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FAZA Il Korespondenqa zwigzana o rozwigzanie umowyo pracs za porozumieniem stron

‘ |z ustaniem stosunku pracy

o rozwigzanie umowyo pracg bez zachowania okresu

1 -‘ wypowiedzenia | |

» rozwigzanie umowyo prace z sachowaniem okresu Lo
wypowiedzenia E

| e ¢wiadectwo pracy \ \

| o referencjena zyczenie pracownika | )
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pracodawca moze wymagac od kandydata do pracy ztozenia nastepujacych dokumentow:

o listu motywacyjnego;

kwestionariusza osobowego Z niezbedna liczba fotografii;

¢wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy;

orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazaﬂ do pracy na okreglonym stanowisku;
gwiadectw 1 dyploméw potwierdzajacych Lkwalifikacje;

zyciorysu zawodowego (CV — curriculum vitae).

List motywacyjny to podstawowy dokument sporzadzany W trakcie poszukiwania pracy. Celem listu moty-
.‘ wacyjnego jest zareklamowanie siei zainteresowanie potencjalnego pracodawcy swoja 0s0ba, tak aby zapoznal
|| sie z zatgczonym CV. Zwykle list motywacyjny sporzadza sie W odpowiedzi na oferte ogtoszona W prasie, radiu,

| telewizji, internecie. Obecnie dokumenty te maja na og6t forme wiadomoéci e-mailowych (rys. 62).




KORESPONDENCJA ZWIAZANA 7 PRZY JECIEM PRACOWNIKA

i Aleksandra Poznariska Warszawa, dnia 15 wrzeénia 2018 r. |
ul. Maciejowicka 12/2 '

- 04-716 Warszawa ?
e-mail: aleksandra.poznanska@op.pl

| Pan

Adam Woéjtowicz

Dyrektor i
Przedsigbiorstwo Handlowe sp. z o.0. '

ul. Kalinowa 38/13
| 05-077 Warszawa

‘ Szanowny Panie Dyrektorze

| W odpowiedzi na ogtoszenie, ktére ukazato sie w portalu Praca.pl w dniu 14 wrze$nia 2018 roku, ‘
| ubiegam sie o stanowisko Specjalisty ds. Marketingu w Pana firmie, poniewaz jestem przekonana,

ze dzigki doswiadczeniu w tej branzy oraz rozwinietym umiejgtnosciom analitycznym, negocjacyjnym
oraz profesjonalnego prowadzenia prezentacji potrafie sprawnie dziata¢ w bardzo konkurencyjnym
$rodowisku. !

Obecnie pracujg jako specjalista ds. marketingu bezpogrednio podlegajacy Dyrektorowi Zarzadzajacemu
. w firmie DEF sp. z 0.0. We wspétpracy z Przetozonym badz dziatajac samodzielnie, zajmuje sie i
najwazniejszymi projektami marketingowymi firmy, whaczajac w to wprowadzanie nowych marek I
- narynek, ustalanie zasad programu lojalnosciowego i jego biezaca koordynacje. ‘

' Poprzednio, jako specjalista ds. marketingu i PR zatrudniony w spétce informatycznej, oferujacej |
wlasne oprogramowanie oraz ustugi wdrozeniowe dla duzych i $rednich przedsiebiorstw, miatam
okazje okreslic strategie marketingowa i PR firmy. W tym celu, dbajac przy tym o réwnowage

| Przyznanego na ten cel budzetu, precyzyjnie wykorzystywatam odpowiednie narzedzia marketingowe,
aby budowac spéjny wizerunek przedsigbiorstwa i wspierac prace Dziatu Handlowego. |

Ponadto potrafig wspétpracowacd z mediami, co umozliwia mi skuteczne docieranie z informacjg ‘
| do wigkszego grona odbiorcéw. Sprawnie organizuje konferencje prasowe, a takze udziat firmy
w targach. Dziatam efektywnie w warunkach silnej presji ograniczonych zasobéw czasowych. ?

