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REKRUTACJA KROK PO KROKU 

'ÄÚÉÅ ÓÚÕËÁç ÉÎÆÏÒÍÁÃÊÉ Ï ÎÁÂÏÒÁÃÈ 

Nasze ogčoszenia znajdziesz:

ü ÔÁÂÌÉÃÁ ÉÎÆÏÒÍÁÃÙÊÎÁ × 0ÕÎËÃÉÅ /ÂÓčÕÇÉ 
Klienta w siedzibie MUW 
adres: plac Bankowy 3/5;

ü baza naborowa w Biuletynie Informacji 
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady 
-ÉÎÉÓÔÒĕ× 
https:// nabory.kprm.gov.pl/;

ü ÏÇčÏÓÚÅÎÉÁ × ÚÁËčÁÄÃÅ ÐÒÁÃÁȾÁËÔÕÁÌÎÅ 
ÏÇčÏÓÚÅÎÉÁȾ"ÉÕÌÅÔÙÎÉÅ )ÎÆÏÒÍÁÃÊÉ 
0ÕÂÌÉÃÚÎÅÊ -ÁÚÏ×ÉÅÃËÉÅÇÏ 5ÒÚöÄÕ 
7ÏÊÅ×ĕÄÚËÉÅÇÏ × Warszawie 
https:// www.mazowieckie.pl/pl/urzad/
praca

Jak skčadaçdokumenty:

ü osobiĢcie w kancelarii urzödu, plac Bankowy 3/5 w Warszawie;

ü za poĢrednictwem poczty tradycyjnej ðw tym przypadku terminem 

wiäŀäcym jest data nadania dokumentów w polskiej placówce pocztowej, 

chyba, ŀe w ogčoszeniu zostačo to okreĢlone inaczej;

ü za poĢrednictwem profilu zaufanego ePUAP;

WA½NE!!! W przypadku wysčania dokumentów za poĢrednictwem profilu 

ePUAP wymagane w ogčoszeniu o naborze oĢwiadczenia nie mogäbyçdodane 

jako začäczniki w formie skanu. Wszystkie oĢwiadczeniamuszäbyçpodpisane 

Wčasnoröcznie, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub potwierdzone 

profilem zaufanym ePUAP. 

W celu unikniöcia odrzucenia oferty przesyčanej za poĢrednictwem profilu      

zaufanego ePUAP naleŀy treĢçoĢwiadczeďdodaçdo pisma ogólnego do urzödu,

a nastöpnie podpisaçje swoim profilem zaufanym.

https://nabory.kprm.gov.pl/
https://www.mazowieckie.pl/pl/urzad/praca


REKRUTACJA KROK PO KROKU 

*ÁË ÐÒÚÙÇÏÔÏ×Áç ÄÏËÕÍÅÎÔÙ ÁÐÌÉËÁÃÙÊÎÅ 

Pierwszy et ap autoprezentacji kandydata odbywa siŋ za poŢrednictwem zġoŮonej 

aplikacji.

PoniŮej wskaz·wki jak przygotowaļ poprawnie dokumenty aplikacyjne

Dokumenty aplikacyjne powinny byļ czytelne, przejrzyste , staranne i sp·jne

Aplikacja obejmuje : cv lub Ůyciorys,list motywacyjny, kopie Ţwiadectwpracy bņdŬ
zaŢwiadczeniao zatrudnieniu, rachunek za zrealizowane zlecenie, oŢwiadczenia;

CV jest to uporzņdkowany spos·b na prezentowanie informacji o sobie, tak, aby komisja mogġa 

w czasie rozmowy kwalifikacyjnej odnieŢļ siŋ do zawartych w nim informacji. Koniecznie 

wġasnorŋcznie podpisaļ. 
List motywacyjny powinien mieļodpowiedniņformŋi treŢļ. Koniecznie wġasnorŋcznie

podpisaļ.

Uwaga: nie przedstawiaj um·w o pracŔ lub um·w zlecenia/um·w o dzieğo



7ÙÍÁÇÁÎÅ ÏĢ×ÉÁÄÃÚÅÎÉÁ     

Uwaga: http :// bip.mazowieckie.pl/contents/270 stŋd moƈesz pobraŃ wz·r oźwiadczenia

REKRUTACJA KROK PO KROKU 

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


REKRUTACJA KROK PO KROKU 

Selekcja aplikacji ɀ×ÅÒÙÆÉËÁÃÊÁ ÏÆÅÒÔ ÐÏÄ ×ÚÇÌöÄÅÍ formalnym 

WyjaŢnienia:
StaŮ pracy - jest to okres 

pozostawania w stosunku pracy, 

bez wzglŋdu na jego podstawŋ; 

MoŮe to byļ staŮ og·lny, ġņczny,

u wszystkich pracodawc·w, lub

w obszarze, np. w jednostkach 

sektora finans·w publicznych;

DoŢwiadczenie zawodowe - jest to 
doŢwiadczenie uzyskane w trakcie 

zatrudnienia, wykonywania innej 

pracy zarobkowej, prowadzenia 

dziaġalnoŢci gospodarczej, 

wolontariatu, staŮu, praktyki;

