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Ogtoszenie o naborze
szukamy kandydatow

| etap weryfikacji formalnej
sprawdzanie aplikacji

Il etap test wiedzy
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wybor najlepszego
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Nasze ogloszenia znajdziesz:

» tablica informacyjna w Punkcie Obstugi
Klienta w siedzibie MUW
adres: plac Bankowy 3/5;

» baza naborowa w Biuletynie Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow
https://nabory.kprm.gov.pl/;

» ogtoszenia w zaktadce praca/aktualne
ogtoszenia/Biuletynie Informacji
Publicznej Mazowieckiego Urzedu

Gdzie szukac informacji o naborach

Wojewddzkiego w Warszawie |
https://www.mazowieckie.pl/pl/urzad/

praca

Jak sktada¢ dokumenty: —
» osobiScie w kancelarii urzedu, plac Bankowy 8/5 w Warszawie;

» za poSrednictwem poczty tradycyjnej — w tym przypadku terminem
wigzgcym jest data nadania dokumentéw w polskiej placéwce pocztowe],

chyba, ze w ogloszeniu zostato to okreSlone inaczej;
» za poSrednictwem profilu zaufanego ePUAP;

WAZNE!! W przypadku wystania dokumentéw za po$rednictwem profilu
ePUAP wymagane w ogloszeniu o naborze oSwiadczenia nie moga by¢ dodane
jako zatgczniki w formie skanu. Wszystkie oSwiadczenia muszg by¢ podpisane
Wiasnorecznie, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub potwierdzone
profilem zautanym ePUAP.
W celu unikniecia odrzucenia oferty przesytanej za poSrednictwem profilu
zaufanego ePUAP nalezy tres¢ oSwiadczen dodaC do pisma ogélnego do urzedu,
a nastepnie podpisac je sworm profilem zaufanym.



https://nabory.kprm.gov.pl/
https://www.mazowieckie.pl/pl/urzad/praca
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Jak przygotowac¢ dokumenty aplikacyjne

Pierwszy etap

Ponizej wskazéwki jak przygotowacé poprawnie dokumenty aplikacyjne

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ czytelne, przejrzyste, staranne i spdjne

cv lub zyciorys, list motywacyjny, kopie Swiadectw pracy bqdz
zaswiadczenia o zatrudnieniu, rachunek za zrealizowane zlecenie, oswiadczenia;
jest to uporzgdkowany sposdb na prezentowanie informaciji o sobie, tak, aby komisja mogta
w czasie rozmowy kwalifikacyjnej odniesc sie do zawartych w nim informacji. Koniecznie

wtasnorecznie podpisac.
powinien mie¢ odpowiednig forme i fres¢. Koniecznie wtasnorecznie

podpisac.
Uwaga: nie przedstawiaf umow o pracg lub umow zlecenia/umow o dzrefo
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OSWIADCZENIE , . :
Ja, niiej podpisany(@) ... legitymujgcy(a) sie dowodem osobistym wymagane OSWladczenla
reemeereeenerneeenes OSWAACZAM, ZE 2
jestemn obywatelem polskim;
korzystam z petni praw publiczmych;
nie bytam{em) skazana/ny prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo;
nie bytam{em) skazana/ny prawomocnym wyrokiem za umyilne przestepstwo skarbowe;
Wyraziam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w aplikacji w celu realizacji
precesu rekrutacji na wolne stanowiske w Mazowieckim Urzedzie Wojewoddzkim w Warszawie
(zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 55/46,/WE (Dz. Urz.
UEL 119 z 4.05.20186).
Jednoczesnie cswiadczam, Ze przyjmuje do wiadomosci, Ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Wojewoda Mazowiecki z siedzibg przy pl. Bankowym
3/5 w Warszawie.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych. Kontakt: iod@mazowieckie.pl, tel. 22 695 69
80 lub listownie: Mazowiecki Urzgd Wojewddzki w Warszawie, pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa.

3. Dane osobowe:

1. Bedg przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowiska w MUW;

2. Nie bedg udostepniane innym cdbiorcom;

3. Bedg przechowywane nie diuiej niz to wynika z przepisdw archiwizacji i procedur
wewnegtrzmych;

4. W przypadku osdb niezakwalifikowanych bedg przetwarzane nie dluie] nii czas trwania
procesu rekrutacyjnego;

5. Nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualnej.

4. QOsobie, kitdérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych oscbowych,
ich sprostowania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego.

5. Od 25 maja 2018 r. — na zasadach okreslonych w Rozporzgdzeniu o Ochronie Danych Osobowych
[RODO]) — kandydatowi biorgcemu udziat w procesie rekrutacyjnym bedzie przystugiwato réwniez
prawo do:

1. Cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowelnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnigciem;

2. Usuniecia danych;

3. Przeniesienia danych;

4. Ograniczenie przetwarzanych danych.

6. Podanie danych osobowych jest wymogiem udzigfu w rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia
umowy i osoba biorgca udziat w procesie rekrutacji jest zobowigzana do ich podania.

