Zatacznik do uchwaty nr 2213/72/V1/2019
Zarzadu Wojewodztwa Slgskiego
z dnia 02.10.2019 r.

Regulamin naboru
na wolne stanowiska kierownikéw wojewdédzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych Wojewédztwa Slaskiego

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1

1. Przez uzyte w niniejszym Regulaminie okre$lenia rozumie sie:

1) ustawa — ustawe o pracownikach samorzgdowych;

2) wolne stanowisko - stanowisko kierownika wojewo6dzkiej samorzgdowej jednostki
organizacyjnej, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia
nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki, lub na ktére nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony
na to stanowisko nabdr, albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik;

3) Marszatek — Marszatek Wojewddztwa Slaskiego lub osoba upowazniona;

4) Zarzad — Zarzad Wojewo6dztwa Slaskiego:

5) wtasciwy Cztonek Zarzadu — Czlonek Zarzadu sprawujacy nadzér nad Wydziatem
nadzorujgcym prace wojewoédzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej;

6) Sekretarz — Sekretarz Wojewddztwa Slgskiego lub osoba upowazniona;

7) Skarbnik — Skarbnik Wojewédztwa Slaskiego lub osoba upowazniona;

8) dyrektor wltasciwego Wydziatu - Dyrektor Wydzialu / Biura, w zakresie ktérego
pozostajg zadania realizowane przez jednostke lub osoba upowazniona;

9) dyrektor Wydziatu Kadr i Ptac — Dyrektor Wydziatlu Kadr i Ptac lub osoba upowazniona;

10) BIP- Biuletyn Informacji Publicznej, dostepny pod adresem bip.slaskie.pl;
11) Urzad - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego w Katowicach.

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Marszatek na wniosek przygotowany przez
dyrektora wtasciwego Wydziatu oraz zaopiniowany przez dyrektora Wydziatu Kadr i Ptac.

2. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi (zafgcznik nr 1) do niniejszego
regulaminu.

3. Whiosek zaopiniowany przez wtasciwego Cztonka Zarzadu nalezy ztozy¢ do Wydziatu
Kadr
i Plac.

4, Nabdr na wolne stanowisko jest otwarty i konkurencyjny.

5. Nabor na wolne stanowisko organizowany i przeprowadzany jest przez Wydziat Kadr i
Ptac.

6. Za kazdorazowe zmiany tresci kwestionariusza osobowego i oswiadczenh

odpowiedzialny jest Dyrektor Wydziatu Kadr i Ptac

Rozdziat Il
Tryb przeprowadzania naboru

§3

1. Nabér na wolne stanowisko sktada sie z dwéch etapow:
1) sprawdzenia dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;
2) rozmowy kwalifikacyjnej.



Po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych Wydziat Kadr i Plac
sporzadza wykaz kandydatow (zafgcznik nr 2) spetniajacych wymagania formalne okreslone w
tresci ogltoszenia
0 naborze oraz indywidualnie informuje kandydatéw o terminie, czasie i miejscu
przeprowadzania testéw merytorycznych lub rozméw kwalifikacyjnych. Wykaz kandydatow
skladajgcych dokumenty aplikacyjne na wolne stanowisko podpisuje dyrektor wkasciwego
Wydziatu.

. Przed rozmowa kwalifikacyjng kandydaci moga zosta¢ poddani testowi merytorycznemu.

O przeprowadzeniu testu lub jego nieprzeprowadzaniu kazdorazowo decyduje dyrektor
Wydziatu Kadr i Ptac.

W przypadku przeprowadzania testu, jego tres¢ wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje
dyrektor wtasciwego Wydziatu.

Test akceptuje whasciwy Cztonek Zarzadu lub Dyrektor Wydziatu Kadr i Plac.

Oceny testu merytorycznego dokonuje dyrektor wiasciwego Wydziatu.

W ocenie podaje sie maksymalna liczbe mozliwych do uzyskania punktéw oraz liczbe punktéw
uzyskanych przez kandydata.

Na rozmowe kwalifikacyjng zaprasza sie kandydatow, ktorzy uzyskali odpowiednig liczbe
punktow w tescie merytorycznym, o czym kazdorazowo decyduje dyrektor wlasciwego
Wydziatu.

W przypadku podjecia decyzji o nieprzeprowadzaniu testu na rozmowe kwalifikacyjng zaprasza
sie wszystkich kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu

0 naborze.

8§84

Rozmowe kwalifikacyjna prowadzi komisja w sktadzie:

1) wtasciwy Czilonek Zarzadu — jako przewodniczacy komisiji;
2) Sekretarz;

3) Skarbnik;

4) Dyrektor Wydziatu Kadr i Ptac;

5) Dyrektor wiasciwego Wydziatu;

6) pracownik Wydziatu Kadr i Ptac — obstuga procedury naboru.

