Žiadosť o prijatie do zamestnania

VZOR

Ing. Marcela JANÍKOVÁ, Na Karasiny 372, 975 19 Banská Bystrica
tel.: 046/1234 567, mobil: 0109 123 456, e-mail: vzoradresy@icm.sk
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Peter Krátky

Tenisová č. 25

971 01 Prievidza

                V Banskej Bystrici, 20. septembra 2008

Vec:

Žiadosť o prijatie do zamestnania.

Na základe Vášho inzerátu uverejneného v denníku Nový čas dňa 10. 09. 2008 sa uchádzam o pracovnú pozíciu referenta pre medzinárodný obchod.

Ponuka voľného pracovného miesta vo Vašej spoločnosti ma oslovila. Aktívne ovládam dva cudzie jazyky slovom a písmom a to anglický a nemecký jazyk. Zároveň ovládam prácu na Internete a bežne používané programy v balíku MS Office.  Medzi moje prednosti patrí zodpovednosť, precíznosť, komunikatívnosť a flexibilita.

Rada prijmem pozvanie na osobný pohovor vo Vami určenom termíne.

Za posúdenie mojej žiadosti vopred ďakujem.

S pozdravom










Podpis

Prílohy:

· Životopis

· Motivačný list

Súhlasím so správou, spracovaním a uchovaním mojich osobných údajov v spoločnosti Informačné centrum mladých Prievidza. Poskytnutie údajov je dobrovoľné a bez dôsledkov s tým, že tieto údaje môžu byť spracované pre účely databázy uchádzačov o zamestnanie v zmysle Zákona č. 428/2002 Z. z. o ochrane osobných údajov. Súhlas je daný po dobu 6 mesiacov,  podľa § 20 ods. 3 citovaného zákona je ho možné kedykoľvek písomne odvolať.
Žiadosť o prijatie do zamestnania – základná osnova

Záhlavie listu:

V hornej časti žiadosti o prijatie do zamestnania uveď tvoje kontaktné údaje: meno a priezvisko, titul, adresu bydliska, telefonický kontakt, prípadne e-mailovú adresu.

Adresu spoločnosti, ktorej adresuješ žiadosť o prijatie do zamestnania alebo motivačný list, uveď pod úroveň tvojej adresy vpravo, alebo do dolného ľavého rohu. Je vhodné, ak uvedieš meno osoby, ktorá má výber pracovníkov v kompetencii. Upozorníš ich tak na svoju pripravenosť. 

Predmet žiadosti:

Ako predmet žiadosti môžeš použiť aj frázu: „Žiadosť o zaradenie do výberového konania“. Môže sa totiž stať, že ak ti bude pracovná pozícia ponúknutá, ty sám ju nakoniec neprijmeš. A v tomto smere formulácia „Žiadosť o prijatie do pracovného pomeru“, znie už veľmi záväzne.   

Prvá časť:

V prvej časti žiadosti o prijatie do zamestnania uveď, odkiaľ si sa dozvedel o voľnom pracovnom mieste. Nezabudni napísať názov pozície, o ktorú sa uchádzaš. 

Druhá časť:

Napíš prečo sa o danú pracovnú pozíciu uchádzaš. Stručne popíš svoje pracovné skúsenosti, vedomosti a schopnosti, ktoré ponúkaš, prípadne vzdelanie. 

Tretia časť:

V závere napíš zdvorilostnú vetu a prejav záujem o osobné stretnutie na pohovore. Nezabudni na vlastnoručný podpis. 

