Zatgcznik do Zarzadzenia nr 6/25
Marszatka Wojewddztwa Slgskiego
z dnia 4 lutego 2025 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 Wojewoddztwa Slgskiego.

§2

W Regulaminie rekrutacji na zastepstwo oraz na stanowiska pomocnicze i obstugi w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Slgskiego stosuje sie nastepujgce okreslenia, przez ktére nalezy
rozumiec:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)

regulamin — regulamin rekrutacji kandydatéw na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzgdowego oraz na stanowiska pomocnicze i obstugi

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Slgskiego:

ustawa — ustawa o pracownikach samorzgdowych;

Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slgskiego w Katowicach;

Marszatek — Marszatek Wojewodztwa Slgskiego lub osoba upowazniona;

osoba nadzorujgca prace komorki organizacyjnej — Marszatek/Wicemarszatek/Cztonek
Zarzadu/Skarbnik/Sekretarz Wojewddztwa Slgskiego lub osoba upowazniona;

komérka organizacyjna — komérka organizacyjna wyodrebniona w Urzedzie:
Departament/Biuro/Kancelaria;

kierownik komérki organizacyjnej — osoba kierujgca komorkg organizacyjng lub osoba
zastepujaca;

Departament ZL — Departament Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi w Urzedzie;

Dyrektor Departamentu ZL — Dyrektor Departamentu ZL lub osoba zastepujgca;
rekrutacja — procedura majgca na celu wytonienie kandydata do zatrudnienia na zastepstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego lub na stanowisko
pomocnicze i obstugi;

komisja — komisja przeprowadzajgcg rekrutacje;

proces adaptacyjny — proces adaptaciji nowozatrudnionego pracownika;

opiekun ds. adaptacji — pracownik komorki organizacyjnej, do ktérej zostata przeprowadzona
rekrutacja, wyznaczony przez kierownika tej komérki do adaptacji nowozatrudnionego
pracownika.

§3

Kandydata na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego
oraz na stanowisko pomocnicze i obstugi wybiera sie w procesie rekrutac;ji.
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ROZDZIAL I
Wszczecie procedury rekrutacji

§4

Decyzje o rozpoczeciu rekrutacji podejmuje Marszatek.

Whniosek o wszczecie procedury rekrutacji/zatrudnienia sporzgdza kierownik komaorki
organizacyjnej, do ktorej ma zosta¢ przeprowadzona rekrutacja/zatrudnienie. Kierownik komorki
organizacyjnej odpowiada za poprawno$¢ wniosku pod wzgledem merytorycznym.

Whiosek, o ktéorym mowa w ust. 2, podlega zaopiniowaniu przez osobe nadzorujgcg prace komorki
organizacyjne;j.

Kompletny wniosek sktada sie Dyrektorowi Departamentu ZL.

Zgoda Marszatka na wniosku powoduje rozpoczecie procedury rekrutacji/zatrudnienia.

Wzér wniosku o wszczecie procedury rekrutacji/zatrudnienia pracownika na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego stanowi druk nr 1, wzér wniosku

0 wszczecie procedury rekrutaciji/zatrudnienia pracownika na stanowisko pomocnicze i obstugi
stanowi druk nr 2.

§5

Ogtoszenie o rekrutacji Departament ZL moze zamiesci¢ w Biuletynie Informacji Publicznej/
na tablicy informacyjnej Urzedu/na wewnetrznej platformie Intranet/we wskazanym przez
kierownika komorki organizacyjnej kanale informacyjnym.
Ogtoszenie o rekrutacji powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) nazwe i adres Urzedu;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:
a) wymagania niezbedne — wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
b) dodatkowe — pozostate kompetencje/umiejetnosci/uprawnienia, pozwalajgce
na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku;
4) wskazanie zakresu obowigzkow wykonywanych na danym stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) wskazanie wymaganych dokumentow;
7) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentéw;
8) kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego (druk nr 5);
9) kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na stanowisko pomocnicze
i obstugi (druk nr 6);
10) informacje o przetwarzaniu danych osobowych (druk nr 7).
Dopuszcza sie sktadanie dokumentow 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 podawcza
z wymaganym dopiskiem wskazanym w ogtoszeniu o rekrutaciji — na kopercie/w temacie
e-maila/dokumentu elektronicznego.
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 zdje¢.
Termin na sktadanie dokumentow aplikacyjnych okres$la sie w ogtoszeniu o rekrutacji.
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6.

10.

11.

Za termin, o ktérym mowa w ust. 5, uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw
aplikacyjnych do Kancelarii Ogdlnej Urzedu/na skrzynke mailowa/na elektroniczng skrzynke
podawczg zgodnie z ogtoszeniem.

