingowej , agencja reklamowa.
	www.horsefield.pl


	Bank WBK
	Bank Zachodni WBK S.A. jest uniwersalnym bankiem komercyjnym, oferującym szeroki zakres usług bankowych w obrocie krajowym i zagranicznym, dla osób fizycznych i prawnych.
	www.kariera.bzwbk.pl


	Compensa Towarzystwo Ubezpieczeń S. A.
	Compensa to jedna z czołowych grup ubezpieczeniowych działających na polskim rynku. Należą do niej Towarzystwo Ubezpieczeń Compensa S.A. oraz Towarzystwo Ubezpieczeń na Życie Compensa S.A.
	www.compensa.pl


	GTL LOT
	Usługi Lotniskowe.
	www.gtllot.com.pl


	NISSAN Poland
	Producent samochodów. Lider na światowym rynku motoryzacji.
	www.nissan.pl


	VELUX
	VELUX to światowy lider w produkcji okien do poddaszy oraz dostosowanego do nich wyposażenia.
	www.velux.pl


	Intermarche
	Intermarche to sieć supermarketów spożywczo-przemysłowych prowadzonych przez wspólnotę niezależnych przedsiębiorców.
	www.intermarche.pl


	Model 1
	Model 1 to sieć salonów ze sprzętem RTV, AGD, GSM i Multimediami. sprzedaż  produktów marek, które są gwarantem najwyższej jakości (Samsung, Panasonic, LGE, Daewoo, JVC, Beko, Bosch, Electrolux, Candy, Haier, Canon, HP, Nokia, Sony Ericsson …)
	www.model1.pl


	NOKIA
	Nokia jest światowym liderem w dziedzinie komunikacji bezprzewodowej, dążącym do trwałego rozwoju szeroko pojmowanej mobilności.
	www.nokia.pl


	Plus GSM
	Operator telefonii komórkowej, zajmuje się świadczeniem powszechnych usług telekomunikacyjnej
	www.plus.pl
praca@plus.pl


	DIALOG TELECOM
	Telefonia Dialog jest niezależnym operatorem telefonii stacjonarnej w kraju, zajmuje się świadczeniem powszechnych usług telekomunikacyjnych na terenie całego kraju.
	www.dialog.pl


	BOMI delikatesy
	BOMI jest jedną największych i najprężniej działających sieci delikatesów w Polsce, od 2007 roku notowaną na Giełdzie Papierów Wartościowych
	www.bomi.pl


	Nestle Polska S. A.
	Producent artykułów spożywczych oraz ich dystrybutor na całą Polskę.
	www.nestle.pl/kariera/


	AGORA S. A.
	Agora jest wydawcą gazet: „Agora”, „Gazeta Wyborcza” oraz „Metro”.

Jest również założycielem portalu Gazeta.pl.
	www.agora.pl
www.gazeta.pl


	MultiBank
	Centrum Usług Finansowych. MultiBank był pierwszym bankiem internetowym posiadającym rozbudowaną sieć placówek. 
	www.kariera.multibank.pl



Informacje o ciekawych ofertach pracy można znaleźć także na stronach instytucji samorządowych i rządowych w Biuletynach Informacji Publicznej (BIP). Do zamieszczania informacji o naborze na poszczególne stanowiska pracy zobowiązują je stosowne ustawy. Dlatego też warto zajrzeć od czasu do czasu na stronę gminy, powiatu, czy województwa, 
w którym Państwo mieszkacie. Ofert pracy można także poszukać na stronie firmy komunalnej, urzędu skarbowego, czy ZUS. 

Często o ciekawej ofercie pracy można się także dowiedzieć z  dyskusji prowadzonych na forach dyskusyjnych. 
Oferty zamieszczone w serwisach poświęconych pracy można przeglądać w różnorodny sposób. Najczęściej dostępne są wyszukiwarki, które pozwalają selekcjonować oferty 
z podziałem na branże i stanowiska. 
Wiele serwisów stwarza dodatkowo możliwość zapisania się np. do bazy osób poszukujących pracy (pozostawienia w bazie wypełnionego on-line CV), do której mają dostęp pracodawcy, związani z danym serwisem odpowiednią umową. 
Można także zamówić przesyłanie na wskazanego maila, informacji o zamieszczeniu 
w określone kategorie ofert pracy 

W przeglądaniu Internetowych ofert pracy nie przeszkadza nawet brak w domu dostępu do Internetu. Można skorzystać np. z licznych kafejek internetowych lub coraz liczniej pojawiających się, tzw. „Infokiosków”.  

