Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 13/2024

Dyrektora

Wojewddzkiego Biura Geodezji w todzi
Z dnia 24 czerwca 2024 r.

Regulamin naboru
kandydatow do pracy na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Wojewoddzkim Biurze Geodezji w todzi

Postanowienia ogoélne

§1

1. Regulamin naboru kandydatéw do pracy na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze, zwany dalej Regulaminem naboru, okresla proces
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Wojewodzkim Biurze Geodezji w todzi.

. llekro¢ w Regulaminie naboru jest uzyte:

1) Biuro — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzkie Biuro Geodezji w todzi;

2) BIP —Biuletyn Informaciji Publicznej Biura;

3) Komisja — nalezy przez to rozumie¢ Komisje naboru, powotang przez Dyrektora
Biura;

4) nabor - nalezy przez to rozumie¢ nabdr kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze;

5) ustawa-nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

6) wolne stanowisko urzednicze — wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku Iub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na, ktdrym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§2

. Nabor jest otwarty i konkurencyjny.
. Otwartos¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych

stanowiskach urzedniczych i prowadzonych naborach kandydatéw na te stanowiska, na
zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie naboru.

. Do naboru moze przystgpi¢ kazdy po ztozeniu swojej oferty na warunkach i w terminie

okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

. Konkurencyjnosc¢ naboru jest realizowana w szczegdélnosci poprzez tworzenie warunkéw

wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata spetniajgcego wymagania zwigzane
ze stanowiskiem, na ktére przeprowadzany jest nabor.



§3

1. Procedure naboru w Biurze stosuje sie do tych wolnych stanowisk urzedniczych, na
ktorych pracownicy zatrudniani sg na podstawie umowy o prace.

2. Przed rozpoczeciem procedury naboru, w pierwszej kolejnosci wykonuje sie analize
mozliwosci przeniesienia na wolne stanowisko urzednicze, innego pracownika
zatrudnionego w Biurze.

3. Procedurze naboru okreslonej niniejszymi przepisami nie podlegaja:

1) indywidualne lub  grupowe przeniesienia  pracownikdw  zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych na inne stanowiska urzednicze wewnagtrz Biura, w tym
wynikajgce z reorganizacji Biura;

2) przeniesienia innego pracownika samorzgdowego w drodze porozumienia lub na
podstawie przepisOw ustawy;

3) awanse pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych na inne
urzednicze stanowiska pracy — wigcznie z awansami na kierownicze stanowiska
urzednicze;

4) czasowe powierzenia pracownikom petnienia obowigzkéw (p.o.) na innych
stanowiskach pracy Iub czasowe powierzenia pracownikom obowigzkéw
wynikajgcych z innych stanowisk pracy — wigcznie z kierowniczymi stanowiskami
urzedniczymi;

5) postepowania dotyczgce nawigzywania z pracownikami Biura zatrudnionymi na czas
okreslony kolejnych uméw o prace w ramach tego samego lub innego stanowiska
pracy lub stanowiska urzedniczego — wigcznie z awansami na Kkierownicze
stanowiska urzednicze;

6) wynikajgce z przepiséw szczegodlnych, w tym z art. 23' Kodeksu pracy, przejscia lub
przeniesienia pracownikow do pracy, w tym na stanowiska urzednicze oraz na
kierownicze stanowiska urzednicze;

7) postepowania dotyczgce zatrudniania na podstawie uméw o prace na czas okreslony
w celu zastepstw pracownikéw Biura w czasie ich usprawiedliwionej nieobecnosci,
na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy.

4. Wykaz stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych, okresla
Regulamin wynagradzania pracownikéw Wojewddzkiego Biura Geodezji w Lodzi.

5. Nie jest mozliwe awansowanie Iub przenoszenie pracownikdw zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obstugi na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze.

6. W przypadku braku mozliwosci obsadzenia wolnego stanowiska na podstawie zapiséw
ust. 2 lub ust. 3, Dyrektor Biura ogtasza nabédr.