Dokumenty, ktére potwierdzajg spetnienie wymagan niezbednych kazdorazowo wskazywane sg

w tresci ogtoszenia.

Potwierdzeniem wymaganh ogtoszenia sa:

1) kwestionariusz osobowy — podpisany wiasnorecznie/kwalifikowanym podpisem
elektronicznym/podpisem zaufanym/podpisem osobistym — zgodnie z ust. 4;

2) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie:

a) potwierdzeniem wyksztatcenia wyzszego/wyzszego magisterskiego jest kopia dyplomu
ukonczenia studiow wyzszych | lub 1l stopnia/wyzszych Il stopnia lub zaswiadczenie
o ukonczeniu studiow wydane przez uczelnie — z zastrzezeniem ust. 4,

b) potwierdzeniem wyksztatcenia Sredniego/technicznego/podstawowego jest kopia
Swiadectwa ukonczenia szkoty sredniej/technicznej/podstawowej — z zastrzezeniem ust. 4;

3) dokumenty potwierdzajace staz pracy — potwierdzeniem stazu pracy (na podstawie umowy
o prace, powotania, wyboru, mianowania) sg kopie $wiadectw pracy bgdz zaswiadczenia
potwierdzajgce niniejsze zatrudnienie (w przypadku trwania stosunku pracy - zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia u danego pracodawcy) - w przypadku
wymaganego stazu pracy nie uwzglednia sie okreséw wykonywania umow cywilnoprawnych
oraz prowadzenia dziatalnosci gospodarczej — z zastrzezeniem ust. 4;

4) 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¢ dtugos¢ i rodzaj wymaganego
doswiadczenia wraz z wyszczegodlnieniem gtéwnych czynnosci wykonywanych na stanowisku
pracy poprzez dotgczenie kopii zakresow obowigzkdéw, opisdw stanowisk pracy, zaswiadczen
o zatrudnieniu z uwzglednieniem stanowiska i opisu wykonywanych zadan — z zastrzezeniem
ust. 4,

5) inne dokumenty:

a) dokumenty poswiadczajgce inne wymagania, jesli takie wskazano w ogtoszeniu
— z zastrzezeniem ust. 4.

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.

Kandydaci posiadajgcy obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérym

na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo

do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej mogg ubiegac sie jedynie

o stanowisko, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale

w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych interesow

panstwa, jezeli posiadajg znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilnej.

Dokumenty aplikacyjne ztozone poza procedurg rekrutacyjng, dostarczone na niewtasciwy adres

lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

ROZDZIAL Il
Pierwszy etap rekrutacji — weryfikacja dokumentow aplikacyjnych

§6

Pierwszy etap rekrutacji, na ktory sktada sie przyjecie dokumentow aplikacyjnych oraz ich ocena
formalna przeprowadza Departament ZL.
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W szczegolnych przypadkach w ocenie formalnej moze wzig¢ udziat komérka organizacyjna,
do ktérej prowadzona jest rekrutacja.
Urzad nie wzywa kandydatéw do uzupetnieh dokumentéw aplikacyjnych.

ROZDZIAL IV
Drugi etap rekrutacji — decyzja komisji o dalszym postepowaniu

§7

Komisja sktada sie z:

1) Dyrektora Departamentu ZL lub osoby przez niego wyznaczonej — Przewodniczgcego komisiji;

2) kierownika komoérki organizacyjnej, do ktérej prowadzona jest rekrutacja;

3) osoby sprawujgcej bezposredni nadzér nad stanowiskiem, na ktére prowadzona jest rekrutacja
lub osoby wyznaczonej przez kierownika komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzona jest
rekrutacja.

Cztonkowie komisji traktujg powierzone im zadania obiektywnie, rzetelnie z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg

i doswiadczeniem. Zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy informacji zawartych

w dokumentach przedstawionych przez kandydatéw oraz z przebiegu testu merytorycznego i/lub
rozmowy kwalifikacyjnej. Cztonkowie komisji nie pozostajg z kandydatami w zwigzku matzenskim,
ani nie faczy ich pokrewienstwo czy powinowactwo oraz nie pozostajg w takim stosunku prawnym
lub formalnym, ktéry mogtby powodowaé uzasadnione watpliwosci co do ich obiektywizmu i/lub
bezstronnosci.

Oswiadczenie o bezstronnosci cztonka komisiji, ktdrego wzér stanowi druk nr 3, nalezy ztozyc¢

do Departamentu ZL. Oswiadczenie jest obligatoryjne dla cztonkéw komisji.

Marszatek moze wyznaczy¢ inny sktad komisiji.

