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BEVEZETO

A Noégrad Varmegyei Kormanyhivatal nevében koszontdm a tanulmanyaikat befejez6
palyakezdé fiatalokat.

Eletiik azon szakaszahoz érkeztek, amikor megalapozott és kériiltekinté déntést kell hozniuk
jovojik érdekében. A tanulasnak azonban itt nincs vége, ugyanis ahhoz, hogy az
elképzeléseiknek megfeleld munkat talaljanak, meg kell tanulniuk azt is, hogy hogyan
keressenek allast. Kitartasra intek mindenkit, mert ez nem mindig sikertl azonnal, hiszen el
kell sajatitaniuk a sikeres elhelyezkedéshez szukséges ismereteket, készségeket.

Kiadvanyunkkal informaciokat, tanacsot, segitséget kivanunk nyujtani mindazoknak, akik a
munkavallalas mellett dontottek. Az allaskeresési tanacsok mellett kiadvanyunk ismerteti
szolgaltatasainkat, melyek hozzajarulhatnak ahhoz, hogy minél tobben tudjanak
felelésségteljes dontést hozni életpalyajukhoz.

Reméljik kiadvanyunkkal hasznos informaciokat adunk at és a Kormanyhivatalunk
Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-feligyeleti és Munkavédelmi F&osztalya, valamint a jarasi
hivatalok foglalkoztatasi osztalyai altal nyujtott szolgaltatasokkal, tamogatasokkal
hozzajarulunk ahhoz, hogy minél el6bb megtalaljdk a szakmai sikereket biztosito
munkahelylket.

Ehhez kivanok sok sikert!

Tamasi lldikd

Nograd Varmegyei Kormanyhivatal
Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-
fellgyeleti és Munkavédelmi F8osztaly
f6osztalyvezetdje
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1. HASZNOS TANACSOK SIKERES ALLASKERESESHEZ

"Minden, amit érdemes birtokolnunk az életben,
Erdemes arra, hogy dolgozzunk érte!”

(Andrew Carnegie)

1.1. Hogyan talalhatod és szerezheted meg a szamodra legmegfelel6bb allast a
lehetd legrovidebb idén belil?

*
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» Gondold végig, melyek azok a munkahelyek, ahol szivesen dolgoznal!

Jeldlj ki pontos célt, amit el szeretnél érni!

s Készits személyes leltart: rendszerezd iskolai és egyéb tanulmanyaid soran szerzett
ismereteidet, szakmai gyakorlaton szerzett tapasztalataidat, képességeidet, amiket
munkavégzésedben hasznosithatsz.

% ird meg szakmai 6néletrajzodat!

Hozd 6sszhangba allaskeresési mddszereidet a munkaltatdk alkalmazasi szokasaival!
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1.2. Hogyan kutathatod fel a meg nem hirdetett allaslehetéségeket?

A munkaadok az allasok alig 14%-at hirdetik meg, a tébbit ismerésok, ott dolgozok ajanlasa, a
munkaltaték egymas kozotti kapcsolata és az allaskeres6k munkaltatoval tortént spontan
kapcsolatfelvétele utjan toltik be.

Hasznald ki személyes kapcsolataidat!

Annak érdekében, hogy minél tobb informacidhoz juss, felhasznalhatod a személyes
kapcsolataidat (csalad, baratok, volt tanarok, iskolatarsak stb.). Ne feledd, ma mar az
informacio is hatalom!

Keress meqg e-mailben, telefonon és személyesen munkaltatékat!

Olyanokat, akiknél aktualis allaslehetéség van, és olyan munkaltatdékat, akiknél nem tudod,
hogy van-e Ures allas, de a Te elképzeléseidnek megfelel6 munkakorok vannak. Minél tébb
munkaltatéval veszed fel a kapcsolatot, annal elébb jutsz &llashoz! Ne vard meg mig
meghirdetik az allast! Mar akkor keresd, amikor még a cég sem tudja, hogy éppen Rad van
szlkseége!

Kérj lehetéséget tajékozddd beszélgetésre / szakmai bemutatkozasra!

Kisérd figyelemmel a hirdetésekben megjelend aktualis allasajanlatokat!

A jarasi hivatalok foglalkoztatasi osztalyainak alldsajanlatai mellett mas allasinformacios
forrasok is rendelkezésedre allnak:

X3

%

magan munkaerd-kdzvetiték, munkaerd-kdlcsonzék,

fejvadaszcégek,

Uzleti és kereskedelmi publikaciok,

egyeb szervezetek altal rendezett allasborzék,

vallalaton, intézményen bellli meg nem hirdetett igények,

internet (allasportalok, kbzdsségi média allashirdetési csoportjai, cégek belsd honlapja)
ismerdsok
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Mire figyelj a telefonos kapcsolatfelvételnél?

Mielétt telefonalsz, tedd meg a megfeleld elékészileteket, hiszen hangszined és féleg a
logikusan rendezett mondanivaléd alapjan itélnek meg:

«» Dontsd el, mit szeretnél elérni!

% Készulj fel a rovid beszélgetésre! Akar elére le is irhatod, hogy mit szeretnél mondani.
% Udvarias, hatarozott, céltudatos legyél, mellyel felkelted a munkaltaté érdekl6dését!

‘0

Y Kérj téle lehetbséget személyes talalkozora! Hangsulyozd, hogy tajékozédéd beszélgetést
szeretnél.

Jegyezd fel a fontos neveket, cimeket, id6pontokat!

*,

*,
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Mire figyelj az e-mail-ben torténé palyazasnal?

Mielétt elkezded irni az e-mail-t gondold at az alabbiakat:

s Alevélformatumot (megszdlitas, alairas) tartsd be!

+« Tilos a laza, tegez6dé6 tartalom, ne hasznalj smile-kat, roviditéséket, Uigyelj a helyesirasral

% Az e-mail-ben jelezd, hogy hol taldltad a hirdetést, melyik meghirdetett poziciéra
jelentkezel és milyen dokumentumokat csatolsz. A csatolmany ne maradjon le!

s Az Aallaspalyazatok kuldéséhez legyen egy, a helyzet komolysagahoz illeszkedé,
»hivatalos” e-mail cimed!

1.3. Hogyan késziilj fel a személyes talalkozéra?

Tajékozodj leendé munkaltatodrol, munkakorodrol!

A rutinos allaskeres6k tudjak, hogy érdemes a kiszemelt cégrél minél tobb informacioét
Osszegydijteni, a munkaltatok pedig szeretik, ha tajékozott vagy velik kapcsolatban. Ne csak
allaslehetésegrél érdeklédj, hanem példaul arrdl is, midta mikodik a cég, milyen terileten
tevékenykednek, korilbelil hany dolgozét foglalkoztatnak, milyen sikereik vannak
termékeikkel a piacon.

Mire figyelj a személyes talalkozén?

% Alaposan készulj fel 6nmagadbdl! \”. ”

% Erkezz pontosan a megbeszélt idére! N\ A /4 ,

% Minden személyes beszélgetésre vigyél magaddal k) ' (
Onéletrajzot, amit a talalkozo6 elején adj at!

Figyelj az els6 benyomasra!

Az elsdé benyomas egyszeri és megismételhetetlen! Megjelenésed és az éaltalad elmondott
néhany mondat utan elvalik, hogy szimpatikus vagy-e a munkaltatd szamara, szivesen
dolgozna-e Veled.

Néhany tanacs, amellyel befolyasolhatod a kedvezd kép kialakitasat:
< Mosolyogj, mert egy baratsagos arc mindig kellemesebb latvany, mint egy komor!

% Erthetéen kdszonj és mutatkozz be!

» Akkor fogj kezet, ha a munkaltaté kezdeményezi!

Csak akkor ulj le, ha hellyel kinalnak!

» Nézz beszélgetOpartneredre!

« Ne végezz pétcselekvést (ne nézegesd a telefonodat, ne babralj az ékszereiddel, ne
dobolj az ujjaiddal)!

+ Ne dohanyozz, ne ragogumizz!

% A telefonod legyen kikapcsolva, lehalkitva!

*,
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Légy figyelmes, mutass érdekl6dést!

Erzédjén rajtad, hogy a munka fontos a szamodral!

Roéviden, vilagosan valaszolj a feltett kérdésekre, féloslegesen informacioét ne adj ki
magadrol!

Oltézkbédésed az alkalomhoz illé legyen!

