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Q&A - najczesciej

zadawane pytania
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Q Jakie warunki trzeba spetni¢, zeby pracowac¢ w stuzbie cywilnej? '
.

Zeby pracowac w stuzbie cywilnej, trzeba:

* byc obywatelem polskim (tylko na niektorych stanowiskach mogq byc zatrudnione osoby bez
obywatelstwa polskiego),

* korzystac z petni praw publicznych,

+ posiadac kwalifikacje wymagane na danym stanowisku pracy (wskazane w ogtoszeniu o naborze),

» cieszyC sie nieposzlakowanq opiniq.

Nie mozna tez by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine /

przestepstwo skarbowe.

O Czy przystepujac do naboru w stuzbie cywilnej, trzeba spetnia¢ wszystkie warunki i /"'

zawarte w ogtoszeniu o naborze?

Ogtoszenie o naborze w stuzbie cywilnej zawiera dwa rodzaje wymagan:
* wymagania niezbedne — jezeli ich nie spetniasz, Twoja oferta zostanie odrzucona,
* wymagania dodatkowe (mile widziane) — jezeli ich nie spetniasz, Twoja oferta bedzie rozpatrzona.

O Czy nalezy zalgczy¢ do aplikacji wymagane dokumenty?

Tak, aby aplikacja byta kompletna, nalezy zatgczyc wszystkie wymagane dokumenty.
O Jak udokumentowaé posiadane wyksztalcenia, szczegélne uprawnienia, odbyte
szkolenia?

Kwalifikacje sg potwierdzane poprzez dyplomy, Swiadectwa, uprawnienia, zaswiadczenia. Mozna je
uzyskac¢ w formach szkolnych, pozaszkolnych (kursy, szkolenia itp.)
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O Jak udokumentowacé znajomos¢ jezyka obcego?

Podczas rozmowy rekrutacyjnej zostanie sprawdzona znajomosc jezyka obcego, dlatego tez nie jest
obligatoryjne zamieszczanie kopii zaswiadczen i certyfikatow.

O Jak udokumentowaé doswiadczenie zawodowe (dtugosé i obszar)?

« Dokumenty aplikacyjne powinny w sposob jednoznaczny potwierdzac dtugosc i rodzaj
wymaganego doswiadczenia zawodowego. Na osobie sktadajgcej aplikacje spoczywa obowigzek
przedtozenia kopii dokumentow, ktore w jasny sposob bedg potwierdzaty posiadanie doswiadczenie
zawodowe (dtugosc | obszar).

« Doswiadczenie zawodowe — doswiadczenie uzyskane w trakcie zatrudnienia, wykonywania innej
pracy zarobkowej, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, wolontariatu, stazu, praktyki.
Doswiadczenie zawodowe trzeba potwierdzic kopiami: swiadectw pracy, zaswiadczen o i
zatrudnieniu, ocen okresowych, opinii czy referencji. Dokumenty muszq zawierc okres, na ktore byty '
zawarte.

« Rodzaj wymaganego doswiadczenia zawodowego w obszarze mozna udokumentowac poprzez \
dotfgczenie do aplikacji kopii zakresow czynnosci, opinii, referencji, opisow stanowisk pracy.

O Co to jest opis stanowiska pracy i zakres czynnosci/obowigzkéw?

« Opis stanowiska to dokument organizacyjny zawierajgcy informacje dotyczgce stanowisk pracy ze
szczegolnym uwzglednieniem zadan na danym stanowisku, odpowiedzialnosci i wymaganych
kompetencji.
« Zakres czynnosci/obowiqzkéw pracownika to sformalizowany dokument okreslajqcy, jakie prace
powinien wykonywac pracownik w ramach umowy o prace. Zakres czZynnosci jest zwigzany scisle
Z pracownikiem, inaczej niz opis stanowiska pracy. /

O Czy dokumenty w jezyku obcym beda uznawane?

Do dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotgczac kopie w jezyku polskim potwierdzone przez
ttumacza przysiegtego. Wyjgtkiem sq certyfikaty potwierdzajgce znajomosc jezyka obcego.
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Czego nalezy sie spodziewaé¢ podczas rozmowy rekrutacyjnej?

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej zostanqg sprawdzone wszystkie wymagana niezbedne oraz
dodatkowe zamieszczone w ogtoszeniu, poprzez zadawanie pytan (kompetencje merytoryczne
np. znajomosc przepisow ustawy o stuzbie cywilnej oraz miekkie np. umiejetnosc wspotpracy w
zespole). Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej bedg zadawac pytania - takie same dla wszystkich
kandydatow.

Czy jesli termin przeprowadzenia testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej mi nie
odpowiada, moge prosic¢ urzad o jego zmiane?

Tak, jednak urzgd nie musi sie na to zgodzic. W naborze uczestniczy zwykle kilku kandydatow
I dostosowanie terminu do potrzeb wszystkich zainteresowanych moze okazac sie niemozliwe.

Czy osoby z niepetnosprawnosciami moga liczy¢ na utatwienia w naborze?

Kazde ogtoszenie o naborze zawiera informacje o warunkach pracy na danym stanowisku oraz
informacje o wskazniku zatrudnienia osob z niepetnosprawnosciami (OzN). Majg pierwszenstwo \
w zatrudnieniu, jezeli poziom zatrudnienia OzN wynosi mnigj niz 6%.

Pierwszenistwo majqg osoby, ktore spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
» ztozyty w terminie oferte wraz z kopig dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatow.

W przypadku kandydatow z niepetnosprawnosciami, stosownie do zgtoszonych na etapie sktadania
dokumentow potrzeb, istniejg mozliwosci zastosowania roznych form wsparcia. Podczas rekrutacji
podejmujemy dziatania, aby materiaty wykorzystywane w trakcie naboru dostosowac do potrzeb OzN.

Sposob ustalany jest indywidualnie i moze obejmowac: /
+ dostosowanie formy testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej — poprzez zmiane formy z pisemnej
na ustng lub z ustnej na pisemnaq,
» dostostosowane materiatow (np. wieksza czcionka w materiatach drukowanych),
* Kkorzystanie z wtasnych urzqgdzen i rozwigzan wspomagajgcych prace podczas etapow naboru
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy),
* mozliwosc skorzystania z ttumacza jezyka migowego.