§4

Procedura naboru, skfada sie z nastepujgcych etapow:
1) zgtoszenia potrzeby zatrudnienia;
2) przygotowania rekrutacji i selekcji, w tym przygotowanie ogtoszenia o wolnym
stanowisku urzedniczym i naborze na to stanowisko oraz informacja
0 upowszechnieniu ogtoszenia;
3) rekrutacji i selekcji kandydatow oraz formalna i merytoryczna ocena ofert
i kandydatow;



1.

2.

4) ogtoszenia wynikdw naboru.
§5

Za catoksztatt prawidtowego przeprowadzenia procedury naboru, odpowiedzialna jest

Komisja, powotana przez Dyrektora Biura, po podjeciu decyzji o wszczeciu procedury

naboru. Komisja pracuje w sktadzie 3-osobowym.

W sktad Komisji wchodza:

1) kierownik komdérki organizacyjnej wnioskujgcej o zatrudnienie lub jego zastepca,
a w szczegolnych przypadkach Zastepca Dyrektora lub Gtowny Ksiegowy, jako
przewodniczacy;

oraz pozostali cztonkowie:

2) pracownik wyznaczony przez Dyrektora Biura;
3) pracownik Dziatu Organizacyjno-Gospodarczego.

. W przypadku zaistnienia szczegOlnie uzasadnionych okolicznosci, majgcych istotny

wptyw na prace Komisji (np. z powodu dtugotrwatej usprawiedliwionej nieobecnosci
cztonka Komisji), Dyrektor Biura moze w drodze decyzji zmieni¢ sktad Komisji
i wyznaczy¢ inng osobe do jej sktadu w miejsce osoby nieobecne;.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

. Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia

86

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zachodzi potrzeba zatrudnienia pracownika

na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
wystepuje do Dyrektora Biura z wnioskiem o wyrazenie zgody na rozpoczecie naboru,
zawierajgcym opis stanowiska, ktdrego pomocniczy wzoér stanowi Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru.

. W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownicze komérek podlegtych Dyrektorowi

Biura, wnioskowanie o wyrazenie zgody nie jest konieczne. Dokumenty przygotowuje
Dziat Organizacyjno-Gospodarczy.

. W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownicze podlegte Zastepcy Dyrektora,

wniosek sktada Zastepca Dyrektora.

. W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownicze podlegte Gtéwnemu

Ksiegowemu, wniosek sktada Gtowny Ksiegowy.

. Opis stanowiska zawiera miedzy innymi:

1) dane podstawowe dotyczgce stanowiska;

2) dokfadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
obowigzkdw cigzgcych na zajmujgcym to stanowisko;

3) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec kandydatéw na dane stanowisko;

4) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan;

5) okreslenie odpowiedzialnosci;

6) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.



§7

Dyrektor Biura rozpatrujgc wniosek o wyrazanie zgody na rozpoczecie naboru, podejmuje
decyzje o wszczeciu procedury naboru oraz powotuje Komisje lub odrzuca wniosek.

lll. Przygotowanie rekrutacji i selekcji kandydatow
§8

1. W przypadku rozpoczecia naboru, na podstawie zaakceptowanego przez Dyrektora
wniosku o0 rozpoczecie procedury naboru, pracownik Dzialu Organizacyjno-
Gospodarczego bedgcy cztonkiem Komisji, przygotowuje w oparciu 0 opis stanowiska
pracy, na ktére ma by¢ przeprowadzony nabdr, projekt ogtoszenia o naborze.

2. Ogtoszenie powinno zawiera¢ w szczegoélnosci informacje wskazane w ustawie oraz inne
niezbedne informacje, miedzy innymi:

1) dane identyfikacyjne pracodawcy — nazwe i adres siedziby Biura;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzony jest nabdr (nazwe
stanowiska, nazwe komorki organizacyjnej, wymiar czasu pracy na danym
stanowisku);

3) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktére z wymagan sg niezbedne (konieczne do podjecia
pracy na danym stanowisku), a ktére dodatkowe (pozostate wymagania pozwalajgce
na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku);

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze wskaznik zatrudnienia o0soOb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow;

9) informacje o koniecznosci dotgczenia, w przypadku przedstawienia dokumentéw
w jezyku obcym, ich ttumaczenia na jezyk polski, dokonanego bezposrednio przez
kandydata albo biuro ttumaczen, albo ttumacza przysiegtego;

10) informacje wskazujagcg, iz przez fakt ztozenia oferty kandydat wyraza zgode
na poddanie sie procedurze naboru na zasadach okreslonych w niniejszych
postanowieniach, ktore sg opublikowane w BIP;

11) wymagania kwalifikacyjne wynikajgce wprost z powszechnie obowigzujgcych
przepisow (np. zdolnos¢ od czynnosci prawnych, informacje o koniecznosci
przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci, nieposzlakowanej opinii), ktére nie sg
wskazywane w opisie stanowiska.

