zatgcznik do uchwaty Zarzadu
Wojewddztwa Slgskiego nr
z dnia

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

Rozdziat 1|

Postanowienia ogélne

§1

1. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sie:

1) ustawa — ustawa o pracownikach samorzadowych;

2) wolne stanowisko - stanowisko kierownika wojewodzkiej samorzadowej 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 nabor albo na ktorym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik;

3) Marszatek — Marszatek Wojewddztwa Slaskiego lub osoba upowazniona:;

4) Zarzad — Zarzad Wojewddztwa Slaskiego;

5) wiasciwy cztonek Zarzadu — Czlonek Zarzadu nadzorujacy Wydziat nadzorujacy prace
wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej;

6) Sekretarz — Sekretarz Wojewddztwa lub osoba upowazniona;

7) Skarbnik — Skarbnik Wojewddztwa lub osoba upowazniona;

8) dyrektor wiasciwego Wydziatu - Dyrektor Wydziatu czy komérki organizacyjnej, w
zakresie ktdrego pozostajg zadania realizowane przez jednostke lub osoba
upowazniona;

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

10) BIP- Biuletyn Informacji Publicznej;
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. Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi (zatgcznik nr 1) do niniejszego
regulaminu.
3. Whiosek zaopiniowany przez wtasciwego cztonka Zarzadu nalezy ztozy¢ do Wydziatu
Kadr i Plac.
Nabdr na wolne stanowisko jest otwarty i konkurencyjny.
Nabor na wolne stanowisko organizowany i przeprowadzany jest przez Wydziat Kadr i
Ptac.
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§3

Ogtoszenie o0 naborze zamieszczane jest w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.
. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych, okreslony w ogtoszeniu o naborze,

nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.
3. Zatermin zlozenia (réwniez w przypadku przesytania dokumentéw aplikacyjnych za
posrednictwem operatora pocztowego) uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych
dokumentow aplikacyjnych do Urzedu.

N



4. Dokumenty ztozone poza toczgcymi sie procedurami rekrutacyjnymi, oferty dostarczone
w niepoprawnie opisanych kopertach oraz oferty przestane drogg elektroniczng nie beda
rozpatrywane.

5. W przypadku rekrutacji na wolne stanowiska objete z mocy ustawy o ochronie informaciji
niejawnych, wymogiem przeprowadzenia postepowania sprawdzajgcego, w ogtoszeniu
pojawi sie informacja o koniecznosci wyrazenia zgody - przez wybrana w drodze naboru
0sobe - na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego.

Rozdziat Il
Tryb przeprowadzania naboru

84

Nabor na wolne stanowisko sktada sie z dwoch etapdw:

1) sprawdzenia dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym:;
2) rozmowy kwalifikacyjnej.

Po uptywie terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych Wydziat Kadr i Ptac
sporzadza wykaz kandydatow (zafgcznik nr 2) spetniajgcych wymagania formalne okreslone
w tresci ogtoszenia oraz indywidualnie informuje kandydatéw o terminie, czasie i miejscu
przeprowadzania testow merytorycznych lub rozméw kwalifikacyjnych. Wykaz kandydatow
sktadajacych dokumenty aplikacyjne na wolne stanowisko podpisuje dyrektor wlasciwego
Wydziatu.

. Przed rozmowag kwalifikacyjna kandydaci moga zosta¢ poddani testowi merytorycznemu.
O przeprowadzeniu lub nie przeprowadzeniu testu kazdorazowo decyduje dyrektor Wydziatu
Kadr i Plac.

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

. Test akceptuje wtasciwy cztonek Zarzadu lub dyrektor Wydziatu Kadr i Ptac.

. Oceny testu merytorycznego dokonuje dyrektor wiasciwego Wydziatu.

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

. Na rozmowe kwalifikacyjna zaprasza sie kandydatow, ktérzy uzyskali odpowiednig liczbe
punktéw w tescie merytorycznym, o czym kazdorazowo decyduje dyrektor wiasciwego
Wydziatu.

. W przypadku podijecia decyzji o nieprzeprowadzaniu testu — na rozmowe kwalifikacyjng
zaprasza sie wszystkich kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne okreslone

w ogtoszeniu o naborze.

§5

. Rozmowe kwalifikacyjng prowadzi komisja w sktadzie :

1) wiasciwy cztonek Zarzadu — jako przewodniczacy komis;ji;

2) Sekretarz;

3) Skarbnik;

4) dyrektor Wydziatu Kadr i Pfac;

5) dyrektor wiasciwego Wydziatu;

6) pracownik Wydziatu Kadr i Ptac — obstuga procedury naboru.
. Marszatek moze powota¢ do sktadu komisji inne osoby.

8§86

W trakcie rozmow kwalifikacyjnych cztonkowie komisji oceniajg kandydata (zafgcznik nr 3)
pod wzgledem:
1) posiadanej wiedzy ogdlnej oraz stopnia znajomosci przepiséw prawa wymaganych na
danym stanowisku;
2) umiejetnosci kandydata gwarantujacych 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.

2. Ocena kohcowa kandydata zawiera ocene wiedzy zweryfikowang podczas testu
merytorycznego wraz z oceng z rozmowy kwalifikacyjnej, w przypadku decyzji o
nieprzeprowadzaniu testu merytorycznego jest to ocena z rozmowy kwalifikacyjne;.

3. Po przeprowadzeniu drugiego etapu naboru Wydziat Kadr i Ptac sporzadza zbiorcze
zestawienie wynikdw uzyskanych przez kandydatéw uczestniczacych w naborze (zafgcznik
nrd).

§7

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

§8

1. Z przeprowadzonego naboru Wydziat Kadr i Ptac sporzadza protokét (zatgcznik nr 5), ktory
zawiera w szczegolnosci:
1) termin sktadania ofert;
2) liczbe nadestanych ofert;
3) liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
5) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatow;
6) imie i nazwisko kandydata proponowanego przez komisje do zatrudnienia;
7) uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygniecia naboru;
8) skiad komisji rekrutacyjnej.

8§89
1. Decyzje o anulowaniu naboru podejmuje Marszatek w dowolnym momencie trwania
procedury.
2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata wytonionego w drodze naboru podejmuje
Marszalek.
3. Informacje o wynikach naboru Wydziat Kadr i Plac zamieszcza w BIP oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu niezwtocznie po przeprowadzonym i zakoriczonym naborze na okres
co najmniej 3 miesiecy.

4, 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.

5. Dokumenty osoby wybranej do zatrudnienia wraz z wynikiem naboru przekazywane sg
dyrektorowi Wydziatu Kadr i Pac.

6. Jezeli kandydat, ktéry 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 sposréd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdziat lll
Postanowienia koncowe

§10



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

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b wymienionych w protokole, o ktorym mowa
w 8 8, beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty wyboru kandydata do
zatrudnienia w danym naborze, a nastepnie dokumenty nieodebrane podlegajg
komisyjnemu zniszczeniu.

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

. Zapiséw zawartych w niniejszej procedurze nie stosuje sie jezeli przepisy szczego6ine
stanowig inaczej.
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