Mam nadziejg, ze w Pana firmie wykorzystam umiejetnoéci zawodowe i kwalifikacje osobiste zdobyte |

podczas nauki i dotychczasowej praktyki. Z przyjemnoscia przedstawig referencje podczas ewentualnej .
rozmowy kwalifikacyjnej. |

Z powazaniem, '
1 Aleksandra Poznaiska 1

\
! Aleksandra Poznariska f
| Zatacznik:

. 1. Curriculum vitae |

Rys. 62. List motywacyjny




KORESPONDENCJA BIUROWA
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Podanie o prace, w odréznieniu od listu motywacyjnego, mozna napisac i przestaé z wlasnej inicjatywy, jezeli 1
jeste$my zainteresowani pracg W danym przedsiebiorstwie, niezaleznie od tego, czy poszukuje ono pracowni- |
kéw czy nie (rys. 63).

L e — e ————

| Joanna Kwiatkowska Pozna#, dnia 30 wrzesnia 2018 r.
]| ul Kaszubska 14/2 !
| 60-619 Poznan ‘ {
i
|

tel. (61) 717-05-24

| Pan

|| Marcin Adamczyk

'1 1 Dyrektor Centrum

|| \ Bankowosci Elektronicznej

| ‘ ul. Kruszwicka 29
61-045 Poznah !

' \
. Sprawa: podanie o pracg E
i

i Prosze o przyjecie mnie do pracy w charakterze sekretarki-asystentki dyrektora w Centrum Bankowosci |

Elektronicznej w petnym wymiarze czasu pracy.

|
\W 2013 roku ukoriczytam Liceum Ekonomiczne nr 1w Poznaniu z wynikiem bardzo dobrym, I
1‘ a nastepnie Szkote Policealna, uzyskujac dyplom technika prac biurowych. W szkole poznatam
| | podstawy pracy na réznych stanowiskach w administracji. Znam zasady rachunkowoéci oraz ekonomike

| ‘ i organizacje przedsigbiorstw. Potrafie obstugiwa¢ komputer i pracowac w érodowisku Windows, z takimi

aplikacjami jak MS Word, MS Excel czy MS Access. Potrafig tez redagowac pisma w réznych sprawach, 1
réwniez za pomoca komputera. Obstuguijg ré2ne urzadzenia techniki biurowej, jak np. kserokopiarka, ;
telefaks, laminator, niszczarka i bindownica. Dobrze znam zasady obiegu pism. Potrafig wykonywac

wszystkie czynnosci zwiagzane z ich przyjmowaniem, rozdzielaniem, ewidencjonowaniem, zatatwianiem
i wysytaniem.

| | \ Dzieki nabytej wiedzy i praktyce w Banku Spotdzielczym i Urzedzie Skarbowym w Zgierzu znam

B problematyke pracy sekretarki-asystentki. |

Ponadto znam dobrze jezyk angielski oraz podstawy jezyka niemieckiego. Posiadam prawo jazdy kat. B. |

|

| } Potrafie pracowad w zespole, jestem kreatywna i komunikatywna, pracowita i sumienna. Moja zaleta jest 1
i
|

réwniez dyspozycyjnosc.

Biorac powyzsze pod uwagg, uprzejmie proszg o pozytywne rozpatrzenie mojego podania.

Z wyrazami szacunku, ‘
Joanna Kwiatkowska |

Joanna Kwiatkowska \

| Rys. 63. Podanie o pracg
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KORESPONDENCJA ZWIAZANA Z PRZYJECIEM PRACOWNIKA

Curriculum vitae (CV) - profesjonalnie przygotowany zyciorys zawodowy, to potowa sukcesu w procesie po-
szukiwania pracy, dlatego powinien by¢ on krétka jedno-, dwustronicows informacja dostarczajacg pracodawcy
istotnych danych w celu dokonania wstepnej selekii i kwalifikacji. Musi zawieraé: dane personalne, informacje

na temat doswiadczenia zawodowego, osiagnie¢ zawodowych, sukceséw spotecznych oraz posiadanej wiedzy
i umiejetnosci (rys. 64).

| Warszawa, 15.09.2018 r. \
| CURRICULUM VITAE

| DANE OSOBOWE

. Imig i nazwisko: Aleksandra Poznariska

| Data urodzenia i miejsce: 11.05.1985 r. Warszawa
Adres: ul. Maciejowicka 12/2, 04-716 Warszawa

