Podstawowe informacje dotyczace zasad organizacji naboru

Zachecamy do zapoznania sie z zamieszczonymi ponizej waznymi informacjami dla
wszystkich zainteresowanych pracg w Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii

z siedzibg w Siedlcach.

Informacje o wolnych stanowiskach pracy oraz wynikach naborow zamieszczane s3:

» w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii
z siedzibg w Siedlcach,

» w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow (dot. ofert
pracy w stuzbie cywilnej),

» na tablicy ogtoszen: w siedzibie urzedu (ul. Kazimierzowska 29 w Siedlcach,
budynek A); w Zaktadzie Higieny Weterynaryjnej w Warszawie (ul. Lechicka 21)
oraz w jego Oddziatach Terenowych w Siedlcach (ul. Kazimierzowska 29)
i w Ostrotece (ul. Sktadowa 8A),

» mozliwe publikowanie ogtoszen np. w prasie, portalach internetowych, w Urzedzie
Pracy przy zachowaniu tej samej tresci, a w przypadku braku ww. mozliwosci
zamieszczenie informacji o naborze odsyfajgcej do petnego tekstu ogtoszenia
opublikowanego w Biuletynie Inspektoratu.

Wszystkich zainteresowanych podjeciem pracy w korpusie stuzby cywilnej
w Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii z siedzibg w Siedlcach obowigzujg przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022r. poz. 1691
z pozn.zm.). Wiecej informacji na temat organizacji i funkcjonowania stuzby cywilnej

jest dostepnych na stronach Serwisu Stuzby Cywilnej http://dsc.kprm.gov.pl.

Jakie dokumenty nalezy ztozy¢:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (curriculum vitae),

3. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4. kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa, w sytuacji naboru na stanowisko,
o ktére mogg ubiegaé sie osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego
(zgodnie z art. 5 ust. 2 i 3 ustawy o stuzbie cywilnej) nalezy ztozy¢é dokument
potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego (wytacznie rodzaje dokumentow
wskazane w ogtoszeniu),


http://dsc.kprm.gov.pl/

5. os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo,

6. oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/ kandydat nie pracowata/t, nie pemita/t stuzby w organach
bezpieczenstwa panstwa i nie byla/t wspdtpracownikiem tych organow
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw (dot. oséb urodzonych przed 1 sierpnia 1972r.),

8. inne oswiadczenia lub kopie dokumentow, jezeli zostaly okreslone
w ogtoszeniu o naborze,

9. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa
w zatrudnieniu (pierwszenstwo dotyczy oséb, ktére znajdg sie w gronie pieciu
najlepszych kandydatow).

Zachecamy, aby przygotowujagc swojg oferte, zwrécili Panstwo uwage na
ponizsze kwestie:

W ogtoszeniach o wolnych stanowiskach pracy w Wojewodzkim Inspektoracie
Weterynarii z siedzibg w Siedlcach okreslane sg m.in. niezbedne i dodatkowe
wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy oraz niezbedne oswiadczenia
i dokumenty potwierdzajgce spetnianie wymagan podanych w ogtoszeniu.

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonywana jest na
podstawie dokumentéw wymienionych w ogtoszeniu w czesci ,dokumenty niezbedne”.
W zwigzku z tym podkreslamy, ze:
» kompletne aplikacje to takie, ktore zawierajg wszystkie wymagane dokumenty
i wikasnorecznie podpisane oswiadczenia,
» do kolejnego etapu naboru zostajg zapraszani kandydaci, ktérzy spetniajg
wszystkie wymagania niezbedne,
» przekroczenie terminu lub ztoZzenie oferty niekompletnej moze skutkowac jej
odrzuceniem.

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



Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapdw naboru sg powiadamiani o ich
terminie oraz o metodach i technikach naboru.

Kandydaci zakwalifikowani do ostatniego etapu naboru i ktérzy wzieli w nim udziat, a
nie zostali wybrani do zatrudnienia, otrzymujg informacje zwrotng
o ilosci uzyskanych punktow, o wynikach naboru.

Kandydaci nie spetniajgcy wymagan formalnych sg o tym informowani.

Wiasciwe dokumentowanie spelniania wymagan dotyczacych:

1) doswiadczenia zawodowego lub stazu pracy

Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na
podstawie stosunku pracy (umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub
spoétdzielczej umowy o prace), potwierdzony sSwiadectwem pracy lub stosownym
dokumentem o przebiegu zatrudnienia.

