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Wstep

Niniejszy poradnik zawiera szereg przydatnych informacji ulatwiajacych funkcjonowanie

0s6b z niepelnosprawnoscia w szczegdlnosci na rynku pracy.

W  pierwszej cze$ci przedstawiono prawa, z ktérych moga skorzysta¢ pracownicy
z niepetnosprawnoscia. Na konkretnych przykladach przedstawiono rowniez jak poradzié¢
sobie z r6znymi — niekiedy niefortunnymi — zapisami w orzeczeniu o niepelnosprawnosci.

Osobny rozdzial poswigcony jest rowniez szczegdlnym prawom kobiet na rynku pracy.

Kolejna czg$¢ poradnika dotyczy réznych ulg i przywilejow oséb z niepelnosprawnoscia,

ktére moga by¢ wsparciem w codziennym zyciu.

W ostatniej, trzeciej czg$ci, zawarto informacje z zakresu doradztwa zawodowego
i psychologii dotyczace metod poszukiwania pracy oraz prezentowania si¢ na rynku pracy

1 przebiegu procesu rekrutacyjnego pracownika.



Czes¢ I: Prawo pracy

(Opracowanie: Anita Siemaszko)

1. Orzeczenie i co dalej?

Kazdy ma prawo do pracy. Gwarantuje je Konstytucja RP. Pozostaje wybor, czy chce
si¢ pracowaé? Nie moze tego zabroni¢ zadna instytucja ani adnotacje typu: "Calkowicie
niezdolny do pracy", "Praca - nie dotyczy", "Zadna praca", widniejace na
orzeczeniach. Niestety, te niefortunne sformulowania odstraszaja pracodawcow,
a potencjalnym pracownikom przeszkadzaja uwierzy¢ w swoje mozliwosci. Warto co$

z tym zrobic¢.

Do 1997 r. funkcjonowaty komisje lekarskie ds. inwalidztwa i1 zatrudnienia przy ZUS.
Przyznawaty I, II lub III grupg inwalidzka. W 1997 r. system orzekania o niepelnosprawnos$ci
stat si¢ bardziej skomplikowany. Do uzyskania renty lekarz orzecznik ZUS wydaje orzeczenia
o niezdolno$ci do pracy natomiast do przyslugujacych uprawnien i ulg stuzy stopien
niepetnosprawnosci, nadawany  przez  Powiatowe  Zespoly  ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci. Funkcjonuja tez "stare" grupy inwalidzkie, wigc sa trzy sposoby

opisywania os6b niepetnosprawnych.

Przypadek 1.: "Zadna praca"
Ten zapis widnieje czasem na orzeczeniach ZUS starego typu (grupy inwalidzkie). Wiele
0sOb przyzwyczaito si¢ do niego, a wlasciwie do mysli, ze ma zakaz pracy. Tak sadza tez

pracodawcy, ktoérzy moga nie nadazaé za stale zmieniajacymi si¢ przepisami.

Przypadek 2.: ""Zatrudnienie - nie dotyczy"

Powiatowe Zespoty ds. Orzekania o Niepelosprawnosci stosuja podziatl na trzy stopnie
niepetnosprawnosci: znaczny, umiarkowany i lekki. Oprocz tego okreslaja wskazania, w tym

dotyczace zatrudnienia. Czgsto (szczegodlnie dawniej) osobom ze znacznym stopniem



niepetnosprawno$ci wpisywano: "Zatrudnienie - nie dotyczy". Moglo to oznaczaé, ze na
wniosek zainteresowanego Zespot nie rozpatrywal mozliwosci pracy. Jak jednak zapis taki

odbierze pracodawca?

Przypadek 3.: "Calkowicie niezdolny do pracy"

Swoiste pigtno wypala ZUS. Skoro dawna I grupg okresla obecnie "calkowicie niezdolny do
pracy i samodzielnej egzystencji", natomiast II grupg "catkowicie niezdolny do pracy", to nie
mozna si¢ dziwi¢ pracodawcom, ze po przeczytaniu takiego dokumentu nie widza mozliwosci
zatrudnienia osoby niepetnosprawnej. Czgsto 1 sami posiadacze wspomnianego orzeczenia tej

mozliwosci nie widza.

Co robié?

Przede wszystkim nalezy uswiadomi¢ sobie, ze zaden zapis typu: "Praca - nie dotyczy" nie
oznacza zakazu pracy. W mysl art. 4 ust. 5 Ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych z dn. 27.08.1997 r. (Dz. U. 97.123.776 z p6zn.
zm.): "Zaliczenie do znacznego albo umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci osoby,
o ktérej mowa w ust. 1 lub 2, nie wyklucza mozliwosci zatrudnienia tej osoby u pracodawcy
niezapewniajacego warunkow pracy chronionej, w przypadku uzyskania pozytywnej opinii
Panstwowej Inspekcji Pracy o przystosowaniu przez pracodawce miejsca pracy do potrzeb

osoby niepetnosprawnej".

Przypadek 1.

Je$li ma sie stare orzeczenie o I grupie inwalidzkiej z adnotacja: "Zadna praca", to nie warto
za kazdym razem tlumaczy¢ pracodawcy, ze ten zapis tak naprawdg nie ma znaczenia. Warto
natomiast zgtosi¢ si¢ do zgodnego ze swoim miejscem zamieszkania Powiatowego Zespotu
ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci (dopoki istnieje, bo sa plany zmian w systemie
orzecznictwa).

To nic nie kosztuje. Tam otrzyma sig orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci, ale
trzeba przypilnowaé, by wsrdd wskazan nie wpisano np. "Zatrudnienie - nie dotyczy" lub
"Zatrudnienie - w zaktadach pracy chronionej". W razie czego nalezy si¢ od wskazan (ale nie
od stopnia niepetnosprawnosci) odwotywac - do skutku - opierajac si¢ na cytowanej ustawie.

Dopiero wtedy, ze znajomos$cia tego przepisu i1 ze stworzonym na jego podstawie



dokumentem z Zespotu, nalezy pojawi¢ si¢ u pracodawcy. Ze starym orzeczeniem z | grupa

inwalidzka i adnotacja: "Zadna praca" nie nalezy wychodzi¢ przed szereg.

Przypadek 2.

Jezeli juz si¢ ma (nawet od lat) orzeczenie powiatowego Zespotu o znacznym lub
umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci, jednak z adnotacja: "Zatrudnienie - nie dotyczy"
lub "Zatrudnienie - w zakladach pracy chronionej", nalezy si¢ odwota¢ do organu, ktory
wydat orzeczenie na podstawie cytowanej ustawy. Terminy odwotan sa krotkie, ale jedynie
w przypadku staran o zmiang stopnia niepelnosprawnosci, a tu przeciez stopnia nie chce si¢
zmienia¢. Adnotacja powinna ulec zmianie np. na: "Zatrudnienie - na stanowisku
przystosowanym". Wtedy bedzie to zgodne z ustawa i klarowne dla potencjalnego

pracodawcy.

Przypadek 3.

Nie warto rowniez prezentowal podczas rozmowy kwalifikacyjnej orzeczenia ZUS
o "catkowitej niezdolno$ci do pracy", a szczegdlnie o "catkowitej niezdolnos$ci do pracy
1 samodzielnej egzystencji".

Te nieszczgsne sformutowania potrafia skutecznie odstraszy¢ pracodawce, ktéry moze nie
wiedzie¢, ze jest to niezdolno$¢ do pracy w konkretnym zawodzie czy w pewnej grupie
zawodow. Dlatego tez warto uda¢ si¢ do Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci, ktéry na podstawie dokumentu z ZUS wyda orzeczenie
o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci - w pierwszym i o znacznym stopniu -

w drugim przypadku.

Trzeba jednak uwaza¢. Podjecie pracy o podobnym charakterze jak ta, ze wzgledu na ktéra
otrzymato si¢ orzeczenie o niezdolnosci do pracy, moze spowodowac utratg prawa do
$wiadczen. Cofnie je lekarz orzecznik, ktory stwierdzi, ze skoro kto$ pracuje, to dlaczego ma
mie¢ orzeczenie o niezdolnosci do tego rodzaju pracy. Zarowno na podstawie zaswiadczenia
z ZUS, jak 1 z Zespotu mozna uzyskaé¢ prawo do 7-godzinnego dnia pracy albo dtuzszego
urlopu. Dlatego do pracodawcy warto i8¢ z orzeczeniem o umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci i nie prezentowac tego drugiego z ZUS. Nie jest przestgpstwem "ukrycie"

tego gorzej brzmiacego. Terminologia uzywana w orzecznictwie jest czasami sztuczna



przeszkoda. Nawet "znaczny stopien niepelnosprawnos$ci" nie brzmi tak, jak: "I grupa - Zzadna

praca" albo: "Catkowita niezdolno$¢ do pracy i samodzielnej egzystencji".

2. Uprawnienia pracownicze osob niepelnosprawnych

Czas pracy

Podstawa prawna: art. 15-18 Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. nr 123, poz. 776 ze zm.)

Limity czasu pracy - czyli ile pracujesz?

Czas pracy osOb niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin dziennie (40 godzin

tygodniowo) - jezeli masz lekki stopien niepelnosprawnosci.

Jezeli jeste$ osoba niepelnosprawna zaliczona do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci, Twodj czas pracy nie moze przekracza¢ 7 godzin dziennie (35 godzin

tygodniowo).

Istnieja 2 wyjatki od tej reguty

Powyzszego zapisu nie stosuje sig:

1. gdy na Twdj wniosek (osoby =zatrudnionej), lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta
osoba wyrazi na to zgodg.

2. lub gdy pracujesz przy pilnowaniu mienia



Zakaz pracy w nocy i w godzinach nadliczbowych i wyjatki od tej reguly

Przepisy stanowia, ze osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w godzinach nocnych

1 nadliczbowych.

Powyzsze wymiary czasu pracy obowiazuja od dnia nastgpujacego po przedstawieniu
pracodawcy orzeczenia o niepetlnosprawnosci 1 nie powoduja obnizenia wysokoSci

wynagrodzenia wyplacanego w stalej miesigcznej wysokosci.

Wymiar czasu pracy dla osob niepelnosprawnych oraz zakaz zatrudniania w porze nocnej

i godzinach nadliczbowych nie ma zastosowania w dwoch przypadkach:

a. do o0sob zatrudnionych przy pilnowaniu oraz
b. gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikow lub w razie jego braku, lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na

to zgodg; koszty takich badan ponosi pracodawca

Masz prawo do dluzszej przerwy w czasie pracy

Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke

usprawniajaca lub wypoczynek.