3. Przyktad ogtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu naboru.

§9

1. Do dokumentéw wymaganych od kandydatow biorgcych udziat w naborze naleze¢ moga
miedzy innymi:
1) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata:
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

a) wiasnorecznie podpisany w przypadku ztozenia dokumentéw w formie
papierowej,

b) podpisane podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym w przypadku
ztozenia dokumentéw drogg elektroniczng;

curriculum vitae (CV) uwzgledniajgce przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

a) wiasnorecznie podpisane w przypadku ziozenia dokumentéw w formie
papierowej,

b) podpisane podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym w przypadku
ztozenia dokumentéw drogg elektronicznag;

list motywacyjny:

a) wiasnorecznie podpisany w przypadku ztozenia dokumentéw w formie
papierowej,

b) podpisane podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym w przypadku
ztozenia dokumentéw drogg elektronicznag;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie lub ich skan

(w przypadku skfadania dokumentow drogg elektroniczng);

kserokopie dokumentow lub ich skan (w przypadku sktadania dokumentéw drogg

elektroniczng) potwierdzajgcych ukonczenie dodatkowych kurséw, szkolen Iub

innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci oraz osiggniecia

zawodowe, zbiezne z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze na wolne

stanowisko urzednicze;

kserokopie dokumentow lub ich skan (w przypadku sktadania dokumentéw drogg

elektroniczng) potwierdzajgcych specjalistyczne kwalifikacje lub uprawnienia do

wykonywania okreslonego zawodu, petnienia okreslonej funkcji lub zajmowania

okreslonego stanowiska;

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany

staz pracy, doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu

— zaswiadczenie o zatrudnieniu wskazujgce date jego rozpoczecia lub ich skan

(w przypadku skfadania dokumentéw drogg elektroniczng);

w odniesieniu do naborow na kierownicze stanowiska urzednicze — kserokopie

Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowo staz pracy lub

okresy wykonywania dziatalnosci gospodarczej, o ktérych mowa w ustawie lub ich

skan (w przypadku sktadania dokumentow drogg elektroniczng);

kserokopie posiadanych referencji, opinii lub ich skan (w przypadku sktadania

dokumentoéw drogg elektroniczng);

10) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jezeli kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszehstwa w zatrudnieniu osoby
niepetnosprawnej lub ich skan (w przypadku sktadania dokumentéw drogg
elektroniczng);

11) oswiadczenia i zgody:

a) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego Iub oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

b) oswiadczenie o zgodnos$ci charakteru wykonywanej dziatalno$ci gospodarczej
Z wymaganiami na danym stanowisku pracy,
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c) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie
karne,

d) oswiadczenie o niekaralnosci kandydata za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) oswiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestepstwa, o ktorych mowa w art.
54 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

f) oswiadczenie o niekaralnosci kandydata karg zakazu petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

g) wyrazanie zgody na poddanie sie procedurze przewidzianej przy dopuszczeniu
do informacji niejawnych, o ktérej mowa w ustawie o ochronie informacji
niejawnych lub  kserokopia posiadanego, waznego poswiadczenia
bezpieczenstwa dostepu do informaciji niejawnych o okreslonej klauzuli lub jego
skan (w przypadku sktadania dokumentéw drogg elektroniczng),

h) wyrazenie zgody na przetwarzanie przez Wojewddzkie Biuro Geodezji w todzi
danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem
dla celu przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru, zgodnie
Z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych.

