Zatacznik do uchwaty nr
1949/370/V1/2022

Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego
z dnia 25.10.2022 r.

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

RODZIAL |
Zasady ogélne

§1

Niniejszy regulamin okre$la zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska kierownikow
wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych Wojewddztwa Slaskiego.

§2

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

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego;

3) Marszatku — nalezy przez to rozumieé¢ Marszatka Wojewddztwa Slaskiego lub osobe przez
niego upowazniona;

4) Wicemarszatku/Cztonku Zarzadu/Skarbniku/Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio Wicemarszatka/Cztonka Zarzadu/Skarbnika/Sekretarza Wojewddztwa Slaskiego
lub przez niego osobe upowazniong;

5) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze Urzedu:
Departament / Biuro / Kancelarie lub samodzielne stanowisko pracy;

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

7) Departamencie ZL — nalezy przez to rozumie¢ Departament Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
w Urzedzie;

8) Dyrektorze Departamentu ZL — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Departamentu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi — Dyrektora Urzedu lub osobe upowazniong;

9) wsjo - nalezy przez to rozumie¢ wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne
Wojewddztwa Slaskiego;

10) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przeprowadzajgca nabér kandydatéw na wolne
stanowiska kierownikéw wsjo;

11) wolnym stanowisku kierownika wsjo — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownika
wsjo, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia nie zostat
przeniesiony pracownik samorzgdowy danej wsjo, lub na ktére nie zostat przeniesiony inny
pracownik samorzgdowy 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;

12) naborze — nalezy przez to rozumie¢ nab6r na wolne stanowiska kierownikow ws;jo.

§3

1. Kandydatéw na wolne stanowiska kierownikow wsjo wytania sie w drodze naboru.
2. Nabor jest otwarty i konkurencyjny.
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ROZDZIAL 1
Nabor

§4

. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Marszatek na wniosek przygotowany przez kierownika

komorki organizacyjnej nadzorujgcej wsjo, do ktorej prowadzony jest nabor.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, podlega zaopiniowaniu przez Wicemarszatka/Cztonka
Zarzadu/Skarbnika/Sekretarza nadzorujgcego prace komérki organizacyjnej nadzorujgcej wsjo.
Kompletny wniosek sktada sie Dyrektorowi Departamentu ZL.

Akceptacja Marszatka na wniosku powoduje rozpoczecie procedury naboru.

Nabdr na wolne stanowisko organizowany i przeprowadzany jest przez Departament ZL.

Wz6r wniosku o rozpoczecie naboru na wolne stanowisko kierownika wsjo stanowi druk nr 1.

§5

Ogtoszenie 0 naborze Departament ZL zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.
Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

nazwe i adres Urzedu;

nazwe i adres wsjo;

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
zadan na danym stanowisku;

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku;

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

wskazanie wymaganych dokumentow;

okres$lenie sposobu, terminu i miejsca skltadania dokumentéw;

kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku kierownika wsjo

(druk nr 7);

informacje o przetwarzaniu danych osobowych (druk nr 8).

Termin na skladanie dokumentéw aplikacyjnych, okreslony w ogtoszeniu o naborze, wynosi

co najmniej 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Za termin, o ktébrym mowa w ust. 3, uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych dokumentow
aplikacyjnych do Kancelarii Ogolnej Urzedu lub miejsca okreslonego w ogtoszeniu.

Dokumenty, ktore potwierdzaja wymagania niezbedne okreslone w tresci ogtoszenia o naborze, to:

1)
2)

3)

4)

kwestionariusz osobowy - podpisany wlasnorecznie;

dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie wyzsze:

potwierdzeniem wyksztatcenia wyzszego jest kopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych

I lub 1l stopnia lub zaswiadczenie o ukonczeniu studiéw wydane przez uczelnieg;

dokumenty potwierdzajace staz pracy:

potwierdzeniem stazu pracy (na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania)
sg kopie Swiadectw pracy badz zaswiadczenia potwierdzajace niniejsze zatrudnienie

