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INFORMAC]JA dotyczgca wymaganych dokumentow i
oswiadczen

INFORMACJA dotyczgca wymaganych dokumentéw i osSwiadczen wymienionych w
ogtoszeniu o0 naborze na stanowiska pracownikéw cywilnych:

1. List motywacyjny i Curriculum Vitae

List motywacyjny to dokument podpisany odrecznie z wtasciwa sobie trescia. Prosimy aby w liscie
motywacyjnym wymienia¢ petng nazwe stanowiska pracy oraz numer ogtoszenia, o ktére sie Pani/Pan
ubiega. Curriculum Vitae powinno zawiera¢ dane, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe oraz
pozostate informacje wynikajace z wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

2.Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie

Dokumentem potwierdzajgcym wyksztatcenie Srednie jest np. kopia Swiadectwa ukonczenia szkoty
Sredniej, kopia Swiadectwa dojrzatosci, zas dokumentem potwierdzajgcym wyksztatcenie wyzsze jest
kopia dyplomu (Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych nie jest potwierdzeniem wyksztatcenia
wyzszego). W wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach, zamiast kopii dyplomu, kandydat moze
dotaczy¢ do oferty pracy zaswiadczenie z uczelni o ukonczeniu studidéw wyzszych. Zaswiadczenie, o
ktérym mowa, uznawane jest za wazne, jezeli zostato wydane w terminie nie dtuzszym niz 3 miesiace,
przed ztozeniem oferty.

3. Oswiadczenia

Kazde oswiadczenie powinno by¢ opatrzone datg oraz uwiarygodnione odrecznym podpisem. Wszystkie
oswiadczenia mogg by¢ ztozone na jednym pismie.

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

Dokumenty aplikacyjne powinny w sposéb jednoznaczny potwierdzac dtugos¢ i

rodzaj wymaganego doswiadczenia zawodowego badz stazu pracy, rozumianego zgodnie z nizej
wyszczegolnionymi definicjami:

Staz pracy to okres, w ktérym pracownik pozostawat w stosunku pracy, czyli wykonywat prace na
podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace.
Doswiadczenie zawodowe rozumiane jest szerzej i moze by¢ zdobywane nie tylko w czasie



zatrudnienia, ale takze Swiadczenia pracy w ramach uméw cywilnoprawnych (umowa zlecenia, umowa o
dzieto), wolontariatu, stazy i praktyk.

Dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie zawodowe lub staz pracy kandydatéw moga by¢:

1) Zatrudnienie:

- kopie Swiadectw pracy dotyczacych zakonczonych okreséw zatrudnienia;

- kopie zaswiadczen o trwajgcych stosunkach pracy;

- kopie referencji podpisane przez osobe wystawiajaca - nalezy wskazac okres, ktéry one obejmuja.
2) Umowy cywilnoprawne:

- kopie zaswiadczeh wydane przez dajgcego zlecenie, potwierdzajace czas trwania umowy i charakter
wykonywanych zadan (czynnosci) - dotyczy to w szczegdlnosci uméw dtugoterminowych, z klauzulg
dopuszczajacg ich wypowiedzenie;

- kopie referencji podpisane przez osobe wystawiajacg (z imienia i nazwiska), ze wskazaniem petnionej
funkcji lub zajmowanego stanowiska - nalezy wskazac¢ okres, ktéry one obejmujg i okresli¢ charakter
czynnosci ocenianych w referencjach;

- kopie umoéw cywilnoprawnych, ze wskazaniem terminu i zakresu wykonywanych zadan.

3) Prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j:

- kopia zaswiadczenia o wpisie do Centralnej Ewidencji i Informacji o DziatalnoSci Gospodarczej

4) Wolontariat:

- kopia zaswiadczenia o wykonaniu $Swiadczen przez wolontariusza, wydane przez korzystajacego;

- kopia opinii o wykonaniu Swiadczen, wskazujgca na charakter i czas wykonywania Swiadczen.

5) Staz:

- kopia zaswiadczenia o odbyciu stazu, wydanego przez wtasciwy powiatowy urzad pracy;

- kopia karty stazu;

- kopia sprawozdania ze stazu, ze wskazaniem terminu i zakresu wykonywanych zadan;

- kopia opinii o stazyscie, ze wskazaniem terminu i zakresu wykonywanych zadan.

6) Praktyka:

- kopia zaswiadczenia o rodzaju wykonywanej pracy i umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania
praktyki, wydane przez podmiot przyjmujacy na praktyke;

- zaswiadczenie o przebiegu praktyk, ze wskazaniem terminu odbywania praktyk;

- opinia o praktykancie wydana przez podmiot przyjmujgcy na praktyke.

5. Kopie dokumentow potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe

Dokumenty potwierdzajgce posiadanie kwalifikacji zawodowych to poza dokumentami wymienionymi
wyzej takze kserokopie dokumentéw swiadczacych o posiadaniu szczegdlnych uprawnien oraz o
odbytych kursach i szkoleniach.

Rodzaje o$wiadczen

1. Klauzula informacyjna

wzor o$wiadczenia



http://bip.gorzow.kwp.policja.gov.pl/download/28/110181/Kadry-informacjedotyczaceprzetwarzaniadanychosobowychwprocesierekrutacyjnym.docx

2. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine

przestepstwo skarbowe.

wzor oSwiadczenia

3. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

wz0r o$wiadczenia

4., OsSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

wz0r oSwiadczenia

5. Zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego

wzér odwiadczenia

6. Oswiadczenie dotyczace sprawdzenia lustracyjnego

wzOr o$wiadczenia
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