Legyél apolt, ruhazatod legyen tiszta, rendezett!

Online interju esetén:

R/
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% Oltdzz ugy, ahogy egy személyes interjihoz feldltdznél! Légy apolt,

Lépj fel a megadott linkre idében, hogy az esetleges online problémakat legyen
lehetéséged kikliszdbdlni a kezdésre!

Figyelj a fény- és hangviszonyokra, Iégy jol lathatd és hallhato!

Ugyelj a mogétted lathatd tér rendezettségére, tisztasagara! Az oda nem
ill6 targyakat, képeket tavolitsd el az interju idejére!

Iktasd ki elére a varhaté zajforrasokat, példaul némitsd le a telefonodat!
Kérd meg a veled éldket, hogy semmiképp se zavarjanak, ne
kozlekedjenek abban a helyiségben, ahol az interjud zajlik!

rendezett!
Ne rag6zz, ne egyeél, ne dohanyozz kbzben!

Varhato kérdések az interju soran:

K/
0‘0
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Beszéljen magarél! Mit mondana el magarél? Mondd el magadrél mindazt, amit
fontosnak tartasz! (Evszamot NE emlits! Amint kimondasz egy évszamot, egy darabig
nem figyelnek rad, szamolgatnak, mettél-meddig is tartott, pedig szamodra ott a Iényeg
mit is csinaltal akkor. Ha lényeges, akkor mennyiséget mondj pl: 2 évig)

Beszélj bévebben képzettségedrol, érdeklédésedrdl, kepességeidrdl, eredményeidrél,
személyes tulajdonsagaidrdl, kuldnleges hobbidrél. A munkaltaté arra kivancsi, Te mit
tartasz fontosnak elmondani dnmagadrél, kialakitja rolad személyes benyomasat. Vedd
figyelembe, hogy fel is kell fognia az interjuztatonak a hallottakat tehat ne legyen tul
hosszu! A profik el6re atgondoljak, megirjak és megtanuljak!

Miért kivan ennél a cégnél dolgozni? Mondd el, hogy képességeid alapjan mit tudsz
nyujtani a cégnek, miért lenne j6, ha Téged valasztananak. Finoman, de illik dicsérni a
potencialis munkaaddt, hangsulyozni, hogy Te miért ket valasztottad.

Miért pont Ont kellene alkalmaznunk? Sorold fel pozitiv tulajdonsagaidat, amelyek
alkalmassa tesznek a munkakér betdltésére! A munkaltatdé elvarasa az, hogy a
munkavallalé maga doéntse el, hogy alkalmas-e az adott allasra. Akar hangsulyozhatod,
hogy palyakezddkeént a legfrissebb ismeretekkel rendelkezel, nagy benned a bizonyitasi
vagy.

Milyen tapasztalatokkal rendelkezik? Mondd el réviden a munkahoz kapcsoldédd
szakmai gyakorlatodat, és minden egyéb maganéletben szerzett tapasztalatot is! (Barati
segitség, hobbi, karitativ tevékenység. Nem a hol a Iényeg, hanem a mit.)

Mik az erésségei? Ne vidd tulzésba erésségeid emlitését, viszont, ha a munkabiras,
csapatmunka, alkalmazkodd képesség az erdsségeid kézé tartozik, emeld ki! Késd
valamilyen korabbi feladatvégzéshez, mely igazolja, hogy valéban ilyen vagy, mondj
példakat!

Mik a gyengeségei? Olyan gyengeségeket érdemes felsorolni, amelyeknek pozitiv
visszhangja van. Példaul: tulzottan preciz-, maximalista esetleg alapos vagyok.

Milyen tervei vannak a jovében? Mondd el réviden, milyen szakmai céljaid vannak, mit
szeretnél megvaldsitani a cég javara, illetve sajat magad szamara!

Milyen fizetést szeretne? Probalj tajékozédni az altalad keresett munkakorhoz
kapcsolodo fizetésekrél! Ne ess tulzasba, de énmagad se értékeld le! Ne keruld ki a
valaszt! Ne kérdezz vissza, hogy ,On mennyit ajanl?”! Konkrét valasz elétt azonban
kérdezz ra a cégnél 1évd béren kivili juttatasi rendszerre, ennek ismeretében fizetési savot
adj meg bérigényként.



% Mikortdl tud munkaba allni? Ne vonakodj a mihamarabbi munkakezdéstdl, jelezd, hogy
barmikor szivesen munkaba allsz! Ne feledd: a munkaadénak azonnal kell a munkaeré!

A munkaltaték szeretik, ha érdeklédést mutatsz, és kérdéseket teszel fel a munkahellyel, az
allassal kapcsolatban.

Mik lehetnek ezek a kérdések?

s Melyek a vallalat jellemz&i?

% Milyen terlletre terjed ki a piacuk?

s A keresett munkakdrben melyek a legfébb feladatok?

¢ Milyen munkarendben dolgoznak?

s Tulnyomorészt egyedil vagy csoportban kell-e dolgozni? ) O O

% Van-e tovabbképzési programjuk?
s Milyenek az elbrelépési lehetéségek?

Ha mar megszerezted az elképzeléseidnek legmegfelelébb allast, a sikeres beilleszkedés
érdekeében figyelj a kdvetkezdbkre:

« képességeid szerint dolgozz ugy, ahogy az a munkaado elvarasainak leginkabb megfelel
» legyél pontos (munkaid® és munkavégzés teriiletén egyarant)

% igyekezz j6 kapcsolatot kialakitani munkatarsaiddal

+« tartsd be az érvényes szabalyokat (pl. dohanyzas, mobiltelefon hasznalata)

» 0ltdzz a munkahelyi elvarasoknak megfeleléen

Ne feledd: egy napon sziikséged lehet jelenlegi alkalmazdéd ajanlo levelére!

L)
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1.4. Milyen a jé 6néletrajz?

Az Onéletrajz az allaskeresés legfontosabb irasos eszkoze.

A munkaltatok részérél kivalasztasi eszkdz, egyfajta sziré,
mig Te, mint allaskeresé palyazatként hasznalhatod
allashirdetésnél, a munkaltatoval torténé kapcsolatfelvételnél.
Mivel az Onéletrajzban az allas betdltéséhez kapcsolddo
szukséges informacidkat fogalmazod meg a leendé munkaadé
szamara, fontos, hogy kellemes benyomast kelts benne.

Néhany fontos szabaly:

% A jO6 Onéletrajz rovid, tomor, legfeljebb 1,5 oldal. Csak akkor kell kézzel irni, ha azt a
palyazatot kiird kéri, de akkor is legyen tagolt, jol olvashato, attekinthet6!

» Ha papiron kérik benyujtani, akkor A/4-es fehér lapra ird!

Soha ne hajtsd dssze!

Ugyelj a kilalakra, a helyesirasral!

Emeld ki a fontos részeket!

Ha a munkaltatd fényképet is kér téled, igazolvanyképet kildj, és az dnéletrajzod jobb

fels6 sarkaban helyezd el!

Kildd el e-mail-ben, vidd el személyesen esetleg postai uton, ajanlott levélben add fel!

irj magadrél a keresett allasnak megfeleléen, fogalmazz pontosan, vildgosan!

Ne irj olyat, ami nem felel meg a valésagnak!

Legyel 6szinte, de pozitiv kicsengésa!

Az els6 és utols6 mondatra kulonosen ugyelj!

< Onéletrajzod legyen hatarozott célokat tiikroz6, figyelemfelkelts!
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Az onéletrajz formaja, alkotéelemei:

ONELETRAJZ

Személyes adatok:

Név:

Cim: (értesitési)

Telefon: (értesitési)

Email: komoly cim legyen, ne becenév, és ha megadod, siriin nézd is meg.

Betolteni kivant munkakor:
Betolteni kivant konkrét munkakér, allas megnevezése.

Végzettségek, tanulmanyok:

A keresett allasnak megfelel§ iskolai, tanfolyami végzettségek felsorolasa (a képzettség
megszerzésének helye, éve, szakképesités megnevezése).

Legfontosabb szakismeretek felsorolasa.

Kiegészit6, egyéb ismeretek:

Minden olyan ismeret, ami latszélag nem feltétele az allas betdltésének, azonban Te
rendelkezel vele. Pl. jogositvany, nyelvismeret, gépiras vakon. Barmi extra lehet, de a
szamitdégépes ismeret mindenképp, akkor is, ha nincs réla papirod.