. Wymagane oswiadczenia oraz zgody o ktérych mowa w ust. 1 pkt 11 kandydat sktada na

piSmie poprzez wypetnienie formularza, ktérego wzor okresSla Zatacznik Nr 3

do niniejszego Regulaminu naboru, opatrzonego witasnorecznym podpisem kandydata

w przypadku ztozenia dokumentéw w formie papierowej lub podpisane podpisem

kwalifikowanym albo profilem zaufanym w przypadku ziozenia dokumentéw drogg

elektronicznag.

. Szczegotowy wykaz wymaganych dokumentow, oswiadczen i zgdd jest kazdorazowo

okreslany w ogtoszeniu o naborze.

. Dokumenty sktadane przez kandydata przystepujgcego do naboru stanowig jego oferte.

. Wymdg ztozenia dokumentéw wymaganych w naborze dotyczy wszystkich kandydatéw,

w tym rowniez tych, ktérzy sg lub byli pracownikami Biura, bez wzgledu na to czy

dokumenty te lub ich kopie znajdujg sie w posiadaniu Biura.

§10

. Termin do sktadania dokumentdéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byc¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.
. Termin skfadania dokumentéw moze by¢ okreslony datg lub liczbg dni.

§11

. Przygotowany przez pracownika Dziatu Organizacyjno-Gospodarczego, bedacego
cztonkiem Komisji, projekt ogtoszenia o naborze zatwierdza Dyrektor Biura i poleca
upowszechnienie ogtoszenia o naborze.



. Upowszechnienie ogftoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze
kandydatow na to stanowisko nastepuje poprzez umieszczenie ogtoszenia w BIP,
o ktorym mowa w ustawie o dostepie do informacji publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Wojewddzkiego Biura Geodezji w Lodzi przy ul. Solnej 14, 91-423 £6dz.

. Ogtoszenie o naborze jest upowszechniane na tablicy informacyjnej Biura oraz w BIP co
najmniej do czasu uptywu terminu skfadania dokumentoéw okreslonego w danym
ogtoszeniu o naborze.

§12

. Dopuszcza sie nastepujgce formy sktadania dokumentow:

1) w zamknietych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
nadawcy oraz z dopiskiem ,Nabér na stanowisko (poda¢ numer naboru, stanowisko
oraz komorke organizacyjng okreslong w ogtoszeniu o naborze) ztozonych osobiscie
w sekretariacie Biura lub przestanych na adres:

Wojewddzkie Biuro Geodezji w todzi
ul. Solna 14
91-423 £6dz

2) droga elektroniczng, przestanych na elektroniczng skrzynke podawczg na platformie
ePUAP.

. W przypadku ztozenia dokumentéw w formie, o ktérej mowa w ust. 1, pkt 2, oprécz

podpisania poszczegdlnych wymaganych dokumentéw wskazanych w ogtoszeniu

o0 naborze, catos¢ oferty (wiadomosc¢) réwniez musi by¢é podpisana podpisem

kwalifikowanym lub profilem zaufanym.

§13

. Od dnia upowszechnienia ogtoszenia o naborze do czasu rozpoczecia przeprowadzenia
selekcji kandydatow, Komisja ustala metody, techniki i narzedzia selekcji kandydatéw,
ktére zostang zastosowane w procedurze naboru.

. W ramach technik selekcji kandydatéw stosowane sg w szczegdlnosci:

1) analizy dokumentow - obligatoryjnie dla kazdego naboru na wolne stanowisko
urzednicze;

2) rozmowy kwalifikacyjne — obligatoryjne dla kazdego naboru na wolne stanowisko
urzednicze;

3) pisemne testy kwalifikacyjne — fakultatywnie, w przypadku liczby kandydatow
do 10 os6b; obligatoryjnie, w przypadku liczby kandydatow powyzej 10 osob;

4) testy umiejetnosciowe — fakultatywnie, odpowiednio do zachodzgcych potrzeb.

. W ramach przygotowan do rozmowy kwalifikacyjnej powinno sie mie¢ na wzgledzie

miedzy innymi:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem;

2) weryfikacje informacji zawartych w ofercie;

3) sprawdzenie wiedzy zawodowej, umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy
na danym stanowisku;

4) ocene doswiadczen zawodowych kandydata, jego obowigzkow i zakresu
odpowiedzialnosci na dotychczas zajmowanych stanowiskach;

5) pozyskanie informacji o celach zawodowych kandydata;



6) sprawdzenie, czy kandydat posiada wiedze na temat jednostki samorzadu
terytorialnego, w ktorej ubiega sie o stanowisko.

