Zasady naboru pracownikéw

Zachecamy do zapoznania sie z zamieszczonymi ponizej waznymi informacjami
dla wszystkich zainteresowanych praca w Opolskim Osrodku Doradztwa
Rolniczego

|. Zasady naboru:

1.

10.

11.

12.

13.

Nabor kandydatéw do zatrudnienia w Opolskim Osrodku Doradztwa Rolniczego
prowadzony jest na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 22 pazdziernika
2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz.U. 2024 poz.76).

Nabor kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy w Opolskim Osrodku
Doradztwa Rolniczego jest otwarty i konkurencyjny.

Dokumenty aplikacyjne okreslone w ogtoszeniu o naborze mozna sktada¢ osobiscie
lub listownie na adres podany w ogfoszeniu o naborze.

Za date dostarczenia dokumentow aplikacyjnych uznaje sie date wptywu do OODR.
Proces naboru kandydatéw na stanowiska pracy w OODR przeprowadza sie
w dwdch etapach:

e etap pierwszy - polega na dokonaniu weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych
otrzymanych od kandydatow pod wzgledem spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu;

e etapdrugi- polega na przeprowadzeniu z kandydatami rozmowy kwalifikacyjne;j.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozna zatrudnic¢ na tym samym stanowisku kolejng
osobe sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Dane osobowe kandydatow do pracy, podawane w odpowiedzi na ogtoszenie
o naborze na wolne stanowisko pracy, przetwarzane sg przez Opolski Osrodek
Doradztwa Rolniczego z siedzibg w tosiowie ul. Gtéwna 1, w celu rekrutacji. Osoby,
ktorych dane sg przetwarzane, majg prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych oraz ich poprawiania.

Kandydaci do pracy, ktérzy podajg swoje dane osobowe w zakresie wiekszym niz
wymaga tego przepis art. 22! Kp, podajg je dobrowolnie. W odniesieniu do tych
dodatkowych danych, niezbedne jest wyrazenie przez kandydata na pismie zgody na
ich przetwarzanie przez OODR.

Kandydaci sktadajgcy dokumenty aplikacyjne osobiscie lub listownie powinni ztozy¢
pod trescig oswiadczenia dotyczgcego przetwarzania danych osobowych czytelny
podpis.

Aplikacja kandydata do pracy pozbawiona takiego os$wiadczenia nie bedzie
uwzgledniona w procesie rekrutacji.

OODR zastrzega sobie mozliwo$¢ odstgpienia od przeprowadzenia naboru w kazdym
czasie i bez podania przyczyn.

OODR nie prowadzi bazy danych kandydatow do pracy. Oferty pracy nalezy sktadac
kazdorazowo jako odpowiedz na konkretne ogtoszenie. Wszystkie aplikacje nadestane
poza okresem naboru bedg niszczone.

Nie nalezy sktadac jako zatgcznikéw do zyciorysu i listu motywacyjnego zadnych
oryginatow dokumentéw (np. dyplomow, Swiadectw pracy, certyfikatow itp.) OODR
nie ponosi odpowiedzialnosci za oryginaty tych dokumentow.



14. Dokumenty aplikacyjne przekazane przez kandydatow do pracy do OODR
w procesie naboru, winny by¢ niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub niezwtocznie po zamknieciu naboru bez wyboru kandydata.

15. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw do pracy, sktadane do OODR poza okresem
naboru, ktére nie zawierajg numerdw referencyjnych ogtoszenia powinny byc
niszczone niezwtocznie po ich wptynieciu do komaorki kadrowej.

Il. Na co zwrdcié¢ uwage, przygotowujac aplikacje:

W ogtoszeniach o wolnych stanowiskach pracy w OODR okreslane sg m.in. warunki pracy,
konieczne i dodatkowe wymagania zwigzane z konkretnym stanowiskiem pracy oraz niezbedne
oswiadczenia i dokumenty potwierdzajgce spetnianie wymagan podanych w ogtoszeniu.
Zachecamy, aby przygotowujgc swojg oferte, zwrdcili Panstwo uwage na ponizsze kwestie:

Wiasciwe dokumentowanie spetniania 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, powofania, wyboru, mianowania lub spoétdzielczej umowy
o prace), potwierdzony Swiadectwem pracy lub stosownym dokumentem o przebiegu
zatrudnienia.

Przez doswiadczenie zawodowe rozumie sie dos$wiadczenie 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 sposéb jednoznaczny wykaza¢ dtugosé i rodzaj wymaganego
doswiadczenia/stazu pracy, w szczegdlnosci poprzez dotgczenie kopii: $wiadectw pracy,
zaswiadczen o zatrudnieniu, zakresdow obowigzkdw, opisdw stanowisk pracy, ocen okresowych,
opinii czy referencji.

2. wyksztatcenia

Kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie to wymaog konieczny. Jezeli zatem na danym
stanowisku pracy wymagane jest posiadanie wyksztatcenia kierunkowego, np. prawniczego,
kandydaci powinni udokumentowac spefnienie tego wymogu, zatgczajgc kopie dyplomu
potwierdzajgcego  posiadanie  wymaganego  wyksztatcenia, np. kopie  dyplomu
potwierdzajgcego ukoriczenie studiow na kierunku prawo. Na osobie sktadajgcej aplikacje
spoczywa obowigzek przedtozenia dokumentu, ktory w sposéb niebudzgcy watpliwosci bedzie
potwierdzat posiadanie wymaganego wyksztatcenia - dotyczy to przede wszystkim dyplomdéw
uzyskanych na zagranicznych uczelniach, zwtaszcza jesli ogtoszenie zawiera wymog
wyksztatcenia kierunkowego.

3. terminowego sktadania dokumentow

Poniewaz ztozone dokumenty nie sg zwracane, wszystkie dokumenty potwierdzajgce spetnianie
wymagan podanych w ogtoszeniu (z wyjatkiem oswiadczen) nalezy przekazywacd
w postaci kopii.



Ttumaczenie dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym:

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone. W przypadku
dokumentdéw potwierdzajgcych wymagania konieczne ogtoszenia, dotgczone ttumaczenie
winno by¢ sporzgdzone przez ttumacza przysiegtego.

Najczesciej popetniane btedy, to:

e brak podpisu pod o$wiadczeniem;

o brak dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

o brak dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe lub staz
pracy, w tym ich dtugos¢ i rodzaj oraz brak dokumentdow potwierdzajgcych kwalifikacje
zawodowe koniecznych do wykonywania oferowanej pracy;

o brak ttumaczen dokumentdédw ztozonych w jezyku obcym, szczegdlnie dotyczacych
doswiadczenia zawodowego;

e brak dokumentdéw potwierdzajgcych ukoriczenie szkolen, studiéw podyplomowych,
posiadanie uprawnien - jezeli wymag ich posiadania wynika z ogtoszenia;

e aplikacje sktadane/wystane/uzupetniane po terminie.