~ Telefon: 680 123 204

‘ E-mail: aleksandra.poznanska@op.pl !

| WYKSZTALCENIE f

- 10.2010-06.2011  Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie, Podyplomowe Studia Analiz Marketingowych
| 10.2004-06.2009 Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie, Kierunek: Marketing i Zarzadzanie — dyplom magistra

' DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

| 11.2010 do chwili obecnej — Specjalista ds. marketingu — firma DEF sp. z 0.0., Warszawa |
| @ wspéttworzenie i realizacja planu marketingowego
' @ koordynowanie i realizowanie projektéw marketingowych |
® wspdttworzenie tekstéw marketingowych na portale spotecznosciowe
® monitorowanie podjetych aktywnosci, analiza statystyk

* kontakty i wspétpraca z agencjami reklamowymi, mediami, organizacjami w zakresie prowadzonych projektéw |
- ® zarzadzanie materiatami marketingowymi
® opracowywanie tresci i projektu materiatéw reklamowych (ulotek, folderéw itp.) :

| ® opieka nad portalem internetowym (wspétpraca z partnerami i uczestnikami portalu, zarzadzanie trescia,
 aktualizacja).

|
|
|
I
|

10.2009-10.2010  Asystentka w Dziale Marketingu — Firma Informatyczna SA, Warszawa
e prowadzenie kampanii marketingowych
® przygotowywanie akcji promocyjnych
* prowadzenie negocjacji w imieniu klienta
| monitorowanie budzetu na dziatania marketingowe
| ® wspotpraca z agencjami reklamowymi
® tworzenie budzetéw na dziatania marketingowe
| ® wspdtpraca z agencjami reklamowymi przy tworzeniu materiatéw promocyjnych

|
: 5 . ; |
® tworzenie prezentacji w programie PowerPoint ‘
|

. KURSY | SZKOLENIA

| Szkolenie »Umiejetnos¢ pozyskiwania klienta”

" Kurs »Wykorzystanie nowoczesnych narzedzi marketingowych w Internecie”
ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH |

' Angielski — poziom zaawansowany
Niemiecki — poziom podstawowy

| UMIEJETNOSCI |
| Prawo jazdy kat. B
Obstuga komputera: MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Photoshop)
DODATKOWE INFORMACJE

Cechy charakteru: systematyczno$¢, odpowiedzialnos¢, samodzielnog¢ i odpornosé na stres |
‘ Zainteresowania: moda, fitness, malarstwo, film polski

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. ‘
0 ochronie danych osobowych (DzU z 2018 r. poz. 1000). ‘

Aleksandra Poznariska |

meosesers —d




KORESPONDENCJA BIUROWA

l Kwestionariusz osobowy jest dokumentem sporzadzanym przed podpisaniem umowy O pracg ZazZWyCZaj

opracowywanym indywidualnie na potrzeby danej firmy, a nastgpnie wypelnianym przez kandydata do pracy.
\ Zawiera podstawowe dane niezbedne do zatrudnienia kandydata, na podstawie ktérych pracodawca zglasza
' | nowego pracownika do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych (rys. 65).

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE i
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. Wyksztatcenie:

 Technikum Ekonomiczne nr 2 w Warszawie - 2009 1.

(nazwa szk6+yi rokkjej ukoriczenia)

 technik ekonomista, specjalnosc: finanse i rachunkowosc -
(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy) \

nie dotyczy s |

o (kurs;}, s.tudia‘p;ﬁ.;iyplomox;}e, data ukor’u:zenié nauki lub data rozpociqci..é nauki w ;;.rzypad.[(u iej trw;n'ta)

]| 7. Wyksztatcenie uzupetniajace: I
|

-8 Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: i
|

od dnia 1 marca 2010 r. - Przedsigbiorstwo Handlowe ,HURT” sp. z 0.0. W Warszawie — ksiggowa