Szakmai tapasztalat:

A betdlteni kivant allashoz kapcsoloddé munkahelyek, szakmai gyakorlati helyek, feladatkorok,
tevékenységi korok felsorolasa.

Képességek:

Eredmények, atvihet6 képességek, munkavégzéshez kapcsolodo szemeélyes kompetenciak
felsorolasa.

Szabadidds tevékenység (hobbi):

2-3 érdeklédési kort sorolj fel (semmiképp ne azt és annyit, hogy olvasas vagy zenehallgatas),
ha ez a hobbid, akkor legaldbb a kedvenc mifajodat emlitsd. A profi interjuztaték komoly
kovetkeztetéseket vonnak le abbdl, hogy mivel foglalkozol szabadidédben.

Tervek:

Hosszabb tavu tervek megfogalmazasa

Referenciak (ajanlok): (Nem kotelezd, praktikus)

Olyan ajanld személy nevének, betdltdétt posztjanak, email vagy postai cimének,
telefonszamanak megadasa, aki az allaskeres6rél redlis informaciokat tud nyujtani (pl. volt
munkaltatd, volt tanar, szakmai gyakorlatvezetd)

Datum

Alairas



Onéletrajz (minta)

Kovacs Anna

Q0 Salgotarjan, Szazszorszép ut 1.
elefon: 06-20/000-0000
ail: kovacsanna@gmail.com

déglato eladé munkakér betéltése.

P28 2020. Vendéglato elado
Kereskedelmi és Idegenforgalmi Tovabbképzé Kft.
(OKJ szam 42 25129082003)

2015. Szamitastechnikai szoftveriizemeltetd
Madach Imre Gimnazium
(OKJ szam: 47 43139132003)

2015. Erettségi
Madach Imre Gimnazium

Egyéb ismeret:

HCCP ismeret
B kategérias jogositvany

Szakmai tapasztalat:
Munkakor: Vendéglaté eladd

Feladatkdrok:
Vendégek kiszolgalasa, pénztargépkezelés, hamburgerek, hot-dogok
elkészitése, kisebb rendezvények szervezése, lizlet higiéniajanak
folyamatos fenntartasa.

Munkahelyek:
Nagyfalat Bufé, Bogacs (2018 nyara)

Sarkany Blfé, Budapest (6 hdnap)

Képességek:
A munkahelyi kdvetelményeknek igyekszem maximalisan megfelelni,
ezért a volt munkahelyeimen megbecsult munkavallalénak
szamitottam.
Felel6sségteljesen végzem munkamat, ha kell csoportban, ha kell
onalléan.

Személyes informaciok:
Sziletési hely, id6: Salgétarjan, 1997.03.03.
Hobbi:
Kertészkedés, dekorativ ajandékok készitése a baratoknak,
kdrnyezetem szépitése.

Tervek:
Olyan stabil, megbizhaté munkahelyen dolgozni, ahol szakmailag
fejlédhetek.

Datum

Alairas
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ONELETRAJZ (minta) ﬁ
Nagy Andras
im: 3100 Salgoétarjan, Karacsony ut 1.
Telefon: 06-20/111-1111

E - mail: nagy.andras@citromail.hu

Szakmai cél:
Szakmai kihivasokat, lehet6ségeket keresek, ezért értékesitéi munkakdrben szeretnék
elhelyezkedni. Els6ésorban, a mar megszerzett tudasomat és tapasztalataimat kivanom
kamatoztatni.

Végzettségek:
J. L. Seagull Szakképzé Iskola és Felnéttképzési Kozpont, 2020.

Személyes ugyfélszolgalati asszisztens
Vaczi Mihaly Gimnazium, Batonyterenye, 2015.
Erettségi

Szakmai tapasztalatok:
e Bamuti Kft. — Budapest — Ertékesitd, készaru-raktaros (5 hénap)
Feladatkdrdk: termékek értékesitése, Ugyfelekkel vald kapcsolattartas,
adminisztracios feladatok elvégzése.

Képességek:
Gépiras
Angol, német kdzépszintl nyelvtudas
Szamitogépes ismeretek (Microsoft Office programok, Internet)

Személyes adatok:
Szuletési hely: Salgétarjan
Sziletési idd: 1997. 01. 01.

Szabadidds tevékenységem:

Olvasas. Szivesen olvasok verseket, szépirodalmi miiveket, ismeretterjeszté
olvasmanyokat.

Szeretem a tarsasagot, sokat beszélgetek a barataimmal.

Sport, pingpongozas.

Tervek:

Szeretnék olyan éllashoz jutni, amely a készségeimmel ésszhangban van.

Biztos, hosszu tavud munkahelyet, ahol fontosnak érezhetem magam és ahol
megbecslilnek.

Lehetbséget a tovabbtanulasra, hogy szakmailag fejlédjek.

Olyan munkatarsakkal egyditt dolgozni, akiknek fontos, hogy minél gyorsabban,
hatékonyabban és szakmailag felkészlilten végezziik el a feladatainkat.

Datum
Alairas
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1.5. Miért hasznos a kisér6-, és motivacioslevél?

Az e-mailben, postan elklldoétt, titkarsagon leadott 6néletrajzodhoz illik kisérélevelet, esetleg
motivacios levelet irnod. (A személyes megjelenést helyettesiti)

A kisér6-, vagy motivacios levél az 6néletrajz fontos kiegészitéje. Személyes hangvételivée
teszi a megkeresést, mert egy (!) bizonyos munkaltatot szélitasz meg benne, arra biztatva,
hogy olvassa el az énéletrajzodat és személyes talalkozot hozzon létre veled!

Amennyiben tudod az illetékes nevét, szdlitsd ugy!

3 tartalmi eleme van:

s A bevezetésben mondd el, hogy miért irod a levelet és milyen allast szeretnél
megpalyazni, konkrétan hol lattad a hirdetést, és mi a munkakér pontos megnevezése.
(Mindenképp illik utalni az Onéletrajzra! pl: ,Mellékelten kuldom.” vagy” amint az
Onéletrajzombdl is kitlinik”)

% A targyalds részben kiemelheted a munka szempontjabdl fontos képességeidet,
melyekbdl kitlinik, hogy alkalmas vagy az altalad megpalyazott poziciéra.

» Motivacids levélben irjal arrdl is, miért szeretnél a céguknél dolgozni.

» Zarasként mindig kérj lehetéséget egy személyes talalkozora, hogy részletes szakmai
bemutatkozast tehess!

*,

*e

4

*,

L)

Leveledet datummal és alairassal zard!

Kisérdlevél (minta)
R&K Kft.
Nagy Richard
Ugyvezeté igazgato ur részére

1111 Budapest, Pf.100.

Tisztelt Nagy Richard Ugyvezetd Igazgaté Ur!

A (hirdetés megjelenési helye) megjelent hirdetésukre figyeltem fel, melyben szerkezetlakatost
keresnek.

Mint az a mellékelt onéletrajzombdl kiderll, a szakmaban gyakorlati tapasztalatokkal
rendelkezem.

Nyitott vagyok a tanulasra, a fejl6d6 technoldgiai folyamatok elsajatitasara.

Mesterem szerint megbizhatd, preciz, minéségi munkat adok ki a kezembél.

Bizom benne, hogy rovid onéletrajzom felkelti érdekl6désiket és lehetéséget kapok
szemeélyes és szakmai bemutatkozasra.

Datum

Tisztelettel:
Alairas
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Motivaciés levél (minta)

Budapesti Kozlekedési Zrt. Targy: Motivaciés levél
Humaneréforras lgazgatosaga

Kovacs Anna igazgato részére

Tisztelt lgazgatd Asszony!

A Profession.hu allasportalt béngészve talaltam ra céguk hirdetésére, amelyben adminisztrativ
titkart keresnek. Mellékelten megkildém dnéletrajzomat, bizva abban, hogy lehetéséget kapok
egy személyes, szakmai bemutatkozasra.

Friss diplomasként szeretnék egy stabil, megbizhaté cég munkatarsa lenni, amely hosszu
tavon szakmai fejlédést kinal szamomra. Ugy gondolom ezen elvarasomnak az Ondk cége
maximalisan megfelel.

Mindenképpen Budapesten kivanom elinditani aktiv életpalyamat, hiszen egyetemi éveim alatt
megkedveltem a févarosi életet. Ugy érzem fiatalként szakmai fejlédés, kultdra, valamint
egyeb terlleteken gazdag lehetbéségeket kinal a varos. Lakhatasom megoldott.