Komisja na podstawie analizy aplikacji rekomenduje kandydata do zatrudnienia/proponuje

nierozstrzygniecie rekrutacji/decyduje o koniecznosci przeprowadzenia trzeciego etapu rekrutacji.

ROZDZIAL Vv
Trzeci etap rekrutacji — test merytoryczny/rozmowa kwalifikacyjna lub test merytoryczny
i rozmowa kwalifikacyjna

§8

Trzeci etap rekrutaciji jest fakultatywny i moze sktadac sie z testu merytorycznego/rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu merytorycznego i rozmowy kwalifikacyjnej, o czym kazdorazowo decyduje
komisja — z zastrzezeniem ust. 3.

O sposobie i miejscu przeprowadzenia testu merytorycznego/rozmow kwalifikacyjnych decyduje
komisja.

Jezeli komisja podjeta decyzje o przeprowadzeniu trzeciego etapu rekrutacji, a liczba kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne w rekrutacji przekroczy 10, musi zosta¢ przeprowadzony test
merytoryczny.

Test merytoryczny wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje komodrka organizacyjna, do ktorej
prowadzona jest rekrutacja, zgodnie z zagadnieniami wymienionymi w ogtoszeniu o rekrutacji.
Nastepnie test zostaje przestany za posrednictwem poczty elektronicznej do pracownika
Departamentu ZL po uprzedniej akceptacji kierownika komorki organizacyjnej, do ktorej
prowadzona jest rekrutacja.

O minimalnej liczbie punktow z testu kazdorazowo decyduje kierownik komérki organizacyjne;,

do ktérej prowadzona jest rekrutacja.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja.
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Obstuge organizacyjng rekrutacji, w tym funkcje obstugi procedury podczas testu merytorycznego
oraz rozmoéw kwalifikacyjnych petni Departament ZL.

ROZDZIAL VI
Wyniki z przeprowadzonej rekrutacji

§9

Pracownik Departamentu ZL sporzgdza protokét z przeprowadzonej rekrutaciji na zastepstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzagdowego/stanowisko pomocnicze
i obstugi zgodnie z wzorem stanowigcym druk nr 4, zawierajgcy w szczegoélnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére zostat przeprowadzony naboér wraz ze wskazaniem komorki
organizacyjnej;

2) termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych;

3) liczbe nadestanych dokumentow aplikacyjnych;

4) liczbe dokumentow aplikacyjnych spetniajgcych wymagania formaine;

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

6) wykaz kandydatow zaproszonych na test merytoryczny i/lub rozmowe kwalifikacyjng — jesli
dotyczy;

7) wykaz kandydatow nieobecnych na tescie merytorycznym i/lub rozmowie kwalifikacyjnej — jesli
dotyczy;

8) imie i nazwisko kandydata lub kandydatéw rekomendowanych przez komisje do zatrudnienia;

9) uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygniecia naboru;

10) sktad komisiji.

. Protokét podlega zaopiniowaniu przez osobe nadzorujgcg prace komorki organizacyjnej, do ktorej

przeprowadzono rekrutacje oraz Dyrektora Departamentu ZL.

. Decyzje o zatrudnieniu lub nierozstrzygnieciu naboru podejmuje Marszatek, ktory zatwierdza

protokot z rekrutacii.

. Dokumenty osoby wybranej do zatrudnienia przekazywane sg do referatu wiasciwego do spraw

kadrowych.

. W przypadku nierozstrzygniecia rekrutaciji, kierownik komorki organizacyjnej w razie potrzeby

kieruje stosowne pismo do Marszatka z prosbg o ponowienie procedury. Zgoda Marszatka skutkuje

ponowieniem rekrutacji.

ROZDZIAL VII
Adaptacja nowozatrudnionego pracownika

§ 10

Proces adaptacyjny w Urzedzie sktada sie z:
1) przeszkolenia nowozatrudnionego pracownika z podstaw funkcjonowania Urzedu
oraz obowigzujgcych w nim przepisow wewnetrznych przez pracownika Departamentu ZL;
2) wprowadzenia nowozatrudnionego pracownika przez opiekuna ds. adaptacji w zasady dziatania
komorki organizacyjnej oraz w zakres merytoryczny ha zajmowanym stanowisku.
Kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej zostata przeprowadzona rekrutacja, pisemnie
wyznacza opiekuna ds. adaptacji zgodnie ze wzorem, ktory stanowi druk nr 8.
Zadania opiekuna ds. adaptacji w stosunku do nowozatrudnionego pracownika:
1) wdrozenie w systemy informatyczne funkcjonujgce w Urzedzie;
2) wdrozenie w procedury funkcjonujgce w Urzedzie;
3) przekazanie sposobu obiegu dokumentow;
4) wdrozenie stanowiskowo — kompetencyjne;
5) wspieranie w potencjalnych trudnosciach;
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10.
11.

