Zatgcznik do Zarzadzenia nr 119/23
Marszatka Wojewddztwa Slgskiego
z dnia 29 wrzesnia 2023 r.

Regulamin rekrutacji na zastepstwo oraz na stanowiska pomocnicze i obstugi
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Slaskiego

RODZIAL |
Zasady ogoine

§1

Niniejszy regulamin okresla zasady rekrutacji kandydatéw na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego oraz na stanowiska pomocnicze
i obstugi w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Slgskiego.

§2

1. llekro¢ w regulaminie oraz drukach jest mowa o:

1) urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slgskiego;

2) Marszatku — nalezy przez to rozumieé Marszatka Wojewodztwa Slgskiego lub osobe przez
niego upowazniong;

3) Cztonku Zarzadu/Skarbniku/Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Cztonka
Zarzagdu/Skarbnika/Sekretarza Wojewddztwa Slgskiego lub przez niego osobe upowazniong;

4) komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze Urzedu:
Departament/Biuro/Kancelarie oraz samodzielne stanowisko pracy;

5) kierowniku komoérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Dyrektora
Departamentu/Biura/Kancelarii lub osobe upowazniong;

6) Departamencie ZL — nalezy przez to rozumie¢ Departament Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi
w Urzedzie;

7) Dyrektorze Departamentu ZL — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Departamentu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi lub osobe upowazniona;

8) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przeprowadzajgcg rekrutacje na zastepstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego lub na stanowisko
pomocnicze i obstugi;

9) rekrutacji — nalezy przez to rozumiec¢ rekrutacje na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzgdowego lub na stanowisko pomocnicze i obstugi.

§3

Kandydata na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego
oraz na stanowisko pomocnicze i obstugi wybiera sie w procesie rekrutacji.

ROZDZIAL 1l
Rekrutacja

§4

1. Decyzje o rozpoczeciu rekrutacji podejmuje Marszatek na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej, do ktérej ma zosta¢ przeprowadzona rekrutacja.

2. Za poprawnos¢ wniosku pod wzgledem merytorycznym odpowiada wnioskujgcy kierownik komaorki
organizacyjne;j.
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Whiosek podlega zaopiniowaniu przez Cztonka Zarzadu/Skarbnika/Sekretarza nadzorujgcego
prace komorki organizacyjne;.

Kompletny wniosek sktada sie Dyrektorowi Departamentu ZL.

Zgoda Marszatka na wniosku powoduje rozpoczecie procedury rekrutacji.

Wzér wniosku o zatrudnienie na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzgdowego stanowi druk nr 1, wzér wniosku o zatrudnienie pracownika na
stanowisko pomocnicze i obstugi stanowi druk nr 2.

§5

Ogtoszenie o rekrutaciji Departament ZL moze zamiesci¢ w Biuletynie Informacji Publicznej,

na tablicy informacyjnej Urzedu oraz na wewnetrznej platformie Intranet, a takze poprzez

wykorzystanie innych kanatéw informacyjnych.

Ogtoszenie o rekrutacji powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:
a) wymagania niezbedne - wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
b) wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie

zadanh na danym stanowisku;

3) wskazanie zakresu obowigzkéw wykonywanych na danym stanowisku;

4) wskazanie wymaganych dokumentow;

5) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow;

6) kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzagdowego (druk nr 4);

7) kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na stanowisko pomocnicze
i obstugi (druk nr 5);

8) informacje o przetwarzaniu danych osobowych (druk nr 6).

Dopuszcza sie sktadanie dokumentéw aplikacyjnych:

1) osobiscie w zamknietej kopercie w Kancelarii Ogoélnej Urzedu;

2) ustugg pocztowg w zamknietej kopercie na adres wskazany w tresci ogtoszenia;

3) pocztg elektroniczng w formie czytelnych skanéw/ zdje¢ na adres e-mail wskazany w tresci
ogtoszenia;

4) poprzez elektroniczng skrzynke podawczg — ePUAP;

z wymaganym dopiskiem/ tytutem e-maila wskazanym w ogtoszeniu o rekrutaciji.

Elektroniczne sktadanie dokumentéw zobowigzuje kandydata do przestania skanu/ zdjecia

kwestionariusza podpisanego wtasnorecznie lub kwestionariusza w pliku pdf podpisanego

kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym

oraz wszystkich innych wymaganych ogtoszeniem dokumentow w formie skanéw lub zdjec.