Wszyscy, którym nie wystarcza rodzimy rynek pracy mogą prowadzić za pośrednictwem Internetu poszukiwania ofert, także w innych krajach (na całym świecie) [Magdalena Polczyk - „Jak i gdzie skutecznie szukać pracy”, Wolters Kluwer Polska Sp. z o.o.]:

· Austria: www.ams.or.at
· Belgia: www.monster.be, www.leforem.be, www.vdab.be
· Dania: www.jobbank.dk, www.monster.dk, www.af.dk
· Finlandia: www.jobline.fi, www.mol.fi
· Grecja : www.labor-ministry.gr
· Hiszpania : www.monster.es, www.inem.es
· Holandia: www.monsterboard.nl
· Irlandia: www.fas.ie, www.irishjobs.ie, www.irleand.com/jobs, www.topjobs.ie
· Luksemburg : www.english.monster.lu , www.etat.lu
· Niemcy: www.arbeitsamt.de
· Norwegia: www.aetat.no
· Portugalia: www.iefp.pt
· Szwecja: www.jobline.se, www.amv.se
· USA: www.federaljobsearch.com, www.jobdirect.com, www.jobweb.com
· Wielka Brytania: www.monster.co.uk, www.employmentservice.gov.uk
· Włochy: www.monster.it 
Osoby, które poszukują pracy za granicą, powinny koniecznie zajrzeć na: 
www.eures.praca.gov.pl 
EURES (EURopean Employment Services - Europejskie Służby Zatrudnienia) jest siecią współpracy publicznych służb zatrudnienia i ich partnerów na rynku pracy, wspierającą mobilność w dziedzinie zatrudnienia na poziomie międzynarodowym i transgranicznym, 
w krajach Unii Europejskiej oraz Norwegii, Islandii i Szwajcarii. 

Użytkownicy portalu www.eures.praca.gov.pl mogą skorzystać z: 

· bazy ofert pracy pracodawców zainteresowanych rekrutacją pracowników z zagranicy, 

· bazy CV osób zainteresowanych podjęciem zatrudnienia za granicą.

Na portalu EURES można znaleźć także informację o tym:

· Jak szukać ofert pracy za granicą? 

· Jak zamieścić swoje CV na portalu EURES? 

· Co zrobić zanim wyjedziemy z Polski? 

· Jak wygląda kwestia samozatrudnienia za granicą? 

· W jakich krajach są potrzebne pozwolenia na pracę za granicą?
Pracę w Internecie może znaleźć prawie każdy, choć są grupy zawodowe bardziej uprzywilejowane (informatycy, menedżerowie, specjaliści z branży telekomunikacyjnej, przedstawiciele handlowi, graficy komputerowi, itp.).
Wysyłając swoje dokumenty aplikacyjne za pośrednictwem Internetu, warto jest pamiętać, że: sygnatura, czyli podpis pod listem powinna mieć maksymalnie 4 linijki tekstowe (imię, nazwisko, adres e-mail. Nie zamieszczamy w niej niepotrzebnych grafik czy ilustracji), tytuły pisanych przez nas wiadomości powinny być jasne i czytelne (np. informatyk programista – nr ref 56890) 
Jeśli nie jest to konieczne, to nie wysyłamy dokumentów formatowanych w HTML (listy takie zabierają więcej miejsca i ściąga się je o wiele dłużej).

Dbając o format wysyłanej wiadomości, najlepiej ustawić w programie pocztowym opcję zawijania tekstu, optymalnie na długość 70 znaków.
Nie należy pisać wielkimi literami - w Internecie oznacza to krzyk. Nie należy także nadużywać wykrzykników. W celu wyróżnienia w liście jakiegoś słowa lub zdania lepiej użyć „*„ lub podkreślenia.
Elementy takie jak CV, list motywacyjny wysyłamy jako załącznik. Nie powinno się wysyłać samych załączników (adresat może pomyśleć, że to wirus emaliowy). 

Nie wysyłamy również załączników z rozszerzeniem: exe - większość serwerów pocztowych traktuje automatycznie takie rozszerzenie jako wirus i bardzo często nie docierają one do adresata.

Załączniki najlepiej jest wysyłać w formacie ogólnie dostępnego edytora tekstu, np. Word, chyba, że ogłoszenie sugeruje inny format. Wówczas koniecznie trzeba się do tego dostosować.
W tytule wiadomości powinniśmy podać nazwę stanowiska i nr referencyjny, (jeśli został podany w ogłoszeniu).
Załączniki najlepiej nazwać imieniem i nazwiskiem, np.: JanKowalski_CV.doc 
i JanKowalski_LM.doc;

Jeśli już wysyłamy dokument ze zdjęciem to  nie powinno być ono zbyt duże - format zdjęcia legitymacyjnego. Najlepszy format (rozszerzenie) - JPG i rozmiar 50 kB.