Czas dodatkowej przerwy wynosi 15 min. i jest wliczany do czasu pracy. Jezeli dobowy
wymiar czasu pracy wynosi minimum 6 godz. (kp. art.134) pracownikowi przystuguje 15
minut przerwy. Jezeli pracownik niepelnosprawny pracuje dtuzej niz 6 godzin przystuguje mu
wigc 15 min. (z kodeksu pracy) +15 min. (z ustawy o rehabilitacji) = tacznie przystuguje mu

wigc 30 minut przerwy w pracy.

Nie powoduje to obnizenia wysokosci wynagrodzenia wyptacanego w statej miesigcznej

wysokosci 1 nie powoduje to wydluzenia czasu pracy.



Dodatkowy urlop wypoczynkowy

Podstawa prawna: art. 19 Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. nr 123, poz. 776 ze zm.)

Jezeli jeste$ osoba zaliczona do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje Ci dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym.

Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego nabywa si¢ po przepracowaniu jednego roku po
dniu zaliczenia do jednego ze stopni niepetnosprawnosci. Przyktad: Jozek do 5 stycznia 2008
miat lekki stopien niepetnosprawno$ci, od 6 stycznia ma orzeczony umiarkowany stopien

niepetnosprawnosci. Prawo do dodatkowego urlopu nabedzie wigc dopiero 6 stycznia 2009 r.

Dodatkowy urlop nie przystuguje osobie uprawnionej do:

1. urlopu wypoczynkowego w wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych (np.
nauczyciele) lub
2. urlopu dodatkowego na podstawie odrebnych przepiséw (np. sedziowie, prokuratorzy,

pracownicy socjalni).

Jezeli wymiar urlopu dodatkowego przystugujacego na podstawie odrgbnych przepisow jest
nizszy niz 10 dni roboczych, zamiast tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy przystugujacy

z tytutu niepelnosprawnosci.

Laczny wymiar dodatkowego urlopu dla osoby niepelnosprawnej i zwolnienia od pracy
w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych

w roku kalendarzowym.

Urlop dodatkowy zaliczany jest na poczet turnusu rehabilitacyjnego.



Zwolnienie od pracy z zachowaniem wynagrodzenia

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. nr 123, art. 20, poz. 776 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy Polityki Spotecznej z dnia 22 maja 2003
r. w sprawie szczegotowych zasad udzielania zwolnien od pracy osobom o znacznym
lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci w celu uczestniczenia w turnusie

rehabilitacyjnym (Dz. U. nr 100, poz.927)

Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do

zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w nast¢pujacych przypadkach:

1.

w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym
W wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,
ale nie czegsciej niz raz w roku.
Zwolnienie od pracy w zwiazku z wyjazdem na turnus odbywa si¢ wg nastgpujacych
regul:

a. pracodawca udziela zwolnienia na podstawie skierowania na turnus
rehabilitacyjny wystawionego przez lekarza sprawujacego opieke nad osoba
niepetnosprawna; lekarz w skierowaniu wskazuje rodzaj turnusu i czas jego
trwania,

b. skierowanie na turnus osoba przedstawia pracodawcy w takim terminie, ktory
umozliwi zapewnienie normalnego toku pracy w zaktadzie,

c. uczestnik turnusu przedstawia pracodawcy dokument, ktory potwierdza pobyt
na turnusie, wystawiony przez organizatora turnusu. Dokument ten

(zaswiadczenie) jest podstawa wyptaty wynagrodzenia za czas zwolnienia.

Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy oblicza si¢ jak ekwiwalent pienigzny za

urlop wypoczynkowy.



2. w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego
naprawy, jezeli czynnoS$ci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.
Oznacza to, ze w przypadku korzystania juz przez osobg niepelnosprawna
z dodatkowego urlopu wypoczynkowego, pracodawca ustalajac wymiar zwolnienia na
turnus udzielonego w tym samym roku kalendarzowym, bierze pod uwage wymiar
wykorzystanego wezesniej dodatkowego urlopu. Przepis ten stosuje si¢ odpowiednio
przy ustalaniu wymiaru dodatkowego urlopu wypoczynkowego, w przypadku gdy
najpierw osoba niepelnosprawna korzysta ze zwolnienia na turnus. Nalezy przy tym
zaznaczy¢, ze prawo do zwolnienia od pracy jest calkowicie niezalezne od prawa do

urlopu wypoczynkowego, w tym dodatkowego.

Podsumowujac:

Jezeli jedziesz na turnus to bedziesz musiata najczesciej "poswigci¢" na ten cel urlop
dodatkowy. Jezeli jedziesz na turnus to musisz pamigta¢, ze turnus i ewentualne zwolnienie
od pracy nie moga wynie$¢ wigcej niz te 21 dni platnego zwolnienia. Natomiast takiego
ograniczenia nie ma jezeli chodzi o zwolnienie od pracy celem wykonania badan, zabiegow
czy zaopatrzenia ortopedycznego, w tym przypadku praktycznie nie ma takiego gornego
ograniczenia, cho¢ trudno sobie raczej wyobrazi¢ pracodawce, przyjmujacego ze spokojem
kolejne zwolnienia. Trzeba pamigtaé, ze to co jest przywilejem pracownika
niepetnosprawnego roéwnoczesnie jest obciazeniem pracodawcy. Jezeli wigc chodzi
o poréwnanie np. pelnosprawnego Malinowskiego a niepetnosprawnego, o umiarkowanym
stopniu, Kowalskiego to ten drugi na skutek przywilejow wynikajacych z ustawy

o rehabilitacji moze mie¢ o okoto 60 dni pracy w roku mniej, w dodatku ptatnych dni.

Obliczajac za§ wymiar urlopu osobom o znacznym i umiarkowanym stopniu
niepelnosprawnosci trzeba pamigtaé, ze ich czas pracy wynosi 7 godzin. I to wlasciwie
koniec roznic miedzy urlopami sprawnych i niepelnosprawnych pracownikow.
W sprawach nie unormowanych przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudniania osob niepelnosprawnych (Dz. U. nr 123 poz. 776 z 2003

roku, z p6zn. zm.) stosuje si¢ kodeks pracy.

10



3. Ochrona kobiet na rynku pracy w czasie ciazy i macierzynstwa

Stan prawny na 1 grudzien 2008 r.

Kobieta niepelnosprawna w cigzy to nie wyjatek. Podlega ochronie prawnej podobnie
jak inne kobiety w tej samej sytuacji .Kobieta spodziewajaca si¢ dziecka, aktywna
zawodowo, moze liczy¢ na przywileje w miejscu pracy. Jej pracodawca z kolei musi
stosowaé¢ si¢ do wytycznych zapisanych w kodeksie pracy, dajacych przywileje dla

ciezarnych pracownic.

Regulacje te maja przede wszystkim na celu zapewnienie odpowiedniej ochrony zdrowia

kobiet oraz zapobiegnigcie bezpodstawnemu rozwigzywaniu z nimi umow o praceg.

Zatrudnienie kobiet w ciazy

Niewielu pracodawcoéw decyduje si¢ na zawarcie umowy o prace z kobieta w ciazy.
Zatrudnienie kobiety cigzarnej stanowi taki ewenement ,ze takim umowom bacznie przyglada
si¢ ZUS 1 czesto ( bywa ,ze bezpodstawnie) uznaje to zatrudnienie za fikcyjne i majace na
celu wyludzenie zasitku macierzynskiego. W wigkszosci przypadkow wigc ~ mamy do

czynienia juz istniejacym stosunkiem pracy.

Obowiazki pracodawcy rozpoczynaja si¢ od momentu stwierdzenia ciazy, a wilasciwie po
przedstawieniu przez pracownic¢ zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego ten stan. Jesli
jednak zdarzy sig, ze kobieta nie przedstawi pracodawcy stosownego dokumentu od lekarza,
pracodawca nie zostanie zwolniony ze stosowania ochrony — szczegdlnie jes$li cigza jest

widoczna.

Pod tak szczeg6lna ochrona gwarantowana prawem sa te kobiety w ciazy, z ktoérymi

z pracodawcami faczy ich stosunek pracy powstaly na podstawie:

e UMOWY O praceg,
e spoldzielczej umowy o prace,

e wyboru,
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e mianowania,

e umowy o prac¢ naktadcza.

Uwaga! Ochrona nie dotyczy kobiet w ciazy, ktore wykonuja swoje zadania na podstawie

umoéw cywilnoprawnych, a wigc uméw zlecenia czy o dzieto.

Z najwigkszej, najpelniejszej ochrony korzystaja kobiety zatrudnione na podstawie umowy na
czas nieokreslony. Umowy terminowe, ktére konczylyby si¢ po uplywie trzeciego miesiaca
ciazy, zobowiazuja pracodawce do przedtuzenia gwarancji zatrudnienia do dnia porodu.
Przedluzenie takie nalezy zastosowa¢ do umow zawartych na czas okreslony, czas wykonania

okreslonej pracy, czy okres probny dtuzszy niz jeden miesiac.

Wyjatkiem jest zatrudnienie na umowe na zastepstwo. Ta bowiem rozwiazuje sig
z uplywem okresu w niej wskazanego, bez wzgledu na stan 1 miesiac ciazy pracownicy.
Pozostate wspomniane umowy sa automatycznie wydluzane i pracodawca nie moze zmienic¢

daty ich rozwiazania.

Przyklad

PRZEDLUZENIE UMOWY DO DNIA PORODU

Pracownica zatrudniona byla na umowg na czas okreslony od 1 grudnia 2008 r. Umowa miala
trwac cztery miesiace, czyli do 31 marca 2009 r.. 15 marca pracownica przedstawila pracodawcy
za$wiadczenie stwierdzajace stan ciazy. W tym przypadku umowa ta powinna by¢ przedtuzona do

dnia porodu.

Ochrona ci¢zarnej w pracy

Warto pamigtaé, ze jesli lekarz stwierdzi u kobiety ciazg 1 przedstawila ona pracodawcy
zaswiadczenie w tej sprawie, jej przetozony musi ograniczy¢ jej czas pracy na zajmowanym
stanowisku. Taka sama ochrona przystuguje kobiecie karmiacej. Dotyczy to m.in. sytuacji,
w ktoérych kobieta pracuje na stanowisku wyposazonym w monitory komputerowe. Praca przy
monitorze jest mozliwa nie dtuzej niz cztery godziny dziennie. W zwiazku z tym, pracodawca

moze przenies¢ taka osobg na inne stanowisko. Moze tez po czterech godzinach pracy przy
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komputerze zleca¢ jej wykonywanie innej pracy, ktéra jednak nie bedzie uciazliwa ani

szkodliwa dla jej zdrowia.