Termin na sktadanie dokumentow aplikacyjnych okresla sie w ogtoszeniu o rekrutacji.

Za termin, o ktorym mowa w ust. 5, uznaje sie date faktycznego wplywu kompletnych dokumentow

aplikacyjnych do Kancelarii Ogolnej Urzedu lub na skrzynke mailowg zgodnie z ogtoszeniem.

Dokumenty, ktére potwierdzajg spetnienie wymagan niezbednych kazdorazowo wskazywane sg

w tresci ogtoszenia.

W przypadku gdy kandydat przedstawia dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, staz pracy

lub niezbedne kwalifikacje w jezyku obcym (z wytgczeniem certyfikatéw znajomosci jezyka

obcego), ma on obowigzek dotgczenia ich ttumaczenia na jezyk polski dokonane przez

certyfikowane biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

Dokumenty aplikacyjne ztozone poza procedurg rekrutacyjng, dostarczone na niewtasciwy adres

e-mail lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.
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§6

1. Departament ZL dokonuje nastepujgcych czynnosci:

1) przyjecie dokumentéw aplikacyjnych;

2) ocena formalna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

2. W szczegolnych przypadkach w ocenie formalnej moze wzigé¢ udziat komaérka organizacyjna,
do ktérej prowadzona jest rekrutacja.

3. W przypadku brakéw w dokumentach aplikacyjnych Urzad wzywa kandydata do uzupetnienia
dokumentacji w terminie wskazanym przez Urzad. Po uptywie terminu na uzupetnienie nastepuje
ponowna ocena formalna dokumentéw. W przypadku braku uzupetnienia lub niewtasciwego
uzupetnienia dokumentacji kandydata nie kwalifikuje sie do dalszego procesu rekrutacji.

4. Komisja rekrutacyjna sktada sie z:

1) kierownika komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzona jest rekrutacja lub osoby
upowaznionej — jako Przewodniczgcego komisiji;

2) osoby sprawujgcej bezposredni nadzér nad stanowiskiem, na ktére prowadzona jest rekrutacja
lub osoby wyznaczonej przez kierownika komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzona jest
rekrutacja;

3) Dyrektora Departamentu ZL lub osoby przez niego wyznaczonej.

5. Przewodniczgcy komisji na podstawie analizy aplikacji rekomenduje kandydata do zatrudnienia lub
decyduje o koniecznosci przeprowadzenia dodatkowego etapu rekrutaciji, jakim jest rozmowa
kwalifikacyjna.

6. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja.

7. Obstuge organizacyjng rekrutacji zapewnia Departamentu ZL.

8. Marszatek moze wyznaczy¢ inny skfad komis;ji.

§7

1. Pracownik Departamentu ZL sporzgdza protokét z przeprowadzonej rekrutacji na zastepstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego / stanowisko pomocnicze
i obstugi zgodnie z drukiem nr 3.

2. Decyzje o zatrudnieniu pracownika lub nierozstrzygnieciu rekrutacji podejmuje Marszatek.

ROZDZIAL Il
Postanowienia koncowe

§8

W Urzedzie obowigzujg nizej wymienione druki — ustalenie ich tresci wraz z wprowadzeniem zmian
lezy w kompetencji Dyrektora Departamentu ZL:

1) druk nr 1 —wniosek o zatrudnienie na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzgdowego;

2) druk nr 2 —wniosek o zatrudnienie na stanowisko pomocnicze i obstugi;

3) druk nr 3 — protokét z rekrutacji na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzgdowego / stanowisko pomocnicze i obstugi;

4) druk nr 4 — kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego;

5) druk nr 5 — kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na stanowisku pomocniczym
i obstugi;

6) druk nr 6 — informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Strona3z 4



§9

1. Dokumenty osoby wybranej do zatrudnienia przekazywane sg do referatu wtasciwego do spraw
kadrowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb niezatrudnionych przechowywane sg przez okres
3 miesiecy od daty zakohczenia rekrutacji. Nieodebrane dokumenty ztozone w formie papierowej
podlegajg komisyjnemu zniszczeniu, a dokumenty przestane drogg elektroniczng podlegajg
usunieciu z narzedzi teleinformatycznych.

3. Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzona jest rekrutacja,
w uzasadnionych przypadkach mozna odstgpi¢ od niniejszej procedury. Zgode na powyzsze
wyraza Marszatek.
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