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WOJEWODZKI URZAD PRACY

JAK NAPISAC LIST MOTYWACYJNY? W KIELCACH

zacznij pisa¢ list motywacyjny, gdy bedziesz miat juz gotowe CV,

pisz w formacie a4 - jedna strona, papier biaty, dobrej jakosci,

nie powielaj informacji zawartych w CV,

zachowaj elementy listu motywacyjnego (wstep, rozwiniecie, zakoriczenie),

zamies¢ informacje, o jakie stanowisko sie ubiegasz oraz dlaczego chciatbys pracowad w tej
firmie,

jezeli odpowiadasz na ogtoszenie, odwotaj sie do wymagan w nim zawartych, podaj informacje
na temat zakresu obowigzkédw w obecnej badzZ bytej firmie, popros o mozliwos¢ spotkania na
rozmowie kwalifikacyjnej,

KOMOZYCJA LISTU MOTYWACYJNEGO :
Miejscowos¢ i data (w prawym gdérnym rogu).
Twoje imie, nazwisko, adres i numer telefonu (wpisujesz po lewej stronie, pod miejscowoscig i
data).
Dane osoby zarzadzajgcej firma i firmy do ktdrej chcesz aplikowac (zamieszczasz kilka werséw
nizej, po prawej stronie).
Pamietaj o umieszczeniu zwrotu grzecznosciowego, np. ,,Szanowna Pani Prezes” lub ,,Szanowni
Paristwo”.
Gtéwna tresc listu mozesz zaczyd np. tak: ,,W odpowiedzi na ogtoszenie zamieszczone na stronie
internetowej Paristwa firmy dnia 17.06.2020 r., chce przedstawi¢ swojg kandydature na
stanowisko...” .
W dalszej czesci upewnij potencjalnego pracodawce, ze posiadasz kwalifikacje
i doswiadczenie niezbedne na stanowisku, na ktére aplikujesz. Postaraj sie przekona¢, ze twoja
wiedza i umiejetnosci przyczynia sie do rozwoju firmy, ze zyska ona zaangazowanego
i oddanego pracownika.
Pamietaj, aby zaznaczy¢ swojg gotowos¢ do odbycia rozmowy kwalifikacyjnej. Zached
pracodawce do zaproszenia cie¢ na spotkanie, piszac np. ,,Bede wdzieczny za mozliwos¢
przedstawienia swojej kandydatury w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j”.
List powinienes zakoriczy¢ stosownym pozegnaniem, np. ,ktacze wyrazy szacunku” lub
,»,Z powazaniem” (umies¢ pod tekstem, po stronie prawe;j).

Pamietaj, ze kazdy list motywacyjny powinien by¢ wtasnorecznie podpisany.

POWODZENIA ZYCZA DORADCY ZAWODOWI

Z WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY W KIELCACH !!!!



