KROTKI PORADNIK DLA KANDYDATOW

REKRUTACIA

Informacje o ofertach pracy w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim
w Szczecinie znajdziesz:

- na stronie Urzedu www.szczecin.uw.gov.pl/praca

- na stronie KPRM www.nabory.kprm.gov.pl

- na tablicy informacyjnej w Urzedzie w Szczecinie na II pietrze budynku przy pokoju
281 oraz na parterze w Delegaturze Urzedu w Koszalinie.

e Dokumenty mozesz ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty. Pamietaj!
Liczy sie data stempla pocztowego lub osobistego dostarczenia Twojej oferty do
Urzedu. Oferty ztozone po terminie nie zostang rozpatrzone.

e Dokumenty nalezy skfadac¢ w zaklejonych kopertach z podanym numerem
ogtoszenia. Aplikacje bez tej informacji nie zostang rozpatrzone.

e Dokumenty mozesz przestac takze za pomocg platformy ePUAP na adres skrytki:
/low5658fel/.

1. JAK PRZYGOTOWAC DOKUMENTY


http://www.szczecin.uw.gov.pl/praca
http://www.nabory.kprm.gov.pl/

Kazde ogtoszenie zawiera informacje o dokumentach niezbednych oraz dodatkowych,

ktore nalezy ztozyc.

Dokumenty niezbedne to takie, ktore sg konieczne do przeprowadzenia etapu

selekcji oraz zakwalifikowania kandydata do dalszych etapdw rekrutacji. Nalezg do

nich:

e CV lub zyciorys — postaraj sie czytelnie uporzadkowac informacje o swoim
wyksztatceniu i dotychczasowym przebiegu kariery zawodowej pod katem
stanowiska, na ktore aplikujesz.

e List motywacyjny — zastanéw sie, dlaczego kandydujesz na to stanowisko, co
jako kandydat, mozesz zaoferowac.

o Dokumenty poswiadczajace posiadanie wymaganego wyksztatcenia — to
kopia $wiadectwa ukonczenia szkoty/dyplom ukonczenia studidw wyzszych — jesli
wymagamy wyksztatcenia wyzszego, nie ma potrzeby abys$ skitadat takze kopie
Swiadectwa ukonczenia szkoty sredniej. Jesli wymagamy wyksztatcenia $redniego,
potrzebna bedzie kopia ukonczenia szkoty Sredniej. Jesli uczyteS sie za granica
musisz pamietaé, ze dokumenty ziozone na konkurs, muszg zostac
przettumaczone na jezyk polski.

e Dokumenty poswiadczajace posiadanie n wymaganego stazu
pracy/doswiadczenia zawodowego. Staz pracy to okres pozostawania
w stosunku pracy, niekoniecznie u jednego pracodawcy. Dokumenty, jakie
powiniene$ ztozyC to: kopia Swiadectwa pracy lub — jesSli aktualnie jeste$
zatrudniony — zaswiadczenie o zatrudnieniu.

Doswiadczenie zawodowe jest pojeciem szerszym — mozesz je zdoby¢ pracujac na
umowie o prace, zleceniu, prowadzac wtasng dziatalno$¢ gospodarczg lub podczas
stazy, praktyk czy wolontariatu. Dokumenty, jakie potwierdzaja Twoje
doswiadczenia zawodowe, oprocz kopii Swiadectwa pracy, to takze kopie umow
cywilnoprawnych, zaswiadczen o odbyciu stazu, wolontariatu czy praktyki.

Uwaga! Umowa o prace nie jest dokumentem poswiadczajgcym staz pracy lub
doswiadczenie zawodowe. Diugo$¢ doswiadczenia zawodowego oraz stazu pracy
liczymy dokfadnie, co do dnia.

e Oswiadczenia — ich wzdr znajdziesz na stronie Urzedu w zaktadce ,praca =
wzory formularzy”.

Dokumenty dodatkowe nie sg wymagane, jesli jednak je posiadasz — dofacz je do
swojej aplikacji. Pamietaj, jesli spetniasz wymagania dodatkowe, Twoje szanse rosng!

Jesli jeste$s osoba 2z niepelnosprawnoscia i chcesz  skorzystaé
z pierwszenstwa w zatrudnieniu — zt6z kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

WAZNE: CV lub zyciorys, list motywacyjny oraz oéwiadczenia musisz whasnorecznie
podpisac!

2. ETAPY REKRUTACII:



SELEKCJA OFERT: oferty otwierane sg przez cztonkéw komisji rekrutacyjnej
zwykle do tygodnia czasu od ostatniego dnia skfadania dokumentéw. Dzieje
sie tak, poniewaz zazwyczaj czekamy na oferty, ktore sptywajg poczta.