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy) \

| 10. Oswiadczam, ze pozostajg [nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. Oéwiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-4 s3 zgodne z dowodem osobistym seria AMF nr 123876 ‘_

wydanym przez B_q_rjmjstrz_'g_Migstq_imCmiqg_Pliqse_cgnq o |

lub innym dowodem tozsamosci — I

il
|

\
||| Warszawa, dnia 31.07.2018 roku ~ Natalia Wisniewska |
‘ | | (miejscowosd i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie) l
B | |
| |
‘ | 1 * whasciwe podkresli¢ |

p Rys. 65. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie




KORESPONDENCIA ZWIAZ

ANA Z PRZYTECIEM PRACOWNIKA

| Umowa o prace - sporzadzenie i podpisanie tego dokumentu jest w kazdej firmie podstawa do rozpoczecia
pracy. Umowe o prace przygotowuje pracodawca, natomiast podpisujg obie strony — pracownik i pracodawca.
| Jest zatem zgodnym o$wiadczeniem woli pracownika i pracodawcy, na mocy ktérego pracownik zobowigzuje
si¢ do §wiadczenia okrelonego rodzaju pracy na rzecz i pod kierownictwem pracodawcy, a pracodawca do wy-

| nagradzania tej pracy. Umowa o prace powinna by¢ zawarta na pismie i wreczona pracownikowi jeszcze przed | |
| dopuszczeniem go do pracy.

Musi ona zawierac zapisy okreglajace:

@ strony umowy,

(@) rodzaj umowy, |
(3 date zawarcia umowy, i
' (@) rodzaj pracy, ‘
(5) miejsce wykonywania pracy, |
(&) wynagrodzenie za prace, ‘
(@ wymiar czasu pracy (np. 1 etat lub pelny etat; 1/2 etatu),
termin rozpoczecia pracy.

Wzér umowy przedstawiono na rysunku 67,

i Ze wzgledu na czas trwania stosunku Ppracy umowy o prace mozna podzieli¢ na dwie grupy:
:‘ | a) umowy terminowe — czas trwania stosunku pracy jest okreslony w sposéb doktadny lub opisowy;
} | b) umowy bezterminowe — czas trwania stosunku pracy nie jest okreslony.

| Na rysunku 66 przedstawiono rodzaje uméw o prace.

| UMOWA O PRACE |
1 ! } .

| | ]
‘ | na okres prébny r terminowa l bezterminowa
i | | |
' [ [ ] ||
na czas na czas usprawiedliwionej
na czas wykonywania nieobecnosci pracownika na czas
| okreslony okreslonej W pracy (umowa nieokreslony
' ; pracy na zastgpstwo)

‘ | Rys. 66. Rodzaje uméw o prace

Umowa na czas nieokreslony to umowa najkorzystniejsza dla pracownika, na jej podstawie stosunek pracy
| Jest najbardziej trwaly; zawiera tylko date rozpoczecia pracy, ale bez daty jej zakonczenia; umowa taka musi by¢
| rozwigzywana.

Umowa na czas okreslony zawiera date rozpoczecia i zakoniczenia pracy; co do zasady mogg by¢ zawierane |
maksymalnie na okres 33 miesiecy migdzy tymi samymi stronami. Niezaleznie od okresu, na jaki zostaty zawar- | |
' te umowy, laczna liczba tych uméw nie moze przekroczy¢ trzech. Oznacza to, ze kazdorazowo czwarta umowa '
na czas okreslony powinna by¢ zawarta na czas nieokreslony.

i Umowa na czas wykonywania okreslone; pracy nie zawiera dokladnego terminu zakonczenia pracy, poniewaz
~ wchwili podpisywania umowy nie mozna go okresli¢; czas jej trwania zalezy od czasu wykonania konkretnego
zadania, np. zbioru owocéw, remontu budynku, odéniezania. ‘
| Umowa na zastepstwo jest zawierana w sytuacji, gdy pracodawca musi znale#¢ zastepstwo dla pracownika,
- ktéry nie moze pracowaé z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, np. urlopu macierzynskiego,
. dhugotrwatego zwolnienia lekarskiego; czas trwania tej umowy nie jest zwykle definitywnie ustalony. Umowa
| zawiera wéwczas wskazanie okolicznodci, ktéra spowoduje jej rozwigzanie, np. powrdt zastepowanego pracow-
nika do pracy po dtugotrwalej chorobie.