Przez doswiadczenie zawodowe rozumie sie doswiadczenie uzyskane
w trakcie wykonywania pracy (zadan) na podstawie stosunku pracy, umowy
cywilnoprawnej, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej itp. Doswiadczenie
zawodowe jest zatem pojeciem szerszym niz staz pracy.
W przygotowanej ofercie nalezy w sposob jednoznaczny wykaza¢ dtugosé
i rodzaj wymaganego doswiadczenia/stazu pracy, np. poprzez dotgczenie kopii:
Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zakreséw obowigzkéw, opisow
stanowisk pracy, ocen okresowych, opinii czy referencji (nalezy wykazac okres pracy,
okresli¢ charakter czynnosci, wskazac petnione funkcje lub zajmowane stanowisko).

2) wyksztatcenia

Jezeli na danym stanowisku pracy wymagane jest posiadanie wyksztatcenia
profilowego np. administracyjnego, kandydaci powinni udokumentowaé spetnienie
tego wymogu, zatgczajgc kopie dyplomu potwierdzajgcego posiadanie wymaganego
wyksztatcenia np. kopie dyplomu potwierdzajgcego ukonczenie studidow na kierunku
administracyjnym. Na osobie sktadajgcej aplikacje spoczywa obowigzek przedtozenia
dokumentu, ktory w sposdb niebudzacy watpliwosci bedzie potwierdzat posiadanie
wymaganego wyksztatcenia — dotyczy to przede wszystkim dyploméw uzyskanych na
zagranicznych uczelniach.



3) poprawnosci przygotowanych oswiadczen oraz wtasnorecznego ich podpisania

Z uwagi na czeste btedy w oswiadczeniach dotgczanych do ofert pracy zalecamy
skorzystanie z wzoru oswiadczen zamieszczonych na stronie

www.wiw.mazowsze.pl - zaktadka: Praca

obowigzujgcych przy ubieganiu sie o zatrudnienie w Wojewddzkim Inspektoracie
Weterynarii z/s w Siedlcach:

Oswiadczenia muszg byc¢ opatrzone biezgcg datg oraz wtasnorecznym podpisem
osoby je sktadajgcey.

4) znajomosci jezyka obcego

Jezeli na danym stanowisku pracy wymagana jest znajomos¢ jezyka obcego
i w ogtoszeniu podano ten wymaog jako niezbedny albo dodatkowy, sktadane oferty
powinny zawiera¢ kopie dokumentow potwierdzajgcych znajomos$é tego jezyka.
W przypadku gdy znajomosc¢ jezyka obcego na wskazanym poziomie jest wymogiem
niezbednym, aplikacje niezawierajgce ww. dokumentéw sg wykluczone z dalszych
etapdw naboru.

5) terminowego skfadania dokumentéw

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Ttumaczenie dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym

Do dokumentow sporzgdzonych w jezyku obcym, z wyjgtkiem certyfikatow
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka obcego, nalezy dotgczyé kopie ttumaczenia tych
dokumentow.

Informacje dla oséb niepetnosprawnych

W kazdym ogtoszeniu o naborze znajduje sie informacja, czy w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0so6b
niepetnosprawnych w urzedzie wynosi co najmniej 6%. Gdy wskaznik ten jest
nizszy, osoby niepetnosprawne moga skorzystac z pierwszenstwa
w zatrudnieniu na warunkach okreslonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej. Jezeli osoba niepetnosprawna ma zamiar
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skorzystaC z pierwszenstwa w zatrudnieniu konieczne jest przedtozenie przez nig
w aplikacji dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢. Wszyscy kandydaci
podlegajg weryfikacji i ocenie na jednolitych i konkurencyjnych zasadach — osoby
niepetnosprawne na poszczegoélnych etapach naboru traktowane sg na rowni
z pozostatymi kandydatami ubiegajgcymi sie o dane stanowisko.

Wszyscy kandydaci muszg spetniaC wymagania niezbedne wskazane
W ogftoszeniu, natomiast spetnienie w najwiekszym stopniu wymagan
dodatkowych/pozadanych zwieksza szanse na znalezienie sie w gronie wyfonionych
najlepszych kandydatéw. Komisja wytania odpowiednio nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu wymagania dodatkowe/pozadane.