Irodai adminisztrativ terlleten kb. 1,5 év szakmai tapasztalattal rendelkezem. Naprakész jogi
és igazgatasi ismereteim alapjan, ugy gondolom, alkalmas vagyok az adminisztrativ titkari
feladatok ellatéasara. Eddigi munkahelyeimen egyuttmikodd, gyorsan alkalmazkodd, nagy
munkabirassal rendelkez6 munkatarsként ismertek meg. Munkamat igyekszem az
elvarasoknak megfeleléen gyorsan, precizen elvégezni.

Kérem, sziveskedjenek lehetdséget biztositani szamomra, hogy személyesen is kifejthessen
szakmai elképzeléseimet, céljaimat, terveimet.

Datum
Tisztelettel:

Alairas
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Toéth Kift.

Téth Laszl6 uiigyvezetd igazgatd részére

Tisztelt Ugyvezetd Igazgaté Ur!

Engedje meg, hogy bemutatkozzam. Minta Piroska vagyok, és nemrég fejeztem be a
koézépiskolai tanulmanyimat. Nagy lelkesedéssel jelentkezem az Ondk &ltal meghirdetett
adatrogzit6 pozicidra. Bar palyakezd6 vagyok, rendkivul motivalt és elkotelezett vagyok, hogy
tanuljak és fejlédjek az Onok csapataban.

Az iskolai tanulmanyaim soran mindig is nagy hangsulyt fektettem a precizitdsra és a
kitartasra. A tantargyaim koézul kilonésen érdekeltek a gyakorlati feladatok, és szivesen
dolgoztam olyan projektekben, ahol kézligyességemet és problémamegoldé képességeimet
fejleszthettem. Az iskolai k6z6sségi munka soran megtanultam a csapatmunkat és az
egyuttmikodést, valamint, hogy hogyan alkalmazkodjak a kiilénb6z6 feladatokhoz.

Er6sségeim kozé tartozik a megbizhatésag, a tanulasi hajlanddsag és a pozitiv hozzaallas.
Mindig is lelkesedtem az U] kihivasok irant, és szivesen vallalok felel6sséget a ram bizott

feladatokért. Tovabba jol alkalmazkodom a valtozé korulményekhez, és gyorsan tanulok uj
dolgokat.

Ugy vélem, hogy az Onék cégénél lehetéségem nyilna arra, hogy gyakorlati tapasztalatot
szerezzek, és hozzajaruljak a csapat sikeréhez. Hiszem, hogy az elkotelezettségem és a
szorgalmam révén értékes tagja lehetnék az Ondk csapatanak.

Bizom benne, hogy szemeélyesen is bemutathatom magam, és reészletesebben is
beszelgethetunk arrdl, hogyan tudnam tamogatni az Onok munkajat. Mellékelten kuldom
Onéletrajzomat, és remélem, hogy lehetéségem nyilik egy allasinterjun is talalkozni Onékkel.
Elére is k6széndm a lehetdséget és az Ondk figyelmét!

Tisztelettel:

Minta Piroska
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1.6. A mesterséges intelligencia felhasznalasi lehet6ségei az allaskeresésben

A mesterséges intelligencia (MIl) egyre jelent8sebb szerepet jatszik az allaskeresésben,
megkonnyitve mind a munkakeres6k, mind a munkaadok szamara a megfeleldé pozicidok és
jeloltek megtalalasat.

1.7. Az Ml hasznalata allaskeres6k szamara

Allaskeresési platformok és portalok

Az MI algoritmusok segitségével személyre szabott allasajanlatokat és javaslatokat kaphatsz.
Az MI képes figyelembe venni a korabbi kereséseid, tapasztalataid, képzettségeid és
preferenciaid.

Onéletrajz elemzés és optimalizalas

Az MI segithet az dnéletrajzok elkészitésében, elemzésében és optimalizalasadban. Az
algoritmusok képesek az altalad készitett 6néletrajz elemzésére, és javaslatokat tehetnek a
formazas, a tartalom és a kulcsszavak optimalizalasara.

Interjuk elékészitése és coaching

Chatbotok és virtualis asszisztensek révén az MI| segithet neked az interjukra vald
felkészllésben. Példaul szimulalt interjuk soran valé gyakorlas, a gyengeségek felismerése és
javitasa.

Képzések és tovabbképzések
Az MI elemzései alapjan javasolhat kilonféle képzéseket szamodra, figyelembe véve a
szakmai fejlédési céljaidat és az aktualis munkaerépiaci trendeket.

A mesterséges intelligencia szamos mddon tamogatja az allaskeresést, legyen szé az
Onéletrajzok optimalizalasarol, vagy a testreszabott allasajanlatok megtalalasarol. Ezek az
eszkozok és technologidk nemcsak gyorsabba és hatékonyabba teszik az allaskeresés
folyamatat, hanem segitenek abban is, hogy megtalald a szamodra legmegfelel8bb allasokat.

1.8. Az Ml hasznalata munkaltatok szamara

Az MI hasznalata hasznos lehet a munkaltatok szamara is, ezért sok vallalat alkalmazza a
jeldltvalogatas és el8szlirés soran, a kilénbdzd elemzések elkészitésében, valamint a
tovabbképzési és fejlesztési terveik kidolgozasahoz is.

Tehat az Ml segithet mind az allaskereséknek, mind pedig a munkaltatoknak hatékonyabban
navigalni a munkaerépiaci kihivasok kozott.

Ezen eszkdzok otletet adhatnak az oOnéletrajz, illetve a motivacios levél tartalmara, de
torekedni kell az egyediségre, ami az egyénre jellemzé.

https://openai.com/index/chatgpt/

2. TUDNIVALOK TORVENYES MUNKAVALLALASHOZ

A munkavallalék elemi érdeke, hogy szabalyosan és torvényesen alkalmazzak Oket a
munkaltatok. Ettél eltérd esetek utdlag sulyos problémakat jelenthetnek, pl. baleset, tappénz,
allaskeresési jaradék stb. megallapitasakor. A munkavallalé csak akkor tud élni jogaival, és
nem valik kiszolgaltatotta, ha ismeri a térvényes alkalmazas szabalyait.
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2.1. Altalanos szabalyok

A munkaviszony munkaszerzédéssel jon létre, melynek alanyai a munkaltato és a
munkavallalé.

A munkaszerzédést irasba kell foglalni. A munkaviszony kezdetének napjat
munkaszerz6désben kell meghatarozni. Ennek hianyaban a munkaviszony kezdete
munkaszerz6dés megkotését kdvetd nap.

[OR ]

A munkaszerz6désnek tartalmaznia kell a szerz6dd felek neveét, lényeges adatait, a
munkabéredet, munkakérodet, a munkavégzés helyét és a munkaviszony tartamat.

A munkaszerzédés alapjan a munkaviszony hatarozott vagy hatarozatlan id6re szélhat.

A munkaszerz6désben prébaidé kikothetd. A probaidé legfeliebb 3 honapig terjedhet. A
prébaidd alatt a munkaviszonyt barmelyik fél indoklas nélkll azonnali hatallyal megsziintetheti.

A munkaszerz6dés mellett a munkakdri leiras is a munkaviszony egyik fontos dokumentuma,
ugyanis abban kerilinek részletezésre a munkavallaléi koételezettségek, és az ellatandé
feladatok.

Megsziinik a munkaviszony:

R/
0.0

a munkavallalé halalaval,

a munkaltaté jogutod nélkuli megsziinésével,

hatarozott ideji munkaviszonynal a hatarozott id6 lejartaval,

ha a munkaltaté személyében bekdvetkez6 valtozas esetén a gazdasagi egységet atvevd
munkaltatd nem az Mt. hatalya ala tartozik, és a térvényben meghatarozott mas
esetekben.

R/
0.0

R/
0.0

7 7
0.0 0.0

Megsziintetheté a munkaviszony:

+» k6z0s megegyezéssel,
¢ felmondassal,
¢+ azonnali hatalyu felmondassal.

2.2. Munkabér

Tudnod kell, hogy munkavégzésed alapjan a munkaszerzédésben meghatarozott munkabérre
vagy jogosult, ami telies munkaidés foglalkoztatas esetén nem lehet kevesebb, mint a
minimalbér, kdzépfoku végzettséget igénylé munkakdrben a garantalt bérminimum, melyek
O0sszegét naptari évenkeént felllvizsgaljak.

