Krátke informácie k použitiu vzorových dokumentov

Poučenie: 

Vzory dokumentov nie sú prispôsobené osobitným požiadavkám konkrétneho prípadu, ktorý môže v praxi nastať a slúžia len ako informatívny nástroj k vytvoreniu individuálne žiadaného dokumentu.

Informácia k použitiu vzorových dokumentov: 
Časti textu písané zeleným písmom, prípadne časti oddelené prerušovanou zelenou čiarou sú poznámky, prípadne alternatívy, ktoré Vám majú pomôcť pri práci so vzorovými dokumentmi. Po tom ako text upravíte podľa svojich potrieb do finálnej podoby tieto časti, prosím, vymažte. 
Obsah dokumentu: 

1. Vzor žiadosti o prijatie do pracovného pomeru pre prípad, že reagujete na zverejnenú ponuku práce
2. Vzor žiadosti o prijatie do pracovného pomeru pre prípad, že oslovujete firmu, ktorá neinzerovala voľné pracovné miesto

1. VZOR ŽIADOSTI O PRIJATIE DO PRACOVNÉHO POMERU PRE PRÍPAD, ŽE REAGUJETE NA ZVEREJNENÚ PONUKU PRÁCE

Údaje žiadateľa o prácu - Titul, Meno a Priezvisko, Ulica, PSČ, Mesto, Telefón, Email

Názov zamestnávateľa

(Meno zodpovednej osoby – ak je Vám známe) - nepovinné

Sídlo zamestnávateľa (Ulica a číslo domu)

PSČ, Mesto

Vec: Žiadosť o prijatie do pracovného pomeru

Na základe Vášho inzerátu uverejneného .................................. ( napr. na internetovej stránke Profesia.sk) z dňa .................................. sa uchádzam o pracovnú pozíciu .................................. (vypísať názov pracovnej pozície, napr. programátor v jazyku PHP). 
V prílohe si Vám dovoľujem poslať motivačný list a životopis v slovenskom/anglickom/....  jazyku.

Ďakujem za prehodnotenie mojej žiadosti.

S pozdravom a prianím pekného dňa
V........................ dňa .......................
         podpis 
.............................................

Titul, Meno a Priezvisko

Telefón: 
E-mail: 
V zmysle zákona č.122/2013 Z.z. o ochrane osobných údajov v znení neskorších predpisov súhlasím so správou, spracovaním a uchovaním mojich osobných údajov uvedených v životopise, motivačnom liste a iných prílohách pre spoločnosť ................................. (UVIESŤ SPOLOČNOSŤ, KTOREJ UDEĽUJETE SÚHLAS), súvisiacich s hľadaním práce. Čestne vyhlasujem, že všetky uvedené informácie sú pravdivé a poskytnutie údajov je dobrovoľné na základe vlastného rozhodnutia. Tieto údaje môžu byť spracované výlučne pre účely nájdenia vhodného zamestnanca a pre účely databázy uchádzačov o zamestnanie vo vyššie uvedenej spoločnosti. Súhlas je daný na dobu určitú po dobu 3 rokov a je možné ho kedykoľvek písomne odvolať v lehote 30 dní. 

Prílohy: 
· Životopis

· Motivačný list
2. VZOR ŽIADOSTI O PRIJATIE DO PRACOVNÉHO POMERU PRE PRÍPAD, ŽE OSLOVUJETE FIRMU, KTORÁ NEINZEROVALA VOĽNÉ PRACOVNÉ MIESTO
Údaje žiadateľa o prácu - Titul, Meno a Priezvisko, Ulica, PSČ, Mesto, Telefón, Email
Názov zamestnávateľa

(Meno zodpovednej osoby – ak je Vám známe) - nepovinné

Sídlo zamestnávateľa (Ulica a číslo domu)

PSČ, Mesto
Vec: Žiadosť o prijatie do pracovného pomeru

Dovoľte mi prejaviť záujem o prijatie do pracovného pomeru vo Vašej spoločnosti, na pozíciu ............................. (vypísať názov pracovnej pozície, napr. programátor v jazyku PHP) .
----------------------------------------------------------------------------------------

Poznámka: V tejto časti veľmi stručne predstavte svoju doterajšiu kariéru. Uveďte svoje skúsenosti, prípadne vzdelanie a schopnosti, ktoré by mohli pomôcť v prípade konkrétnej pracovnej pozície o ktorú sa uchádzate. Nerozpisujte sa príliš veľa. Uveďte len najzaujímavejšie záchytné body, ktorými o sebe vytvoríte prvý obraz. Podrobnosti patria skôr do životopisu či motivačného listu.

Napríklad:
Som absolventom Fakulty hospodárskej informatiky Ekonomickej univerzity a viac ako 10 rokov sa venujem tvorbe webových aplikácii v PHP, MySQL, HTML, CSS a Javascript. Aktívne komunikujem v anglickom a nemeckom jazyku a mám za sebou niekoľko zahraničných stáží v oblasti informatiky. Pre bližšie informácie o sebe a realizovaných projektoch si Vám dovoľujem v prílohe zaslať životopis a motivačný list. 
----------------------------------------------------------------------------------------

V prípade, že Vás moja žiadosť zaujala rád prijmem príležitosť prezentovať svoje schopnosti aj na osobnom pohovore v termíne, ktorý stanovíte. 
Ďakujem za prehodnotenie mojej žiadosti.

S pozdravom a prianím pekného dňa
V........................ dňa .......................

         podpis 
....................................

Titul, Meno a Priezvisko

Telefón: 
E-mail: 
V zmysle zákona č.122/2013 Z.z. o ochrane osobných údajov v znení neskorších predpisov súhlasím so správou, spracovaním a uchovaním mojich osobných údajov uvedených v životopise, motivačnom liste a iných prílohách pre spoločnosť ................................. (UVIESŤ SPOLOČNOSŤ, KTOREJ UDEĽUJETE SÚHLAS), súvisiacich s hľadaním práce. Čestne vyhlasujem, že všetky uvedené informácie sú pravdivé a poskytnutie údajov je dobrovoľné na základe vlastného rozhodnutia. Tieto údaje môžu byť spracované výlučne pre účely nájdenia vhodného zamestnanca a pre účely databázy uchádzačov o zamestnanie vo vyššie uvedenej spoločnosti. Súhlas je daný na dobu určitú po dobu 3 rokov a je možné ho kedykoľvek písomne odvolať v lehote 30 dní. 

 Prílohy: 

· Životopis

· Motivačný list