Przyklad

ZATRUDNIENIE NA STANOWISKU WYPOSAZONYM W MONITORY

Pracownica z lekkim stopniem niepetnosprawnosci w firmie wprowadzata i uaktualniata
baz¢ danych. Obowiazujacy ja wymiar czasu pracy wynosil osiem godzin dziennie. Po
stwierdzeniu ciazy, pracodawca musial po czterech godzinach pracy przy komputerze

przenies¢ ja na inne stanowisko, ktore nie byto wyposazone w komputer.

Zatrudnianie w godzinach nadliczbowych i w nocy

Warto przypomnie¢ ,ze praca w godzinach nadliczbowych i1 nocy to dla o0s6b
niepetnosprawnych wyjatek .Odstepstwa od zatrudniania niepelnosprawnych w godzinach
nadliczbowych sa $ci$le okreslone. Jesli w dodatku kobieta niepelnosprawna jest w ciazy to
korzysta ona ze szerokiej ochrony ktéra polega na tym , ze nie jest zgodne z prawem
zatrudnianie kobiety w ciazy w godzinach nadliczbowych. W stosunku do kobiet w ciazy
zakazane jest takze zatrudnianie w przerywanym systemie czasu pracy oraz w porze nocnej.
Jest to przepis bezwzglednie obowiazujacy. Pracodawca nie moze wigc zlecaé takiej pracy ani
godzi¢ si¢ na nig, nawet gdyby pracownica o to wystapita. Jezeli do tej pory kobieta
wykonywala pracg w porze nocnej czy w systemie przerywanego czasu pracy, pracodawca

jest zobowiazany zmieni¢ jej dotychczasowy system lub rozklad czasu pracy.

Przede wszystkim powinien zleci¢ jej wykonywanie pracy na dotychczasowym stanowisku
poza pora nocng. Jezeli byloby to niemozliwe lub niecelowe, musi zwolni¢ ja ze $wiadczenia
pracy na czas niezbedny (w tym przypadku do konca trwania ciazy). Za czas zatrudnienia na
innym stanowisku, ktére powodowatoby obnizenie wynagrodzenia, pracodawca musi
wyptaca¢ pracownicy dodatek wyréwnawczy. Z kolei w sytuacji, gdy zostala ona zwolniona

z obowiazku $wiadczenia pracy, przystuguje jej wynagrodzenie w dotychczasowej wysokosci.
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Zmiana stanowiska na polecenie lekarza

Zdarza sig, ze lekarz moze stwierdzi¢ przeciwwskazania do wykonywania pracy przez kobiete
cigzarna lub karmiaca na dotychczasowym stanowisku. Woéwczas pracodawca musi
przychyli¢ si¢ do zaswiadczenia lekarskiego w tej sprawie i przenies¢ pracownicg¢ na inne
stanowisko.

Taka sytuacja moze dotyczy¢ takze pracy na stanowisku, na ktérym nie jest ona wzbroniona
kobietom w ciazy. Warto zaznaczy¢, ze w zaswiadczeniu takim lekarz powinien wymienié¢

przeciwwskazania w dotychczasowej pracy.

Przyklad
ZMIANA STANOWISKA PRACY PO ORZECZENIU LEKARSKIM

Pracownica zatrudniona jest w magazynie , gdzie caly czas pracuje w pozycji stojacej.
Wilasciwie od samego poczatku ciazy uskarzala si¢ na silne bole kregostupa. Po
przeprowadzeniu badan lekarz stwierdzit w zaswiadczeniu lekarskim przeciwwskazania do
wykonywania przez nig pracy w tej pozycji z uwagi na zagrozenie zycia ptodu. Pracodawca
powinien zmieni¢ wigc jej stanowisko pracy 1 umozliwi¢ pracg w pozycji siedzacej, a gdy to
nie bedzie mozliwe, zwolni¢ z obowiazku §wiadczenia pracy. Pracownica moze takze w tej
sytuacji skorzystaé ze zwolnienia lekarskiego, jezeli dolegliwosci uniemozliwiaja jej

wykonywanie prac.

Wolne na badania

W czasie ciazy pracownicy przystuguje zwolnienie od pracy na czas wykonywania
niezbgdnych badan lekarskich, zleconych przez lekarza — o ile oczywiscie nie mozna ich
przeprowadzi¢ poza normalnymi godzinami pracy. Oznacza to, ze pracodawca nie musi
bezwzglednie zwalnia¢ pracownicy na kazde badania, a nawet moze zazada¢ okazania przez

nig stosownego skierowania lekarskiego na wykonanie tych badan. Za czas nieobecnosci
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w pracy w zwiazku z konieczno$cia przeprowadzania badan lekarskich pracownica

zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Bez delegowania poza miejsce pracy

Pracodawca nie powinien przenosi¢ kobiet w ciazy do pracy poza stale miejsce jej
wykonywania np. do innego miasta. Mozliwe jest jednak delegowanie pracownicy za jej
zgoda. Ta moze by¢ wyrazona czy to w oficjalnym pismie, czy w e-mailu, czy tez w inny
sposob. Co do okreslenia miejsca wykonywania pracy, generalnie przyjmuje sig, ze jest nim

miejsce okre§lone w umowie.

Zmiana warunkow zatrudnienia

W czasie ciazy pracodawca nie moze tez wypowiedzie¢ kobiecie dotychczasowych

warunkow pracy i ptacy

Uwaga! Jedyny wyjatek w tym zakresie wprowadza ustawa o zwolnieniach grupowych.
Dotyczy ona sytuacji, gdy pracodawca zatrudniajacy co najmniej 20 pracownikdéw
przeprowadza zwolnienia grupowe z przyczyn niedotyczacych pracownikow 1 nie jest
mozliwe dalsze zatrudnienie pracownicy na dotychczasowym stanowisku. Jes§li wigc
pracodawca jest w takiej sytuacji, woéwczas moze dokonaé wypowiedzenia cig¢zarnej
pracownicy dotychczasowych warunkow i1 zaproponowac nowe, nawet gorsze. Jednak jezeli
zmiana ta spowoduje obnizenie wynagrodzenia, wtedy bedzie musial wyptaci¢ pracownicy

dodatek wyréwnawczy.

Zakaz rozwiazania i wypowiedzenia umowy

Pracodawce zatrudniajacego kobiete w ciazy dotyczy zakaz wypowiadania jej umowy o prace
1 rozwiazania juz wypowiedzianego stosunku pracy. Moga zdarzy¢é sig¢ sytuacje, ze
w momencie skladania wypowiedzenia kobiecie stosunku pracy, pracodawca nie byt
poinformowany o jej ciazy. Moze si¢ ona bowiem dowiedzie¢ o tym np. w pdzniejszym
terminie. Jednak po potwierdzeniu takiego stanu w zas§wiadczeniu lekarskim 1 przedstawieniu
takiego dokumentu pracodawcy, powinien on cofnaé¢ oswiadczenie o wypowiedzeniu. Inaczej,
kobieta dochodzac swoich praw na drodze sadowej, bedzie mogla domagaé si¢ uznania
rozwiazania umowy za bezskuteczne lub — gdy umowa juz zostala rozwiazana — przywrocenia

jej do pracy lub odszkodowania.
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Prawo cofnigcia wypowiedzenia lub zgody na rozwigzanie umowy na mocy porozumienia
stron ma réwniez pracownica, ktora w momencie sktadania byta w ciazy, ale nie wiedziala

jeszcze o swoim stanie.

Wspomniany zakaz dotyczy tez sytuacji, w ktorych rozwiazanie stosunku pracy miatoby
nastapi¢ z przyczyn niezawinionych przez pracownicg. W przypadku kobiet w ciazy nie jest

dopuszczalne rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z powodu:

e niezdolno$ci do pracy wskutek choroby trwajacej dluzej niz trzy miesiace, gdy osoba
byta zatrudniona u danego pracodawcy krocej niz sze$¢ miesigcy,

e niezdolno$ci do pracy wskutek choroby trwajacej dtuzej niz taczny okres pobierania
z tego tytulu wynagrodzenia i zasitku oraz pobierania $§wiadczenia rehabilitacyjnego
przez pierwsze trzy miesiace, gdy kobieta zatrudniona byta u danego pracodawcy co
najmniej sze$¢ miesiecy lub gdy niezdolnos¢ do pracy zostala spowodowana
wypadkiem przy pracy lub choroba zawodowa,

o usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy trwajacej dluzej niz miesiac, spowodowanej
innymi przyczynami niz choroba,

e nieobecno$ci w pracy z powodu sprawowania opieki nad dzieckiem lub
odosobnieniem ze wzgledu na chorobg zakazna w okresie pobierania z tych tytutow

zasitku 1 wynagrodzenia.

Wyjatki

Kodeks pracy dopuszcza tylko dwie sytuacje, w ktorych mozliwe jest rozwiazanie umowy
0 pracg z pracownica w cigzy. Pierwsza, to rozwigzanie umowy o pracg za dokonanym
wypowiedzeniem z powodu ogloszenia upadlosci lub likwidacji zaktadu pracy.
Drugi wyjatek dopuszczajacy rozwiazanie takiej umowy bez wypowiedzenia z kobieta
w ciazy dotyczy sytuacji, w ktorych kobieta dopuscita si¢ razacego naruszenia obowiazkow
pracowniczych albo w czasie trwania umowy o pracg popehila przestgpstwo, ktore
uniemozliwia dalsze jej zatrudnienie na zajmowanym stanowisku (o ile jest ono oczywiste lub
zostalo stwierdzone prawomocnym wyrokiem). Dotyczy to takze sytuacji, gdy z wlasnej winy
utracita uprawnienia konieczne do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.

Rozwiazanie przez pracodawce umowy o prace za wypowiedzeniem w okresie cigzy lub
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urlopu macierzynskiego moze nastapi¢ tylko w razie ogloszenia upadtosci lub likwidacji
pracodawcy. Pracodawca jest obowiazany uzgodni¢ z reprezentujaca pracownice zaktadowa
organizacja zwiazkowa termin rozwiazania umowy o pracg. Przepisy o ochronie kobiet
w czasie urlopu macierzynskiego stosuje si¢ odpowiednio takze do pracownika-ojca

wychowujacego dziecko w okresie korzystania z urlopu macierzynskiego.