2.3. Rendes szabadsag

A munkavallalénak a munkaban toltétt idé alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
alap és potszabadsagbdl all. Az alapszabadsag mértéke 20 munkanap. A pétszabadsag
meghatarozott feltételekhez (kor, gyermeknevelés, megvaltozott munkaképesség, stb)
kotédik. Fiatalkorut évente 5 nap potszabadsag illet meg.
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2.4. Minta a munkaszerzodésekre

MUNKASZERZODES
(hatarozatlan idétartamra)

amely |étrejott egyrészrol a ... (@ munkaltat6 megnevezése),

MASFESZIBl  ...oeeeiiiiei e (NEV), e (lednykori név),
.......................................................... (lakcim) i, (sZUlEtéSE hely,  id6),
........................................................ (anyja neve), (TAJ szam),

..................................... (adbazonosité szam), mint munkavallalé kézoétt, az alabbi feltételekkel:

1. A munkaltaté és a munkavallalé megallapodnak abban, hogy a munkaltaté a munkavallalét ..... éev
....................... ho ........ napjatdl kezddédden, hatarozatlan idétartamu munkajogviszony keretében
foglalkoztatja, a jelen munkaszerz6désbe foglaltak szerint.

2. A munkaltaté és a munkavallalé megéllapodnak abban, hogy a munkavallalé munkakére: ..............

A munkaltaté és a munkavallalé egybehangzéan kijelentik, hogy a munkaltaté a munkaszerz6dés
megkotését megel6z6Gen ismertette a munkavallaléval a munkakorébe tartozé feladatokat. A munkaltato
a szerz6dés megkotésével egyidejlileg atadja a munkavallalé szamara a munkakari leirasat.

3. A munkaltaté és a munkavallalé6 megallapodnak abban, hogy a munkavallalé havi bruttdé személyi
alapbére: .........cccvviiiiie, Ft.

4. A munkaltaté és a munkavallalé megallapodnak abban, hogy a munkavallalé6 munkavégzésének
PV s

5. A felek a munkaszerzédésben ......... nap prébaidét kétnek ki. A prébaidé tartama alatt — a Munka
Torvénykonyve 79. § (1) bekezdés a) pontjaban foglaltak szerint — a munkaviszonyt mind a munkaltato,
mind a munkavallalé azonnali hatallyal indoklas nélkil megszintetheti.

6. A munkaltato tajékoztatja a munkavallalét, hogy vele szemben a munkaltatéi jogkér gyakorlasara a
........................................... munkakori (beosztasu) vezet6 jogosult, de az utasitasi és az ellendrzési

jog gyakorldsa a .......ooooviiiiiiiiiiiiiieeeee, munkakori (beosztasu) vezetét is megilleti.

7. A munkavallalé kotelezettséget vallal arra, hogy munkajat elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végzi.

8. Amunkaltaté legkésébb a munkaviszony kezdetétdl szamitott tizenot napon belll irasban tajékoztatja
a munkavallalét a Munka Toérvénykdnyve 46. § (1) bekezdésében felsorolt feltételekrél.

9. A jelen munkaszerz6désben nem szabdlyozott kérdésekben a Munka Térvénykényve, a kollektiv
szerz8dés, és az egyéb munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok rendelkezései az irdnyaddak.

munkaltaté munkavallalo
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MUNKASZERZODES
(hatarozott id6tartamra)

amely létrejott egyrészrél a ........ccoeeiiiiiiin (a munkaltatd megnevezése),

MASIESZIOl ..o (NEV), e (leanykori név),
.......................................................... (lakcim) . (SZUlEtési hely,  id6),
........................................................ (anyja neve), (TAJ szam),

..................................... (addazonosité szam), mint munkavallalé kézoétt, az alabbi feltételekkel:

1. A munkaltaté és a munkavallalé megallapodnak abban, hogy a munkaltaté a munkavallalét ........ ev
.................... hé.......napjaval kezd8dg, ..........ev.............ho...............napjaig tartd, hatarozott idGtartamu
munkajogviszony keretében foglalkoztatja, a jelen munkaszerzédésben foglaltak szerint.

2. A munkaltaté és a munkavallalé megallapodnak abban, hogy a munkavallalé munkakére:

A munkaltatdé és a munkavallalé egybehangzéan kijelentik, hogy a munkaltatdé a munkaszerzédés
megkotését megel6zéen ismertette a munkavallaléval a munkakorébe tartozé feladatokat. A munkaltato
a szerz6dés megkotésével egyidejlileg atadja a munkavallalé szamara a munkakori leirasat.

3. A munkaltaté és a munkavallaldé megallapodnak abban, hogy a munkavallalé havi brutté személyi
alapbére: ..., Ft.

4. A munkaltaté és a munkavallal6 megallapodnak abban, hogy a munkavallalé6 munkavégzésének
REIYE: e

5. A felek a munkaszerzédésben ......... nap prébaidét kétnek ki. A prébaidé tartama alatt — a Munka
Torvénykonyve 79. § (1) bekezdés a) pontjaban foglaltak szerint — a munkaviszonyt mind a munkaltato,
mind a munkavallalé azonnali hatallyal indoklas nélkul megsziintetheti.

6. A munkaviszony jelen szerzédés 1. pontjaban meghatarozott id6 elteltével megsziinik.

A munkaviszony a Munka Torvénykonyve 64. § (1) bekezdése alapjan megszintethet6
a) k6zds megegyezéssel,
b) felmondassal,
c) azonnali hatalyu felmondassal.
(2) A megszuintetés okanak az indokolasbdl vilagosan ki kell tiinnie. A megsziintetd jognyilatkozat
indokanak valésagat és okszer(iségét a nyilatkozattevd bizonyitja.

7. A munkaltato tajékoztatja a munkavallalét, hogy vele szemben a munkaltatéi jogkdr gyakorlasara a
........................................... munkakori (beosztasu) vezet6 jogosult, de az utasitasi és az ellendrzési
jog gyakorlasa a .......ooooviiiiiiiiiiiiiieeeeen, munkakori (beosztasu) vezetét is megilleti.

8. A munkavallalé6 kotelezettséget vallal arra, hogy munkajat elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végzi.

9. Amunkaltaté legkésébb a munkaviszony kezdetétdl szamitott tizenot napon belll irasban tajékoztatja
a munkavallalét a Munka Torvénykdnyve 46. § (1) bekezdésében felsorolt feltételekrél.

10. A jelen munkaszerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Munka Toérvénykodnyve, a kollektiv
szerz8dés, és az egyéb munkaviszonyra vonatkozé szabalyok rendelkezései az iranyaddak.

munkaltaté munkavallalo
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2.5. Egyszerisitett foglalkoztatassal torténé munkavallalas (Alkalmi munkavallalas)

Az egyszeriisitett foglalkoztatas elsésorban szezonalis foglalkoztatashoz, idénymunkahoz
vagy barmilyen alkalmi jellegi munkavégzéshez koéthetd. Az egyszerisitett munkavallalasrol
sz06l6 hatarozott ideji szerz6dés idénymunka esetében nem haladhatja meg egy naptari éven
belll a 120 napot, alkalmi munka esetén pedig nem lehet hosszabb, mint egymast kdveté 6t
naptari nap, egy hénapban nem lehet tébb mint 15 nap, egy évben pedig nem lehet tébb mint
90 nap.

Az egyszerisitett foglalkoztatdas munkaviszony, amely alapjan allaskeresési ellatasra
szerezhetsz jogosultsagot. Ha egyszerUsitett foglalkoztatas keretei k6zott vallalsz munkat,
nem min@sulsz TB biztositottnak, igy sem az ingyenes orvosi ellatas, sem az egészségugyi
juttatasok (betegszabadsag és tappénz) nem jarnak szamodra.

Mikor vallalhatsz munkat egyszeriisitett foglalkoztatassal?
Ha betoltdtted 16. életévedet.

Mikor jon létre a munkaviszony egyszeriisitett foglalkoztatasnal?

Amikor a munkaltatéddal valdé irasbeli vagy szobeli megallapodas utan munkaadod a
munkavégzés megkezdése elbtt bejelentési kotelezettségét teljesitette a Nemzeti Ado- és
Vambhivatal felé elektronikus uton az tgyfélkapun keresztil, vagy telefonon.
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3. MIT NYUJTANAK NEKED A NVKH JARASI HIVATALAINAK FOGLALKOZTATASI
OSZTALYAI?

