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I N F O R M A C J E  D L A  P R A C O W N I K Ó W

Jak znaleźć nowe miejsce 
pracy – szybko i bez kłopotów?

Giełda Pracy w  
internecie: JOBBÖRSE 
www.arbeitsagentur.de



NOWE PERSPEKTYWY 
DLA PRACOWNIKÓW

Nowa praca: prędzej i lepiej!

Portal Internetowa Giełda Pracy, pod adresem http://jobboerse.arbeitsagentur.de, 
umożliwia planowe poszukiwanie miejsc pracy zarówno w Niemczech, jak i za 
granicą. Dzięki niej możesz również znaleźć przedsiębiorstwa, które oferują miejsca 
do nauki zawodu. Możesz tutaj również stworzyć i prowadzić swój własny profil za-
wodowy oraz zebrać komplet dokumentów aplikacyjnych i składać podania o pracę 
w trybie online. Portal Internetowa Giełda Pracy – to również możliwość bezpośred-
niego zarejestrowania się jako osoba poszukująca pracy.

Dzięki Internetowej Giełdzie Pracy masz bezpośredni wgląd do Twojej aplikacji, 
zestawionej przez Agencję do spraw Pracy. Wspólnie z pośrednikiem korzystacie z 
tego samego konta dostępowego. Login i hasło otrzymasz od pośrednika pracy.

W skrócie o korzyściach wspólnego dostępu do Twoich aplikacji:
Dostęp do zgromadzonych w bazie danych Agencji do spraw Pracy Twoich danych 
osobistych w trybie online, w tym:

Niniejsza broszura - to łatwo zrozumiały podręcznik, dzięki któremu nauczysz się opty-
malnie wykorzystywać zasoby portalu Internetowej Giełdy Pracy. Życzymy sukcesów!

	 �do proponowanych przez Agencję 
miejsc pracy, z możliwością bezpo-
średniego wysłania aplikacji przez 
internet,

	� możliwość samodzielnego wyszukiwa-
nia stosownych ofert pracy

	� szybki kontakt z pracodawcami za 
pomocą funkcji skrzynki pocztowej; 
możliwość uzyskania informacji o 
konkretnych ofertach pracy drogą 
mailową, a także zarządzanie doku-

mentami aplikacyjnymi bezpośrednio 
na stronach Giełdy Pracy

	� szybki kontakt mailowy z Twoim po-
średnikiem w Agencji do spraw Pracy

	 �oraz bezpłatny dostęp do Giełdy Eduka- 
cyjnej oferującej wiele internetowych 
programów kształcenia i doskonalenia 
zawodowego, a także – po zdaniu 
testów końcowych – otrzymanie 
elektronicznych świadectw.
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NOWA PRACA: 
PRĘDZEJ I LEPIEJ!

Poszukiwanie propozycji miejsc pracy i nauki oraz staży na stronach Internetowej 
Giełdy Pracy, jest możliwe pod adresem – www.arbeitsagentur.de.

Wystarczy po prostu, na stronie startowej wybrać rodzaj poszukiwanej pracy i 
kliknąć w przycisk z napisem „szukaj” [suchen] – a nowe miejsce pracy znajdziesz 
szybciej, niż by się mogło wydawać.

Przeszukiwanie ofert pracy 
1

Do nowej pracy - na skróty

  �Wybierz rodzaj pracy - n.p. stanowisko specjalisty albo kierownicze, praca 
jako pomocnik, czy też nauka zawodu. Następnie wpisz w oknie wyszukiwarki 
interesujące cię słowo: może to być zawód, nazwa przedsiębiorstwa, własne 
kwalifikacje lub też miejscowość, w której chciałbyś pracować.

  �Jeżeli znasz już numer referencyjny konkretnej oferty pracy, to możesz wpi-
sać go w oknie wyszukiwarki i dowiedzieć się czegoś więcej o tej ofercie.

Teraz możesz od razu rozpocząć poszukiwania, lub też uzupełnić swoje dane, wpro-
wadzając dodatkowe kryteria przy pomocy funkcji wyszukiwania zaawansowanego. 2

Używając funkcji “kliknij i szukaj” [Klicksuche] możesz ograniczyć obszar poszu-
kiwań miejsca pracy lub nauki do określonych grup zawodów lub regionów. W 
ten sposób znajdziesz miejsce pracy lub nauki, które będzie lepiel odpowiadać 
Twoim oczekiwaniom.
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JEDNA REJESTRACJA – 
TRWAŁA KORZYŚĆ!