; Umowa na okres prébny jest umows, ktéra moze poprzedzac kazdg z wyzej wymienionych uméw o prace;
| zawiera daty rozpoczecia i zakoriczenia pracy, moze by¢ zawarta maksymalnie na okres trzech miesiecy. Pozwala
- ona pracodawcy pozna¢ poziom kwalifikacji i kompetencji zawodowych pracownika, natomiast pracownikowi
| umozliwia dokladne poznanie warunkéw pracy. Po okresie prébnym pracownik i pracodawca mogg podpisac
| inny rodzaj umowy o prace, ale moga tez podjac decyzje o nieprzedtuzaniu stosunku pracy. |

P S ]




KORESPONDENCJA BIUROWA

-
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Dekpol Sp. z o0.0. Konin, dnia 15 czerwca 2018 r. E I -
| - ul. Stowackiego 19 [ |
| 62-500 Konin ]
: ; | NIP 528-78-10-657 [
PKD18.12.Z :

| UMOWA O PRACE NA CZAS NIEOKRESLONY‘/® L

N N
! ' | zawarta w dniu 15 czerwca 2018 r. w Koninie pomigdzy: -
. Spétka z 0.0. Dekpol w Koninie reprezentowang przez |6zefa Jabtoriskiego — Prezesa Zarzadu ;

(zwang w dalszej czgsci umowy Pracodawca) :>®
| a

|

|

|
. ‘ | Renatg Kowalczyk zamieszkata w Koninie przy ul. Mickiewicza 17 m. 5
|| (zwana w dalszej czesci Pracownikiem).

|

|

|

|

|

|

|

1. Zatrudnienie i rodzaj pracy @\ ;

Z dniem 1 lipca 2018 r. Pracodawca zatrudnia Pracownika na stanowisku ksiggowej

! w petnym wymiarze czasu pracy (1 etat). <—7)

Pracownik jest obowigzany zgtosic sie do pracy w dniu 1 lipca 2018 r.
Miejscem pracy Pracownika jest siedziba pracodawcy w Koninie, przy ul. Stowackiego 19.

5
2. Wynagrodzenie .

Z tytutu $wiadczonej pracy Pracownik bedzie otrzymywat state miesigczne wynagrodzenie brutto 5
w wysokosci 3200 zt (stownie: trzy tysigce dwiescie ztotych). '

3. Inne postanowienia
Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy
oraz przepisy wykonawcze.

| Wszelkie zmiany i uzupehienia niniejszej umowy wymagaja formy pisemne;j.
Umowa zostata sporzadzona w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

? Pracownik po$wiadcza, ze zapoznat sie z obowigzujacymi u pracodawcy regulaminami pracy
|| iwynagradzania oraz zobowigzuje sig do ich przestrzegania.

Pracownik Pracodawca
Renata Kowalczyk Véref Jabborski |
(podpis pracownika) (podpis osoby reprezentujacej pracodawce) |

Rys. 67. Umowa o prace [

|
|
|
I
|
|
|
|
|
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KARTY PRACY

KARTA PRACY 14 Korespondencja zwigzana z przyjeciem pracownika

Sporzadz whasny list motywacyjny do dowolnego przedsiebiorstwa w zwigzku z aplikacja na stanowisko ksiego-
wego. Wykorzystaj zataczony wzér listu motywacyjnego (rys. 68).

S - — e e —_—
S S
‘ | 1 ! i
| ' ' Wpisz miejscowos¢ i date '
‘ Podaj swéj adres R 7 - 7 |
| |
Podaj imig i nazwisko (lub stanowisko) osoby, |
do ktérej piszesz, nazwe instytucji, adres |
B o .|
i
| Zacznij od: Szanowny Panie | Szanowna Pani ! ‘
~ lub Szanowny Panie | Szanowna Pani + nazwisko osoby, do ktérej piszesz
| iz e B I — = — S - S = e . _ - |
. W odpowiedzi na ogloszenieoferte... (wskaz zrédio informacji o ofercie pracy)
L R, SRR
N I —_— T S .
. Wpisz pierwsze zdanie twojego listu, zawierajace prosbe o przyjgcie do pracy [
 inajakie stanowisko ,
%
| Miejsce przeznaczone do rozwiniecia prosby — umies¢ informacje o sobie (wyksztatcenie, .
| ‘ umiejgtnosci i doswiadczenie zawodowe) oraz o tym, dlaczego uwazasz, ze jestes odpowiednia ;
~ osoba na dane stanowisko |
| - — — S
- Ostatni akapit — zasugeruj gotowos¢ spotkania w celu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j ;
| | |
' ‘ Zakoncz stowami:
| Z powazaniem lub Z wyrazami szacunku [
e . o= 1
i
______ E——— e — o N e ey
| Zatgczniki: ‘ ' - . i
wymien dokumenty, ktére dotaczasz ; ‘ Caytelnie sig podpisz |
S s S ] boces . e e |
_— R e ]