(w przypadku trwania stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia u danego pracodawcy) - w przypadku wymaganego stazu pracy nie uwzglednia
sie okresOw wykonywania umow cywilnoprawnych;

dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe:

przez doswiadczenie zawodowe rozumie sie doswiadczenie uzyskane w trakcie wykonywania
pracy (zadan) na podstawie stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej, prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, odbywania stazu itp. W przygotowanej aplikacji nalezy udokumentowac dtugosc
i rodzaj wymaganego do$wiadczenia wraz z wyszczegolnieniem gtéwnych czynnosci
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wykonywanych na stanowisku pracy poprzez dotgczenie kopii: zakreséw obowigzkéw, opisow
stanowisk pracy, opinii czy referencji, zaswiadczen o zatrudnieniu z uwzglednieniem
stanowiska i opisu wykonywanych zadan;
W przypadku, gdy kandydat przedstawia dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie, staz pracy
lub niezbedne kwalifikacje w jezyku obcym, ma on obowigzek dotgczenia ich ttumaczenia na jezyk
polski dokonane przez certyfikowane biuro ttumaczen lub ttumacza przysieglego - z wytgczeniem
certyfikatow znajomosci jezyka obcego.
Dokumenty ztozone poza procedurg rekrutacyjng oraz dostarczone w niepoprawnie opisanych
kopertach nie beda rozpatrywane.
Stanowiska kierownikdw wsjo sa objete z mocy ustawy o ochronie informacji niejawnych
wymogiem przeprowadzenia postepowania sprawdzajgcego, zatem zachodzi konieczno$¢
wyrazenia zgody na jego przeprowadzenie przez kandydatoéw, a stosowne o$wiadczenie znajduje
sie w kwestionariuszu dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku kierownika
wsjo (druk nr 8).

§6

Pierwszy etap naboru przeprowadza Departament ZL.
Pierwszy etap naboru sktada sie z nastepujacych czynnosci:
1) przyjecie dokumentow aplikacyjnych;
2) weryfikacja ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem zgodno$ci z wymaganiami
formalnymi przedstawionymi w ogtoszeniu o0 haborze — po uptywie terminu wyznaczonego
w ogtoszeniu;
3) sporzadzenie nastepujacych wykazéw:
a) wykaz kandydatéw sktadajgcych dokumenty aplikacyjne na wolne stanowisko kierownika
wsjo zgodnie z drukiem nr 2;
b) wykaz kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne na wolne stanowisko kierownika
wsjo zawarte w ogtoszeniu o naborze, zgodnie z drukiem nr 3.
Wykazy kandydatéw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 3 sg podpisywane przez Dyrektora
Departamentu ZL.
Po zakonczeniu pierwszego etapu naboru pracownik Departamentu ZL telefonicznie lub mailowo
informuje kandydatéw o terminie i miejscu przeprowadzania drugiego etapu naboru.
Kandydat do zatrudnienia na stanowisku kierownika wsjo musi wykazac sie nalezytg starannoscig
przy kompletowaniu swojej aplikacji. Niedotaczenie ktéregokolwiek z wymaganych ogtoszeniem
dokumentow lub niepodpisanie kwestionariusza powoduje niezakwalifikowanie kandydata
do drugiego etapu naboru. Urzad nie wzywa kandydatow do uzupetnienia dokumentacji.

§7

Drugi etap naboru skiada sie z testu merytorycznego oraz rozmowy kwalifikacyjnej lub samej
rozmowy kwalifikacyjnej, o czym kazdorazowo decyduje Dyrektor Departamentu ZL.

Test merytoryczny kandydatéw na wolne stanowiska kierownikdw wsjo przeprowadza sie przed
rozmowa kwalifikacyjna w trybie online poprzez wideokonferencje lub w formie tradycyjnej

w siedzibie Urzedu.

Test wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje Departament ZL oraz komorka organizacyjna
nadzorujaca wsjo, do ktérej prowadzony jest nabér, zgodnie z zakresem ustaw i przepisow
wymienionych w ogtoszeniu o naborze.

Test merytoryczny jest sprawdzany przez komdrke organizacyjng nadzorujgcg wsjo, do ktérej
prowadzony jest nabor, w swoim zakresie, a nastepnie przez Departament ZL.