Urlop macierzynski

Zasady udzielania urlopu macierzynskiego

Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

1) 18 tygodni przy pierwszym porodzie,
2) 20 tygodni przy kazdym nastepnym porodzie,
3) 28 tygodni w przypadku urodzenia wigcej niz jednego dziecka przy jednym porodzie.

Pracownicy, ktora wychowuje dziecko przysposobione, przystuguje urlop macierzynski

w wymiarze 20 tygodni rOwniez przy pierwszym porodzie.

Co najmniej 2 tygodnie urlopu macierzynskiego moga przypadaé przed przewidywana

data porodu.

Po porodzie przystuguje urlop macierzynski niewykorzystany przed porodem az do

wyczerpania pelnego okresu.

Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 16 tygodni urlopu
macierzynskiego, ma prawo zrezygnowac z pozostatej czgsci tego urlopu; w takim przypadku
niewykorzystanej czg$ci urlopu macierzynskiego udziela si¢ pracownikowi-ojcu

wychowujacemu dziecko, na jego pisemny wniosek.

Pracownica zglasza pracodawcy pisemny wniosek w sprawie rezygnacji z cz¢sci urlopu
macierzynskiego, najpozniej na 7 dni przed przystapieniem do pracy; do wniosku dotacza si¢
za$wiadczenie pracodawcy zatrudniajacego pracownika-ojca wychowujacego dziecko,
potwierdzajace termin rozpoczgcia urlopu macierzynskiego przez pracownika, wskazany
w jego wniosku o udzielenie urlopu, przypadajacy bezposrednio po terminie rezygnacji

z czesci urlopu macierzynskiego przez pracownice.
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W razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego, pracownikowi-ojcu

wychowujacemu dziecko przystuguje prawo do niewykorzystanej czgsci tego urlopu.

W razie urodzenia martwego dziecka lub zgonu dziecka przed uptywem 8 tygodni Zycia,
pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze 8 tygodni po porodzie, nie krocej
jednak niz przez okres 7 dni od dnia zgonu dziecka. Pracownicy, ktéra urodzita wigcej niz
jedno dziecko przy jednym porodzie, przystuguje w takim przypadku urlop macierzynski

w wymiarze stosownym do liczby dzieci pozostatych przy zyciu.

W razie zgonu dziecka po uptywie 8 tygodni zycia, pracownica zachowuje prawo do

urlopu macierzynskiego przez okres 7 dni od dnia zgonu dziecka.

W razie urodzenia dziecka wymagajacego opieki szpitalnej pracownica, ktoéra
wykorzystata po porodzie 8 tygodni urlopu macierzynskiego, pozostata czgs¢ tego urlopu

moze wykorzysta¢ w terminie pozniejszym, po wyjsciu dziecka ze szpitala.

Jesli matka rezygnuje z wychowywania dziecka i oddaje je innej osobie w celu
przysposobienia lub do domu matego dziecka, nie przystuguje jej cze$¢ urlopu
macierzynskiego przypadajaca po dniu oddania dziecka. Jednakze urlop macierzynski po

porodzie nie moze wynosi¢ mniej niz § tygodni.

Pracownica, ktora przyjeta dziecko na wychowanie 1 wystapita do sadu opiekunczego
z wnioskiem o wszczgcie postgpowania w sprawie przysposobienia dziecka, ma prawo do 18
tygodni urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, nie dtuzej jednak niz do ukonczenia

przez dziecko 12 miesigcy zycia..

Prawo do urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego przystuguje pracownikowi (bez
wzgledu na pte¢), ktory przyjat dziecko na wychowanie i rownocze$nie wystapit do sadu
opiekunczego z wnioskiem o wszczgcie postgpowania w sprawie jego przysposobienia. Nie
jest to urlop macierzynski w $cistym znaczeniu tego stowa. Spelnienie tylko jednego warunku

(np. tylko przyjecie dziecka na wychowanie) nie uprawnia do urlopu.

Prawo do urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego przystuguje takze pracownikowi,
ktéry przyjat dziecko na wychowanie jako rodzina zastgpcza, z wyjatkiem rodziny zastgpczej

petniacej zadania pogotowia rodzinnego.
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Kolejne, bardziej korzystne rozwiazania dotyczace urlopéw macierzynskich przewidziano

stopniowo w nast¢pnych latach.

Inne uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
A. Karmienie dzieci

Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca piersia wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny
dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza

6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie (art. 187 k. p.).

B. Opieka

Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (art. 188
k. p.). Prawo do zwolnienia przystuguje pracownicy od dnia podjgcia pracy, niezaleznie od
tego, w ktorym miesiacu pracownica rozpoczela prace i bez wzgledu na wymiar czasu pracy.
Ze zwolnienia moze skorzysta¢ zar6wno matka majaca dzieci w wieku do lat 14, jak rowniez
pracownica wychowujaca dziecko przysposobione lub dziecko wspotmatzonka. Stosownie do
art. 189' k. p., ze zwolnienia tego moze skorzysta¢ takze maz pracownicy lub opickun
dziecka. To, ze zona pracownika sprawuje opiek¢ nad dzieckiem nie bedac zatrudniona lub
przebywajac na urlopie wychowawczym, nie ogranicza jego prawa do skorzystania ze
zwolnienia od pracy . Jedynie w sytuacji, gdy kazde z rodzicow lub opiekunow jest
zatrudnione, z dni na opiek¢ na dziecko moze skorzysta¢ tylko jedno z nich. Jest takze
dopuszczalne podzielenie si¢ tym uprawnieniem w taki sposdb, ze kazde z rodzicow
(opickunéw) wykorzysta po jednym dniu na opieke. Uprawnienia tego nie maja jedynie

pracownicy pozbawieni wladzy rodzicielskiej nad dzieckiem.

19



C. Inne

Zakaz delegowania poza statle miejsce pracy, zakaz pracy w godzinach nadliczbowych
oraz w porze nocnej dotyczy takze pracownikow opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do
czterech lat. Warto zaznaczy¢, Ze zakaz ten obejmuje réwniez mezczyzn opiekujacych sig
dzieckiem. Zakaz dotyczy nie tylko pracownikow opiekujacych si¢ wlasnymi dzie¢mi, ale
takze dzie¢mi, dla ktorych zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego
pracownik jest opiekunem. Wazne podkreslenia jest rowniez to, ze z uprawnien wskazanych

powyzej moze skorzysta¢ tylko jedno z rodzicéw lub opiekunow.
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Czes¢ 11 Ulgi i uprawnienia osob niepelnosprawnych przydatne w zyciu

(Opracowanie: Izabela Siemaszko)

1.1. Ulgi w PKP i PKS

Wszystkie ulgi obowiazuja tylko w 2 klasie.

Nie dotycza:

e przejazdow pociagami EuroCity i InterCity w komunikacji migdzynarodowej

e przejazdow w komunikacji autobusowej (PKS) ekspresowe;.

Osoba uprawniona do ulgowego przejazdu w 2 klasie, korzystajaca z przejazdu klasa 1,

zobowiazana jest do doptaty rdznicy jaka wynika z kwot pomigdzy 1 a 2 klasa.

Rencis$ci i emeryci majg prawo do:

e dwoch przejazdow w ciagu roku z ulga 37% w 2 klasie pociagdw osobowych,

pospiesznych i ekspresowych.
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Zestawienie ulg przystugujacych ON w podrozy srodkami PKP i PKS

Lp. Uprawnieni Przejazdy PKP (2 kl.) Przejazdy PKS Uwagi
przewodnik ub opiekun
towarzyszacy osohie -
niewidome] lub osohie 95%'. pocigi osohoue, 85% - pociag zwykie,
1 : : e | POSpieszne, ekspresoe .
| niezdolne] do samodzielng) IC ED El;lasa * | prRyspieszone,
enzystenci e ' pospieszne
apigkun — 18 lat w1kl doptata
przewodnik 12 lat
witacznie w
dzieci i mbodziez daotkniete | 78% - pocigyi osobowe, 78% - pociagi 2wykte, ramach
2. | inwalidzbwemn lub pospieszne, ekspresowe, | przyspieszone, przejazdi
niepetnosprann e IC, EC pospieszne celownych np.
dorm-szkota-dom
jedno z rodzicdw [ub b U S 7653 JUCIENf e, mggi]ceﬁr?n? i:luf]
3 A% : pospieszne, ekspresowe, | przyspieszone, :
opiekun why 0sah I EC . opiekun na
: P przejazdy celowe
; 49% - pocigni osohowe 49%- pocigol awykte
4 | osoby niezdolne do 37% . 5 ;
A 5 - pospieszne, 37%- prayspieszone,
samadzielne] egzystensji ekspresowe, [C, EC pospieszne
gs Duh;';g:]g';lﬁgll% Jeslinie 37%- pocigni osohowe, 375%-pacigol awykie,
b 1 i pospieszne, ekspresowe, | przyspieszone,
niezdolne o samodzielne| IC EC -
egystenci : i

Znizki udzielane sa na podstawie biletow jednorazowych lub biletow miesigcznych

imiennych.

Do ulgi uprawnia jeden z dokumentow (stwierdzajacy inwalidztwo, niezdolno$¢ do pracy

albo niepetnosprawnos¢ powodu stanu narzadu wzroku):

stwierdzajacego zaliczenie do I grupy inwalidzkiej,

. wypis z treSci orzeczenia komisji lekarskiej ds. inwalidztwa 1 zatrudnienia

legitymacja emeryta-rencisty wojskowego z wpisem wilasciwego organu emerytalnego

o zaliczeniu do I grupy inwalidéw,

wypis orzeczenia lekarza rzeczoznawcy KRUS, stwierdzajacego "niezdolno$¢ do

samodzielnej egzystencji",
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wypis z tre$ci orzeczenia lekarza orzecznika ZUS, stwierdzajacego niezdolnos¢ do
samodzielnej egzystencji,

legitymacja dokumentujaca znaczny stopien niepelnosprawnos$ci, wystawione przez
uprawniony organ,

zaswiadczenie wystawione przez ZUS, stwierdzajace zaliczenie wyrokiem sadu do
I grupy inwalidzkiej lub o uznaniu za osobg niezdolna do samodzielnej egzystencji, na
czas okreslony,

orzeczenie wojskowej komisji lekarskiej albo komisji stuzby zdrowia MSWiA

o zaliczeniu do inwalidow 1 grupy

Wymienione dokumenty wazne sa razem z dowodem osobistym lub innym

dokumentem potwierdzajacym tozsamos$¢ osoby uprawnione;.

dla dzieci i mtodziezy uczeszczajacej do szkoty albo szkoty wyzsze;j:

o legitymacja szkolna dla uczniéw niepetnosprawnych,

o legitymacja szkolna albo studencka wraz z jednym 2z dokumentow
wymienionych ponizej w punkcie 2

dla dzieci i mtodziezy nie uczegszczajacej do szkoty:

o legitymacja PZN, PZG, Polskiego Stowarzyszenia na Rzecz Osob
z Uposledzeniem Umystowym, Krajowego Komitetu Pomocy Dzieciom
Niepelnosprawnym Ruchowo przy Zarzadzie Gitownym Towarzystwa
Przyjaciot Dzieci,

o duplikat zaswiadczenia lekarskiego o stanie zdrowia dziecka dla ustalenia
prawa do zasitku pielggnacyjnego (wzor Mz/L-1b),

o wypis z treSci orzeczenia lekarza orzecznika ZUS, stwierdzajacego
niezdolnos¢ do samodzielnej egzystencji, catkowita albo czgsciowa
niezdolnos$¢ do pracy,

o Wwypis z tresci orzeczenia komisji lekarskiej ds. inwalidztwa 1 zatrudnienia,
stwierdzajacego zaliczenie do jednej z grup inwalidzkich,

o legitymacja dokumentujaca niepelnosprawno$é, wystawione przez uprawniony

organ.