4. W przypadku decyzji o zastosowaniu testu kwalifikacyjnego kierownik komorki
organizacyjnej wiasciwy dla stanowiska urzedniczego, ktérego dotyczy nabér,
przygotowuje do testu pytania w zakresie merytorycznym. Komisja moze opracowac
rowniez inne pytania, majgce na celu w szczegodlnosci ocene ogolnej wiedzy, kompetencji
i umiejetnosci kandydata.

IV. Rekrutacjai selekcja kandydatow
§ 14

1. Od czasu upowszechnienia ogtoszenia o naborze do czasu uptywu terminu sktadania
dokumentow okres$lonego w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze
nastepuje przyjmowanie dokumentéw od kandydatow.

2. Kandydat przystepujgcy do naboru na wolne stanowisko urzednicze przez sam fakt
ztozenia swojej oferty, wyraza zgode na poddanie sie procedurze naboru okreslonej
w niniejszym Regulaminie naboru.

3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie w Biurze nie w zwigzku
z danym ogtoszeniem o naborze, nie sg rozpatrywane.

4. Postanowienie ust. 3 stosuje sie odpowiednio do dokumentéw skfadanych przez
kandydatéw przystepujgcych do naboru, ktdre zostaty doreczone do Biura po uptywie
terminu sktadania dokumentoéw okreslonego w ogtoszeniu o naborze.

5. Odbior dokumentow ztozonych w formie papierowej przez kandydata, na ktdrymkolwiek
z etapdw niezakonczonego naboru, do ktorego przystapit lub niewziecie udziatu przez
kandydata w terminie wyznaczonym w selekcji wstepnej lub koncowej, bez wzgledu na
przyczyne uniemozliwiajgcg osobiste stawiennictwo, sg rownoznaczne ze ztozeniem
przez kandydata rezygnacji z udziatu w tym naborze.

6. Przestanie informacji o wycofaniu oferty na platforme ePUAP jest rownoznaczne
z rezygnacjg kandydata z udziatu w naborze.

§15

1. Komisja dokonuje na biezgco otwarcia wptywajgcych ofert z dokumentami kandydatow
oraz przeprowadza wstepng weryfikacje ofert pod katem spetniania przez kandydatéw
iich oferty wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, w oparciu
0 analize ztozonych dokumentow.

2. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i wstepnej weryfikacji ofert, Komisja sporzgdza w formie protokotu wyniki oceny wraz
ze wskazaniem:

1) ofert lub kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
o naborze;

2) ofert lub kandydatow niespetniajgcych wymagan formalnych okreslonych
w ogtoszeniu o naborze, z podaniem przyczyn niespetnienia wymagan.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

4. Pomocniczy wzér protokotu okresla Zatacznik Nr 4.
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§16

. Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zawarta w protokole nie podlega
publikacji w BIP.

. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji ofert, kandydaci spetniajgcy wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze informowani sg za posrednictwem danych
kontaktowych wskazanych przez nich w ofercie o kolejnych etapach i czynnosciach
naboru.

§ 17

. Od dnia sporzagdzenia protokotu spetnienia wymagan formalnych, Komisja,

uwzgledniajgc liczbe kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone

w ogtoszeniu o naborze, podejmuje decyzje o:

1) przeprowadzeniu w wyznaczonym terminie koncowej selekcji kandydatow
z wykorzystaniem metod, technik i narzedzi selekcji, o ktérych mowa w § 13 —
w przypadku nieznacznej liczby kandydatow;

2) przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow — w przypadku znacznej liczby
kandydatow (powyzej 10 osob).

. Celem wstepnej selekcji kandydatow moze by¢ wytonienie — na podstawie merytorycznej

analizy dokumentéow lub na podstawie wynikdw innych przyjetych metod, technik

i narzedzi selekcji — kandydatéw spetniajgcych w najwyzszym stopniu poziom wymagan

okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

. W przypadku przeprowadzenia wstepnej selekcji, po jej zakonczeniu Komisja wyznacza

kandydatow do selekcji koncowe;.