	� lokowanie własnych zdjęć, świadectw 
itp. bezpośrednio na stronie “Doku-
menty” 

	� tworzenie, przesyłanie, drukowanie i 
zapisywanie jako projekty komplet-
nych dokumentów aplikacyjnych

	� zarządzanie i śledzenie utworzonych i 
wysłanych dokumentów aplikacyjnych

	� codzienny biuletyn mailowy z aktual-
nymi ofertami pracy

	� bezpośrednia korespondencja z pra-
codawcami z wykorzystaniem własnej 
elektronicznej skrzynki pocztowej

Aby stworzyć własne konto, musisz przeczytać i zaakceptować warunki użytkowania 
portalu oraz oświadczenie o ochronie danych osobowych i wpisać swoje dane dostę-
pu oraz informacje dotyczące Twojej osoby. Osobisty kod dostępu otrzymasz pocztą. 

Nieograniczony dostęp do wszystkich funkcji portalu otrzymasz po wpisaniu kodu 
dostępu w rubryce „moje dane” [Meine Daten].

Już teraz możesz rozpocząć zakładanie profilu poszukiwania ofert pracy, utworzyć 
dokumenty aplikacyjne lub zainicjować poszukiwanie odpowiedniego miejsca pracy 
lub nauki zawodu. W tym celu wystarczy po prostu kliknąć na przycisk „szybka reje-
stracja” [jetzt registrieren].

Stwórz swój własny profil. Pomoże on Ci znaleźć pracę, której szukasz. Konieczna do 
tego jest jednorazowa rejestracja.

Posiadanie własnego konta użytkownika daje duże możliwości:
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Zwiększ swoje szanse na miejsce pracy lub nauki zawodu.

Stwórz swój własny profil zawodowy i opublikuj go na stronach publicznego portalu 
Internetowej Giełdy Pracy. W ten sposób będziesz mógł się lepiej zaprezentować 
swojemu przyszłemu pracodawcy. W skład profilu zawodowego wchodzą dane 
osobowe, CV, kwalifikacje oraz Twój profil poszukiwania ofert pracy. Nie śpiesz się, 
zestawiając te dokumenty, gdyż one będą decydowały o pierwszym wrażeniu, jakie 
wywrzesz na potencjalnym pracodawcy.

POKAŻ, CO POTRAFISZ!

Wpisz najpierw swoje CV oraz wykaz umiejętności, które posiadasz. Następnie wróć 
na stronę główną i kliknij na pole „Wprowadź nowy profil poszukiwania ofert pracy” 
[Neues Stellengesuch erfassen].

Jeżeli korzystasz z konta wspólnie z pośrednikiem pracy, to może on ci przyznać 
prawo do samodzielnego zestawienia CV i wykazu kwalifikacji zawodowych.
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Wyjaśnimy teraz w dwóch etapach, w jaki sposób możesz zaprezentować 
swoje osobiste i zawodowe kwalifikacje:
1

CV

 �Wpisz tutaj kolejne etapy swojej edukacji i rozwoju zawodowego. Jeżeli szu-
kasz miejsca do nauki zawodu, możesz dodatkowo wpisać oceny ze szkoły.

 �Podczas wprowadzania danych związanych z rozwojem zawodowym, pomoże 
Ci baza danych o zawodach Berufenet.

 �Oprócz tego możesz wybrać opcje widoczności poszczególnych wpisów do CV 
dla konkretnych pracodawców. 2

Umiejętności

 �W tym miejscu możesz wpisać informacje na temat swoich szczególnych 
kwalifikacji i umiejętności, takich jak znajomość języków obcych, pozytywne 
cechy charakteru, atesty i licencje, ukończone kursy doskonalenia zawodowe-
go, certyfikaty oraz dane dotyczące dyspozycyjności.

 �Stosownie do posiadanego wykształcenia i praktyki zawodowej, system 
zaproponuje Ci listę, na podstawie której możesz dokonać wyboru zdolności 
i umiejętności zawodowych. Przyjrzyj się je uważnie i wybierz odpowiedni 
poziom opanowania danej umiejętności.

 �Możesz również własnoręcznie wprowadzać bądź usuwać z listy poszczególne 
kwalifikacje.

Dla uniknięcia utraty danych zapisuj postępy pracy po skończeniu każdego etapu. 
Teraz możesz wrócić na stronę główną i przejść do działu „Wprowadź nowy profil 
poszukiwania ofert pracy” [Neues Stellengesuch erfassen].



W tym miejscu będziesz mógł konkretnie, krok po kroku opisać swoje oczekiwania w 
stosunku do miejsca pracy i przyszłego pracodawcy.