UWAGA: Przy przejazdach do jednostek udzielajacych §wiadczen zdrowotnych albo
pomocy spotecznej dodatkowo, oprécz wymienionych dokumentow, wymagane jest

zaswiadczenie (zawiadomienie) okreslajace miejsce 1 termin badania, leczenia,
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konsultacji, zaj¢¢ rehabilitacyjnych, zaje¢ terapeutycznych albo pobytu w osrodku

wsparcia lub domu pomocy spoteczne;.

10. rodzice lub opiekunowie - na podstawie wymienionych powyzej dokumentoéw

podopiecznych.

2.1. Karta parkingowa

Karta parkingowa obowiazuje na terenie catego kraju oraz w krajach Unii Europejskiej.

Oznacz to, ze wszedzie gdzie jest umieszczony znak drogowy "woézek inwalidzki na

niebieskim tle" lub "koperta" uzytkownik karty moze parkowac bezptlatnie, o ile prawo

miejscowe nie stanowi inaczej.

Komu przyshuguje?

e ON o obnizonej sprawnosci ruchowej,

e kierowcy przewozacemu osobg¢ o obnizonej sprawnosci ruchowej,

e pracownikom placoéwek zajmujacych si¢ opieka, rehabilitacja lub edukacja 0sob

niepetnosprawnych pozostajacych pod opieka tych placowek.

Karta parkingowa potwierdza uprawnienia:

e do korzystania z miejsc parkingowych wyznaczonych dla os6b niepetnosprawnych,

e do niestosowania si¢ do niektorych znakow drogowych dotyczacych zakazu ruchu lub

postoju (warunek: zachowanie szczegolnej ostroznosci),

@)

@)

B-1 zakaz ruchu w obu kierunkach

B-3 zakaz wjazdu pojazdow silnikowych z wyjatkiem motocykli
jednosladowych

B-3a zakaz wjazdu autobusow

B-4 zakaz wjazdu motocykli

B-10 zakaz wjazdu motorowerdéw

B-35 zakaz postoju
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o B-37 zakaz postoju w dni nieparzyste
o B-38 zakaz postoju w dni parzyste

o B-39 strefa ograniczonego postoju

Kartg¢ parkingowa nalezy umiesci¢ za przednia szyba samochodu, w miejscu widocznym

umozliwiajacym jej odczytanie.

Karte parkingowa mogg uzyska¢ osoby posiadajace wazne orzeczenia o:

e znacznym stopniu niepelnosprawnosci,
e umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci,
e lekkim stopniu niepetnosprawnosci, ktdre w orzeczeniu posiadaja kod R (uposledzenie

narzadu ruchu, ograniczona sprawno$¢ ruchowa) lub N (choroby neurologiczne).

Karte parkingowa wydaje osobie niepelnosprawnej starosta. Dzial wydajacy karty
parkingowe moze si¢ znajdowac przy Starostwie Powiatowym lub przy Urzedzie Miasta.
Informacj¢ o tym, gdzie w naszym miescie nalezy sktada¢ dokumenty o wydanie karty
parkingowej, powinni§my uzyska¢ przy Powiatowym Zespole ds. Orzekania
o Niepelnosprawnos$ci. Karta parkingowa wydawana jest na osobg niepetnosprawna, a nie na
pojazd. Oznacza to, ze z przywilejow posiadania karty moze korzysta¢ ON prowadzaca

pojazd lub kierowca pojazdu przewozacy wiasciciela karty.

Aby otrzyma¢ Kkarte parkingowa, nalezy zlozy¢ nastepujace dokumenty:

o kserokopig orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci (nalezy mie¢ ze soba oryginat do
potwierdzenia),

o kserokopi¢ dowodu osobistego,

o fotografig (3,5 x 4,5 cm),

e na miejscu wypetnia si¢ wniosek,

o trzeba takze uiSci¢ optate skarbowa w wysokosci 25 z (wysoko$¢ ustalana jest przez

ministra wlasciwego do spraw transportu).
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System parkowania w W-wie (karta N+)

Na podstawie karty parkingowej wydawanej przez Urzad m.st. Warszawy ON wydaje si¢
bezplatnie kart¢ N+ przypisana do konkretnego pojazdu (bgdacego wlasnoscia lub

wspotwlasnoscia ON).

Karta N+ uprawnia do bezptatnego parkowania na dowolnych miejscach - nie tylko

kopertach - w strefie ptatnego parkowania w Warszawie.

Komu przystuguje?

e ON o znacznym stopniu niepelnosprawnosci,
e osobom, ktorych niepelnosprawnos$¢ spowodowana jest uposledzeniem narzadu ruchu,

powodujacym trudnos$ci w poruszaniu, potwierdzonym w orzeczeniu.

Dokumenty konieczne do otrzymania karty N+:

o kserokopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci - oryginat do potwierdzenia na
miejscu,

o karta parkingowa,

e dowdd osobisty,

e dowdd rejestracyjny pojazdu,

e kiedy wspdtwlascicielem samochodu jest malzonek (np. maz bedzie kierowca

niepetnosprawnej zony), wymagany jest akt slubu.

3.1. Ulgi pocztowe

Bezplatna usluga doreczenia listow, paczek i przekazéw bezposrednio do domu przystuguje

osobom ze znacznym stopniem niepetnosprawnosci.
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Do tego typu ustug maja prawo osoby:

o korzystajace z wozka inwalidzkiego,
e niewidome,

e ociemniale.

Listonosz powinien takze przyja¢ zwykly (nie moze to by¢ przesytka rejestrowana), optacony

list 1 wrzuci¢ go do skrzynki.

Zapotrzebowanie na t¢ wustuge 1 wymagane dokumenty (orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci) zglasza si¢ w urzedzie pocztowym w miejscu statego pobytu lub

u listonosza obstugujacego rejon.

Placowki pocztowe musza wydzieli¢ specjalnie przystosowane i oznakowane stanowiska do

obstugi 0so6b niepetnosprawnych i1 dostosowa¢ skrzynki do ich potrzeb.

Dla os6b niewidomych polskie prawo pocztowe wprowadzilo kilka dodatkowych

przywilejow:

o calkowite zwolnienie z optat przesylek nadanych (przez) i adresowanych (do) innej
osoby niewidomej, biblioteki lub organizacji, ktore dziataja na rzecz osob z takim
rodzajem niepelnosprawno$ci oraz przesytek adresowanych przez te instytucje do

0s6b niewidzacych.

4.1. Ulgi telekomunikacyjne

Operatorzy maja obowiazek zapewnienia osob niepelnosprawnych dostepu do §wiadczonych
przez siebie ustug powszechnych poprzez zaktadanie aparatéw publicznych przystosowanych
do uzywania przez te osoby oraz oferowanie aparatow i1 urzadzen przystosowanych do

uzywania przez niepelnosprawnych.
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Firmy telekomunikacyjne moga podejmowac¢ decyzje dotyczace udzielania rabatéw osobom
niepetnosprawnych w drodze wewnetrznych uchwal (zgodnie z obowiazujacymi przepisami
zadna z firm telekomunikacyjnych nie jest prawnie zobligowana do wprowadzenia ulg
w optlatach, przyznanie tego rodzaju przywilejow zalezy wylacznie od zarzadéw firm).
Informacji najlepiej szuka¢ na stronach internetowych lub dzwoni¢ na infolini¢ do danej

firmy.

5.1. Ulgi podatkowe

Ulgi w podatku dochodowym przystuguja:

1. podatnikowi bedacemu osoba niepetnosprawna,

2. podatnikowi, na ktérego utrzymaniu pozostaja takie osoby niepelnosprawne jak:
wspotmatzonek, dzieci wlasne i1 przysposobione, dzieci obce przyjgte na wychowanie,
pasierbowie, rodzice, rodzice wspoOtmalzonka, rodzenstwo, ojczym, macocha,
zigciowie 1 synowie - jezeli w roku podatkowym dochody tych o0séb
niepetnosprawnych nie przekraczaja kwoty 9.120 zt. W przeciwnym wypadku ulgi
przystuguja podatnikowi begdacemu osoba niepelnosprawna. Je§li wigc osoba
niepelnosprawna pozostajaca na utrzymaniu podatnika osiaga dochody, nalezy
dokona¢ wstepnego oszacowania, jaki dochdéd w calym roku podatkowym moze ona
uzyska¢. Rachunki musza by¢ bowiem wystawione na osobg, ktora bedzie odliczata

okreslone wydatki.

Warunkiem odliczenia wydatkéw jest posiadanie przez osobg niepetlnosprawna, ktorej

dotyczy wydatek:

e orzeczenia o niepelnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci lub
e decyzji przyznajacej rente z tytutu catkowitej lub czg$ciowej niezdolnosci do pracy,

rentg szkoleniowa albo socjalna

Warunkiem skorzystania z wigkszos$ci ulg rehabilitacyjnych jest posiadanie przez podatnika
dokumentow stwierdzajacych poniesienie wydatkéw (faktury VAT lub rachunku). Nie
dotyczy to wydatkow na:
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1. uzywanie samochodu osobowego, stanowiacego wlasno$¢ (wspdtwlasnosé) osoby
niepetnosprawnej zaliczonej do I lub II grupy inwalidztwa lub podatnika majacego na
utrzymaniu osobg niepelnosprawna zaliczona do I lub II grupy inwalidztwa albo dzieci
niepetnosprawne, ktére nie ukonczyly 16 roku zycia, dla potrzeb zwiazanych
z koniecznym przewozem na niezbgdne zabiegi leczniczo-rehabilitacyjne. Niektore
urzedy skarbowe zadaja przedstawienia dokumentoéw poswiadczajacych korzystanie
z takich zabiegdw,

2. optacenie przewodnikéw os6b niewidomych I lub II grupy inwalidztwa oraz 0sob
z niepelnosprawnoscia narzadu ruchu zaliczonych do I grupy inwalidztwa,

3. utrzymanie przez osoby niewidome I lub II grupy inwalidztwa, psa przewodnika.