A kovetkezOkben megismerheted, hogy a Nograd Varmegyei Kormanyhivatal Jarasi
Hivatalainak Foglalkoztatasi Osztalyai milyen segitséget nyudjtanak a mielSbbi
elhelyezkedéshez.

Amiben tudunk segiteni:

¢ egyltt megtervezzik a munkaerépiacra vezet6 utadat,

% amelyhez kozosen Egyéni Cselekvési Tervet allitunk Ossze, az egyéni lépések
szambavétele és nyomon kovetése céljabdl. Meghatarozzuk, hogy milyen szolgaltatasok
és tamogatasok lesznek segitségedre.

« az Ilfjusagi Garancia Rendszer keretében segqitjiik a 30 év alatt fiatalok munka, illetve
tanulas vilagaba torténd be- vagy visszajutasat.

Te, mint palyakezdé fiatal, milyen feltételek mellett veheted igénybe a foglalkoztatasi
osztalyok szolgaltatasait, tamogatasait?

Akkor tudunk segiteni, ha:
+ vallalod az egyuttmikodést a Foglalkoztatasi Osztallyal,
¢ a munkaviszony létesitéséhez sziikséges feltételekkel rendelkezel,
“* nem tanulsz nappali tagozaton

Amennyiben a munka és tanulas vilagaba valé be, illetve visszajutashoz kapcsolédo
aktudlis tamogatasi eszkozeinkrél szeretnél bdvebb tajékoztatast keresd
ligyintézdéinket, tanacsadédinkat!

Hol kell jelentkezned?

A lakohelyed szerinti illetékes Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyan.
A Jarasi Hivatalok Foglalkoztatasi Osztalyain a palyakezd&kkel foglalkozo lgyintézdket az
alabbi cimeken érheted el:

Szervezeti egységeink elérhetdségei:

Nograd Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi
Fdéosztaly

3100 Salgoétarjan, Alkotmany ut 11. - 32/521-050 foglalkoztatas.foosztaly@nograd.gov.hu

Salgétarjani Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly
3100 Salgoétarjan, Rakdczi ut 36. - 32/316-624 foglalkoztatas.salgotarjan@nograd.gov.hu

Balassagyarmati Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly
2660 Balassagyarmat, Ady E. ut 2. — 35/795-116 foglalkoztatas.balassagyarmat@nograd.gov.hu

Pasztéi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly
3060 Pasztd, Cserhat lakdnegyed 11. — 32/460-056  foglalkoztatas.paszto@nograd.gov.hu

Szécsényi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly
3170 Szécsény, Kossuth u. 23. — 32/370-986 foglalkoztatas.szecseny@nograd.gov.hu

Batonyterenyei Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly
3078 Batonyterenye, Madach u. 6/b. — 32/353-366  foglalkoztatas.batonyterenye@nograd.gov.hu

Rétsagi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly
2651 Rétsag, Radnéti ut 2. — 35/550-118 foglalkoztatas.retsag@nograd.gov.hu

Tovabbi informacidkat a nograd.munka.hu oldalon talalhatsz.
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A Jarasi Hivatalok Foglalkoztatasi Osztalyainak ligyfélfogadasi rendje:

Heétfo: de: 8-12 és du: 13 -15

Kedd: de: 8-12

Szerda: de: 8-12 és du: 13 -15

Csutortok: de: 8 -12 (A NVKH Balassagyarmati J. H. F. O-n csiitdrtokén nincs tigyfélfogadas!)
Péntek: de: 8-11

Mit vigyél magaddal a foglalkoztatasi osztalyokon térténé elsé bejelentkezésed alkalmaval?

X3

» személyi igazolvanyt,

lakcimkartyat,

TB- és ado kartyadat,

iskolai végzettségedet igazolé okiratot (bizonyitvanyt, oklevelet), vagy igazolast nappali
tagozatos hallgatoi jogviszonyod megsziinésérél,

tanfolyami végzettségedet igazol6 bizonyitvanyt,

korabbi munkaviszony esetén munkaadéi igazolast,

igazolast GYED-rél, GYES-rél.

7
0.0 *,

/
.0

*,

/
.0

*,

7 7 7
0.0 0.0 0.0

FONTOS!
A nyilvantartasba vételed utan folyamatosan egyiitt kell miikodni a
Foglalkoztatasi Osztallyal, melyet személyesen és elektronikusan is megtehetsz, és
aktivan részt kell venned az allaskeresésben!

A szamodra megfelel§ allas vagy képzési ajanlat megtalalasahoz lgyintézddnek az elsé
talalkozasok alkalmaval érdemes a kdvetkez6 informaciokat elmondanod magadrél:

R/
0.0

szakmai veégzettséged, egyéb ismereteid,

szakmai tapasztalatod,

személyes és kérnyezeti hattered (csaladi, egészségi allapot, lakéhely, anyagi korilmény)
érdeklédési kordd,

keresett munkakér, egyéb allassal kapcsolatos igényeid, terveid,

ha az e-mail cimedet megadod, akkor Hirlevélben kildink aktudlis informacidkat
tdamogatasokrol, munkalehetdségekrél.

7
0.0

R/
0.0

R/
0.0

7
0'0

X3

%

3.1. Szolgaltatasok palyakezdok részére

Munkakozvetités

A bejelentett allashelyekrél részletes informaciot a jarasi foglalkoztatasi osztaly kdzvetit8itdl
kaphatsz, illetve elvarasaid, céljaid ismeretében személyesen segitenek neked a szamodra
leginkabb megfelel6 munkahely kivalasztasaban.

Munkaerédpiaci és foglalkozasi informacidényujtas

Az Aallaskeres6k és munkaaddk informaciokat kaphatnak a munkavallalas, illetve Ures
allashelyek betoltésének elbsegitése érdekében a szolgaltatasok és tamogatasok
igénybevételének lehetbségeirdl.

Tanacsadas
Egyéni vagy csoportos tanacsadas keretében szakemberek segitenek elhelyezkedési,
tovabbtanulasi, életvezetési problémaid megoldasaban.

3.2. Egyéni tanacsadasok

Munkatanacsadas:
Célja az elhelyezkedést akadalyozo korllmények tisztazasa, a hatékony és eredményes
allaskeresést el6seqitd terv kidolgozasa.
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Palyatanacsadas:
Célja palyavalasztas, vagy palyamoédositas elésegitése, érdeklédésednek, képességeidnek,
személyiségednek megfeleld palyaterv kialakitasa, életpalya megtervezése.

Allaskeresési tanacsadas:
Célja személyre szabott segitségnyujtas az allaskeresés hatékonnya tétele érdekében,

melynek soran az allaskeresdé konkrét tanacsokat kap onéletrajzanak, kisérdlevelének,
motivacios levelének megszerkesztéséhez, allashirdetésekre torténd jelentkezéséhez, a
telefonalas technikgjanak elsajatitdsahoz, a meg nem hirdetett allaslehetéségek
felkutatasahoz, allasinterjukra valé felkésziléséhez.

3.3. Csoportos foglalkozasok

Egy napos reinteqralé csoportos foglalkozason a csoporttagok sajat (élet)helyzetének
tudatositasa, elemzése torténik. A foglalkozas egyéni tervvel zarul, amely alapja lehet a
tovabbi egyuttmikddésnek. A foglalkozas a tartésan allas nélkul levék dnismeretét seqiti,
illetve az energetizaltsagi szintjuket kivanja erdsiteni. A csoportfoglalkozas alapja a nyilt
beszélgetési technika, mely eljaras a személyiség tudatosabb magatartasat és
dontéshozatalban torténé megerésitését szolgalja.

Palyaorientaciés foglalkozasok keretében a palyavalasztast befolyasold tényezékrél, a
képességek és az érdeklbdés fontossagardl, a szakmak személyi- és egészségugyi
koévetelményeirdl, a foglalkozasok ismeretének fontossagarol, az elhelyezkedési esélyekrél és
kereseti lehet6ségekrél, valamint az iskolatipusok jellemzdirdl szerezhetsz részletes
ismereteket.