W aplikacji doŢwiadczenie 

wykazujemy w dokumentach 
potwierdzajņcych staŮ pracy,

w  podpisanym cv lub w liŢcie 

motywacyjnym;

Zwr·ļ szczeg·lnŉ uwagŎ na:

Czy termin zġoŮenia aplikacji jest 
zgodny ze wskazanym w ogġoszeniu;

Czy aplikacja zawiera:
cv lub Ůyciorys, list motywacyjny, kopie 

Ţwiadectw potwierdzajņcych 

wymagane wyksztaġcenie, Ţwiadectwa 

pracy lub zaŢwiadczenia

o wymaganym staŮu/doŢwiadczeniu 

zawodowym (dokġadnie liczymy co do 

dnia);

Czy poprawnie zġoŮone sņ wymagane 

oŢwiadczenia- powinny byļ opatrzone 
bieŮņcņ datņ oraz wġasnorŋcznym 

podpisem osoby je skġadajņcej;



REKRUTACJA KROK PO KROKU 

Selekcja aplikacji ɀ×ÅÒÙÆÉËÁÃÊÁ ÏÆÅÒÔ ÐÏÄ ×ÚÇÌöÄÅÍ formalnym 



REKRUTACJA KROK PO KROKU 

*ÁË ÐÒÚÙÇÏÔÏ×Áç ÓÉö ÄÏ ÔÅÓÔÕ    

Drugi etap test ðmetoda selekcji wiökszej liczby kandydatów  

ü Krok 1 ðkoniecznie przeczytaj uwaŮnieogġoszenie; 

ü Krok 2 ðzbierz podane w wymaganiach niezbŋdnych aktualnie obowiņzujņce akty prawne: ustawy, rozporzņdzenia 

i zarzņdzenia;

ü Krok 3 ðuwaŮnie zapoznaj siŋ ze wszystkimi wymienionymi w ogġoszeniu aktami prawnymi, gdyŮ test zawiera 

szczeg·ġowe pytania;

ü Krok 4 ðczas dojazdu zaplanuj sobie tak, aby byļ o 15 minut wczeŢniej we wskazanym miejscu;

ü Krok 5 ðwyŢpij siŋ i zjedz posiġek - to minimalizuje stres i wpġywa korzystnie na Twojņ koncentracjŋ 
w czasie testu;

ü Krok 6 ðzabierz dokument toŮsamoŢci i dġugopis;

ü Krok 7 ðtest moŮe skġadaļ siŋ maksymalnie z 20 pytaŗ, przewidywany czas trwania maks. 25 minut ;

ü Krok 8 ðtest zalicza kandydat, kt·ry otrzymaġ 60%;

ü Krok 9 ðdo rozmowy jest zaproszonych maksymalnie 5 kandydat·w, kt·rzy otrzymali najwyŮszy wynik z testu;

Uwaga: Zacznij przygotowywaŃ siŔ po zğoƈeniu aplikacji, bo moƈemy zadzwoniŃ nawet trzy dni przed wyznaczonym terminem testu 



REKRUTACJA KROK PO KROKU 

Przykġadowe pytania w drugim etapie: 

ü Zgodnie z ustawņ o kontroli w administracji rzņdowej, zastrzeŮenia do projektu wystņpienia pokontrolnego rozpatrujeé

üOrgan wyŮszego stopnia wymierza karŋ wġaŢciwemu organowi w oparciu o przepisy ustawy Prawo budowlane, w przypadku, gdy organ ten nie wyda decyzji w terminieé

ü Zgodnie z Kodeksem postŋpowania administracyjnego, stronņ jesté

üW rozumieniu Kpa, organem wyŮszego stopnia w stosunku do wojewody jesté

üZgodnie z ustawņ Prawo geodezyjne i kartograficzne, wojew·dzkiego inspektora nadzoru geodezyjnego i kartograficznego powoġujei odwoġujeé

üOdmowa wznowienia postŋpowania nastŋpuje w drodzeé

üOrganem reprezentujņcym Skarb Paŗstwa w sprawach gospodarowania nieruchomoŢciami jesté

üWniosek o wydanie paszportu osoba dorosġa skġadaé

üDokument paszportowy maġoletniego podlega uniewaŮnieniué

üPeġnomocnikiem strony w postŋpowaniu administracyjnym moŮe byļé

ü Zgodnie z Kodeksem postŋpowania administracyjnego, postŋpowanie administracyjne jesté

üZgodnie z ustawņ o cudzoziemcach, zezwolenia na pobyt czasowy udziela siŋ na okres niezbŋdny do realizacji celu pobytu cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej 
Polskiejé

üMapŋ Regionalnņ sporzņdza siŋ raz naé



REKRUTACJA KROK PO KROKU 

Przykġadowe pytania w trzecim etapie: 
ÇProszŋpowiedzieļcoŢo sobie ðcel pytania : poznanie kandydata po prostu jako czġowieka,to na co

kandydat zwr·ciszczeg·lnņuwagŋ,pozwoli komisji zbudowaļodpowiedni obraz jego jako przyszġego

pracownika ;