. Kandydatoéw majgcych wzigC udziat w selekcji wstepnej, wskazanych w ust. 1, pkt 2, jak

rowniez kandydatéw wyznaczonych do selekcji koncowej, powiadamia sie

z wykorzystaniem wskazanych przez kandydatéw danych kontaktowych, o terminie,

czasie i miejscu przeprowadzania odpowiednio selekcji wstepnej lub koncowej.s

. Kandydatéw niewytonionych do selekcji koncowej nie powiadamia sie, co jest

rbwnoznaczne z niezakwalifikowaniem kandydata w ramach wstepnej selekciji

kandydatow do selekcji kohcowe;.

§18

. Komisja przeprowadza koncowg selekcje kandydatow zakwalifikowanych do tego etapu
w dotychczasowym postepowaniu.
. W ramach koncowej selekcji kandydatow, Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng
z kandydatami wymienionymi w ust. 1.
. W przypadku przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej, kazdy cztonek Komisji
przygotowuje zestaw pytan wraz z kluczem odpowiedzi, jednakowy dla kazdego
kandydata.
. Oceniajgc odpowiedz kandydata cztonkowie Komisji przydzielajg punkty w nastepujgce;j
skali:
1) skala punktowa dla spetnienia wymagan niezbednych wynosi:

0 punktéw — dyskwalifikujgce kandydata,

1 punkt — minimum wymagan,

2 punkty — na poziomie wymagan,



3 punkty — powyzej wymagan;
2) skala punktowa dla spetnienia wymagan dodatkowych wynosi:

0 punktow — brak spetnienia wymagan dodatkowych,

1 punkt — posiadanie wymagan dodatkowych.
. Arkusze ocen kandydatow, wraz z kluczem odpowiedzi i odpowiedziami kandydatéw,
wigczane sg do akt naboru.

§19

. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérzy w toku naboru uzyskali najwyzszg liczbe
punktéw i przedstawia Dyrektorowi Biura propozycje zatrudnienia kandydata z najwyzszg
ocena.

. Jezeli w Biurze wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6%, wedtug informacji zawartej w ogtoszeniu o naborze, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0séb,
o ktérych mowa w ust. 1. Z uprawnienia nie mogg skorzystac¢ osoby, ktére nie zatgczyty
do swojej oferty dokumentow, o ktorych mowa § 9 ust. 1 pkt 10.

. W przypadku stwierdzenia przez Komisje niedostatecznego spetnienia przez wszystkich
kandydatéw zakwalifikowanych do selekcji koncowej poziomu wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze, Komisja uznaje, ze nabér nie doprowadzit do wybrania
kandydata.

§ 20

. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzgdza protokot.

. Protokdt zawiera minimum nastepujgce informacije:

1) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzony byt nabor;

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug uzyskanych przez nich punktow wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie 8§ 19
ust. 2;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru, albo informacje, o ktérej mowa w przypadku
okredlonym w 8§ 19 ust. 3, wraz z uzasadnieniem;

6) skiad Komisji naboru oraz podpisy jej cztonkdw.

. Do protokotu dotgcza sie rowniez notatke stuzbowg z przebiegu poszczegdlnych etapow

naboru zawierajgcg m. in. informacje z powiadomienia kandydatow o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej, z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej lub inne istotne dla naboru
informacje.

. Pomocniczy wzor protokotu stanowi Zatgcznik Nr 5.
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§21

1. Komisja przedstawia Dyrektorowi Biura protokot z przeprowadzonego naboru wraz z inng
niezbedng dokumentacjg, wnioskujgc jednoczesnie o:
1) zatrudnienie kandydata wybranego w drodze naboru;
albo
2) ponowienie procedury naboru, w przypadku o ktérym mowa w 8§ 19 ust. 3.
2. Dyrektor podejmuje ostateczne decyzje w sprawach: zatwierdzenia wynikéw naboru,
ustalenia warunkOw zatrudnienia oraz zatrudnienia wskazanych przez Komisje
kandydatéw albo ponawiania lub nieponawiania procedury naboru.