Palyaismertetd foglalkozasok keretében a palyak, szakmak kovetelményrendszerével
ismerkedhetsz meg: jellemz6 feladatok, tevékenységek, munkakorulmények, fizikai
igénybevétel, kornyezeti artalmak, egészségugyi kizaré6 okok, a szlUkséges személyes
tulajdonsagok, az érdeklédési kdér meghatarozé szerepe, a szakképzéssel kapcsolatos
tudnivaldk, gyakorlati kdvetelmények

Allaskeresési technikak oktatasa szolgaltatast azoknak az tigyfeleknek ajanljuk, akik nallo
allaskeresése nem vezetett eredményre, vagy munkahelyet akarnak valtani, de nem
rendelkeznek az allaskereséshez szikséges ismertekkel, gyakorlatokkal, illetve élethelyzetik
miatt eltavolodtak a munkaer8piactdl.

3.4. A szolgaltatasok specialis helyszine

Foglalkozasi Informacios Tanacsado (FIT)

A FIT széleskorl ontajékozodasi lehetéséget biztosit a foglalkozasi és szakmavalasztasi
dontésed kialakitdsahoz. Ismereteket, informacidkat szerezhetsz foglalkozasokrdl,
szakmakrol, palyakovetelményekrél, képzdhelyekrdl, iskolakrol, atképzési lehetbségekrdl, a
munkaerdpiacrol és az allaskereséssel kapcsolatban.

A FIT elérhetésége Noégrad varmegyében:

Noégrad Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-feliigyeleti és
Munkavédelmi Féosztaly
Foglalkozasi Informaciés Tanacsado
3100 Salgotarjan, Alkotmany u.11.
Tel: 32/795-855
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Hétfs, Szerda: 8:00-12:00 és 13:00-15.00

Kedd, Csiitortok: 8:00-12:00
Péntek: 8:00-11:00

2 3100 Salgétarjan, Alkotmdany ut 11.
2 foglalkoztatas.foosztaly@nograd.gov.hu
R, 32/521-050

@ nograd.munka.hu g
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4. MUNKAVALLALAS, ALLASKERESES MAGYARORSZAGON ES AZ EUROPAI
UNIOBAN

4.1. Belfoldi munkavallalas, allaskeresés

Belfoldi dllaskereséshez a foglalkoztatasi osztalyokon személyes segitséget kaphatsz, ahol az
ugyintéz6k a Foglalkoztatasi Szolgalat teljes adatbazisaban keresik meg a szamodra
leginkabb megfelel6 szabad allashelyet.

Amennyiben 6nalléan szeretnél allast keresni, akkor a foglalkoztatasi osztalyok informaciés
terében varmegyén beldli és kivili allaslehetéségeket talalsz. A folyamatosan frissilé Négrad
varmegyei allaslehetdségek listajat a http://nograd.munka.hu oldalon is megtalalod, ahol az
aktualisan igénybe vehetd szolgaltatasokrol, tamogatasi lehetéségekrél és rendezvényeinkrél
is tajékozodhatsz, valamint a Hirleveleinket is bongészheted.

Evente tobb alkalommal, tobb helyszinen ingyenes allasborzéket szerveziink, amelyek
lehetéséget teremtenek arra, hogy a térségben mikodd, nyitott pozicidkkal rendelkezé
munkaltatdkkal talalkozz, ezért érdemes ezeket a rendezvényeket meglatogatni akkor is, ha
meg nincs munkad, de akkor is, ha allast szeretnél valtoztatni.

A Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat https://munka.hu honlapjan az orszagos allaslehetéségek
kozott keresheted meg a szamodra megfelelét, tovabba orszagosan meghirdetett, aktualis
tamogatasokrol, szolgaltatasokrdl is talalhatsz informaciokat.

4.2. Kiilfoldi munkavallalas, allaskeresés

Az EURES az EU/EGT tagorszagainak tanacsado és informaciés halézata, amelynek az a
célja, hogy el8segitse az Eurdpai Unidban, illetve az Eurdpai Gazdasagi Térség orszagai
kozotti szabad munkaerd-aramlast. Az Eurdpai Unid, illetve az Eurdpai Gazdasagi Térség
tagorszagai egységesen nyitottak a magyar allampolgarok munkavallalasa el6tt. A
tagorszagokban a helyi szabalyozasok szerint vallalhatsz munkat, altalaban szikséges
tartozkodasi engedély beszerzése, illetve a tarsadalombiztositéhoz val6 bejelentkezeés.

Amennyiben az Eurépai Unid, illetve az Eurépai Gazdasagi Térség valamely tagallamaban
kivansz elhelyezkedni tapasztalatszerzés céljabdl, ugy szamodra feltétlenlil célszerl a
https://ec.europa.eu/eures illetve a hitps://eures.munka.hu/ portal felkeresése.

Az EURES Portadl az EU hivatalos nyelvein olvashatd, és az alabbi lehet6ségeket és
informaciokat tartalmazza:

% EU/EGK tagallamok betdltetlen allashelyei
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orszag-informaciok (munkaerépiac, élet- és munkakoérilmények, tarsadalombiztositas,
adozas stb.)

Onéletrajz feltoltés

hozzaférés allaskerestk 6néletrajzaihoz munkaltatok részére

nyitott poziciok tanuldészerzédéses gyakorlati képzésekre és a szakmai gyakorlatokra
képzési lehetéségek

/
.0

*,

/
.0

*,

/
.0

*,

/
.0

*,

Az allashely-adatbazis a tagorszagok foglalkoztatasi szolgalatai altal nyilvan tartott
betdltetlen allashelyeket tartalmazza. Ehhez az adatbazishoz az Interneten keresztll barki
hozzaférhet, és kilénb6zé szempontok szerint kérdezheti le az 6t érdekld allasokat angol,
német vagy francia nyelven.

Az EURES Portalon talalhaté onéletrajz-adatbazisba barki 6nalléan is felviheti az adatait
angol, német és francia nyelven. Ehhez az adatbazishoz a tagorszagok munkaltatéi
rendelkeznek hozzaféréssel, akik az o6néletrajzok alapjan felvehetik a kapcsolatot a
kivalasztott jeloltekkel.

A honlapon talalhaté informaciés adatbazis az egyes tagorszagok munkaerépiaci
helyzetével, politikai és kulturdlis életével, tovabba a tarsadalombiztositassal, élet- és munka-
kérilményeivel kapcsolatos legfontosabb tudnivalékat tartalmazza németil, angolul, franciaul,
valamint az adott tagallam nyelvén.

Ha tapasztalatszerzést kdvetben haza szeretnél kdltdzni, a munkaerdpiaci kérdéseiddel fordul;
hozzank bizalommal. Ha segitségre van szikséged, érdekl6dj a foglalkoztatasi osztalyokon
az EURES asszisztenseknél, vagy keresd a varmegyei EURES tanacsadoét a kdvetkezé cimen
vagy telefonszamon:

Nograd Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatadsi, Foglalkoztatas-feliigyeleti és
Munkavédelmi Féosztaly
Foglalkozasi Informaciés Tanacsadoé
3100 Salgétarjan, Alkotmany u.11.
Tel: 32/521-050

Néhany hasznos tanacs, ha kulfoldon akarsz dolgozni.

Soha ne higgy a tul csabitd ajanlatoknak! Egy atlagos magyar munkavallaldé kilféldén
rendszerint a minimalbért kapja (legalabbis ott, ahol van minimalbér), ez a nyugat-eurépai
orszagok esetében kb. a magyar minimalbér 6tszorése. Ha szallast vagy ellatast is kinal a
munkaadd, annak ellenértékét a keresetedbdl altalaban levonja. Ha nem tisztazza el6re a
levonasokat és azok mértékét, kdnnyen lehet, hogy fizetés helyett neked kell majd fizetned.

Elutazas elétt mindig tajékozodj a kivalasztott orszag viszonyairdl. Ennek érdekében
javasoljuk, hogy fordulj a Négrad Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi,
Foglalkoztatas-feligyeleti és Munkavédelmi Féosztalyanak EURES tanacsadéjahoz,
vagy a NVKH Jarasi Hivatalainak Foglalkoztatasi Osztalyain az EURES
asszisztensekhez!

Célszerl tisztazni, hogy az adott orszagban mik a f6bb add- és tarsadalombiztositasi
szabalyok, van-e minimalbér, ha van, mennyi az, mik a megélhetési koltségek stb.
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Ha magankozvetitdé révén szeretnél allashoz jutni, mindig gy6z6dj meg arrél, hogy a
kozvetitd regisztraltatta-e magat a telephelye szerint illetékes varmegyei
kormanyhivatal foglalkoztatasi féosztalyan!