Jezeli maksymalna liczba punktow mozliwa do uzyskania z testu merytorycznego jest wyzsza
niz 10, wynik testu merytorycznego okresla sie wspoétczynnikiem wedtug nastepujacego wzoru:

x=(zly)10
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gdzie: x oznacza wspotczynnik,
z oznacza ilos¢ punktéw uzyskanych przez kandydata,
y oznacza maksymalng ilos¢ punktow mozliwych do uzyskania z testu merytorycznego.

Po przeprowadzeniu testu merytorycznego pracownik Departamentu ZL sporzadza zestawienie
punktow z testu merytorycznego uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych sie o wolne
stanowisko kierownika wsjo stanowigce druk nr 4. W zestawieniu podaje sie maksymalng liczbe
mozliwych do uzyskania punktéw oraz liczbe punktow uzyskanych przez kandydata.

Test merytoryczny stanowi wstepng weryfikacje, a jego wynik decyduje o dopuszczeniu kandydata
do rozmowy kwalifikacyjnej. Wynik z testu merytorycznego nie wlicza sie do koricowej liczby
punktéw uzyskanych przez kandydata.

§8

Na rozmowe kwalifikacyjng zaproszeni zostajg kandydaci, ktérzy uzyskali przynajmniej minimalng
liczbe punktow w tesScie merytorycznym, ktérg kazdorazowo okres$la kierownik komorki
organizacyjnej nadzorujacej wsjo, do ktorej prowadzony jest nabér.
W przypadku podjecia decyzji 0 nieprzeprowadzaniu testu na rozmowe kwalifikacyjng zaprasza sie
wszystkich kandydatow, ktérzy spehili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.
Rozmowy kwalifikacyjne odbywaja sie online poprzez wideokonferencje lub w formie tradycyjnej
w siedzibie Urzedu.

Rozmowe kwalifikacyjng na wolne stanowiska kierownikéw wsjo przeprowadza komisja w skfadzie:
1) Marszalek — jako Przewodniczacy komisji;

2) Skarbnik;

3) Dyrektor Departamentu ZL lub osoba przez niego wyznaczona;

4) kierownik komérki organizacyjnej nadzorujgcej wsjo lub osoba przez niego wyznaczona.
Obstuge organizacyjng naboru zapewnia pracownik Departamentu ZL.

Marszatek moze wyznaczyc¢ inny skfad komisji.

§9

W trakcie rozmoéw kwalifikacyjnych komisja ocenia kandydata pod wzgledem:
1) posiadanej wiedzy merytorycznej zawartej w wymaganiach niezbednych przedstawionych
w ogtoszeniu o naborze;
2) znajomosci przepiséw prawa wymaganych na danym stanowisku;
3) posiadania dodatkowych umiejetnosci;
4) predyspozycji oraz kompetencji miekkich pozadanych na danym stanowisku.
Rozmowa kwalifikacyjna sktada sie z nastepujgcych czesci:
1) czesé | — polega na pytaniach weryfikujacych predyspozycje oraz kompetencje miekkie
wskazane w ogtoszeniu o naborze;
2) czesé Il — polega na pytaniach ze znajomosci ustawy o samorzadzie wojewddztwa
oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych;
3) czes¢ Il — polega na pytaniach z wiedzy merytorycznej;
4) czes¢ IV — polega na pytaniach dotyczacych dodatkowych umiejetnosci.
Kazdy cztonek komisji wypetnia karte punktow z rozmowy kwalifikacyjnej zgodnie z drukiem nr 5,
przyznajac kandydatom punkty w skali 0-10 z zakresu zadanych przez siebie pytan.
Po przeprowadzeniu drugiego etapu naboru pracownik Departamentu ZL na podstawie
wypetnionych kart punktéw, o ktérych mowa w ust. 3, sumuje punktacje z kazdej czesci rozmowy
kwalifikacyjnej i dzieli jg przez ilos¢ cztonkdw komisji, ktérzy przyznali punkty w danej czesci.
Z uzyskanych wartosci korncowych czesci |, Il, Il oraz IV oblicza sie Srednig, ktdra stanowi
koncowa liczbe punktéw uzyskanych przez kandydatéw.
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5. Na podstawie uzyskanych wynikow pracownik Departamentu ZL sporzadza zbiorcze zestawienie
koncowej liczby punktéw uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych sie o wolne stanowisko
kierownika wsjo zgodnie z drukiem nr 6.