W kazdym z tych trzech przypadkéw mozna odliczy¢ ustalana co roku kwote, bez potrzeby

dokumentowania poniesionych wydatkow.

Aby odliczy¢ pozostate wydatki nalezy posiada¢ dokumenty stwierdzajace ich poniesienie. Sa

to wydatki na:

1. adaptacj¢ i wyposazenie mieszkan oraz budynkéw mieszkalnych stosownie do potrzeb
wynikajacych z niepetnosprawnosci,

2. przystosowanie pojazdow  mechanicznych do potrzeb wynikajacych
Z niepetnosprawnosci,

3. zakup 1 naprawg¢ indywidualnego sprzetu, urzadzen 1 narzedzi technicznych
niezbednych w rehabilitacji oraz utatwiajacych wykonywanie czynno$ci zyciowych,
stosownie do potrzeb wynikajacych z niepetnosprawnosci, z wyjatkiem sprzgtu
gospodarstwa domowego,

4. zakup wydawnictw i materiatdw (pomocy) szkoleniowych, stosownie do potrzeb
wynikajacych z niepetnosprawnosci,

5. odptatno$¢ za pobyt na turnusie rehabilitacyjnym,

6. odptatno$¢ za pobyt na leczeniu w zakladzie lecznictwa uzdrowiskowego, za pobyt
w  zaktadzie rehabilitacji  leczniczej, zakladach  opiekunczo-leczniczych

1 pielggnacyjno-opiekunczych oraz odptatnos¢ za zabiegi rehabilitacyjne,
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7. opieke pielegniarska w domu nad osoba niepetnosprawna w okresie przewleklej
choroby uniemozliwiajacej poruszanie si¢ oraz ushugi opiekuncze §wiadczone dla oséb
niepetnosprawnych zaliczonych do I grupy inwalidztwa,

8. oplacenie ttumacza jezyka migowego,

9. kolonie i1 obozy dla dzieci i mlodziezy niepetnosprawnej oraz dzieci 0sOb
niepetnosprawnych, ktore nie ukonczyly 25 roku zycia,

10. leki - w wysokosci stanowiacej roznicg pomigdzy faktycznie poniesionymi wydatkami
w danym miesiacu a ustalong co roku kwota (w tym roku jest to 100 zt), jesli lekarz
specjalista stwierdzi, ze osoba niepelnosprawna powinna stosowac okre$lone leki
(stale lub czasowo),

11. odptatny, konieczny przewdz na niezbgdne zabiegi leczniczo-rehabilitacyjne:

a. osoby niepelnosprawne;j - karetka transportu sanitarnego,

b. osoby niepetnosprawnej, zaliczonej do I lub II grupy inwalidztwa, oraz dzieci
niepetnosprawnych do lat 16 - rdwniez innymi $rodkami transportu niz karetka
transportu sanitarnego,

12. odptatne przejazdy srodkami transportu publicznego zwiazane z pobytem:

a. na turnusie rehabilitacyjnym,

b. w zakladzie lecznictwa uzdrowiskowego, w zaktadzie rehabilitacji lecznicze;j,
zaktadach opiekunczo-leczniczych i pielggnacyjno-opiekunczych,

c. na koloniach 1 obozach dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnej oraz dzieci

0soOb niepetnosprawnych, ktére nie ukonczyty 25 roku zycia.

Wydatki na cele rehabilitacyjne podlegaja odliczeniu od dochodu, a nie od kwoty podatku.
Nie mozna odliczy¢ jednak tych wydatkbw na cele rehabilitacyjne, ktore zostaly
sfinansowane (dofinansowane) ze S$rodkéw zakladowego funduszu rehabilitacji o0sob
niepetnosprawnych, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych lub ze
srodkoéw Narodowego Funduszu Zdrowia, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych albo
zostaly zwrécone podatnikowi w jakiejkolwiek formie. Jesli wydatki byty tylko czesciowo
finansowane z powyzszych funduszy czy $rodkéw, odliczeniu podlega rdéznica pomigdzy
poniesionymi wydatkami a kwota sfinansowana czy zwrdcona z jakichkolwiek innych

srodkow.
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Czes¢ I11. Od biernosci do aktywnosci — czyli jak zosta¢ pracownikiem

(Opracowanie: Emilia Malinowska)

1. Dokumenty aplikacyjne czyli Twoja wizytowka w procesie szukania zatrudnienia.

W dobie wszechobecnego bezrobocia i konkurencji na kazdym polu, réwniez w procesie
poszukiwania pracy trzeba wykaza¢ si¢ spora doza wysitku 1 zaangazowania, aby

z poszukujacego pracy czlowieka sta¢ si¢ pracownikiem.

Elementem tego dazenia jest sporzadzenie we wlasciwy sposob dokumentow aplikacyjnych,
czyli CV i listu motywacyjnego. Kazdy z tych dokumentow zawiera kilka statych punktow.
W sumie natomiast stanowia one niejako wizytowke zawodowa osoby poszukujacej

zatrudnienia.

Curriculum Vitae czyli zyciorys.

Curriculum Vitae (CV) jest zbiorem danych osobowych oraz informacji o wyksztatceniu,
zatrudnieniu, umiej¢tnosciach i hobby cztowieka, ktorego dotyczy. Wazne jest, aby CV bylo

dokumentem czytelnym, schludnym, pozbawionym btedéw — zazwyczaj jednostronicowym.

A zatem, kazde CV powinno zawiera¢ takie elementy jak:

1. Dane osobowe - imi¢ i nazwisko, adres, numer telefonu;

2. Wyksztalcenie - nazwa szkoty, uczelni, rok ukonczenia;

3. Historia zatrudnienia - nazwy firm, okresy zatrudnienia, zajmowane stanowiska,
najwazniejsze obowiazki zawodowe, osiagnigcia;

4. Dodatkowe kwalifikacje - posiadane uprawnienia, ukonczone kursy zawodowe, znajomos¢
jezykow obceych, umiejetnosci zawodowe: obstuga komputera i innych urzadzen biurowych;

5. Zainteresowania, hobby.
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Kilka przydatnych rad:

1. Przede wszystkim, nalezy pamigtaé, ze generalng zasada jest "nie ktamac", ale

niekoniecznie "pisa¢ wszystko".

2. W przypadku posiadania matego doswiadczenia zawodowego lub rozpoczynania dopiero
kariery zawodowej, jako do$wiadczenie zawodowe mozna opisa¢ prac¢ woluntarystyczna,

praktyki, dziatalno§¢ w jakiej$ organizacji itp.

3. Jesli poszukujacy pracy miat na przyklad dtuga przerweg w zatrudnieniu, dobrym wyjsciem
z tej klopotliwej sytuacji bedzie nie pisanie dat rozpoczgcia i zakonczenia poszczegolnych

etapow zatrudnienia.

4. Czy zamieszcza¢ informacj¢ o niepelnosprawnosci? Na to pytanie nie ma dobrej
odpowiedzi. Od wiasciciela CV zalezy jaka decyzje podejmie. Nalezy sobie jedynie zdawaé
sprawe¢ z konsekwencji swojego dziatania.

W przypadku aplikowania do firmy na otwartym rynku pracy taka informacja w CV moze —
cho¢ nie musi — by¢ powodem odrzucenia kandydata juz na etapie wstepnym. Wowcezas nie
bedzie on miat szansy na spotkanie z pracodawca i1 przekonanie go o swoich kwalifikacjach
1 zaletach.

Jesli natomiast kto$ aplikuje na stanowisko chronione, gdzie warunkiem zatrudnienia jest
posiadanie grupy inwalidzkiej, wpisanie tej informacji w CV bedzie na pewno oczekiwane

1 pozytywnie odebrane.

5. Pod CV obowiazkowo nalezy dopisa¢ deklaracj¢ o zgodzie na przetwarzanie danych

osobowych, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.
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Przykladowe CV

Anna Iksinska

ur. 1970 w Karczewie
ul. Makowa 5

09-897 Warszawa

tel: (+48) 022 893 78 90/
0 780 903 908

E-mail: annaiksinska@adres.pl

CEL ZAWODOWY: Ambitna praca na stanowisku kierowniczym w agencji doradztwa

personalnego.

WYKSZTALCENIE:

1989 -1994 Uniwersytet Warszawski, Wydziat Marketingu 1 Zarzadzania;
kierunek: Zarzqdzanie zasobami ludzkimi;

1985 - 1989 IV Liceum Ogolnoksztatcace w Warszawie

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

112005 -1V 2001 Agencja Doradztwa Personalnego YUT,

stanowisko: konsultantka

Obowiazki: Opracowywanie raportow nt. rynku pracy, doradztwo kadrowe Udziat w

ogolnopolskim programie badania ptac;,

11999 -12001 Agencja Doradztwa Personalnego IYT,
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stanowisko: asystentka konsultanta

Obowigzki: Kompleksowe rozwiqzywanie problemow personalnych klientow w oparciu o
standardy miedzynarodowe m.in. Infoteam Zurich.
Przeprowadzanie szkolen z zakresu motywacji zespotu, kultury organizacji, e-learning,

tworzenie systemu komunikacji wewnqtrz firmy.

11998- VI 1998  Staz w firmie konsultingowej IUY

OBSLUGA KOMPUTERA: Biegta znajomos$¢ MS Office, Windows, Excel,

PowerPoint.

JEZYKI: J¢zyk angielski - poziom dobry w mowie 1 pisSmie — ukonczony dwusemestralny

kurs Business English.

DODATKOWE UMIEJETNOSCI: Prawo jazdy - kat. B; bezwzrokowe pisanie na

komputerze.

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych

osobowych Dz. U. nr 133, poz. 883)
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List motywacyjny

List motywacyjny jest formalnym listem napisanym do potencjalnego pracodawcy
w odpowiedzi na ogloszenie o pracy lub po prostu jako oferta wiasnej osoby jako
potencjalnego pracownika danej firmy.