Nyilvantartdsba nem vett magankdzvetité szolgaltatasait soha ne vedd igénybe!
Kormanyrendelet irja el6, hogy a magankézvetitének nyilvantartasba kell vetetnie magat a
telephelye szerint illetékes varmegyei kormanyhivatal foglalkoztatasi f6osztalyan. A
foglalkoztatasi féosztaly csak akkor veszi a magankozvetitét nyilvantartasba, ha az a
rendeletben meghatarozott feltételeknek — szakértelem, elérhetéség, 6vadék letétbe
helyezése stb. — megfelel. Arrdl, hogy a magankozvetité nyilvantartasba vétette-e magat, az
NFSZ internetes oldalan (www.munka.hu) tajékozodhatsz az
Allaskereséknek/allasajanlatok/Magan-munkakdzvetiték meniipont alatt, vagy felvilagositast
kérhetsz az illetékes foglalkoztatasi féosztalyon — akar telefonon is.

Soha ne fizess magankozvetitének kozvetitési, regisztracios vagy egyéb dijat!

Magyarorszagon kormanyrendelet irja eld, hogy a magankozvetité az allaskeres6tol
semmilyen cimen nem kérhet a szolgaltatasaiért pénzt. Szolgaltatasai ellenértékét mindig a
munkaad? fizeti meg.

Ha allasajanlatot kapsz, még a szerzédés megkotése elbétt probald leendéd
munkahelyedet ,leinformalni”!

Ehhez a foglalkoztatasi fbosztaly EURES tanacsaddjanak segitségét kérheted.
Magyarorszagon jelenleg kézel 30 tanacsado dolgozik a Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalatnal,
ami azt jelenti, hogy minden varmegyében van legalabb egy ilyen munkatarsunk; az Unidban
pedig szamuk megkodzeliti a 800 f6t. A magyar tanacsadd megkérdezheti kilféldi kollégajat,
hogy az adott munkaaddra szokott-e panasz érkezni vagy sem, fizetett-e munkaugyi birsagot
valamilyen cimen az utébbi id6ben vagy sem, stb. lly médon még idében kiszlirheték a nem
korrekt foglalkoztatok.

Nyelvtudas nélkiil vagy gyenge, hianyos nyelvtudassal lehetéleg ne vallalkozz kilfoldi
munkavégzésre még a legegyszeriibb munkak esetében sem!

Gondolj arra, hogy kulféldén hivatalos tgyeket kell majd intézned, értened kell a f6ndkodtél
kapott utasitasokat, el kell tudnod olvasni, és meg kell értened a munkavédelmi elbirasokat, a
veszélyre figyelmeztet6 feliratokat, és igy tovabb.

Ami még nagyon fontos: a munkaszerz6dés a fogadd orszag nyelvén készil, és szerzédést
alairni ugy, hogy nem tudod pontosan mi all benne, tébb mint kockazatos.

Lehetéleg vigyél magaddal legalabb annyi pénzt, ami a hazautazas koltségeit fedezheti!

A kulféldi munkavallalas sem a fizetéssel kezdddik, arra legalabb egy-két hetet varnod kell,
viszont addig is laknod, élned, kdzlekedned kell valamibdl. Sok helyen a lakbért akar tobb
honapra elbre is elkérhetik, ami mar egy jelentés 6sszeget kitehet. Ha pedig nem valik be a
szamitasod, akkor gondolnod kell arra, hogy a hazautazas is pénzbe kerdl.

Utleveledet, lakcimkartyadat, személyi igazolvanyodat — ha egy méd van ra, soha ne add
at a munkaadonak vagy a kozvetitének, mert igy azonnal kiszolgaltatotta valsz!

Ha ehhez a munkaaddd vagy a kozvetitd mégis ragaszkodna, készits az okmanyokrol
fénymasolatot, és azt add at!
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Ha ugy érzed, hogy becsaptak: munkaaddd a Te karodra eltér a munkaszerzédésben
foglaltaktol vagy egyéb, a munkaviszonyoddal kapcsolatos problémaja tamad, segitségért
fordulj a helyi, kulféldi foglalkoztatasi (munkaugyi) szervezethez, vagy SOLVIT kdzponthoz.
Itthonrél gyakorlatilag nincs esélyed arra, hogy megold a problémadat.

Elutazasod el6tt célszerli kivaltanod az un. Eurdpai Egészségbiztositasi Kartyat, illetve
érdemes biztositast kdtndd legaldbb arra az idére, amig munkaba nem 4allsz, és meg nem
gy6zbdsz arrol, hogy a munkaaddd fizeti a tarsadalombiztositasi jaruléko(ka)t.

Jobb eséllyel palyazhatsz egy allasra, ha a végzettséged, képzettséged igazold
bizonyitvanyokat még itthon lefordittatod a fogaddé orszag nyelvére. Ez a megoldas
valdszinlileg egyben a leggazdasagosabb is. Igazolvanyképeket is altalaban olcsébban
készittethetsz itthon, mint kaIféldodn.

5. MUNKAVALLALAST, PALYAVALASZTAST SEGITO OLDALAK

5.1. Palyaorientaciés Portal

A portal célirdnyos segitséget nyujt szamodra palyavalasztasodhoz, karriertervezésedhez.
Széleskori informacidkat tartalmaz az egész életen at tartd tanulashoz naprakész hirekkel, a
képzések, foglalkozasok vilaganak dinamikus valtozasait kdveté informacidkkal, kérdbivekkel,
tananyagok segitségével.

A Palyaorientaciés Portalt megtalalod a Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal
honlapjan a https://palyacrientacio.nive.hu/ oldalon!

5.2. Virtudlis Munkaerépiaci Portal

A VMP azzal a céllal jott l1étre, hogy gyorsan és hatékonyan segitse az allaskeresék és a
munkaltaték egymasra talalasat.

A https://vmp.munka.hu/ feltdltheted szakmai 6néletrajzodat, de megtalalod a portalt a
https://munka.hu/ oldalon is. A regisztracidhoz szukséged lesz a TAJ szamodra és az IR
azonositddra. Az IR azonositd igénylésére barmely jarasi hivatal foglalkoztatasi osztalyan
lehetéséged van.

A portal hasznalata megbizhatd, mert az 6néletrajzokat és az allasajanlatokat a foglalkoztatasi
szervezet szakemberei hagyjak jéva, ezzel biztositva a portalon megjelend hirdetések
hitelességét.

Széleskorld, mert azok az allasajanlatok is megtalalhatdéak, amelyeket a munkaltatdk nem
online moédon, hanem a jarasi hivatal foglalkoztatasi osztalyain személyesen jelentettek be.

Hasznald, hogy minél elébb el tudj helyezkedni!
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6. HASZNOS INTERNET CIMEK

https://munka.hu/
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ)
(Orszagos allasajanlatok, aktualis munkaer8piaci tdmogatasok.)

http://nograd.munka.hu/
(Hetente frissil6 allaslista a varmegyei allaslehetbségekrél, aktualis
tamogatasok, rendezvények.)

http://vmp.munka.hu/
Virtualis Munkaerdpiaci Portal (VMP)
(Orszagos allasajanlatok.)

https://palyaorientacio.nive.hu/

Palyaorientaciés Portal

(Naprakész hirek, a képzések, foglalkozasok vilaganak valtozasait kdvetd
informaciokkal, kérdbivekkel.)

https://www.nive.hu/
Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal (NSZFH)
(Hirek, informacidk iskolarendszeren kivili képzésekrél.)

https://ec.europa.eu/eures
EURES
(Az Eurdpai Foglalkoztatasi Mobilitas Portalja.)

https://konzuliszolgalat.kormany.hu/
Konzuli szolgalat
(Utazas, kulképviseletek, regisztracios lehetéségek.)

https://europass.hu/
Nemzeti Europass Kdzpont
(Diakoknak, allaskeres6knek, munkaltatéknak, oktatasi intézményeknek.)

SOLVIT http://ec.europa.eu/solvit

(Els6sorban online segitség, ha maganemberként vagy céged
tekintetében a megilleté jogok sérelmet szenvednek egy masik EU-
orszagban.)

https://www.diplomantul.hu/
(Hallgatdi kutatasok, palyaorientacio és palyakdvetés, felséoktatasi
statisztikak.)
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