6) przedstawienie i zapoznanie z zespotem w komaorce organizacyjnej;
7) wprowadzenie w kulture organizacji i panujgce w niej zasady.

Opiekun jest dostepny dla pracownika przez caty okres adaptacii.

Proces adaptacyjny powinien zakonczy¢ sie do 3 miesiecy od momentu zatrudnienia.

Kierownik komaorki organizacyjnej sprawuje nadzér nad realizacjg zadan wskazanych w ust. 3
przez opiekuna ds. adaptacji.

Po zakorhiczonym procesie adaptacyjnym opiekun ds. adaptacji zobowigzany jest do potwierdzenia
zrealizowania procesu adaptacyjnego — w tym celu wypetnia dokument zgodnie ze wzorem
okreslonym w druku nr 9.

Nowozatrudniony pracownik potwierdza/ nie potwierdza zrealizowanie procesu adaptacyjnego
skfadajgc podpis na druku, o ktérym mowa w ust. 7.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony zostat pracownik przyjmuje do wiadomosci
zrealizowanie/niezrealizowanie procesu adaptacyjnego, sktadajgc podpis na druku, o ktérym mowa
w ust. 7, a nastepnie przekazuje go do Departamentu ZL.

Za prawidtowos¢ przebiegu procesu adaptacyjnego odpowiada kierownik komérki organizacyjne;.
Kazdy nowozatrudniony pracownik, po zakonczeniu procesu adaptacyjnego obligatoryjnie wypetnia
formularz oceny procesu adaptacyjnego, ktérego wzér stanowi druk nr 10 i dostarcza go

do Departamentu ZL.

ROZDZIAL Vil
Postanowienia koncowe

§ 11

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

1.

1) druk nr 1 —wniosek o wszczecie procedury rekrutacji/zatrudnienia pracownika na zastepstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego;

2) druk nr 2 — wniosek o wszczecie procedury rekrutacji/zatrudnienia pracownika na stanowisko
pomocnicze i obstugi;

3) druk nr 3 — oswiadczenie o bezstronnosci czionka komisji;

4) druk nr 4 — protokdt z rekrutacji na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzgdowego/stanowisko pomocnicze i obstugi;

5) druk nr 5 — kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego;

6) druk nr 6 — kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na stanowisku pomocniczym
i obstugi;

7) druk nr 7 — informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych;

8) druk nr 8 — informacja dotyczaca wyznaczenia opiekuna ds. adaptacji;

9) druk nr 9 — potwierdzenie zrealizowania procesu adaptacyjnego;

10) druk nr 10 — formularz oceny procesu adaptacyjnego.

§ 12

Kandydat wybrany do zatrudnienia, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest

do przedtozenia oryginatu kwestionariusza osobowego, w przypadku, gdy w procesie rekrutacji
ztozono skan/zdjecie podpisanego kwestionariusza osobowego oraz do przedstawienia do wgladu
oryginatow wszystkich dokumentéw aplikacyjnych pracownikowi Departamentu ZL - w referacie
wiasciwym do spraw kadrowych.

Dokumenty aplikacyjne wniesione przez kandydata, ktory zostat wytoniony w rekrutacji, zostaja
dotgczone do jego akt osobowych.
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Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb niezatrudnionych przechowywane sg przez okres

3 miesiecy od daty zakonczenia rekrutacji. Nieodebrane dokumenty ztozone w formie papierowej
podlegajg komisyjnemu zniszczeniu, a dokumenty przestane drogg elektroniczng podlegajg
usunieciu z narzedzi teleinformatycznych.

Komisyjne zniszczenie dokumentéw przeprowadzajg pracownicy Departamentu ZL, ktorzy
zobowigzani sg sporzadzi¢ odpowiedni protokot ze zniszczenia dokumentow aplikacyjnych.
Dokumenty pomocnicze do procedury:

1) druk nr 3 — o$wiadczenie o bezstronnosci cztonka komisji;

2) druk nr 8 —informacja dotyczgca wyznaczenia opiekuna ds. adaptacji;

3) druk nr 9 — potwierdzenie zrealizowania procesu adaptacyjnego;

4) druk nr 10 — formularz oceny procesu adaptacyjnego

sg przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia procedury na potrzeby ewentualnego
dochodzenia roszczen, a nastepnie podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, do ktorej miataby zostaé przeprowadzona
rekrutacja, mozna odstgpi¢ od procedury jej przeprowadzenia. Zgode na powyzsze wyraza
Marszatek.
W przypadkach nieuregulowanych w regulaminie decyzje o sposobie postepowania podejmuje
Dyrektor Departamentu ZL.
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