Po zakonczeniu tego etapu otrzymasz e-mail lub (w przypadku braku
podanego adresu e-mail) informacje telefoniczng o zakwalifikowaniu sie do
kolejnego etapu rekrutacyjnego. Jesli nie zakwalifikujesz sie do dalszego
postepowania rekrutacyjnego — réwniez powiadomimy Cie o tym. W
przypadku jesli Twoje dokumenty nie zostang zakwalifikowane, masz prawo
do odebrania ich osobiscie lub, na Twojg prosbe, odeslemy je do Ciebie
poczta.

Przygotuj sie do kolejnego etapu z wymaganego zakresu wiedzy, bo mozemy
zadzwoni¢ kazdej chwili! )

PAMIETAJ! TWOJA APLIKACIA SWIADCZY O TOBIE!

Uwaga! Przed ztozeniem swojej aplikacji doktadnie sprawdz, czy:

>

9
9

9

spetniasz wymogi w zakresie wymaganego doswiadczenia zawodowego/stazu
pracy w zakresie i dlugosci podanej w tresci ogtoszenia;

masz komplet wymaganych dokumentéw;

cv/zyciorys, list motywacyjny oraz niezbedne os$wiadczenia sg przez Ciebie
wiasnorecznie podpisane. Brak podpisu to bardzo czesty btgd popetniany przez
kandydatéw;

koperta, w ktoérej sktadasz dokumenty, jest dobrze zaklejona oraz opisana
numerem ogfoszenia, ktérego dotyczg dokumenty. Dokumenty bez takiej
informacji nie podlegajg rozpatrzeniu;

- nie przekroczyte$ terminu sktadania dokumentdéw.

Nie skiadaj niepotrzebnych dokumentéw, niezwigzanych z wymogami
formalnymi lub dodatkowymi. Jesli zostaniesz wybrany, mozemy Cie o nie poprosic.

TEST WIEDZY/TEST ZNAJOMOSCI PROGRAMU EXCEL: doktadny obszar
sprawdzanej wiedzy jest wskazany w wymaganiach niezbednych. Sg to
zagadnienia z ustaw wymienionych w tresci ogtoszenia. Testy zazwyczaj
trwaja okoto 20 minut i zwykle sg jednokrotnego wyboru. Minimum
zaliczeniowe dla tego etapu wynosi najczesciej 60%. Nie jest to etap
przewidziany w kazdym postepowaniu rekrutacyjnym - poszczegdlne etapy sg
wymienione w tresci danego ogtoszenia.

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA: moze odbyc sie tego samego dnia, co test.
Skfada sie z pytan, ktére majg za zadanie oceni¢ Twojg motywacje do
podjecia zatrudnienia na aplikowanym stanowisku pracy, pozna¢ Ciebie jako
kandydata. Rozmowa pozwala tez sprawdzi¢ merytoryczny obszar wiedzy
wskazany w tresci ogtoszenia. Mozemy takze sprawdzi¢ Twoje predyspozycje
do pracy na konkretnym stanowisku jak np. zdolnosSci analityczne, odpornos¢
na stres czy komunikatywnos$¢. Rozmowa kwalifikacyjna moze odbyC sie z



udziatem komisji w siedzibie urzedu, lub w sposéb zdalny, za posrednictwem
aplikacji (np. Zoom).

Przyktadowe pytania ,miekkie”:

o Jak Twoje dotychczasowe doswiadczenie zawodowe moze (i sie przydac na
stanowisku, na ktore aplikujesz?

o W jakim kierunku chciatbys sie rozwijac?

e Jakie sg Twoje mocne i stabe strony?

Przyktadowe pytania merytoryczne:

o Wymien elementy, z jakich sktada sie decyzja administracyjna.
o Jakie sg zadania Wojewody w rozumieniu ustawy o...
o [le wynosi opfata za zagubiony paszport?

Jesli masz jakie$ pytania, cztonkowie komisji chetnie udzielg Ci informacji - nie
obawiaj sie pyta¢. Celem komisji jest wskazanie kandydata, ktory bedzie spetniat
wymagania oraz wpasuje sie w zespot. Jesli uwazasz, ze to wiasnie Ty — nie stresuj
sie, odpowiadaj spokojnie i z namystem.

Co dalej?

Czlonkowie Komisji przedstawiajg Dyrektorowi Generalnemu Urzedu propozycje
kandydatow do zatrudnienia. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor
Generalny w przeciggu okoto dwoch tygodni.

Niezaleznie od tego, czy to Ty zostate$ wskazany, otrzymasz informacje poprzez
e-mail lub telefoniczng. Informacja o wybranym kandydacie pojawi sie na stronie
urzedu, KPRM oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie.

Jesli zostateS wybrany, poinformujemy Cie o spotkaniu: otrzymasz skierowanie na
badania lekarskie, uzgodnimy tez terminu rozpoczecia pracy w Zachodniopomorskim
Urzedzie Wojewddzkim.

Zyczymy powodzenia!



