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Rekrutacja krok po kroku

Ogtoszenie o naborze

- zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada
Ci taka praca.
- ogtoszenie o0 naborze w stuzbie cywilnej zawiera dwa rodzaje wymagan:

1. wymagania niezbedne- jezeli ich nie spetniasz, Twoja oferta zostanie odrzucona

2. wymagania dodatkowe - nawet jezeli ich nie spetniasz, Twoja oferta bedzie
rozpatrzona. Jezeli spetniasz te wymagania, rosng Twoje szanse na zatrudnienie

- dotgcz wszystkie wymagane w ogtoszeniu dokumenty oraz oswiadczenia. Na kopercie oraz w
liscie motywacyjnym nalezy umies¢ numer naboru, ktéry jest okreslony w ogtoszeniu (np. 1/22)
oraz dane nadawcy

- nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie

- do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski
sporzgdzone przez ttumacza przysiegtego

- nie przesytfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przeslij tylko
te, ktorych wymagamy lub zalecamy

Etap weryfikacji formalnej dokumentow:

- ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw
ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw (sprawdzamy jakie posiadasz
wyksztatcenie, doSwiadczenie zawodowe, czy dotgczytes osSwiadczenia)

- przed ztozeniem oferty uwaznie zapoznaj sie z wymaganiami zawartymi w ogtoszeniu

- kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane oswiadczenia

- jesli spetnisz wymagania formalne, to skontaktujemy sie z Tobg e-mailowo lub telefonicznie i
poinformujemy o kolejnych etapach rekrutacji. Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do
dalszego etapu. W tym celu prosimy o podanie w sktadanych ofertach adresu e-mail, ale réwniez
numeru telefonu kontaktowego. Prosimy réwniez o sprawdzanie w skrzynkach e-mail innych



folderéw np. spam, w ktérych omytkowo moze zosta¢ umieszczona wiadomosc

Przebieg naboru

Kazdy nabdr podzielony jest na etapy, dzieki ktérym mozemy zweryfikowa¢ wymagania niezbedne
oraz dodatkowe. W PUW najczesciej stosowanymi narzedziami selekcji sa:

- pisemny test lub pytania otwarte podczas rozmowy kwalifikacyjnej dot. wiedzy merytorycznej

- pisemny test/zadanie lub rozmowa w jezyku obcym (jezeli jednym z wymagan jest znajomosc
jezyka obcego)

- zadania praktyczne (np. prébki pracy) badajace umiejetnosci i kompetencje interpersonalne

. etap psychologiczny (jezeli starasz sie o stanowisko kierownicze, operatora numeréw
alarmowych lub dyspozytora medycznego)

- rozmowa kwalifikacyjna

Wskazowki:

+ uwaznie zapoznaj sie ze wszystkimi wymienionymi w ogtoszeniu aktami prawnymi, gdyz test wiedzy/ustny
sprawdzian zawiera szczegétowe pytania

- test wiedzy sktada sie z 20 pytan, na ktdrego rozwigzanie masz 20 minut, aby pozytywnie zaliczy¢ test musisz
uzyskac¢ co najmniej 60% poprawnych odpowiedzi

« zacznij przygotowywac sie do testu od momentu ztozenia aplikacji.Mozemy skontaktowac sie z Tobg nawet 3 dni przed
wyznaczonym terminem testu

+ poswiec czas na zapoznanie sie z profilem urzedu

+ badzZ przed czasem - nie spdznij sie

+ nie zapomnij o tym, Ze stréj takze odgrywa istotng role

« przemysl sobie pytania, ktére chcesz nam zadad

- staraj sie zachowac spokdj

+ uwaznie stuchaj swojego rozmoéwcy, odpowiadaj na jego pytania konkretnie

+ pozytywne nastawienie -podczas rozmowy nie zapominaj o usmiechu

Najczesciej popetniane btedy:
- btednie sformutowane oswiadczenia do celdw naboru

- brak podpisu na oswiadczeniach



- brak wymaganych dokumentéw (np. brak listu motywacyjnego, brak swiadectw pracy lub
zaswiadczen o zatrudnieniu)

Wynik rekrutacji wybor najlepszego kandydata

W wyniku rekrutacji wytaniamy 5 najlepszych kandydatéw, ktérzy w najwiekszym stopniu spetniaja
wymagania niezbedne oraz dodatkowe. Dyrektor Generalny wskazuje osobe do zatrudnienia.
Oferty kandydatdw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia
naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

POWODZENIA

Regulacje Dyrektora Generalnego

- Zarzadzenie Dyrektora Generalnego z dnia 23 marca 2023r. w sprawie ustalenia regulaminu
naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej w Pomorskim Urzedzie
Wojewddzkim w Gdansku


https://uwgdansk.bip.gov.pl/2023-r/zarzadzenie-dyrektora-generalnego-pomorskiego-urzedu-wojewodzkiego-w-gdansku-z-dnia-23-marca-2023-r.html