Podlpis wiosnoreczny
, dnia 20__ rok

-

Uwaga: http.//bip.mazowreckie.pl/contents/2 70 stgd moZesz pobrac wzor oswiadczenia


http://bip.mazowieckie.pl/contents/270

REKRUTACGJA KROK PO KROKU

KARIERA W MUW

Selekcja aplikacji - weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym

Zwroé szczegolng uwage na:

Czy termin ztozenia aplikaciji jest
zgodny ze wskazanym w ogtoszeniu;

Czy aplikacja zawiera:
cv lub zyciorys, list motywacyjny, kopie
Swiadectw potwierdzajgcych
wymagane wyksztatcenie, swiadectwa
pracy lub zaswiadczenia

O wymaganym stazu/doswiadczeniu

zawodowym (doktadnie liczymy co do
dnia);

Czy poprawnie ztozone sq wymagane
oswiadczenia - powinny by¢ opatrzone
biezgcg datg oraz witasnorecznym

podpisem osoby je sktadajgcej;

Wy jasnienia:

Staz pracy - jest to okres
pozostawania w stosunku pracy,
bez wzgledu na jego podstawe;
Moze to byc staz ogdiny, tgczny,
U wszystkich pracodawcow, lub

W obszarze, np. w jednostkach
sektora finansow publicznych;
Doswiadczenie zawodowe - jest to
doswiadczenie uzyskane w trakcie
zatrudnienia, wykonywania innej
pracy zarobkowej, prowadzenia
dziatalnosci gospodarcze;,
wolontariatu, stazu, praktyki;

W aplikacji doswiadczenie
wykazujemy w dokumentach
potwierdzajgcych staz pracy,
w podpisanym cv lub w liscie

motywacyjnym;
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Selekcja aplikacji - weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym

Najczestsze btedy poPe’miane
przez kandydatow

Naijc
' in ztozenia JCZestsze | 4 |
> Przekroczony termin 2 ) e dy 5 :
aplikacji wskazany w ogtoszefif:  Przez kandydaﬂéﬁ,ef”'ﬂne
FLhae s lub > Bt dnis : :
> Brak Swiadectwa pracy edhie sfopmy '
zaéwiadczenia 0 WY"“GQG“Y.’“ o Owane OSwiadczepije
doéwiadczeniu zawodowym: rak W+asnor¢cznego podpi
: “ : mOfYWQchn iPlS({ ha liscje
i) v:ic’v iadczenie B | e
ierdzajace) dosW orsan rak i
\;Zm;:owe ;‘\p. w obstudze klienta: : . ISty mofwaCy inego:
q Br'ak Wyma ,
> List motywacyjny napisany jest 9anych oswiadezes;.
w odpowiedzi na inne ogtoszenie;
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Jak przygotowac sie do testu

Krok 1 — koniecznie przeczytaj uwaznie ogtoszenie;

Krok 2 - zbierz podane w wymaganiach niezbednych akfualnie obowigzujgce akty prawne: ustawy, rozporzgdzenia
i zarzqdzeniaq;

Krok 3 — uwaznie zapoznaqj sie ze wszystkimi wymienionymi w ogtoszeniu aktami prawnymi, gdyz test zawiera
szczegotowe pytania;

Krok 4 — czas dojazdu zaplanuj sobie tak, aby by¢ o 15 minut wczesniej we wskazanym miejscu;

Krok 5 — wyspij sie i zjedz positek - to minimalizuje stres i wptywa korzystnie na Twojg koncentracje

W czasie testu;

Krok é — zabierz dokument tozsamosci i dlugopis;

Krok 7 — test moze sktadac sie maksymalnie z 20 pytan, przewidywany czas tfrwania maks. 25 minut;

Krok 8 — test zalicza kandydat, ktéry otrzymat 60%;

Krok 9 — do rozmowy jest zaproszonych maksymalnie 5 kandydatéw, ktdrzy ofrzymali najwyzszy wynik z testu;

Uwaga: Zacznif przygotowywac sig po zfoZeniu aplikacfi, bo mozemy zadzwonié nawet trzy dni przed wyznaczonym terminem testu
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@

Przyktadowe pytanta w drugim etapie:

» Organem reprezentujgcym Skarb Panstwa w sprawach gospodarowania nieruchomosciami jest...

’ » Igodnie z ustawqg o kontroli w administracji rzgdowej, zastrzezenia do projektu wystgpienia pokontrolnego rozpatruje...

» Zgodnie z ustawqg o cudzoziemcach, zezwolenia na pobyt czasowy udziela sie na okres niezbedny do realizacji celu pobytu cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej...

’ » W rozumieniu Kpa, organem wyzszego stopnia w stosunku do wojewody jest...

> Zgodnie z ustawqg Prawo geodezyjne i kartograficzne, wojewddzkiego inspektora nadzoru geodezyjnego i kartograficznego powotuje i odwotuje...

’ » Zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego, strong jest...

