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Wstęp
Coraz więcej firm działających na polskim rynku wymaga od
kandydata do pracy znajomości języka angielskiego. Również
rozmowa kwalifikacyjna często prowadzona jest w tym języku.
Coraz więcej osób wyjeżdża za granicę w poszukiwaniu nowych
doświadczeń lub po prostu lepiej płatnej pracy.

Uczymy się języka angielskiego w szkole i na kursach, tymcza-
sem gdy przyjdzie nam wykorzystać zdobyte umiejętności
w praktyce – np. w trakcie starań o pracę – zdarza się, że wpa-
damy w panikę i nie bardzo potrafimy sobie poradzić.

Z tej książki dowiesz się: jak czytać i rozumieć angielskojęzycz-
ne ogłoszenia o pracy, jak napisać swoje CV zgodnie z obowią-
zującymi standardami europejskimi, jak przygotować się do roz-
mowy kwalifikacyjnej oraz jak zredagować własne ogłoszenie,
gdy jesteś za granicą i szukasz pracy.

Książka ta nie jest podręcznikiem. Jest to odpowiednio dobrany
zbiór przykładowych ogłoszeń, CV, listów motywacyjnych; jest to
praktyczny poradnik dla osób poszukujących pracy w środowi-
sku angielskojęzycznym, znających język angielski na poziomie
średnio zaawansowanym. Znajdziesz tu wiele przydatnych zwro-
tów i wyrażeń. Wszystkim tekstom towarzyszą minisłowniczki,
a przykładowym ogłoszeniom tłumaczenia na język polski. 

Mamy nadzieję, że ta publikacja zwiększy Twoje szanse na ryn-
ku pracy w Polsce i za granicą. 

Trzymamy kciuki i życzymy Ci wszystkiego najlepszego, czyli: 
We keep fingers crossed for you and the best of luck!

Autorzy

Langenscheidt Polska
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I. Job adverts

How to read job adverts and reply to them
Before you apply for a job and send your CV along with your
cover letter, read the advertisement carefully at least twice. Make
sure you understand all the details:

• exactly what job is being advertised;
• what the requirements are (experience, qualifications);
• what the location of the job is (sometimes it is different to the

place of the company headquarters);
• what the working conditions are (e.g. shifts, weekends);
• what kind of job it is (permanent, temporary, part-time etc.);
• what the pay is;
• if there are any fringe benefits (e.g. meals whilst on duty,

pension scheme, accommodation etc.);
• how to apply (by traditional mail, online, by phone);
• who to contact for further information.

It is always worth trying to find some information about the firm
you consider working for, for example by checking the Internet
websites.

accommodation – zakwa-
terowanie

advert/adverisement/ad –
ogłoszenie (np. w pra-
sie)

advertise – ogłaszać, re-
klamować

along with – razem z
apply for – starać się o,

ubiegać się o
at least – przynajmniej, 

co najmniej
conditions – warunki
e.g. (łac. exempli gratia) –

np. (na przykład)
fringe benefits – dodatko-

we świadczenia
further – dalszy
on duty – na służbie,

w godzinach pracy
part-time – w niepełnym

wymiarze godzin (na
część etatu)

pay – płaca
pension scheme – pro-

gram emerytalny
permanent – stały
reply – odpowiadać
temporary – czasowy, 

tymczasowy
traditional mail – poczta

tradycyjna

How to read job adverts
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Jak czytać ogłoszenia o pracy 
i jak na nie odpowiadać
Zanim odpowiesz na ogłoszenie o pracy i wyślesz swoje CV wraz
z listem motywacyjnym, uważnie przeczytaj ogłoszenie przynaj-
mniej dwa razy. Upewnij się, że rozumiesz wszystkie szczegóły:

• o jakie stanowisko chodzi,
• jakie są wymagania (doświadczenie, kwalifikacje),
• jaka jest lokalizacja miejsca pracy (czasami jest to miejsce inne

niż główna siedziba firmy),
• jakie są warunki pracy (praca zmianowa, w weekendy),
• jaki to typ pracy (czasowa, stała, w niepełnym wymiarze),
• jakie zaproponowano wynagrodzenie,
• czy są jakieś dodatkowe świadczenia (np. posiłki w godzinach

pracy, program emerytalny, zakwaterowanie),
• jak składać podanie (pocztą tradycyjną, przez Internet, przez

telefon),
• z kim się kontaktować w celu uzyskania dalszych informacji.