Gdy w gronie wytonionych najlepszych kandydatéw znajdzie sie osoba
niepetnosprawna, przystuguje jej pierwszenstwo w zatrudnieniu (bez wzgledu na
wyniki pozostatych kandydatéw). W kazdym przypadku ostateczng decyzje w sprawie
zatrudnienia podejmuje Mazowiecki Wojewddzki Lekarz Weterynarii. Ponadto w tresci
ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy w stuzbie cywilnej umieszcza sie dodatkowy
punkt ,Warunki pracy”’. Zawarty w nim opis sposobu wykonywania zadan oraz
charakterystyka miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego danego stanowiska
pracy, oprécz innych informacji zawartych w tresci ogtoszenia, pozwala osobom
zainteresowanym pracg — zwtaszcza osobom niepetnosprawnym — oceni¢ wtasne
mozliwosci i podjg¢ decyzje o aplikowaniu na dane stanowisko.

Termin i miejsce sktadania dokumentow

W ogtoszeniach o naborze podawana jest informacja o terminie i miejscu ztozenia
aplikacji. Dokumenty mozna:

» sktadac osobiscie w kancelarii ogdlnej Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii
zsiedzibg w  Siedlcach, ul Kazimierzowska 29 08-110 Siedlce
(w kopercie zawierajgcej dane nadawcy, adresata oraz z dopiskiem ,oferta pracy nr

» przestaé pocztg na  adres:  Wojewodzki Inspektorat ~ Weterynarii
z siedzibg w Siedlcach, ul Kazimierzowska 29 08-110 Siedlce, (w kopercie
zawierajgcej dane nadawcy, adresata oraz z dopiskiem ,oferta pracy

» przesta¢ za posrednictwem profilu zaufanego ePUAP (temat wiadomosci: ,oferta
pracy nr .......... ). W przypadku wystania dokumentéw za posrednictwem profilu
ePUAP wymagane w ogtoszeniu o naborze oswiadczenia nie mogg by¢ dodane
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jako zatgczniki w formie skanu. Wszystkie oswiadczenia muszg by¢ potwierdzone
profilem zaufanym ePUAP lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym. W celu
unikniecia odrzucenia oferty przesytanej za posrednictwem profilu zaufanego
ePUAP nalezy tre$¢ oswiadczen dodac do pisma ogolnego do urzedu, a nastepnie
podpisac je swoim profilem zaufanym).

» przestac za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
rekrutacjia@mazowsze.wiw.gov.pl (temat wiadomosci: ,oferta pracy nr .......... ”).
W przypadku sktadania dokumentow pocztg elektroniczng wymagany
w ogtoszeniu list motywacyjny, CV, os$wiadczenia powinny by¢ podpisane
wiasnorecznie przez kandydatki’kandydatéw i przestane w formie skandw.
Kandydatki/ kandydaci dopuszczeni do udzialu w naborze sg zobowigzani
dostarczy¢ oryginaty wtasnorecznie podpisanych oswiadczen w czasie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Nadestane przez kandydatéw dokumenty nie sg odsytane.

Oferty kandydatow przechowywane sg przez pracownika ds. pracowniczych przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru lub w przypadku nieobsadzenia stanowiska pracy przez okres 3 miesiecy od
dnia ogtoszenia wynikdw naboru. Po uptywie wskazanego terminu nadestane oferty
kandydatow zostajg komisyjnie zniszczone.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska
pracy, Wojewddzki Lekarz moze zatrudni¢ na tym stanowisku kolejng osobe sposrod
najlepszych kandydatow przedstawionych przez Komisje.

Na wniosek kandydata dokumenty aplikacyjne mogg zostaé zwrécone za osobistym
pokwitowaniem odbioru przed uptywem ww. terminu.

Najczesciej popetniane btedy, to:

> brak wymaganych oswiadczen,;

> dotgczanie do dokumentow oswiadczen, ktdre nie sg opatrzone wtasnorecznym
podpisem (kopia, skan);

> brak daty lub btedy w tresci oswiadczen (np. oSwiadczenie o niekaraniu zamiast
oswiadczenie o nieskazaniu oraz oswiadczenie o nieskazaniu za przestepstwa
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popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego zamiast oswiadczenie
0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe);

brak daty i wtasnorecznego podpisu na liscie motywacyjnym czy brak
wiasnorecznego podpisu na zyciorysie (CV);

brak dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

brak dokumentow potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe lub
staz pracy, w tym ich dtugosc i rodzaj;

brak dokumentéw potwierdzajgcych  ukonczenie szkolen, studiow
podyplomowych, posiadanie uprawnien — jezeli wymog ich posiadania wynika
Z ogtoszenia;

aplikacje sktadane/wystane/uzupetniane po terminie.
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