Korzystnie jest aby w mailu, do którego dołączone są załączniki (CV i list motywacyjny) znalazł się krótki tekst z informacją kim jesteśmy i skąd wiemy o ogłoszeniu.

W żadnym przypadku nie wolno wysyłać tej samej wiadomości do wielu adresatów jednocześnie. Nasza oferta pracy powinna być odpowiedzią na wyspecyfikowane potrzeby określonego pracodawcy. 

Używając do poszukiwania pracy poczty elektronicznej, korzystnie jest założyć specjalną skrzynkę pocztową, przeznaczoną tylko na wysyłane i odbierane oferty. Najlepiej jest ją nazwać swoim imieniem i nazwiskiem. Robi to dużo lepsze wrażenie niż oferta na stanowisko menedżera wysyłana z konta myszka@wp.pl, czy gruby@onet.pl. 

Dla pewności, że nasza oferta dotarła do adresata, korzystnie jest zaznaczyć w programie pocztowym opcję: „potwierdzenie przeczytania wiadomości”.
Przydatne adresy internetowe dotyczące poszukiwania pracy:
	Nazwa strony
	Opis strony

	www.praca.gazeta.pl 

	Tysiące ofert pracy z Polski i z zagranicy, a także staże i praktyki. Na stronie znajduje się przydatny poradnik dla szukających pracy, który informuje jak napisać CV, list motywacyjny oraz jak przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej. Dostępny jest także Kodeks Pracy - w pytaniach i odpowiedziach. 

	www.praca.pl 

	Ponad tysiąc ofert pracy. Możliwość dodania swojego CV do bazy. Na stronie znajdują się także strategie szukania pracy oraz informacje: jak napisać CV i list motywacyjny, jak przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej.

	www.pracuj.pl 

	Codziennie nowe oferty pracy. Można zamieścić swoje CV w bazie, oraz otrzymywać bieżące oferty na swoją skrzynkę e-mail (dzięki zapisaniu się na JobAlert). Na stronie zamieszczane są porady dotyczące sporządzania CV, listu motywacyjnego oraz przygotowania się do rozmowy kwalifikacyjnej.

	www.praca.onet.pl 
	Dostęp do największej bazy ofert pracy z całej Polski. Na stronie zamieszczone są także oferty pracy z zagranicy. Jedyny portal rekrutacyjny, który pozwala na podgląd procesu selekcji kandydatów. Na stronie znajdują się także informacje dotyczące tworzenia CV, listów motywacyjnych, a także porady odnośnie przygotowania się do rozmowy kwalifikacyjnej.

	www.praca.interia.pl 

	Oferty pracy z kraju i z zagranicy. Istnieje możliwość umieszczenia swojego CV w bazie. Można także otrzymywać oferty pracy na skrzynkę e–mail. Na stronie znajdują się porady dotyczące tego jak przygotować dobry list motywacyjny, a także jak napisać profesjonalne CV będące kluczem do kariery.

	www.praca.wp.pl 

	Polskie i zagraniczne oferty pracy. Najnowsze oferty pracy oraz informacje dotyczące zatrudnienia mogą być wysyłane na skrzynkę e-mail. Na stronie znajdują się porady dotyczące pisania CV i listów motywacyjnych, a także nowość – kreator listów motywacyjnych.


	Nazwa strony
	Opis strony

	www.praca.info

	Codziennie nowe oferty pracy. Istnieje możliwość dodania CV do bazy. Na stronie znajdują się także informacje - jak napisać idealne CV.

	www.i-praca.pl 

	Wyszukiwarka ofert pracy z kraju i z zagranicy. Podobnie jak w większości tego typu portali istnieje możliwość umieszczania CV w bazie. Możliwe jest także otrzymywanie aktualnych ofert pracy na skrzynkę pocztową. Na stronie znajdują się porady: jak skutecznie szukać pracy, jak powinno wyglądać (i co zawierać) CV, jak napisać list motywacyjny, a także jak przygotować się i zachowywać podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

	www.hrk.pl 
 
	Oferty pracy z kraju i z zagranicy. Możliwość szukania wśród ofert pracy z ostatnich 24 h oraz z całego tygodnia. Na stronie znajdują się także informacje na temat: zanim rozpoczniesz pracę, poszukiwanie pracy, negocjowanie oferty pracy, a także zmiana pracy. Zamieszczone są również wzorce dokumentów aplikacyjnych, dokumentów niezbędnych w pracy oraz dokumentów potrzebnych do zmiany pracy.