§10

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

§11

1. Pracownik Departamentu ZL sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw
ubiegajgcych sie o wolne stanowisko kierownika wsjo, zgodnie z drukiem nr 7, ktéry zawiera
w szczegoblnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabér wraz ze wskazaniem wsjo;
2) termin skfadania dokumentéw aplikacyjnych;
3) liczbe nadestanych dokumentéw aplikacyjnych;
4) liczbe dokumentow aplikacyjnych spetniajgcych wymagania formalne;
5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
6) liczbe kandydatow oraz imiona, hazwiska 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) sktad komisji.

2. Decyzje o zatrudnieniu lub nierozstrzygnieciu naboru podejmuje Marszalek, ktéry zatwierdza
protokét z naboru.

3. Decyzje o anulowaniu naboru podejmuje Marszatek w dowolnym momencie trwania naboru
bez koniecznosci podawania przyczyny.

§12

1. Informacje o wynikach naboru Departament ZL zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu niezwiocznie po przeprowadzonym i zakoriczonym naborze
na okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 2 zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) nazwe i adres wsjo;

3) okreslenie wolnego stanowiska, na ktore przeprowadzany byt nabér;

4) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;

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

3. Dokumenty osoby wybranej do zatrudnienia wraz z wynikiem naboru przekazywane
sg Dyrektorowi Departamentu ZL.

4. Jezeli kandydat, ktory zostat wytoniony w drodze naboru zrezygnuje z zatrudnienia
lub rozwigze stosunek pracy w ciggu 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.
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ROZDZIAL 1l
Postanowienia koncowe

§13

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

1) druk nr 1 - wzdr wniosku o rozpoczecie naboru na wolne stanowisko kierownika wojewddzkiej
samorzadowej jednostki organizacyjnej Wojewodztwa Slaskiego:;

2) druk nr 2 - wykaz kandydatow skfadajgcych dokumenty aplikacyjne na wolne stanowisko
kierownika wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej Wojewddztwa Slaskiego;

3) druk nr 3 - wykaz kandydatow spetniajgcych wymagania formalne na wolne stanowisko
kierownika wojewodzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej Wojewodztwa Slaskiego:

4) druk nr 4 - zestawienie punktéw z testu merytorycznego uzyskanych przez kandydatow
ubiegajacych sie o wolne stanowisko kierownika wojewddzkiej samorzadowej jednostki
organizacyjnej Wojewddztwa Slaskiego;

5) druk nr 5 - karta punktow z rozmowy kwalifikacyjnej uzyskanych przez kandydatéw
ubiegajacych sie o wolne stanowisko kierownika wojewddzkiej samorzgadowej jednostki
organizacyjnej Wojewédztwa Slaskiego;

6) druk nr 6 - zbiorcze zestawienie konicowej liczby punktow uzyskanych przez kandydatow
ubiegajacych sie o wolne stanowisko kierownika wojewddzkiej samorzgdowej jednostki
organizacyjnej Wojewodztwa Slaskiego;

7) druk nr 7 - protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow ubiegajacych sie o wolne
stanowisko kierownika wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej Wojewoédztwa
Slaskiego;

8) druk nr 8 - kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku
kierownika wojewodzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej Wojewodztwa Slaskiego:

9) druk nr 9 - informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych.

§14

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

2. Dokumenty aplikacyjne wniesione przez kandydata, ktéry zostat wyloniony w naborze, zostajg
dotaczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb wymienionych w protokole, o ktérym mowa w 8 11,
przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od daty wyboru kandydata do zatrudnienia
w danym naborze, a nastepnie dokumenty nieodebrane podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktrzy nie zostali ujeci w protokole, przechowywane
sg przez okres 1 miesigca od daty zakoriczenia naboru, a nastepnie dokumenty nieodebrane
podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

5. Zapisow zawartych w niniejszej procedurze nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegdlne stanowig
inacze;.
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