[miejscowosé], [data]

[imie i nazwisko]
[adres do korespondenciji]

[telefon], [e-mail]

[nazwa firmy lub instytucji]

[dziat albo imie i nazwisko osoby prowadzacej
rekrutacje]

[adres]

Podanie o prace

Zwracam sie z pro$ba o zatrudnienie na stanowisku [nazwa stanowiska z ogtoszenia] od dnia [data
rozpoczecia pracy] [w petnym wymiarze czasu pracy / w wymiarze ..]. [Jedno-dwa zdania
uzasadnienia: wyksztatcenie, uprawnienia albo doswiadczenie, ktére pasujg do stanowiska, np.
liczba lat pracy w zawodzie.]

[Opcjonalnie, gdy instytucja nadata naborowi numer: Podanie dotyczy naboru nr [numer].]

W zatgczeniu przesytam:
1.cv

2. [kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje, np. dyplomu lub uprawnien]
3. [inne dokumenty wymagane w ogtoszeniu]

Z powazaniem

(podpis wiasnoreczny)

[imie i nazwisko]



Jak uzupetni¢ wzér podania o prace

Tej strony nie drukuj. Przed zapisaniem dokumentu do PDF albo przed wydrukiem usun ja z pliku.

1. Sprawdz ogtoszenie: czy pracodawca chce podania, listu motywacyjnego czy obu dokumentéw, czy ma
wiasny wzér podania i czy podanie ma byé napisane albo podpisane odrecznie. Jesli instytucja ma witasny
wzor, uzyj jej wzoru.

2. Stanowisko i numer naboru przepisz doktadnie z ogtoszenia. Date rozpoczecia pracy podaj taka, ktorej

dotrzymasz, z uwzglednieniem okresu wypowiedzenia w obecnej pracy.

3. Uzasadnienie ogranicz do jednego-dwéch zdan z faktami: kwalifikacje, uprawnienia, lata pracy w

zawodzie. Dtuzszg argumentacje zostaw na list motywacyjny.

4. Liste zatacznikow utéz w kolejnosci z ogtoszenia i dotacz doktadnie te dokumenty, ktére wymieniasz.
Zdanie o numerze naboru usun, jesli instytucja go nie podata.

5. Po ,Z powazaniem” nie stawiasz przecinka. Podanie sktadane na papierze podpisz wtasnorecznie, a
wysytane mailem zapisz jako PDF.

6. Do Policji, Strazy Granicznej i Stuzby Wieziennej sktadasz podanie o przyjecie do stuzby, a w Painstwowej
Strazy Pozarnej wypetniasz podanie na wzorze z rozporzadzenia. Do wojska nie piszesz podania, tylko
sktadasz wniosek o powotanie do stuzby. Adresata, tre$¢ i wymagane dokumenty sprawdz w ogtoszeniu
komendy albo jednostki.

7. Catos¢ miesci sie na jednej stronie A4, a tre$¢ podania to 3-6 zdan.

Wzér ma charakter informacyjny. Oméwienie i przyktad wypetnionego podania: cvikariera.pl/blog/podanie-o-prace-a-
list-motywacyjny/