	www.jobs.pl
	Oferty pracy z kraju i z zagranicy, baza CV kandydatów – osób poszukujących pracy, możliwość umieszczenie swojego CV, ciekawe artykuły na temat sytuacji na rynku pracy.

	www.gratka.pl/pr 


	Ogłoszeniowy serwis Internetowy, który w dziale praca zawiera: informacje o regułach tworzenia CV i listu motywacyjnego, najczęściej spotykane oczekiwania pracodawców, bazę ofert pracy (poszukiwanie ofert ułatwia wyszukiwarka: „stanowisko”, ,,region”, „branże”). Istnieje możliwość zamieszczenia własnego CV, które będzie dostępne dla pracodawców poszukujących pracowników.

	www.absolwent.net

	Serwis dla młodzieży oraz absolwentów, zawierający oferty pracy, informacje o targach pracy oraz prezentacje firm, a także wskazówki dla początkujących przedsiębiorców.

	www.szukamypracy.pl
	Serwis dla osób poszukujących zatrudnienia, na którym znajdują się ofert pracy z kraju i za granicą, a także podstawowe informacje na temat zasady poszukiwania pracy. 

	www.topjobs.pl

	Baza ofert pracy z możliwością umieszczenia swojej oferty oraz otrzymywania informacji o ofertach z danej branży (po zarejestrowaniu się w serwisie).


	Nazwa strony
	Opis strony

	www.wakaty.com.pl
	Oferty pracy z całej Polski z możliwością ich selekcji według województw, zawodów, itp. Na stronie znajdują się informacje dotyczące poszukiwania pracy oraz ciekawe artykuły dotyczące sytuacji na rynku pracy.

	www.praca.centrumofert.pl

	Centrum ofert pracy, które pozwala na wyszukiwanie ofert według wybranych kategorii.

Na stronie znajdują się linki do innych ciekawych stron związanych z poszukiwaniem pracy. 

	www.ogloszeniapraca.eua.pl

	Oferty pracy z Polski z możliwością wyszukiwania według województw lub największych miast. 

Istnieje możliwość zamieszczenia własnego ogłoszenia. 

	www.praca.money.pl

	Portal internetowy zawierający bazę ofert pracy, dający możliwość wyszukiwania oferty w oparciu o kryteria zawodu oraz regionu, w którym szukamy pracy.


Internetowe witryny firm doradztwa personalnego:

· www.audit.com.pl – firma Audit Doradztwo Personalna
· www.person.pl – firma Person s.c.
· www.sedlak.com.pl - Sedlak&Sedlak Personel Consulting
· www.bankkadr.com.pl - Advisory Group „TEST” Human Resources
· www.access.poznan.pl - firma Access
· www.dkgroup.pl - DK Group
· www.hill.com.pl - Hill International
· www.bdi.com.pl –  Bank Danych o Inżynierach
· www.pba.com.pl - P.B.A. Doradztwo Personalne
· www.hrk.pl - HRK.PI
· www.ipk.com.pl - IPK Doradztwo Personalne
· www.naj.com.pl - Naj International
· www.nicholson-cee.com - Nicholson International CEE
· www.bigram.pl - Bigram S.A.
Firmy te zajmują się rekrutacją pracowników dla największych i najbardziej znanych pracodawców w Polsce. Bywa jednak, że z ich usług korzystają także maki i średni przedsiębiorcy. 
Firmy zajmujące się doradztwem personalnym prowadzą procesy rekrutacyjne na stanowiska różnego szczebla. 

Warto jest zastawić w takiej firmie swoje CV (np. za pośrednictwem Internetu).

Internetowe witryny firm/ agencje pracy czasowej:

· www.adecco.pl - Adecco Poland Sp. z o.o.
· www.creyfs.pl - Start People Sp. z o.o.
· www.startpeople.pl - Start People Sp. z o.o.
· www.pba.com.pl - P.B.A. Doradztwo Personalne
· www.person.pl - Person s.c.
Firmy te zajmują się wynajmowaniem pracowników różnej wielkości przedsiębiorcom. Jest to proces zyskujący na popularności na całym świecie. 
Korzyścią dla przedsiębiorcy jest gwarancja, że określone stanowiska każdego dnia zostaną obsadzone.  

Pracownik, w firmie/ agencji pracy czasowej powinien mieć, z kolei gwarancję zatrudnienia (nie koniecznie u tego samego pracodawcy). 

W Polsce dominuje wynajmowanie pracowników do prac fizycznych na produkcji. Na świecie wynajmuje się także między innymi: księgowych, sekretarki, radców prawnych, itp.  
Życzymy Państwu udanych poszukiwań wymarzonej pracy z wykorzystaniem Internetu!

Powodzenia.
