Praca
Opublikowany na Biuletyn Informacji Publicznej (https://archiwumbip.urpl.gov.pl)

Praca

Zasady prowadzenia naboru

Postepowanie naborowe prowadzone jest wg nastepujgcych zasad:

* zachowuje sie jednolite, jasno okreslone i przedstawione wszystkim uczestnikom naboru,
zasady naboru, w tym takze wskazanie progu zaliczajacego badane kompetencje, ktéry
odpowiada poziomowi kwalifikacji niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku;

 stosuje sie takie metody i techniki naboru, aby sprawdzenie wszystkich wymagan
niezbednych, oraz wymagan dodatkowych wskazanych w ogtoszeniu nastepowato w sposéb
obiektywny. W celu zagwarantowania realizacji zasady obiektywizmu przy naborze, stosuje
sie pytania lub zadania majgce na celu ocene tych samych kwalifikacji, aby gwarantowaty
poréwnywalnos¢ otrzymanych wynikéw;

e metody i techniki naboru wykorzystane w postepowaniach naborowych sa dostosowane do
wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy;

e uczestnictwo kandydatéw w kolejnych etapach naboru nastepuje na podstawie
jednoznacznych kryteriéw;

* na rownych zasadach odbywa sie informowanie kandydatéw o zakwalifikowaniu do kolejnego
etapu naboru, jak tez o metodach i technikach naboru stosowanych na danym etapie.

Dokumentacja

W ogtoszeniu umieszcza sie elementy wskazane w art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilne;j.

Na kazde stanowisko pracy wymagana jest jednakowa dokumentacja naboru, ktéra obejmuje:

* kopie dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego lub oSwiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego;

¢ kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci za
przestepstwa i przestepstwa skarbowe popetnione umysinie;

e oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie
naboru;

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

e zyciorys i list motywacyjny - wtasnorecznie podpisane;

» kopie dokumentéw potwierdzajgcych stopien niepetnosprawnosci, w przypadku oséb
niepetnosprawnych.

W zaleznos$ci od stanowiska, na ktére przeprowadzany jest nabér, mogg by¢ réwniez wymagane

inne dokumenty, w szczegdlnosci:

» kopie Swiadectw pracy i kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe oraz
znajomosc jezykdw obcych;

e kopie dokumentéw swiadczgcych o dodatkowych kwalifikacjach lub umiejetnosciach;

e referencje dotyczace dotychczasowej dziatalnosci zawodowej kandydata.

Etapy postepowania naborowego

Postepowanie naborowe obejmuje nastepujace etapy:
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» Etap pierwszy stanowi formalna weryfikacja dokumentéw ztozonych przez kandydata.

e Etap drugi moga stanowic testy sprawdzajgce wiedze i umiejetnosci kandydata, w tym test
sprawdzajgcy znajomos¢ jezyka obcego. Ten etap ma charakter fakultatywny.

e Etap trzeci obowigzkowy stanowi rozmowa z kandydatem.

Przewiduje sie mozliwos¢ potwierdzenia znajomos$ci wymaganego jezyka obcego na podstawie kopii
dokumentéw okreslonych w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie
cywilneyj.

Uprzejmie informujemy, Zze metody i techniki naboru na dane stanowisko, a takze

wymagania, w tym wymagane dokumenty, jakie nalezy ztozy¢ sa zamieszczone w
ogtoszeniu dotyczacym naboru na konkretne stanowisko.
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