Rys. 68. Wzor listu motywacyjnego
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|_ZADANIE 2. |

SporzadZ wiasne podanie o prace (lub list motywacyjny) do dowolnego urzedu w celu przyjecia na praktyki
w okresie wakacyjnym.

|_ZADANIE 3. I

Po ukoriczeniu szkoty poszukujesz pracy. Zredaguj wtasne CV, korzystajac z zalaczonego szablonu (rys. 69).

CURRICULUM VITAE

| Imie i nazwisko:
Data urodzenia: Foto
Adres:

| Telefon:

E-mail:

Doswiadczenie . L o
| Okres zatrudnienia w danym zaktadzie

i (od kiedy do kiedy)

Wyksztatcenie
Y ' ‘ Okres nauki

(od kiedy do kiedy)

Osiggnigcia

Dodatkowe kwalifikacje
i | Data uzyskania uprawnieri jokres nauki

| Umiejetnosci

| Znajomosc¢ jgzykow obcych

| Zainteresowania

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (DzU z 2018 r. poz. 1000)

Rys, 69, Curriculum vitae
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e

ZADANIE 4.

Sporzadz wedtug wzor6w (rys. 70 i 71) kwestionariusz osobowy dla pracownika oraz umowe o prace na czas nie-
okreslony, zawarta w dniu 30 wrzegnia 20XX 1. (biezgcy rok) pomiedzy toba a dyrektorem — Adamem Kowal-
skim, reprezentujacym Przedsigbiorstwo Produkcyjne , Jutrzenka” w Krakowie (ul. Mogilska 10, 31-516 Krakéw),
w pelnym wymiarze czasu pracy (etat), na stanowisku — asystent dyrektora biura. Twoje wynagrodzenie wynosi
2700 zt brutto, dzien rozpoczecia pracy: 1 pazdziernika 20XX r. (biezgcy rok). Inne warunki zatrudnienia: przy-
dzielenie pracownikowi samochodu i telefonu stuzbowego, uprawnienia pracownika do nabywania produktéw
pracodawcy po preferencyjnych cenach.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA PRACOWNIKA

1. Imig (imiona) i nazwisko _ . S .

- Numer ewidencyjny PESEL
. Numer identyfikacji podatkowe;j (NIP)

. Stan rodzinny

B oW o

(imiona i n;z;liska oraz daty urédzenia.d;ieci)
5. Powszechny obowigzek obrony:
a) stosunek do powszechnego obowigzku obrony
b) stopieri wojskowy e e
numer specjalnosci wojskowej
c) przynaleznos¢ ewidencyjnadowky o e i
d) numer ksigzeczki wojskowej g

€) przydziat mobilizacyjny do sit zbrojnychrRp o

(imig i nazwisko, adres, telefon)

7. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1i 2 s3 zgodne z dowodem osobistym seria —nr

wydanym przez

lub innym dowodem tozsamosci peeloenne B N S~ |

(miejscowosd i data) (podpis pracownika)

O

Rys. 7. Kwestionariusz osobowy dla pracownika
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UMOWA O PRACE

| zawarta w dniu DT e B 5
(data zawarcia umowy)

|

0 11 - A — N e s e

| (imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawcg albo osoby upowaznionej

do sktadania o$wiadczet w imieniu pracodawcy)

i

. a —— : B

' (imig i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania) |
| |
1 ha : NP |

i (okres prébny, czas nieokreslony, czas okre§lony — w tym na zastepstwo, czas wykonania okrelonej pracy)

| 1. Strony ustalaja nastepujace warunki zatrudnienia:

