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Wymagane dokumenty

Jakie dokumenty nalezy ztozy¢:

list motywacyjny,

zyciorys (curriculum vitae),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutaciji,

inne o$wiadczenia lub kopie dokumentdw, jezeli zostaty okreslone w ogtoszeniu o naborze,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow, ktdrzy zamierzajg
skorzystaC z pierwszenstwa w zatrudnieniu (pierwszenstwo dotyczy oséb, ktére znajda sie w gronie pieciu

najlepszych kandydatow).

Zaleca sie skorzystanie ze wzordw oswiadczen zamieszonych na dole artykutu.

Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone biezaca datg oraz wtasnorecznym podpisem osoby je sktadajacej.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym, z wyjatkiem certyfikatéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka

obcego, nalezy dotaczy¢ thtumaczenie tych dokumentow.

wyksztatcenie — dokumentem potwierdzajgcym wyksztatcenie $rednie jest np. kopia $wiadectwa ukonczenia
szkoty $redniej, kopia Swiadectwa dojrzatosci, zas dokumentem potwierdzajgcym wyksztatcenie wyzsze jest kopia
dyplomu ($wiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych nie jest potwierdzeniem wyksztatcenia wyzszego).
W wyjatkowych 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 sa
potwierdzane poprzez dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia. Kwalifikacje mozna uzyska¢ w formach szkolnych,
pozaszkolnych (kursy, szkolenia itp.) oraz w ramach praktyk i stazy. Na osobie sktadajgcej aplikacje spoczywa
obowigzek przedtozenia kopii dokumentu, ktory w sposob niebudzacy watpliwosci bedzie potwierdzat posiadanie

wymaganego wyksztatcenia.


http://bip.mazowieckie.pl/attachments/download/200

Dokumenty aplikacyjne powinny w sposob jednoznaczny potwierdza¢ dlugos¢ 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

ogolny, taczny, u wszystkich pracodawcow, lub w obszarze, np. w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Doswiadczenie zawodowe - jest to doswiadczenie uzyskane w trakcie zatrudnienia, wykonywania innej pracy

zarobkowej, prowadzenia dziatalnosci 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 umdw cywilnoprawnych, lub okres cztonkostwa w rolniczej spétdzielni produkcyjnej

lub spétdzielni ustug rolniczych.

Dziatalno$¢ gospodarcza to prowadzenie na wiasny rachunek dziatalnosci, opisanej w ustawie z dnia 2 lipca

2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (Dz. U. z 2013 r. poz. 672, z p6zn. zm.).

Wolontariat to wykonywanie $wiadczen odpowiadajacych $wiadczeniu pracy na zasadach okre$lonych w
przepisach  ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzafalnoSci  pozytku  publicznego

i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536, z p6zn. zm.).

Staz to okres wykonywania czynnosci na zasadach okreslonych w art. 53 ust. 1-8 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004

r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z pdzn. zm.).

Dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe lub staz pracy kandydatéow

a) kopie $wiadectw pracy dotyczacych zakonczonych okresow
zatrudnienia

Zatrudnienie b) kopie zaswiadczen o trwajgcych stosunkach pracy
c) kopie referencji podpisane przez osob¢ wystawiajaca — nalezy
wskaza¢ okres, ktory one obejmuja.

a) kopie zaswiadczen wydane przez dajacego zlecenie,
potwierdzajace czas trwania umowy i charakter wykonywanych
zadan (czynnosci); dotyczy to w szczegdlnosci umow

Niepracownicze dlugoterminowych, z klauzulg dopuszczajaca ich wypowiedzenie;

stosunki pracy b) kopie referencji podpisane przez osobe wystawiajgca (z imienia
1 nazwiska), ze wskazaniem petnionej funkcji lub zajmowanego
stanowiska — nalezy wskaza¢ okres, ktory one obejmujg i okresli¢
charakter czynno$ci ocenianych w referencjach;



c) kopie umoéw zlecenie, ze wskazaniem terminu i zakresu
wykonywanych zadan.

Prowadzenie
dzialalnosci
gospodarczej

kopia zaswiadczenia o wpisie do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej

a) kopia zaswiadczenia o wykonaniu $wiadczen przez

wolontariusza, wydane przez korzystajacego, o ktorym mowa w

art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.

o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
Wolontariat zaswiadczenie powinno okre$la¢ zakres i czas wykonywania

swiadczen;

b) kopia opinii 0 wykonaniu $wiadczen, o ktorej mowa

w art. 44 ust. 3 ww. ustawy, wskazujaca na charakter i czas

wykonywania §wiadczen.

a) kopia zaswiadczenia o odbyciu stazu, wydanego przez
wlasciwy powiatowy urzad pracy;
b) kopia karty stazu;

Staz ¢) kopia sprawozdania ze stazu, ze wskazaniem terminu i zakresu
wykonywanych zadan;
d) kopia opinii o stazyscie, ze wskazaniem terminu i zakresu
wykonywanych zadan.

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 przyjmujacy na
praktyke.

kopia zaswiadczenia o ukonczeniu aplikacji w zawodach, dla
Aplikacja ktorych przepisy wymagaja jej odbycia np. adwokacka,
radcowska, notarialna, komornicza

a) kopie zakres6w czynnosci;
Dos$wiadczenie w b) kopie opinii;
obszarze c) kopie referencji;

d) kopie opisow stanowisk pracy.

3. Wszyscy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani, za posrednictwem poczty

elektronicznej lub telefonicznie, o terminie kolejnego etapu naboru.
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4. Po upowszechnieniu informacji o wyniku naboru oferty mogg zosta¢ odebrane, z wyjatkiem CV oraz listu
motywacyjnego, po ztozeniu przez kandydata o$wiadczenia o odbiorze dokumentéw. Nieodebrane oferty sa

niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia publikacji informacji o wyniku naboru.

Najczesciej popetniane btedy podczas sktadania ofert pracy:

brak wymaganych o$wiadczen;

dotaczenie do dokumentdw o$wiadczen, ktdre nie s opatrzone wtasnorecznym podpisem (kopia, skan);
powotanie sie w os$wiadczeniu dotyczagcym zgody na przetwarzanie danych osobowych na ustawe o
pracownikach samorzgdowych;

dotaczenie nieprawidtowo sformutowanych o$wiadczen, tj. oswiadczen o niekaraniu zamiast oswiadczen
0 nieskazaniu oraz o$wiadczenia o nieskazaniu za przestepstwa popetnione umyslinie $cigane z oskarzenia
publicznego zamiast o$wiadczenia o nieskazaniu za przestepstwa popetnione umyslnie;

opatrzenie listu motywacyjnego i oswiadczen datg poprzedzajgcg publikacje ogtoszenia o naborze;

dotaczenie wytacznie jednej strony dowodu osobistego;

dotaczenie jednej strony prawa jazdy (jezeli dotgczenie dokumentu byto wymagane w ogtoszeniu);

brak kopii dokumentéw potwierdzajgcych dtugos$¢ i rodzaj wymaganego dos$wiadczenia zawodowego lub

dotaczenie niekompletnego dokumentu (jezeli dotgczenie dokumentu byto wymagane w ogtoszeniu).



