SWIETOKRZYSKI URZAD i
WOJEWODZKI W KIELCACH !

INFORMACJE DLA KANDYDATOW
DO PRACY W SLUZBIE CYWILNEJ
W SWIETOKRZYSKIM URZEDZIE
WOJEWODZKIM W KIELCACH

Shuzba cywilna — na strazy profesjonalizmu
i bezstronnos$ci panstwa

Szanowni Panistwo,

Stuzba cywilna w Polsce dziata na podstawie art. 153 Konstytucji RP, ktéry zapewnia
realizacje zadan panstwa w urzedach administracji rzagdowej w sposdb zawodowy, rzetelny,
bezstronny i politycznie neutralny.

Nabor do stuzby cywilnej odbywa sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej’. Jest on otwarty i konkurencyjny, co oznacza réwne szanse dla wszystkich kandydatéw
spetniajgcych wymagania. Otwarto$¢ naboru pracownikow stuzby cywilnej oznacza powszechnosé,
jawnos¢ i rownos$é ubiegania sie o zatrudnienie do korpusu stuzby cywilnej. Otwarto$é naboru
wyraza sie m.in. w obowigzku upowszechniania informacji o wolnych stanowiskach pracy
w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

Konkurencyjnos¢ naboru oznacza, ze w wyniku zastosowanych jednolitych zasad, metod,
narzedzi, kryteridw i warunkdéw przeprowadzenia naboru oraz zapewnienia niezmiennosci
wymagan podanych w ogtoszeniu o naborze podczas wszystkich etapdéw postepowania zostanie
wybrana osoba, ktdra sposrdod wszystkich kandydatéw daje najlepsze gwarancje wykonywania
zadan w sposéb umozliwiajacy realizacje celéw wyznaczonych zardwno dla stanowiska, jak
i Urzedu. To gwarancja przejrzystosci, uczciwosci i najwyiszych standardéw pracy
w administracji publiczne;.

Ubiegajac sie o wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej w Swietokrzyskim Urzedzie
Wojewddzkim w Kielcach nalezy ztozy¢ aplikacje w odpowiedzi na konkretne, aktualne ogtoszenie
o wolnym stanowisku pracy w Urzedzie.
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Nasz urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakagkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania aplikacji zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami. Informacje na temat
systemu polskiej stuzby cywilnej, w tym pracy w stuzbie cywilnej, mozna znalezé takze na stronie
Departamentu Stuzby Cywilnej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

Dokumenty wymagane w postepowaniu Rekrutacyjnym:

list motywacyjny,

CV (curriculum vitae),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

Kopie dokumentow poswiadczajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe i/lub staz pracy
(jesli doswiadczenie/staz pracy s§ wymagane).

inne o$wiadczenia lub kopie dokumentdw, jezeli zostaty okreslone w ogtoszeniu o naborze,
oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa
i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa
z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej.

Zaleca sie skorzystanie ze wzoréw o$wiadczen zamieszonych w zaktadce WZORY OSWIADCZEN.
https://bip.kielce.uw.gov.pl/bip/praca-w-suw/wzory-oswiadczen/10171,Wzory-oswiadczen.html

Oswiadczenia (jak réwniez list motywacyjny i CV) muszg byé opatrzone biezgcg datg oraz
witasnorecznym podpisem osoby sktadajace;j.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym, z wyjatkiem certyfikatéw potwierdzajgcych
znajomosc jezyka obcego, nalezy dotgczyé ttumaczenie tych dokumentdw.

wyksztatcenie — dokumentem potwierdzajgcym wyksztatcenie srednie jest np. kopia swiadectwa
ukonczenia szkoty sredniej, kopia $wiadectwa dojrzatosci, zas dokumentem potwierdzajgcym
wyksztatcenie wyzsze jest kopia dyplomu (Swiadectwo ukoriczenia studidéw podyplomowych nie
jest potwierdzeniem wyksztatcenia wyzszego). W wyjgtkowych i uzasadnionych przypadkach,
zamiast kopii dyplomu, kandydat moze dotaczy¢ do oferty pracy zaswiadczenie z uczelni
o ukonczeniu studidw wyzszych. Zaswiadczenie, o ktérym mowa, uznawane jest za wazne, jezeli
zostato wydane w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce, przed ztozeniem oferty.

kwalifikacje zawodowe - to wiedza i umiejetnosci wymagane do realizacji zadan zawodowych.
Kwalifikacje sg potwierdzane poprzez dyplomy, swiadectwa, zaswiadczenia. Kwalifikacje mozna
uzyska¢ w formach szkolnych, pozaszkolnych (kursy, szkolenia itp.) oraz w ramach praktyk i stazy.


https://bip.kielce.uw.gov.pl/bip/praca-w-suw/wzory-oswiadczen/10171,Wzory-oswiadczen.html

Na osobie sktadajacej aplikacje spoczywa obowigzek przedtozenia kopii dokumentu, ktéry
w sposéb niebudzacy watpliwosci bedzie potwierdzat posiadanie wymaganego wyksztatcenia.

Dokumenty aplikacyjne powinny w sposob jednoznaczny potwierdza¢ dtugos¢ i rodzaj
wymaganego doswiadczenia zawodowego/stazu pracy, rozumianego zgodnie z nizej
wyszczegdlnionymi definicjami:

Staz pracy - jest to okres pozostawania w stosunku pracy, bez wzgledu na jego podstawe. Moze to
by¢ staz ogdlny, tgczny, u wszystkich pracodawcéw, lub w obszarze, np. w jednostkach sektora
finanséw publicznych.