» Organ wyzszego stopnia wymierza kare wtasciwemu organowi w oparciu o przepisy ustawy Prawo budowlane, w przypadku, gdy organ ten nie wyda decyzji w terminie...

l » Mape Regionalng sporzgdza sie raz na...

> Petnomocnikiem strony w postepowaniu administracyjnym moze byc...

’ » Odmowa wznowienia postepowania nastepuje w drodze...

’ » Wniosek o wydanie paszportu osoba dorosta sktada...

» Dokument paszportowy matoletniego podlega uniewaznieniu...

’ » Lgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego, postepowanie administracyjne jest...
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P/zgkéada We pY tania w trzecim etapie:

O Prosze powiedzieé cos o sobie — cel pytania: poznanie kandydata po prostu jako cztowieka, to na co
kandydat zwroci szczegolnq uwage, pozwoll kom|SJ| zZbudowac odeW|edn| obroz jego JCI|<O przysztego
pracownika;

d Jakie sq twoje mocne strony — cel pytania: poznanie kryteriow jaokie kandydat przyjmuje w swojej
samoocenie, wazne by odpowiednio wywazyC odpowiedz, przytoczyC historie potwierdzajgce cechy,
o ktérych kandydat wspomina. Jesli nie jeste$§ pewien swoich mocnych stron porozmawiaj z osobami,
z ktorymi wspotpracowates, dla komisji jest fo znak, ze zbierasz informacje zwrotne od wspotpracownikow
I liczysz sie z ich zdaniem.

0 Gdzie widzisz sie za 5 lat — cel pytania: komisja chce mieé pewnosc, ze masz na siebie pomyst, ktéry jest
spojny z tym, co urzgd moze zaoferowac w kwestii Twojej sciezki kariery;

0 Co wiesz o naszym vurzedzie — cel pytania: poznanie czy masz wymagang swiadomos¢ administracii
publiczneji czy jestes zmotywowany;

O Czy masz jakies pytania — cel pytania: poznanie jak bardzo kandydat jest zaangazowany w dany proces
rekrutacyjny, jesli nie masz pytan to podsumuj to, co wczesnie] ustyszates, i zapytaj czy wszystko dobrze
zZrozumiates;
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Jak przygotowac sie do rozmowy
7 : : :
TYZ CO L Bta'P rozmowa kwaltfikacyjna bez stresu

» Krok 1 - przypomnij sobie istotne informacje z ogtoszenia;

» Krok 2 - nie zapomnij na jakie stanowisko aplikujesz;

> Krok 3 —jeili jeste$ po drugim etapie to rozmowa jest uzupetnieniem do weryfikacji wymagan
niezbednych, a kluczowym elementem jest Twoja autoprezentacja;

— jesli nie uczestniczytes w tescie, wtedy weryfikujemy rowniez Twojg wiedze merytoryczng;

> Wskazowki:

Rozmowa — petna koncentracja, uwaznie stuchaj pytan, odpowiadaj zdecydowanie i zgodnie

z prawdqg, bgdz w kontakcie wzrokowym z komisjg, to skuteczny sposdb budowania relacji;

« Pozytywne nastawienie — podczas rozmowy nie zapomingj o uSmiechu ©

« Witasciwa postawa - siedz prosto, ale swobodnie, nie ,,rozktadaqj sie” na krzesle — mowa ciata
powinna byc¢ spojna z tym co mowisz;

« Ustal warunki wspotpracy — zakres obowigzkow, abys byt Swiadomy oczekiwan swojego przysztego
pracodawcy;

Wyjasnhienie: celem komisji jest wybér kandydata, ktory bedzie spetniat wymagania na wolne stanowisko
w MUW i wpisywat sie¢ w zespét pracownikow juz zatrudnionych, stad proces rekrutacyjny jest taki ztozony
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Kryteria do oceny wmigletnoSci kandydatow w obszarze efektyywnoSci
{ jakoSci pracy :

Wiedza specjalistyczna i umiejetnosé jej wykorzystania.

Sprawne funkcjonowanie urzedu

. Orientacja na obywatela Kultura osobista, skuteczna komunikacja w kontakcie - udzielanie
wyczerpujgcych i rzeczowych informaciji o realizowanych zadaniach.

Wspotpraca w zespole Przyczynianie sie do wspdélnego wyniku grupowego, angazowanie sie w prace zespotowq,
przy jednoczesnym przedktadaniv wyniku pracy zespotowej nad wiasne interesy.

Analityczne my§|enie Whnikliwa eksploracja danych, pozyskanie informaciji istotnych i na jej podstawie sformutowanie
whnioskow i propozyciji.

Skuteczna komunikacja Uwazne stuchanie i otwartos¢ na rozméwce, odnoszenie sie do faktéw, wypowiadanie sie w mowie i w pismie
w sposob jasny i zwiezty dla odbiorcy. Postawy odnoszqgce sie do zdolnosci komunikacyjnych: szczerosé,
otwartos¢ na drugiego cztowieka, empatia, wsparcie, pozytywne nastawienie, rownos¢.
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