Ç Jakie sņtwoje mocne strony ðcel pytania : poznanie kryteri·wjakie kandydat przyjmuje w swojej

samoocenie, waŮneby odpowiednio wywaŮyļodpowiedŬ,przytoczyļhistorie potwierdzajņcecechy,

o kt·rychkandydat wspomina . JeŢlinie jesteŢpewien swoich mocnych stron porozmawiaj z osobami,

z kt·rymiwsp·ġpracowaġeŢ,dla komisji jest to znak, Ůezbierasz informacje zwrotne od wsp·ġpracownik·w

i liczyszsiŋz ich zdaniem .

Ç Gdzie widzisz siŋza 5 lat ðcel pytania : komisja chce mieļpewnoŢļ,Ůemasz na siebie pomysġ,kt·ryjest

sp·jnyz tym, co urzņdmoŮezaoferowaļw kwestii Twojej ŢcieŮkikariery ;

Ç Co wiesz o naszym urzŋdzieðcel pytania : poznanie czy masz wymaganņŢwiadomoŢļadministracji

publicznej i czy jesteŢzmotywowany ;

Ç Czy masz jakieŢpytania ðcel pytania : poznanie jak bardzo kandydat jest zaangaŮowanyw dany proces

rekrutacyjny, jeŢlinie masz pytaŗto podsumuj to, co wczeŢniejusġyszaġeŢ,i zapytaj czy wszystko dobrze

zrozumiaġeŢ;



REKRUTACJA KROK PO KROKU 

*ÁË ÐÒÚÙÇÏÔÏ×Áç ÓÉö ÄÏ ÒÏÚÍÏ×Ù   

Trzeci etap rozmowa kwalifikacyjna bez stresu

ü Krok 1 ðprzypomnij sobie istotne informacje z ogġoszenia; 

ü Krok 2 ðnie zapomnij na jakie stanowisko aplikujesz;

ü Krok 3 ðjeŢli jesteŢ po drugim etapie to rozmowa jest uzupeġnieniem do weryfikacji wymagaŗ 
niezbŋdnych, a kluczowym elementem jest Twoja autoprezentacja;

ðjeŢli nie uczestniczyġeŢ w teŢcie, wtedy weryfikujemy r·wnieŮ Twojņ wiedzŋ merytorycznņ;

üWskaz·wki:

Å Rozmowa ðpeġna koncentracja, uwaŮnie sġuchaj pytaŗ, odpowiadaj zdecydowanie i zgodnie

z prawdņ, bņdŬ w kontakcie wzrokowym z komisjņ, to skuteczny spos·b budowania relacji;
Å Pozytywne nastawienie ðpodczas rozmowy nie zapominaj o uŢmiechu J

ÅWġaŢciwa postawa ðsiedŬ prosto, ale swobodnie, nie ărozkġadaj siŋó na krzeŢle ðmowa ciaġa 

powinna byļ sp·jna z tym co m·wisz; 

ÅUstal warunki wsp·ġpracy ðzakres obowiņzk·w, abyŢ byġ Ţwiadomy oczekiwaŗ swojego przyszġego 

pracodawcy;

Wyjaźnienie: celem komisji jest wyb·r kandydata, kt·ry bŔdzie speğniağ wymagania na wolne stanowisko
w MUW i wpisywağ siŔ w zesp·ğ pracownik·w juƈ zatrudnionych, stŋd proces rekrutacyjny jest taki zğoƈony   



REKRUTACJA KROK PO KROKU 

Kryteria do oceny umiejötnoĢci kandydatów w obszarze efektywnoĢci 
i jakoĢci pracy : 

Wsp·ġpraca w zespole Przyczynianie siŋ do wsp·lnego wyniku grupowego, angaŮowanie siŋ w pracŋ zespoġowņ, 

przy jednoczesnym przedkġadaniu wyniku pracy zespoġowej nad wġasne interesy.

Sprawne funkcjonowanie urzŋduWiedza specjalistyczna i umiejŋtnoŢļ jej wykorzystania.

Orientacja na obywatela Kultura osobista, skuteczna komunikacja w kontakcie ðudzielanie 

wyczerpujņcych i rzeczowych informacji o realizowanych zadaniach.

Analityczne myŢlenieWnikliwa eksploracja danych, pozyskanie informacji istotnych i na jej podstawie sformuġowanie 
wniosk·w i propozycji.

Skuteczna komunikacja UwaŮnesġuchanie i otwartoŢļ na rozm·wcŋ, odnoszenie siŋ do fakt·w, wypowiadanie siŋ w mowie i w piŢmie 

w spos·b jasny i zwiŋzġy dla odbiorcy. Postawy odnoszņce siŋ do zdolnoŢci komunikacyjnych: szczeroŢļ, 

otwartoŢļ na drugiego czġowieka, empatia, wsparcie, pozytywne nastawienie, r·wnoŢļ.