Najpierw należy wybrać rodzaj podania o pracę: musisz n.p. zdecydować, czy poszu-
kujesz pracy, czy chcesz się nauczyć konkretnego zawodu. 1

OKREŚL, CZEGO SZUKASZ

Informacje o miejscu pracy

Możesz tutaj podać:

 �definicję zawodu, w którym 
chciałbyś pracować, rodzaj pracy 
lub zawód, którego chciałbyś się 
nauczyć

 �swoje własne oczekiwania w 
stosunku do przyszłego miejsca 
pracy

 �branżę lub region przyszłej działal-
ności zawodowej .2

Warunki zatrudnienia

W tym punkcie jest miejsce na okre-
ślenie swoich oczekiwań w związku 
z wymiarem czasu pracy, terminami 
zatrudnienia oraz wynagrodzeniem. 3

Podgląd

W tym miejscu masz możliwość po-
nownego sprawdzenia utworzonego 
profilu tak, jak zobaczy go praco-
dawca, kiedy będzie on opublikowa-
ny w sieci. 4

Publikacja

Tutaj definiujesz sposób publikacji 
profilu na stronach Portalu Giełda 
Pracy oraz naszych partnerów. 
Możesz tutaj również wybrać opcję 
umożliwienia kontaktu telefonicz-
nego z pracodawcą w przypadku 
anonimowej publikacji profilu 
zawodowego.

I oto Twój własny profil zawodowy jest gotowy. Teraz tylko musisz jeszcze włączyć na 
zakładce „przegląd“ [Übersicht] automatyczną wyszukiwarkę. W ten sposób będziesz 
codziennie otrzymywał pocztą elektroniczną informacje o nowych ofertach zatrud-
nienia lub ofertach nauki zawodu.
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Profil zawodowy może również być wykorzystany podczas aktywnego poszukiwania 
miejsca pracy. W tym celu należy kliknąć na pole „szukaj nowych ofert pracy”  
[Stellenangebote suchen].
1

Klikając na Symbol [symbol graficzny -  ] otrzymasz analizę zgodności i 
odchyleń pomiędzy Twoim profilem zawodowym i konkretnymi ofertami pracy .2

Szczególnie interesujące oferty możesz zaznaczyć na specjalnej liście klikając 
na Symbol [symbol graficzny -  ]. W taki sposób będziesz mógł w każdej 
chwili do nich wrócić.

Lista zaznaczonych ofert pracy pozwala na skontaktowanie się z pracodawcą i umoż-
liwia przesłanie aplikacji pocztą elektroniczną.

LISTA WYNIKÓW
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ZARZĄDZANIE DOKUMENTAMI 
I APLIKACJAMI

Portal Internetowa Giełda Pracy umożliwia tworzenie dokumentów aplikacyjnych i za-
rządzanie nimi, aktualizację złożonych podań o pracę zgodnie ze stanem faktycznym 
oraz kontakty z Agencją do spraw Pracy.
1

W rubryce „podania o pracę” [Bewerbungen] możesz obserwować, co dzieje się 
z Twoimi podaniami o pracę, a także - jeżeli jesteś zarejestrowany w Agencji do 
spraw Pracy - aktuelle propozycje w ramach pośrednictwa pracy. 2

Możesz również oglądać i dokonywać zmian w Twoich listach motywacyjnych i 
podaniach o pracę, zapisywać je jako projekty, wycofywać albo kasować. Możli-
wości te są zależne od aktualnego statusu podania o pracę. 3

Możesz tutaj także tworzyć nowe aplikacje. Program towarzyszy Ci na każdym 
etapie pracy. Istnieje również możliwość dołączenia do aplikacji dokumentów 
własnych, jak n.p. świadectw.

Dokumenty, wymagane do aplikacji, jak n.p. zdjęcia i świadectwa można przesyłać 
na serwer przy pomocy funkcji zarządzania dokumentami [Dokumentenverwaltung]. 
 
W zależności od wymagań pracodawcy, Portal Giełda Pracy umożliwia przesyłanie 
aplikacji drogą elektroniczną, bezpośrednio w Giełdzie Pracy przez email lub też 
wydruk w celu dostarczenia ich pocztą tradycyjną.
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oferuje on: 

	� bezpośredni dostęp całodobowy z każdego miejsca z dostępem do internetu

	� szybkie i nieskomplikowane poszukiwania miejsc pracy zarówno w Niemczech, 
jak i za granicą

	� dostęp do dużej ilości ofert pracy

	� utworzenie indywidualnego profilu zawodowego i znalezienie miejsca pracy 
dostosowanego do potrzeb danej osoby

	� codziennie nowe propozycje pracy, przesyłane drogą elektroniczną

	� komfortowe tworzenie dokumentów aplikacyjnych i zarządzanie nimi

	� możliwość bezpośredniego kontaktu z Agencją do spraw Pracy i z pracodawcami

	� publikację profili zawodowych również na innych giełdach pracy

Informacje wstępne Międzynarodowej Służby Pośrednictwa (Zentrale Auslands- und 
Fachvermittlung – ZAV) Pracy przy Federalnej Agencji do spraw Pracy (Bundesagentur 
für Arbeit – BA) w związku zatrudnieniem i życiem w Niemczech.
workingermany@arbeitsagentur.de

Wydawca:

Bundesagentur für Arbeit Nürnberg 
Marketing 
Kwiecień 2011 roku
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PORTAL GIEŁDY PRACY –  
TO TAKŻE TWOJA SZANSA


