Faq

1. Jakie sg etapy procesu naboru na wolne stanowiska
urzednicze/rekrutacji na zastepstwo/ na stanowiska pomocnicze i
obstugi?

Proces naboru/rekrutacji przebiega w kilku etapach:
1. Ztozenie dokumentéw aplikacyjnych.
2. Weryfikacja aplikacji pod katem spetnienia wymagan formalnych.

3. Informacja do zakwalifikowanych oséb o kolejnych etapach — tescie merytorycznym i/lub rozmowie
kwalifikacyjnej.

4. Udziat zakwalifikowanych os6b w tescie merytorycznym i/lub rozmowie kwalifikacyjne;j.
5. Decyzja.

6. Publikacja wynikow naboru/informacji o wyniku rekrutacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

2. Czy test merytoryczny odbywa sie zawsze przed rozmowa
kwalifikacyjna?
Nie zawsze — zalezy to od liczby uczestnikéw, ktérzy spetnili wymagania formalne:
o Gdy uczestnikéw jest ponad 10 — test merytoryczny jest obowigzkowy.

o Gdy uczestnikéw jest 10 lub mniej — Dyrektor Departamentu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi decyduje, czy
odbedzie sie:
= test i rozmowa kwalifikacyjna;

= tylko rozmowa kwalifikacyjna.

3. Jak prawidiowo potwierdzi¢ wymagane kwalifikacje?
1. Wyksztatcenie:
= Dyplom ukoniczenia studiéw (I lub Il stopnia) lub zaswiadczenie z uczelni.

= W przypadku wyksztatcenia $redniego/technicznego — $wiadectwo ukoriczenia szkoty.
Staz pracy:

= Kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu (z podanym okresem
zatrudnienia).

= Zaswiadczenie z ZUS potwierdzajgce m.in.:
o prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,

o okresy zawieszenia dziatalnosci,
o wykonywanie umowy zlecenia, agencyjnej, $wiadczenia ustug,
o okresy wspbétpracy,
o wykonywanie pracy za granica,
o cztonkostwo w spotdzielniach produkcyjnych.
2. Dos$wiadczenie zawodowe:

= Nalezy udokumentowac¢ czas trwania oraz zakres wykonywanych czynnosci, np. poprzez:
o kopie zakres6w obowigzkdw,

o opisy stanowisk,
o zaswiadczenia o zatrudnieniu z wyszczegblnionymi zadaniami,

o dokumenty potwierdzajace staz, praktyki, umowy cywilnoprawne czy prowadzenie dziatalnosci.

4. Kto przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna na stanowisko urzednicze/na
stanowisko w zastepstwie/na stanowisko pomocnicze i obstugi?

Zespot rekrutacyjny sktada sie z:
o Dyrektora Departamentu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi lub osoby przez niego wyznaczonej,


https://bip.slaskie.pl/mapa-serwisu.html

10.

11.

12.

o Kierownika komérki organizacyjnej, do ktérej trwa nabér/rekrutacja,
o Osoby nadzorujacej stanowisko,

o Pracownika Departamentu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi obstugujacego nabér/rekrutacie.

lle trwa rozmowa kwalifikacyjna?

Srednio okoto 15 minut.

Jak przygotowac sie do rozmowy?

o Dokfadnie zapoznaj sie z wymaganiami i zakresem zadan opisanymi w ogtoszeniu o naborze/rekrutaciji.

o Warto réwniez przygotowaé przyktady doswiadczen, ktdére pokazujg Twoje kompetencije i dopasowanie do
stanowiska.

W jaki sposob otrzymam informacje o rozmowie lub tescie?

Osoby zakwalifikowane otrzymujg wiadomosé e-mail wystang na adres podany w kwestionariuszu osobowym.

Jakie sg warunki zatrudnienia?

Wynagrodzenie, kategoria zaszeregowania i stanowisko ustalane sg zgodnie z Regulaminem Wynagradzania UMWS,
dostepnym na stronie BIP UMWS.

Jak otrzymam informacje o wyniku naboru/rekrutaciji?

Departament Zarzadzania Zasobami Ludzkimi bedzie kontaktowa¢ sie telefonicznie z osobg wybrana, a wyniki zostang
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

Czy moge ztozy¢ jeden komplet dokumentéw i wykorzysta¢ go w kilku
rownolegtych naborach/rekrutacjach?

Na kazdy nabér/rekrutacje wymagany jest osobny komplet dokumentéw, poniewaz jest to oddzielne postepowanie.
Czy moge zlozy¢ kopie dokumentow potwierdzajagcych wymagane
kwalifikacje?

Tak, oryginat nie jest wymagany.

Czy moge wycofa¢ swoja aplikacje?

Tak, aplikujgcy moze w kazdej chwili wycofa¢ zgtoszenie, informujac o tym Departament Zarzgdzania Zasobami
Ludzkimi (np. mailowo lub telefonicznie).

Wszelkie pytania dotyczace przebiegu procesu naboru lub rekrutacji mozna kierowac¢ do:
Departamentu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi
Referatu ds. Rekrutacji i Adaptacji Personelu

Tel. (32) 20 78 383


tel:322078383
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