Zawsze warto poszukać informacji na temat firmy, w której za-
mierzasz podjąć pracę (np. poprzez sprawdzenie stron interne-
towych).

Jak czytaæ og³oszenia o pracy
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I. Ogłoszenia o pracy



Dental nurse
F/T dental nurse required urgently!

Location: Bishopton
Employer: Medica Ltd
Salary: £7–£10 per hour

Medica Ltd are urgently seeking a qualified and experienced
dental nurse/receptionist. Applicants must have a minimum one
year of UK dental nursing experience or hold a recognised Den-
tal Nurse Qualification. 

To be considered a qualified dental nurse you must have achieved
one of the following:
• the National Examining Board for Dental Nurses (NEBDN)

National Certificate examination plus 24 month experience
• the S/NVQ Level 3 in Oral Healthcare: Dental Nursing

The successful candidate should also have a knowledge of gen-
eral reception duties.

For further information contact Ms J.Sheldon on
jsheldon@medica.com.

If you are interested, apply online asap.

achieve – osiągnąć
asap = as soon as pos-

sible – jak najszybciej
consider – brać pod uwagę
duties – obowiązki
following – następujący
F/T = full time – na pełny

etat
general – ogólny
hold – posiadać (dyplom)
knowledge – wiedza
recognized – uznany, ho-

norowany, autoryzowany
required – wymagany, 

potrzebny
successful – zwycięski, 

zakwalifikowany
urgently – pilnie

How to read job adverts
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Analyse an example advertisement
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➨ Before you consider this position, make sure you have the rele-
vant qualifications recognised in the UK. 

➨ SVQ – Scottish Vocational Qualifications and NVQ – National
Vocational Qualifications.
There are five levels of competence; level 5 proves top qualifica-
tions in the given area. 
More information on 
www.skillsforhealth.org.uk/qualifications-3.php
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Pielęgniarka dentystyczna
Pilnie potrzebna pielęgniarka dentystyczna na pełen etat!

Lokalizacja: Bishopton
Pracodawca: Medica Ltd
Wynagrodzenie: 7–10 funtów za godzinę

Medica Ltd pilnie poszukuje wykwalifikowanej i doświadczonej
pielęgniarki dentystycznej / recepcjonistki. Aplikantki muszą
mieć minimum jeden rok doświadczenia zawodowego na tere-
nie Zjednoczonego Królestwa lub posiadać autoryzowane kwali-
fikacje pielęgniarskie.

Wykwalifikowana pielęgniarka powinna posiadać jeden z wy-
mienionych niżej certyfikatów:
• Państwowy Certyfikat potwierdzający zdanie egzaminu przed

Państwową Komisją Egzaminacyją Pielęgniarstwa Dentystycz-
nego plus 24 miesiące doświadczenia zawodowego,

• Certyfikat S/NVQ Stopień 3 w zakresie higieny jamy ustnej,
specjalność: pielęgniarstwo dentystyczne.

Zakwalifikowana kandydatka powinna również wykazywać się
ogólną znajomością pracy w recepcji kliniki.

W celu uzyskania dalszych informacji skontaktuj się z panią
J. Sheldon pod adresem jsheldon@medica.com.

Jeśli jesteś zainteresowana naszą propozycją, złóż swoją ofertę
online.

Jak czytaæ og³oszenia o pracy
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Przeanalizuj przyk³adowe og³oszenie

➨ Zanim pomyślisz o tej posadzie, upewnij się, że posiadasz wyma-
gane kwalifikacje uznawane na terenie Zjednoczonego Królestwa.
Wejdź na podaną stronę internetową i zorientuj się, na czym po-
lega NVQ i odnośny poziom. Jest pięć poziomów kompetencji,
przy czym poziom 5 jest najwyższy i potwierdza posiadanie naj-
wyższych kwalifikacji w danej dziedzinie.
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