Doswiadczenie zawodowe - jest to doswiadczenie uzyskane w trakcie zatrudnienia, wykonywania
innej pracy zarobkowej, prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej, wolontariatu, stazu, praktyki,
aplikacji.

Zatrudnienie - oznacza pozostawanie w stosunku pracy.

Inna praca zarobkowa - to pozostawanie w niepracowniczych stosunkach prawnych, w tym
wykonywanie pracy lub ustug na podstawie uméw cywilnoprawnych, lub okres cztonkostwa
w rolniczej spétdzielni produkcyjnej lub spétdzielni ustug rolniczych.

Dziatalno$¢ gospodarcza to prowadzenie na wtasny rachunek dziatalnosci.

Wolontariat to wykonywanie s$wiadczen odpowiadajacych $wiadczeniu pracy na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie.

Staz to forma aktywizacji zawodowej pozwalajgca na zdobycie praktycznych umiejetnosci
i doswiadczenia w miejscu pracy.

Dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe lub staz pracy kandydatéw

a) kopie swiadectw pracy dotyczacych zakonczonych okreséw
zatrudnienia

Zatrudnienie b) kopie zaswiadczen o trwajgcych stosunkach pracy

c) kopie referencji podpisane przez osobe wystawiajgcg — nalezy
wskazaé stanowisko pracy oraz okres, ktory one obejmuja.

a) kopie zaswiadczen wydane przez dajgcego zlecenie,
potwierdzajgce czas trwania umowy i charakter wykonywanych zadan
(czynnosci); dotyczy to w szczegdlnosci umow diugoterminowych, z
Niepracownicze klauzulg dopuszczajacg ich wypowiedzenie;

stosunki pracy b) kopie referencji podpisane przez osobe wystawiajgca (z imienia

i nazwiska), ze wskazaniem petnionej funkcji lub zajmowanego
stanowiska — nalezy wskazac okres, ktéry one obejmujg i okresli¢
charakter czynnosci ocenianych w referencjach;

Prowadzenie . . . . S ..
Kopia aktualnego zaswiadczenia o wpisie do Centralnej Ewidencji

dziatalnosci . .. . , . .
. i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
gospodarczej
. a) kopia zaswiadczenia o wykonaniu $wiadczen przez wolontariusza,
Wolontariat

wydane przez korzystajgcego, o ktérym mowa w art. 44 ust. 2 ustawy




z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego

i o wolontariacie, zaswiadczenie powinno okreslac zakres i czas
wykonanego Swiadczen;

b) kopia opinii o wykonaniu $wiadczen, o ktérej mowa

w art. 44 ust. 3 ww. ustawy, wskazujgca na charakter i czas
wykonywania Swiadczen.

a) kopia zaswiadczenia o odbyciu stazu, wydanego przez wtasciwy
powiatowy urzad pracy;

b) kopia sprawozdania ze stazu, ze wskazaniem terminu i zakresu
wykonywanych zadan;

c) kopia opinii o stazyscie, ze wskazaniem terminu i zakresu
wykonywanych zadan.

Staz

a) kopia zaswiadczenia o rodzaju wykonywanej pracy

i umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyki, wydane
przez podmiot przyjmujacy na praktyke;

Praktyka b) zaswiadczenie o przebiegu praktyk, ze wskazaniem terminu
odbywania praktyk;

c) opinia o praktykancie wydana przez podmiot przyjmujgcy na
praktyke, ze wskazanym terminem odbywania praktyk.

kopia zaswiadczenia o ukoniczeniu aplikacji w zawodach, dla ktérych
Aplikacja przepisy wymagajg jej odbycia np. adwokacka, radcowska, notarialna,
komornicza

a) kopie zakresdw czynnosci;
Doswiadczenie w b) kopie opinii;

obszarze c) kopie referenciji;

d) kopie opiséw stanowisk pracy.

Miejsce i termin skfadania aplikacji

Dokumenty aplikacyjne (w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,ogtoszenie
nr..... imie i nazwisko) mozna sktadac¢ osobiscie w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klienta

w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim — parter:

w godz. 7.30 — 15.30 lub przestaé pocztg na adres:

Swietokrzyski Urzad Wojewddzki
Al. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce

Termin sktadania aplikacji podany jest w ogtoszeniu o naborze (w_przypadku przestania
dokumentédw pocztg decyduje data stempla pocztowego).




Dodatkowe informacje o naborze

Kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania formalne zawarte w  ogtoszeniu
oraz zakwalifikowani do poszczegdlnych etapow selekgji zostang powiadomieni
o terminie kolejnego etapu za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonywana jest
na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne”.
W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie
wymagane dokumenty podane w_ogloszeniu o naborze oraz wiasnorecznie podpisane
oswiadczenia, CV oraz list motywacyijny.

Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci: ,,dokumenty i oswiadczenia dodatkowe”
nie jest obowigzkowe, jednak bedg one podstawg przeprowadzenia oceny spetniania wymagan
dodatkowych przez kandydatow.

Po upowszechnieniu informacji o wyniku naboru oferty mogg zosta¢ odebrane, z wyjgtkiem
oswiadczen, CV oraz listu motywacyjnego, po ztozeniu przez kandydata oswiadczenia o odbiorze
dokumentéw. Nieodebrane oferty sg niszczone po okresie 3 miesiecy od dnia publikacji informacji
o wyniku naboru.

Klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych jest kazdorazowo zawarta
w ogtoszeniu o naborze udostepnionym w Biuletynie Informacji Publicznej SUW w Kielcach.