List motywacyjny musi by¢ krétki i konkretny. Gléwnym jego celem jest przekonanie

pracodawcy, ze autor listu jest wlasnie tym pracownikiem, ktdrego on potrzebuje.

W liscie motywacyjnym powinny si¢ znalez¢:

—

Dane osobowe - imig i nazwisko, adres, kontakt aplikujacego (u gory, z lewej strony)
Nazwa firmy, do ktdrej osoba aplikuje (nizej, u gory, z prawej strony)

Imig, nazwisko i stanowisko osoby, do ktorej kierujesz swdj list (pod nazwa firmy)
Zwrot grzecznosciowy (np. "Szanowna Pani")

Wstep (podanie numeru ogloszenia, stanowiska, na jakie si¢ aplikuje)

Czg$¢ zasadnicza (przedstawienie umiejgtnosci 1 motywacji)

Czes$¢ koncowa (zachgcenie do rozmowy kwalifikacyjnej)

Zwrot koncowy (np. "Z wyrazami szacunku", "Z powazaniem")

o ® 2o bk WD

Podpis

Kilka przydatnych rad:

1. Jesli list motywacyjny piszesz w odpowiedzi na konkretne ogloszenie o pracy, musisz

o tym wspomnie¢ na poczatku.

2. Napisz, dlaczego jestes odpowiednia osoba na dane stanowisko 1 czemu wybrale§ wiasnie
te branz¢ i1 firm¢. Nalezy pamigtaé o tym, ze kandydat do pracy jest pewnego rodzaju
,produktem” na rynku pracy. Zatem nie boj si¢ podkresli¢c swoich zalet i sukceséw, bo —
jakkolwiek to dziwnie zabrzmi — uczestniczac w procesie rekrutacji sprzedajesz siebie tak,

jakbys sprzedawal produkt klientowi.
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3. Napisz, co Cig¢ motywuje do pracy w tej wiasnie firmie. Wazne, zeby podkresli¢, ze nie
myslisz tylko o sobie i swoim rozwoju, ale rowniez o pracodawcy i pozytku, jaki bedzie miat,

zatrudniajac wtasnie Ciebie.

4. Zache¢ pracodawce do nawigzania z toba kontaktu piszac, ze z przyjemnosScia

zaprezentujesz swoje kompetencje na rozmowie kwalifikacyjnej i liczysz na odpowiedz

Przykladowy list motywacyjny.

Anna lksinska

tel. +48 604 983 738

ul. Dawna 2/1

00-543 Warszawa

e-mail: annaiks@onet.pl
Firma Doradztwa

Personalnego XYZ

Ul. Putaskiego 5/3
00-810 Warszawa

Szanowni Panstwo,

Jestem studentka IV roku Psychologii Spotecznej Uniwersytetu Warszawskiego
(specjalizacja-zarzadzanie zasobami ludzkimi). Poniewaz swoja przysztos¢ zawodowa
chcialabym zwiaza¢ z branza doradztwa personalnego, jestem zainteresowana odbyciem

praktyki w Panstwa firmie.

Dotychczas mialam mozliwo$¢ pracy w charakterze asystentki w dziale personalnym firmy
ABC, gdzie wspoluczestniczytam w przygotowaniu rekrutacji, systemu ocen okresowych oraz
szkolen. Pracowatam takze jako telemarketer w firmie szkoleniowej Max, gdzie zajmowatam
si¢ telefonicznym kontaktem z klientem w celu pozyskania informacji zwiazanych z jego

potrzebami szkoleniowymi.
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Dzigki dotychczasowym praktykom posiadam wiedzg¢ dotyczaca organizacji szkolen oraz
identyfikowania potrzeb szkoleniowych. Nie sa mi takze obce kwestie zwiazane z rekrutacja
oraz oceng okresowa pracownikow. Podczas studiow uczestniczylam w dodatkowych
zajeciach zwiazanych z psychologia pracy, m.in.: zarzadzanie zasobami ludzkimi, analiza
stanowiska pracy, wstep do psychologii pracy. Postuguje si¢ jezykiem angielskim i

niemieckim w stopniu bardzo dobrym.

Jestem mtoda, ambitna i petng zapatu osoba, chetnie i szybko uczg si¢ nowych rzeczy. Jestem

komunikatywna.
Sadzg, ze mozliwo$¢ odbycia praktyk w firmie doradztwa personalnego pozwoli nie tylko na
zdobycie przeze mnie nowych kwalifikacji zawodowych, ale umozliwi takze wykorzystanie

moich umiejgtnosci dla realizowania Panstwa potrzeb.

Jesli beda Panstwo zainteresowani moja kandydatura, proszg o kontakt telefoniczny lub

mailowy.

Z powazaniem,

Anna Iksinska

2. Casting na pracownika — czyli rozmowa kwalifikacyjna.

Czasy si¢ zmieniaja, a wraz z nimi ulegaja zmianie rowniez reguly postgpowania, ktore

pozwalaja nam sprawnie poruszac si¢ we wspolczesnym $wiecie.

Jedna z rzeczy, ktore przechodza szybka transformacjg, jest rynek pracy oraz mechanizmy

nim kierujace. Praca jest jedna z gtéwnych aktywnos$ci dorostego cztowieka — jest sposobem
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na zaspokojenie wielu potrzeb. Pozwala na niezalezno$¢ ekonomiczna, ale tez zapewnia

mozliwo$¢ rozwoju i jest zrodlem satysfakcji.

Jednak, aby otrzymac¢ prace, ktora bedzie dopasowania do naszych oczekiwan i1 mozliwosci,
trzeba niekiedy przej$¢ daleka drogg. Nie wystarczy mie¢ dyplom w jakiej$ dziedzinie —
trzeba jeszcze wiedzie¢ co zrobi¢, aby wypas¢ na tyle dobrze w procesie rekrutacji, zeby to
nasza oferta zostata przyjeta. Czgsto bowiem jest tak, ze zanim otrzyma si¢ status osoby

zatrudnionej trzeba przejs¢ prawdziwy casting — niczym do filmu lub reklamy.

Wspotczesny kandydat na pracownika jest pewnego rodzaju ,,produktem”, ktory — méowiac
nieco kolokwialnie — trzeba umie¢ ,,sprzedac¢”. Zatem pierwsza rzecza, jaka musimy zrobié¢
jest wystanie naszej oferty, czyli dokumentéw aplikacyjnych — CV wraz z listem
motywacyjnym. Stanowia one niejako nasza wizytdwke, dlatego warto si¢ postarac, aby byty
one sporzadzone profesjonalnie, zgodnie z najnowszymi trendami. To od nich zalezy, czy

zostaniemy zaproszeni do kolejnego etapu w drodze do uzyskania pracy.

Tym etapem jest tzw. interview — czyli rozmowa kwalifikacyjna. Jesli juz nam si¢ uda
umowic si¢ na spotkanie z potencjalnym pracodawca, warto zrobi¢ co w naszej mocy, aby nie
zmarnowac¢ tej szansy. Co zatem mozemy zrobié, aby przekonaé rekrutera, ze jesteSmy tym,

kogo szuka?

Kilka ponizszych zasad z pewno$cia pomoze nam odpowiednio si¢ do takiej rozmowy

przygotowac.

1. Zadbaj o odpowiedni stroj — jest to bardzo wazne. Cho¢ nie nalezy ,,ocenia¢ ksiazki po
oktadce”, jednak sa pewne zasady, ktorym wszyscy podlegamy, czy nam si¢ to podoba czy
nie. W sytuacji formalnej — jaka bez watpienia jest rozmowa kwalifikacyjna — obowiazuje
strdj formalny. Czysty, schludny, w stonowanych kolorach. Unikaj zbyt swobodnych czy
wyzywajacych ubran. Staraj si¢ jednak mie¢ na sobie co$, w czym czujesz si¢ dobrze — tylko

wtedy bedziesz mogl zachowaé pewnos$¢ siebie 1 skupi¢ si¢ na rozmowie.

2. Przyjdz punktualnie — to bardzo wazna zasada. Absolutnie wykluczone jest spdznianie sig!
Przybycie duzo wczesniej przed uméwiona godzing rowniez nie jest dobre, gdyz bezczynnosé

moze spowodowac niepotrzebne nasilenie stresu i zdenerwowania.
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3. ,,.Body language” czyli mowa ciata — pamigtaj, gesty to znacznie silniejszy komunikat niz
stowa! To mowa ciata ma najwickszy wplyw na to, jak jestesmy odbierani i jakie zrobimy
wrazenie na rozméwcy. Rozmowa kwalifikacyjna to z reguly pojedynczy kontakt, zatem
masz tylko jedna szansg, aby przekona¢ pracodawce¢ do siebie — nie zmarnuj jej! Staraj si¢
zachowywaé pewnie, cho¢ nie nachalnie. USmiechaj sig, utrzymuj kontakt wzrokowy.
Zachowuj si¢ spokojnie, bez nadmiernej gestykulacji. Nie wyciagaj reki pierwszy, jednak jesli

rekruter poda ci dlon, w sposob zdecydowany odwzajemnij uscisk.

4. Wiedza o firmie i stanowisku, o jakie si¢ ubiegamy — takie informacje powinienes$
wyszuka¢ wezesniej. Warto wiedzie¢ czym zajmuje si¢ firma, jaka ma strukturg czy pozycje
na rynku. Nalezy tez wiedzie¢ jakie sa obowiazki stuzbowe na stanowisku, na ktore
aplikujemy. W ten sposob wykazemy osobie rekrutujacej, ze naprawdg interesujemy si¢

konkretna posada w danej firmie i nie przyszli$my do niej ,,z przypadku”.

5. Sposob wypowiedzi - mow spokojnie, zwigzle 1 precyzyjnie odpowiadajac na pytania,
ktére zadaje pracodawca. Nie przerywaj, pozwol rozmowcy dokonczy¢ pytanie nie zgadujac
jego dalszej czedci. Wyjasniaj na biezaco wszelkie niezrozumiate kwestie. Nie zaktadaj, ze
rekruter domysli si¢, co chciates powiedzie¢. Badz szczery. Placzacy si¢ w rozmowie

kandydat do pracy nie prezentuje si¢ wiarygodnie i trudno mu bedzie zosta¢ pracownikiem.

6. Zadawaj pytania — rozmowa kwalifikacyjna jest interakcja, w ktorej uczestnicza dwie
strony. Masz prawo i powiniene$ pyta¢. Dzigki pytaniom mozesz dowiedzie¢ si¢ o rzeczach,
ktére dadza ci przewage nad innymi. Co wigcej, okazujesz w ten sposob zainteresowanie dana

firma 1 stanowiskiem.