. Ogtoszenie wynikéw naboru
§22

1. W przypadku wytonienia kandydata do zatrudnienia na wolnym stanowisku urzedniczym
lub jego niewytonienia sposréd kandydatéw spetniajgcych wymagania zamieszczone
w ogtoszeniu 0 naborze, Komisja sporzgdza informacje o wyniku naboru. Informacja jest
niezwtocznie upowszechniana poprzez umieszczenie jej na tablicy informacyjnej Biura
oraz zamieszczenie jej w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera minimum:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego, a w przypadku niewytonienia zadnego kandydata
informacje, iz zaden z kandydatow nie zostat wytoniony w wyniku naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Przyktad informacji stanowi Zatgcznik Nr 6.

§23

1. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze, Dziat
Organizacyjno-Gospodarczy informuje wybranego kandydata o tej decyzji
za posrednictwem danych kontaktowych wskazanych przez niego w ofercie.

2. Dziat Organizacyjno-Gospodarczy kompletuje i przygotowuje pozostate dokumenty
niezbedne do nawigzania stosunku pracy, w tym przekazuje kandydatowi skierowanie na
badania lekarskie.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany jest przedtozy¢ najpdzniej w dniu
zawarcia umowy O prace, oryginat waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje
o niekaralnosci kandydata w zakresie okreslonym wiasciwymi przepisami uzyskang
z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatéw nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego (jezeli ich udziat w naborze jest dopuszczalny) oryginat
odpowiedniego dokumentu réwnowaznego oraz orzeczenie lekarskie stwierdzajgce
zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktérego nabdr dotyczyt. Dokumenty te podlegajg
wigczeniu do akt osobowych pracownika.
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§24

1. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
innej osoby sposréd najlepszych kandydatéow wymienionych w  protokole
z przeprowadzonego naboru, wyrazajgcej wole zatrudnienia w Biurze.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 informacje niezwtocznie umieszcza sie na tablicy
ogtoszen Biura oraz na stronie BIP, przez okres co najmniej 3 miesiecy. Przepis § 23 pkt
2 stosuje sie odpowiednio.

VI. Postanowienia koncowe
825

1. Dokumenty ztozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego w naborze
i zatrudnionego w Biurze sg dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty kandydatow, o ktérych mowa w § 20 ust. 2 pkt 2, za wyjgtkiem dokumentow
kandydata wymienionego w ust. 1 sg przechowywane w Dziale Organizacyjno-
Gospodarczym przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru.

3. Dokumenty pozostatych kandydatow, biorgcych wudziat w procesie naboru,
sg przechowywane w Dziale Organizacyjno-Gospodarczym przez okres 1 miesigca od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

4. W okresie wskazanym w ust. 2 i ust. 3 kandydaci, ktorzy ztozyli dokumenty w formie
papierowej i ktérych oferta nie zostata wybrana, mogg odebra¢ swoje dokumenty za
potwierdzeniem odbioru. Biuro nie odsyta dokumentow kandydatom.

5. Po uptywie okresu wskazanego w ust. 2 i w ust. 3 dokumenty sg protokolarnie niszczone
przez pracownikéw Dziatu Organizacyjno-Gospodarczego, a w przypadku ztozenia
w formie elektronicznej, sg dodatkowo trwale usuwane ze skrzynki ePUAP.

§26

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach (np. gdy pomimo uptywu terminu sktadania ofert
na wolne stanowisko urzednicze nie wptynie ani jedna oferta), Dyrektor Biura moze
przedtuzy¢ okres sktadania ofert.

§ 27

1. Dyrektor Biura moze w kazdym czasie przerwac lub uniewazni¢ nabor bez podania
przyczyn.

2. W przypadku uniewaznienia naboru, dokumenty kandydatow, ktérzy ztozyli swoje oferty
w formie papierowej, sg przechowywane w Dziale Organizacyjno-Gospodarczym przez
okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o uniewaznieniu naboru,
z mozliwoécig ich odbioru przez kandydatow za pokwitowaniem.

3. Po uptywie okresu wskazanego w ust. 2 dokumenty sg protokolarnie niszczone przez
pracownikow Dziatu Organizacyjno-Gospodarczego, a w przypadku ztozenia w formie
elektronicznej, sg dodatkowo trwale usuwane ze skrzynki ePUAP.
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