. Marszalek moze powota¢ do sktadu komisji inne osoby.

§5

W trakcie rozmow kwalifikacyjnych cztonkowie komisji oceniaja kandydata (zafgcznik nr 3)
pod wzgledem:
1) posiadanej wiedzy ogoélnej oraz stopnia znajomosSci przepiséw prawa wymaganych
na danym stanowisku;
2) umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;
3) umiejetnosci kandydata w zakresie zarzadzania;
4) doswiadczenia zawodowego i przebiegu dotychczasowej pracy;
5) predyspozycji, kultury osobistej oraz umiejetnosci stosowania posiadanej wiedzy;
6) planowanych celéw zawodowych kandydata.
Ocena koncowa kandydata zawiera ocene wiedzy zweryfikowang podczas testu wraz z oceng
z rozmowy kwalifikacyjnej — w przypadku decyzji o nieprzeprowadzaniu testu jest to ocena
z rozmowy kwalifikacyjnej.
Po przeprowadzeniu drugiego etapu naboru Wydziat Kadr i Ptac sporzgdza zbiorcze
zestawienie wynikow uzyskanych przez kandydatow uczestniczacych w naborze (zafgcznik nr
4).

§6

Po zakonczeniu wszystkich etapow naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, wskazujgc kandydata, ktéry jej zdaniem jest najlepiej przygotowany
do wykonywania obowigzkéw na wolnym stanowisku.



§7

Z przeprowadzonego naboru Wydziat Kadr i Ptac sporzgdza protokét (zatgcznik nr 5),
ktory zawiera w szczegoélnosci:

N

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabor wraz ze wskazaniem
komérki organizacyjnej;

2) termin skladania ofert;

3) liczbe nadestanych ofert;

4) liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

6) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatow;

7) imie i nazwisko kandydata proponowanego przez komisje do zatrudnienia;

8) uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygniecia naboru;

9) skiad komisji rekrutacyjnej.

§8

Decyzje o anulowaniu naboru podejmuje Marszatek w dowolnym momencie trwania
procedury.
Decyzje o zatrudnieniu kandydata wytonionego w drodze naboru podejmuje Marszatek.
Informacje o wynikach naboru Wydziat Kadr i Ptac zamieszcza w BIP oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu niezwtocznie po przeprowadzonym i zakoriczonym naborze na okres
€O najmniej 3 miesiecy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 3 zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe i adres Urzedu;
2) okreslenie wolnego stanowiska, na ktére przeprowadzany byt nabor;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.
Dokumenty osoby wybranej do zatrudnienia wraz z wynikiem naboru
przekazywane sg Dyrektorowi Wydziatu Kadr i Ptac.
Jezeli kandydat, ktéry zostat wytoniony w drodze naboru zrezygnuje z zatrudnienia

lub rozwigze stosunek pracy w ciagu trzech miesiecy od dnia jego nawigzania, mozliwe jest
zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby z najlepszym wynikiem sposrdd pozostatych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdziat Il
Postanowienia koncowe

§9

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze.

Dokumenty aplikacyjne wniesione przez kandydata, ktéry zostat wytoniony w naborze,
zostajg dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb wymienionych w protokole, o ktorym mowa w § 8,
przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od daty wyboru kandydata do zatrudnienia
w danym naborze, a nastepnie dokumenty nieodebrane podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostali ujeci w protokole, przechowywane
sg przez okres 1 miesigca od daty zakonczenia naboru, a nastepnie dokumenty nieodebrane
podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Zapis6w zawartych w niniejszej procedurze nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegoélne
stanowig inaczej.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
kierownikéw wojewddzkich
samorzadowych jednostek
organizacyjnych Wojewddztwa
Slaskiego

Whniosek o rozpoczecie naboru na:
wolne stanowisko kierownika wojewodzkiej samorzadoweyj
jednostki organizacyjnej Wojewoédztwa Slaskiego

Komérka organizacyjna
Urzedu

Liczba etatéw

Stanowisko

Kierownik wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej Wojewddztwa

Slaskiego

Uzasadnienie

Opinia Wydziatu Kadr i Ptac

data i podpis Dyrektora Wydziatu Kadr i Ptac

WYMOGI STANOWISKA:

Wyksztatcenie

Preferowany kierunek
studiéw

Staz pracy

Zakres zadan

Zakres odpowiedzialnosci

Wymagania konieczne

Wymagania pozadane

Cechy charakteru

Opinia Wicemarszatkal Cztonka Zarzadul Sekretarza
Wojewédztwal Skarbnika Wojewédztwa

data i podpis

Decyzja Marszatka Wojewé6dztwa Slaskiego

data i podpis




Wykaz kandydatow sktadajacych dokumenty aplikacyjne na stanowisko

Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
kierownikéw wojewodzkich samorzadowych jednostek

organizacyjnych Wojewédztwa Slaskiego

Wymagania okres$lone w ogtoszeniu o naborze
: o . SWi i Kwalifikacja
Nazwisko _ . _ Oswnadgzema ]
Lp. R Wyksztatcenie zg&ivéfxgz/e;':z Kwestionarius Kopie (zgodnie z Inne dokumentéw
€ y rac Z 0sobowy dokumentéw trescia aplikacyjnych
pracy ogtoszenia)
Oznaczenia:

spetnienie wymagania okreslonego w ogtoszeniu o naborze - T (tak),

niespetnienie wymagania okreslonego w ogtoszeniu o naborze — N (nie),

kwalifikacje dokumentéw aplikacyjnych — zgodne z ogtoszeniem — Z

kwalifikacje dokumentéw aplikacyjnych — niezgodne z ogloszeniem — N.

data i podpis



Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska kierownikow
wojewddzkich samorzgdowych
jednostek organizacyjnych
Wojewddztwa Slaskiego

Zestawienie wynikow
uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych sie o wolne stanowisko kierownika

wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej Wojewoédztwa Slaskiego

nr naboru

Lp.

Nazwisko i imie
kandydata

Informacija o ilosci
punktéw
otrzymanych z testu
merytorycznego
(maksymalna ilosé
punktow ......... )

Ocena kandydata na
podstawie wynikéw
testu merytorycznego

Ocena kandydata

podczas rozmowy Suma
kwalifikacyjnej punktéw
(0-10 pkt)

(data i podpis)




Zatgczniki nr 4 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska kierownikow
wojewodzkich samorzgdowych
jednostek organizacyjnych
Wojewddztwa Slaskiego

Zbiorcze zestawienie wynikow
uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych sie o wolne stanowisko kierownika
wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej Wojewoédztwa Slaskiego

[ ] =1 o Yo 1 U [

Lp.

Informacija o ilosci

. L PUTLSLT Ocena kandydata na Ocena kandydata
Nazwisko i imie otrzymanych z testu . L
podstawie wynikow podczas rozmowy Suma
kandydata merytorycznego oo g p
A testu merytorycznego kwalifikacyjnej punktéw
(maksymalna ilosé
g (0-10 pkt)
punktow ......... )

(data i podpis)




Zatgczniki nr 5 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska kierownikow
wojewddzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych
Wojewddztwa Slaskiego

Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow
na wolne stanowisko kierownika wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej

Wojewodztwa Slaskiego
1]

1. WOJEWODZKA SAMORZADOWA
JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA:

2. TERMIN SKLADANIA OFERT:

3. W WYNIKU OGEOSZENIA WPLYNELO:
(liczba nadestanych ofert)

4. LICZBA OFERT, KTORE SPEENIALY
WYMAGANIA FORMALNE OKRESLONE W
OGLOSZENIU:

5. INFORMACJA O ZASTOSOWANYCH METODACH | TECHNIKACH NABORU:

6. KANDYDACI ZAPROSZENI NA ROZMOWE
KWALIFIKACYJNA

7. KANDYDACI NIEOBECNI NA ROZMOWIE
KWALIFIKACYJNEJ

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie:
- posiadanej wiedzy og6lnej oraz stopnia znajomosci przepiséw prawa wymaganych na danym stanowisku,
- umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,
- doswiadczenia zawodowego i przebiegu dotychczasowej pracy (w przypadku wymaganego stazu pracy),
- predyspozycji , kultury osobistej oraz umiejetnosci stosowania posiadanej wiedzy,

- planowanych celéw zawodowych kandydata.




8.

KANDYDACI, KTORZY UZYSKALI NAJWIEKSZA LICZBE PUNKTOW W NABORZE:




IMIE | NAZWISKO:

MIEJSCE ZAMIESZKANIA:

9. KOMISJA WNIOSKUJE O ZATRUDNIENIE:

imie i nazwisko

10. UZASADNIENIE DOKONANEGO WYBORU / N

IEROZSTRZYGNIECIA NABORU*

11. SKEAD KOMISJI:

PODPISY CZLONKOW KOMISJI:

5.

OPINIA WICEMARSZALKA/ CZL ONKA ZARZADU/
SEKRETARZA WOJEWODZTWA/ SKARBNIKA
WOJEWODZTWA:

OPINIA DYREKTORA WYDZIALU KADR | PLAC:

DECYZJA MARSZALKA WOJEWODZTWA:

* Niepotrzebne skresli¢
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