7. Przygotuj sobie list¢ pytan, ktore moglby zada¢ pracodawca — prze¢wicz odpowiedzi na

nie, najlepiej przed lustrem lub z kim$ bliskim, komu ufasz.

Do najczegsciej pojawiajacych sig pytan podczas rozmowy kwalifikacyjnej naleza:

W jaki sposob spedza Pan/Pani wolny czas?
Jakie sq Pan/Pani zainteresowania?

Prosze opowiedzie¢ o sobie?
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Jakie cechy wg Pana/Pani powinien spetnia¢ kandydat na to stanowisko?

Dlaczego interesuje Pana/Paniq mozliwos¢ pracy w tej wlasnie firmie?

Dlaczego to stanowisko?

Co najbardziej sie Pani/Panu podobato w poprzedniej pracy?

Dlaczego chce Pan/Pani zmieni¢ prace?

Czy jest Pan zadowolony ze swoich dotychczasowych osiqgnie¢ zawodowych?

Czy woli Pani/Pan pracowaé samodzielnie czy w grupie?

Co bylo Pani/Pana najwiekszym zyciowym sukcesem?

Prosze opowiedziec¢ o swoich mocnych i stabych stronach?

Prosze opowiedziec o realizacji szczegolnie trudnego zadania?

Jak radzit Pani/Pan z organizacjq swojego czasu?

lle chciatby Pan zarabiac¢?

Prosze opisacd sytuacje, gdy oceniono Paniq/Pana niesprawiedliwie? Co Pani/Pan zrobit?
Czy zdarzalo sie, ze przetozony lub ktos inny krytykowat Pana/Pani prace majqc racje? Czego
dotyczyta krytyka?

Prosze opisac idealnego szefa?

Nalezy pamigta¢ o tym, ze kazde pytanie zadawane jest w jakim$ celu. Tu nie ma pytan
neutralnych. Niewinne z pozoru pytanie ma ukryty sens, dlatego warto mie¢ tego $wiadomos¢

1 dobrze przemysle¢ odpowiedzi.

8. Jak mowi¢ o wiasnej niepelnosprawnosci — ta kwestia na pewno pojawi si¢ na rozmowie
kwalifikacyjnej w przypadku, gdy okaze si¢, ze kandydat jest osoba niepelnosprawna. Czgsto
zdarza sig, ze ludzie nie zamieszczaja informacji o niepelnosprawnosci w swoim CV. Jednak
w przypadku osobistego kontaktu trudno juz pewne rzeczy ukry¢. Zreszta czy trzeba je
ukrywac? Wydaje sig, ze nie ma jednej, wlasciwej recepty. W wigkszosci przypadkow jednak
szczero$¢ jest najwlasciwszym rozwiazaniem. Jesli jeste$ osoba niepetnosprawna, nie ukrywaj
pewnych warunkow, ktore powinny by¢ spetnione, aby$s mogt by¢ efektywnym pracownikiem
np. komputer ze specjalnym oprzyrzadowaniem dla oséb niedowidzacych lub winda dla
osoby poruszajacej si¢ na wozku (jesli siedziba firmy miesci si¢ na pigtrze). Przekaz w jak
najlepszy sposob swoje umiejgtnosci i przede wszystkim zaangazowanie. Przekonaj
pracodawcg, ze mozesz by¢ tak samo dobrym pracownikiem jak osoba sprawna. Kiedy ty sam

w to mocno uwierzysz, z pewnoscia potrafisz o tym przekona¢ pracodawce.
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Jesli natomiast okaze sig, ze twoja niepelnosprawno$¢ budzi Igk u pracodawcy, to by¢ moze
nie jest to cziowiek, z ktorym nalezy rozpoczynaé wspotprace. Wszak jesli nawet nie
wspomnisz o swojej niepelnosprawnosci, fakt ten i tak wczesniej lub pdzniej moze wyjs$¢ na

jaw.

9. Pozostaw dobre wrazenie na koniec — najlepiej zapamigtujemy to, co zostalo powiedziane
czy zrobione na poczatku i na koncu, zatem wazne jest, aby$ dobrze zakonczyt spotkanie.
Warto delikatnie zapyta¢ kiedy mozesz spodziewaé si¢ jakiej$ decyzji co do efektow
spotkania. Popro§ tez o kontaktowy numer telefonu i zasugeruj, ze pozwolisz sobie
zatelefonowac za kilka dni.

Koniecznie podzigkuj za spotkanie i pozegnaj si¢ ze wszystkimi uczestnikami rozmowy.

Zastosowanie si¢ do powyzszych wskazowek nie daje oczywiscie stu procentowej gwarancji,
ze otrzymamy wymarzong pracg. Jednak im lepiej przygotujemy si¢ do procesu rekrutacji,

tym wigksza szansa, ze z kandydata do pracy staniemy si¢ pracownikiem.

3. Aby poszukiwanie pracy zakonczylo si¢ sukcesem... czyli w jaki sposob szuka¢ pracy?

Praca jest podstawowa aktywnoS$cia dorostego czlowieka. Poprzez nia zaspokajamy wiele
waznych potrzeb — od materialnych, po duchowe. Dzigki niej mozemy sta¢ si¢ dojrzatymi,
odpowiedzialnymi i niezaleznymi ludzmi. Praca daje nam prestiz i szacunek spoteczny, jest
zatem zrodtem poczucia przydatnosci, bezpieczenstwa, pozytywnej samooceny 1 satysfakcji.
Pracujac mozemy si¢ rozwija¢ i budowa¢ relacje z innymi ludZmi, stajemy si¢ aktywnymi

uczestnikami zycia.

Co zatem — w dobie wszechobecnego bezrobocia — mozna zrobié, aby poszukiwania pracy
staly si¢ owocne?

Przede wszystkim, wazne jest aby zastanowi¢ si¢ czego doktadnie szukamy. W tym celu,
najpierw trzeba zidentyfikowa¢ swoje zasoby — czyli umiejgtnosci i kwalifikacje — oraz
oczekiwania co do przysztego zatrudnienia. Kiedy to juz ustalimy, mozemy zabra¢ si¢ do jego

poszukiwania.
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Woéwcezas czgsto okazuje sig, ze szukanie pracy.... to tez — wcale nie lekka — praca. Jest
jednak kilka metod, ktore moga nam ten proces utatwi¢ i pomdc, aby nasze dzialania byty

owocne.

1. Kontakty osobiste.

Im wigcej oso6b bedzie o tym wiedziato, ze szukasz pracy, tym wigksza szansa, ze kto$
przekaze ci informacj¢ o wolnym stanowisku lub zarekomenduje cig¢ potencjalnemu
pracodawcy. Dlatego warto o tym powiedzie¢ nie tylko najblizszym, ale nawet dalszym

zZnajomym.

2. Bezposrednie kontakty z pracodawcami.

I tu sa dwie mozliwosci.

Jedna z nich, to wyslanie dokumentow aplikacyjnych (CV + listu motywacyjnego)
bezposrednio do firmy, w ktorej chcesz pracowaé, nawet jesli w obecnej chwili nie prowadzi
ona rekrutacji nowych pracownikéw. W tym przypadku warto za jaki$ czas zatelefonowac do

firmy pytajac o to, czy twoja oferta dotarta.

Drugi sposob, to osobista wizyta w takim zakladzie pracy. By¢ moze wowczas uda sig

zapozna¢ z firma, porozmawiaé z potencjalnym pracodawca i przedstawié¢ swoja oferte.

3. Urzad Pracy.

Zawsze warto zarejestrowac si¢ w takiej instytucji, jaka jest Urzad Pracy. Takie placowki nie
tylko prowadza rejestr wolnych miejsc pracy na danym terenie, ale tez za ich posrednictwem
mozesz skorzysta¢ z kursu lub szkolenia, a takze uméwic¢ si¢ na spotkanie z psychologiem lub
doradca zawodowym, ktérzy pomoga ci okresli¢ swdj potencjat i dokona¢ trafnego wyboru co

do rodzaju i formy zatrudnienia.
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4. Agencje Doradztwa Personalnego.

Biura takie zatrudniaja specjalistow od rynku pracy i zarzadzania kadrami, ktérzy pomoga
bardzo dobrze przygotowa¢ do poszukiwania i zdobycia pracy. SpecjaliSci maja dobre
rozeznanie o aktualnych trendach rynku pracy. Prowadza zaréwno rekrutacje dla
konkretnego pracodawcy na okreslone stanowisko, jak i pomagaja okresli¢ predyspozycje

1 kierunki poszukiwan kandydatom do pracy.

5. Ogloszenia w prasie 1 w mediach.

Jest to bardzo popularna forma zaréwno poszukiwania pracownika. Aby byla ona skuteczna,
nalezy odpowiedzie¢ na ogloszenie jak najszybciej 1 zastosowaé si¢ do zawartych
w ogloszeniu instrukcji. W przypadku wysytania dokumentéw aplikacyjnych w odpowiedzi

na konkretne ogloszenie, zawsze nalezy si¢ na nie powota¢ w LiScie Motywacyjnym.

6. Targi Pracy.

Tego typu wydarzenia sa organizowane cyklicznie. Ich zaleta jest to, ze w jednym miejscu
i czasie mozemy mie¢ kontakt z wieloma potencjalnymi pracodawcami — zapoznaé si¢
z firmami, ktore reprezentuja i dowiedzie¢ si¢ jakie maja oczekiwania. Na pewno warto

odwiedza¢ takie miejsca.

7. Internet.

Jest to nowoczesna forma szukania pracy. Obecnie funkcjonuje wiele serwisow
wyspecjalizowanych w  kojarzeniu  potencjalnych pracownikow z  potencjalnymi
pracodawcami — zaro6wno w kraju, jak i za granica. Za pomoca takiego serwisu mozna

umiesci¢ w Internecie swoje CV.

8. Organizacje pozarzadowe.

Przy wielu organizacjach pozarzadowych dziataja Biura Karier czy Biura Posrednictwa Pracy

skierowane do konkretnej grupy odbiorcow — w zaleznos$ci od profilu danej organizacji, np.

skierowane do kobiet, niepelnosprawnych, mlodziezy itp.
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Praca to bardzo wazna czg$¢ naszego zycia, dlatego warto zrobi¢ co w naszej mocy, aby
czerpa¢ z niej do$wiadczenie, rado$¢ 1 satysfakcje. Im wigcej form poszukiwania pracy
wykorzystamy, tym wigksza szansa, ze z osoby poszukujacej pracy staniemy si¢

pracownikiem. Powodzenia!
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