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Підготовка оголошення щодо пошуку роботи
  Data publikacji: 29.09.2019 Data modyfikacji: 29.09.2019 Departament Rynku Pracy MRPiPS

Підготовка власної пропозиції може бути ефективним способом пошуку роботи. Ви можете подати 
його безпосередньо роботодавцю, розмістити його в пресі або на дошці оголошень. Зробити це 
можна безкоштовно в більшості газет та на веб-сайтах. 

 або на дошці оголошень, повинна містити таку інформацію:Пропозиція, розміщена в пресі

Хто шукає роботу?
Яку роботу шукає?
Як зв'язатися?

Пропозиція в пресі вимагає дуже короткої форми:
Амбіційний, професійний бухгалтер шукає роботу, тел 222 111 000

 може бути трохи ширшою, хоча вона також повинна Пропозиція, розміщена на дошці оголошень
бути стислою та комунікативною:
Амбітний, професійний бухгалтер із знаннями ведення бухгалтерських книг, навичок роботи з 
комп'ютером та програмами Symfonia та Platnik шукає роботу у відділі фінансів та управління 
персоналом.
тел .: 223 110 001
  
Пропозицію можна розмістити:

на загальнодоступних дошках,
на дошках приватних інформаційних агентств,
в інших відведених місцях.

Можете надіслати власну пропозицію роботи:

поштою,
електронною поштою,
подасте особисто.

Пропозиція, подана роботодавцю, повинна бути:

розбірлива,
лаконічна, конкретна
визначати вміння
бути пов'язаним з посадою, на яку претендуєте.

Як надіслати електронний лист?

Використовуйте офіційну адресу, що містить ваше ім'я та прізвище
Додайте документи-заявки
Застосовуйте принцип: один електронний лист одному роботодавцю
Напишіть коротку інформацію про те, чому Ви пишете, що надсилаєте та як з Вами можна 
зв'язатися
Пам'ятайте про формальну мову і ввічливі фрази

Приклад електронної пошти: 

 Пані та панове
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у відповідь на рекламу, розміщену на веб-сайті www.pracuj.pl щодо прийняття на роботу на 
посаду торгового представника, номер Реф. 324 надсилаю свої документи-заявки. Я зацікавлений 
цим видом роботи та відповідати вимогам (комерційна освіта, посвідчення водія, вміння вести 
переговори). 

Якщо вважаєте, що я відповідний кандидат на посаду, зв'яжіться по телефону за адресою: 821-412-
003 або електронною поштою. 

 З повагою
Ян Незбендний
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