1) rodzaj uméwionej pracy . - ; R
| (stanawisko, funkcja, zawdd, specjalnosc)

‘ 2) miejsce wykonywania pracy : T

wymiar czasu pracy : - TR ; [ e

3) wynagrodzenie e e e e
(sktadniki wynagrodzenia i ich wysoko$¢ oraz podstawa prawna ich ustalenia)

4) inne warunki zatrudnienia I — e

5) R o __ o

‘ (dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okrelony w umowie wymiar czasu pracy, :
| ktérych przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia,
do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151" § 1 Kodeksu pracy” !

|

2. Termin rozpoczecia pracy . . IR — i

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawce
albo osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczen ‘
w imieniu pracodawcy) |

* Dotyczy umowy o prace z pracownikiem zatrudnianym w niepetnym wymiarze czasu pracy

Rys. 71. Wzér umowy o pracg |
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__ZADANIE . |}

Zaznacz whaséciwg odpowiedz.

1. Umowa o prace powinna okregla¢ miejsce i rodzaj wykonywanej pracy oraz
A. rodzaj umowy i termin urlopu.
B. wymiar urlopu i termin rozpoczecia pracy.

C. staz pracy i miejsce wykonywania pracy.

[ W A

D. wynagrodzenie i wymiar czasu pracy.

2. Pracownikiem w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy jest osoba
A. posiadajaca umowe o prace nakladczy.
B. zatrudniona na podstawie umowy o prace.

C. zatrudniona na podstawie umowy agencyjnej.

ODo00oo

D. swiadczaca ustugi na podstawie umowy zlecenia.

3. Cechg umowy o prace na czas okreslony jest miedzy innymi to, ze
A. zawiera tylko date rozpoczecia pracy.
B. nie jest podana data ustania stosunku pracy.

C. zawiera okres wypowiedzenia stosunku pracy.

OoO0oOo

D. zawiera wyraznie okre$long date zakorczenia pracy.

ZADANIE 6.

Pan Nowak prowadzi Zaklad Stolarski w Bytomiu. Planuje rozwina¢ swojg dziatalno$¢ i od 2 stycznia 2018 r. do
1 stycznia 2019 r. zatrudnit nowego pracownika Jana Szewczyka na umowe o prace na czas okreglony w pelym
wymiarze czasu pracy (1 etat), w charakterze stolarza, z wynagrodzeniem zasadniczym 2500 z} brutto + premia
miesigczna 10% wynagrodzenia zasadniczego. Do obowigzkéw pracownika nalezy wykonywanie i konserwowa-
nie réznego rodzaju przedmiotéw drewnianych i drewnopodobnych.

SporzadZ umowe o prace na czas okreslony dla Jana Szewczyka zgodnie z danymi zawartymi w treéci zadania
i w zalacznikach. Uzupehij formularz umowy w zalgczniku 3.

Zatacznik 1.

Dane identyfikacyjne zaktadu pracy
Zaklad Stolarski Piotr Nowak

ul. Krétka 23

41-907 Bytom
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Zatacznik 2.

Kwestionariusz osobowy

vk W N

o e g &

10.

.
12.

13.
14.

15.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

. Imig (imiona) i nazwisko: Jan Adam Szewczyk

_ Imiona rodzicéw: Maria, Wtadystaw

. Nazwisko rodowe matki: Krawczyk

. Data i miejsce urodzenia: 12 lipca 1985 ., Bytom

. Obywatelstwo: polskie

. Numer ewidencyjny PESEL: 85071245621

. Numer identyfikacji podatkowej NIP: nie dotyczy

. Miejsce zamieszkania: 41-908 Bytom, ul. Krakowska 11

. Wyksztatcenie: Zesp6t Szkét Nr 1w Katowicach — 2004 r., technik budownictwa, specjalnosc:

projektowanie architektoniczno-budowlane

Wyksztatcenie uzupetniajace: kurs wytwarzania wyrobow stolarskich w Zespole Szkét Budowlanych
w Katowicach

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: 02.01.2005-31.12.2017 r. Fabryka Mebli w Sosnowcu, stolarz

Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania: prawo jazdy kategorii B,
biegta obstuga komputera

