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Szukasz pracy w Urzedzie Transportu Kolejowego? Dowiedz sie,
jakie sg zasady przeprowadzania naboru w stuzbie cywilnej i jak
prawidtowo ztozy¢ aplikacje na wolne stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej w UTK,

CO POWINIENES WIEDZIEC O ZASADACH NABORU DO StUZBY
CYWILNE]

Nabor do stuzby cywilnej ma charakter otwarty i konkurencyjny.

Otwartos¢ naboru nalezy rozumiec jako powszechnos¢ dostepu, jawnos¢ kryteridw oraz
rownos¢ w ubieganiu sie o zatrudnienie w stuzbie cywilne;.

Konkurencyjnos¢ naboru oznacza, ze poprzez prowadzenie naboru na jednakowych zasadach
dla wszystkich kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie, wybrana zostaje ta osoba, ktéra
daje najwyzsza gwarancje realizacji celéw wyznaczonych dla okreslonego stanowiska.

KTO MOZE BYC ZATRUDNIONY W StUZBIE CYWILNE]

Osoba, ktéra:
« jest obywatelem polskim (z wyjatkiem stanowisk, na ktérych mozna zatrudni¢
cudzoziemca),
« korzysta z petni praw publicznych,

« nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

« posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy,

« Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

ZtOZ APLIKACJE NA WOLNE STANOWISKO PRACY W UTK

Jesli chcesz wzigc udziat w naborze na wolne stanowisko w stuzbie cywilnej w UTK, zt6z swojg
aplikacje w odpowiedzi na wybrane ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy.

W ogtoszeniach o wolnych stanowiskach pracy w UTK okreslane sg m.in. warunki pracy,
niezbedne i dodatkowe wymagania zwigzane z konkretnym stanowiskiem pracy oraz niezbedne
oswiadczenia i dokumenty potwierdzajgce spetnianie wymagan podanych w ogtoszeniu.


https://utk.gov.pl/pl/praca-w-utk/oferty-pracy-w-sluzbie

Dowiedz sie, na co musisz zwréci¢ uwage przygotowujgc swojg oferte pracy.

JAK POPRAWNIE PRZYGOTOWAC CV | LIST MOTYWACYJNY

« odpowiedz na konkretng oferte pracy;
« pisz zwieZle i rzeczowo;

« podaj wymagane w ogtoszeniu informacje z uwzglednieniem doktadnych dat
zatrudnienia wraz z opisem gtéwnych obowigzkéw (np. przy opisywanym
doswiadczeniu zawodowym poswie¢ wiecej miejsca informacjom, ktére majg zwigzek
ze stanowiskiem, na ktére aplikujesz);

« podaj swoje dane teleadresowe (aktualny numer telefonu, adres e-mail, adres
zamieszkania);

« pamietaj - CV i list motywacyjny musisz podpisa¢ wtasnorecznie i opatrzy¢ je aktualng
data. Mozesz skorzystac z proponowanego wzoru CV.

JAK WEASCIWIE UDQKUMENTOWAC SPELNIANIE WYMAGANIA
DOTYCZACEGO DOSWIADCZENIA ZAWODOWEGO LUB STAZU
PRACY

Staz pracy to okres, w ktorym pracownik pozostawat w stosunku pracy, czyli wykonywat prace
na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o
prace. Aby udokumentowac staz pracy, dotgcz do swojej aplikacji Swiadectwo pracy lub
stosowne zaswiadczenie o przebiegu zatrudnienia;

Doswiadczenie zawodowe rozumiane jest szerzej i moze by¢ zdobywane nie tylko w okresie
zatrudnienia, ale takze w ramach Swiadczenia pracy na podstawie niepracowniczych stosunkéw
prawnych, uméw cywilnoprawnych, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, odbywania stazy,
wolontariatu lub praktyki. Aby udokumentowac doswiadczenie zawodowe, dotgcz do swojej
aplikacji odpowiednie zaswiadczenie.

JAK WEASCIWIE UDOKUMENTOWAC SPEENIANIE WYMAGANIA
DOTYCZACEGO WYKSZTALCENIA LUB ODBYTYCH SZKOLEN

Dotfacz do swojej aplikacji kopie swiadectwa ukonczenia szkoty lub dyplomu potwierdzajacego
ukonczenie studidw wyzszych, ktére w sposdb niebudzacy watpliwosci bedg potwierdzaty
posiadanie wymaganego wyksztatcenia - dotyczy to przede wszystkim dyploméw uzyskanych
na zagranicznych uczelniach.

Jezeli zatem na danym stanowisku pracy wymagane jest posiadanie wyksztatcenia profilowego,
np. prawniczego, udokumentuj spetnienie tego wymogu poprzez zatgczenie kopii dyplomu


http://utk.gov.pl/download/1/44493/CV.doc

potwierdzajgcego posiadanie wymaganego wyksztatcenia, np. kopii dyplomu potwierdzajgcego
ukonczenie studiéw na kierunku prawo.

Jesli na danym stanowisku pracy wymagane jest przeszkolenie w okreslonym zakresie, dotgcz
do swojej aplikacji kopie zaswiadczenia potwierdzajacego odbycie takiego szkolenia.

JAK WEASCIWIE PRZYGOTOWAC WYMAGANE OSWIADCZENIA

« 0Swiadczenia wymagane w danej ofercie pracy musisz opatrzy¢ aktualng datg i
wtasnorecznie podpisac;

« W przypadku skfadania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogtoszeniu list
motywacyjny, zyciorys oraz oswiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie i
przestane w formie skanow. Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze
sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty wtasnorecznie podpisanych w/w dokumentéw
przed rozpoczeciem testu wiedzy/rozmowy kwalifikacyjnej.

JESLI JESTES OSOBA Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

W urzedach ogtaszajgcych nabdr, w ktérych poziom zatrudnienia 0séb z niepetnosprawnosciami
WYNosi mniej niz 6%, masz pierwszenstwo w zatrudnieniu. Wystarczy, ze spetniasz warunki

wymienione w ogtoszeniu i ztozysz w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym
niepetnosprawnos¢, a po przeprowadzeniu rekrutacji znajdziesz sie w gronie wytonionych
kandydatow.

Kazde ogtoszenie o naborze zawiera informacje o warunkach pracy na danym stanowisku oraz
informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb z niepetnosprawnosciami w urzedzie wynosit co najmniej 6%.

Pamietaj - jezeli zamierzasz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, koniecznie dotgcz do
aplikacji dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosc.

NA CO JESZCZE POWINIENES ZWROCIC UWAGE
Dotgcz wszystkie dokumenty wymienione w ogtoszeniu.

Nie dofgczaj zbednych w danym procesie rekrutacji dokumentéw (np. kopii zaswiadczen
wszystkich odbytych szkolen).

W przypadku dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na
jezyk polski.



W JAKIM TERMINIE | GDZIE ZtOZYC DOKUMENTY

Dokumenty ztéz najp6zniej w dniu wskazanym w ogtoszeniu o naborze (,,termin sktadania
dokumentéw”). Pamietaj - oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty mozesz ztozy¢:

« 0sobiscie w siedzibie Urzedu - Aleje Jerozolimskie 134 w Warszawie (w godz. 8:15 -
16:15),
« przestac poczta (decyduje data stempla pocztowego),

« przez ePUAP,

« Na adres: rekrutacja@utk.gov.pl.

Odwiedz strone Departamentu Stuzby Cywilnej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby rekrutacji znajdziesz w tym miejscu.



https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/skargi-wnioski-zapytania-do-urzedu/UTK
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