Stan rodzinny: nie dotyczy

Powszechny obowiazek obrony:

a) stosunek do powszechnego obowiazku obrony: przeniesiony do rezerwy
b) stopien wojskowy: — , numer specjalnosci wojskowej: —

c) przynalezno$¢ ewidencyjna do WKU: Katowice

d) numer ksiazeczki wojskowej: DD 1985

e) przydziat mobilizacyjny do sit zbrojnych RP: —

Osoba, ktéra nalezy zawiadomic w razie wypadku: Maria Szewczyk, 41-908 Bytom, ul. Krakowska 11,
tel. 789-231-234

Oéwiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-4 s3 zgodne z dowodem osobistym
seria ABA nr 456506 wydanym przez Burmistrza Miasta Bytom w dniu 30 lipca 2003 r.

Bytom, dnia 31.12.2017 roku Jan Szewczyk
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Przygotuj umowe o prace na okres prébny dla Wojciecha Nowaka, zamieszkatego przy ul. Polnej 56, 40-900 Katowice,
nr PESEL: 68040512398, zawartg 20 lipca 2018 r. na 3 miesigce, natomiast dniem rozpoczecia pracy jest 01.08.2018 r.
Pan Nowak zostat przyjety na stanowisko sprzedawcy, na pelen etat w Hurtowni ,BAJA” sp. z 0.0. w Katowicach
(ul. Kwiatowa 17, 40-980 Katowice, nr REGON 956702000), ktérej prezesem jest Anna Gajewska. Wynagrodzenie
brutto wynosi 2200 zt. Uzupetnij zalaczony formularz umowy (rys. 72). Zakres obowigzkéw pana Nowaka: obstuga
kasy fiskalnej, obstuga klientéw, wydawanie paragonéw i faktur, udzielanie informacji o towarach w sklepie.

(Piecz&lfka firmowa prac";;d-awC;) P —r r-:lmaté)m

UMOWA O PRACE NA OKRES PROBNY

zawarta w dniu ‘ r. (data zawarcia umowy) W (miejscowosc) ,
pomiedzy: :
1. : (nazwa pracodawcy)

z siedzibg przy ul. : g (nazwa ulicy i numer domuy)

w e (MijSCOWOSE),

zwanym dalej Pracodawcg, reprezentowanym przez
(osoba upowazniona do reprezentowania pracodawcy)

a

2. Panem : (imig i nazwisko pracownika),
| zamieszka’rym przy 7 | — (nazwa ulicy i numer domu)
| . e
' w (miejscowosc), zwanym dalej Pracownikiem,

o nastepujacej tresci:

| 1. Pracodawca zatrudnia Pracownika na okres prébny wynoszacy trzy miesigce na stanowisku
' (nazwa stanowiska) w wymiarze petnego etatu czasu pracy i powierza |
| ObOWiaZki zwiazanez ... . (zakres obowigzkow), '
ktSrych zakres zostat okreslony w zataczniku do niniejszej umowy. |
2. Jako miejsce wykonywania pracy ustala sie siedzibe Pracodawcy, tj. ;
mieszczace sie przy ] P RIS S —— | Y — .. (miejsce wykonywania pracy),

1 a dniem rozpoczeciem pracy jest o r. (data rozpoczecia pracy).
- 3. W czasie trwania umowy o pracg Pracownik bedzie otrzymywat wynagrodzenie w wysokosci miesigcznej
} ~zt brutto (stownie: ztotych), na ktére sktada sie:
1) wynagrodzenie zasadnicze: ~ zk
2) dodatek za prace przy komputerze: , zh. i
4. Umowe zawiera sie na okres od dnia : . r. do dnia S !

(okres, na jaki jest zawarta umowa, maksymalnie 3 miesigce)

(podpis pracownika) (pieczed i podpis pracodawcy)

Oswiadczam, ze egzemplarz niniejszej umowy otrzymatem (am)
i po zapoznaniu sig z jej trescig zaproponowane warunki pracy
i wynagrodzenia przyjmuje.

~ (dataipodpis pracownika)

|
e presm e : - ———— ———— e e E— .

Rys. 72. Wzdr umowy o prace na okres prébny
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