Zatgcznik do Zarzadzenia nr 5/25
Marszatka Wojewddztwa Slgskiego
z dnia 4 lutego 2025 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewéddztwa Slaskiego

Rozdziat 1
Zasady ogélne

§1

Niniejszy regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Slgskiego.

§2

1. W Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Slgskiego stosuje sie nastepujace
okreslenia, przez ktére nalezy rozumiec¢:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

regulamin — regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Slgskiego;

ustawa — ustawa o pracownikach samorzgdowych;

Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slgskiego w Katowicach;

Marszatek — Marszatek Wojewddztwa Slgskiego lub osoba upowazniona;

Skarbnik — Skarbnik Wojewddztwa Slgskiego lub osoba upowazniona;

osoba nadzorujaca prace komoérki organizacyjnej — Marszatek/Wicemarszatek/Cztonek
Zarzadu/Skarbnik/Sekretarz Wojewddztwa Slgskiego lub osoba upowazniona:

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

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

Departament ZL — Departament Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi;

Dyrektor Departamentu ZL — Dyrektor Departamentu ZL lub osoba zastepujaca;

nabor — procedura majgca na celu wytonienie kandydata do zatrudnienia na wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie;

komisja — komisja przeprowadzajgca nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,

w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze;

proces adaptacyjny — proces adaptaciji nowozatrudnionego pracownika;

opiekun ds. adaptacji — pracownik komorki organizacyjnej, do ktorej zostat przeprowadzony
nabdr, wyznaczony przez kierownika tej komorki do adaptacji nowozatrudnionego pracownika;
wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze

— stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzgdowy danej jednostki lub inny pracownik samorzgdowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér,

albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

2. Regulamin nie ma zastosowania wobec:

1)
2)
3)
4)

pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz przepisy ustawy;
pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania;
pracownikow zatrudnionych na zastepstwo;

pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

Strona1z9



o

5) pracownikdéw zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia wewnetrznego.

§3

Kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie wytania sie w drodze naboru.
Nabdr jest otwarty i konkurencyjny.

Rozdziat 2
Wszczecie procedury naboru

§4

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Marszatek.

Whiosek o rozpoczecie naboru sporzgdza kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej ma zostaé
przeprowadzony nabdr, z zastrzezeniem ust. 3. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za
poprawnos¢ wniosku pod wzgledem merytorycznym.

Jesli nabdr dotyczy kierownikéw komérek organizacyjnych — wniosek sporzgdza Dyrektor
Departamentu ZL.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, podlega zaopiniowaniu przez osobe nadzorujgcg prace
komorki organizacyjne;j.

Kompletny wniosek skfada sie Dyrektorowi Departamentu ZL.

Zgoda Marszatka na wniosku powoduje rozpoczecie procedury naboru.

Wzér wniosku o rozpoczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi druk nr 1, wzoér
wniosku o rozpoczecie naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze stanowi druk nr 2.

§5

Ogtoszenie o naborze Departament ZL zamieszcza obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej Urzedu, a fakultatywnie we wskazanym przez kierownika komorki

organizacyjnej kanale informacyjnym.

Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

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 zadahn wykonywanych na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym
stanowisku urzedniczym;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw;

8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow;

9) kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym
(wzor - druk nr 9);

10) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym (wzér - druk nr 10);

11) informacje o przetwarzaniu danych osobowych (wzér - druk nr 11).

Dopuszcza sie sktadanie dokumentéw aplikacyjnych:

1) osobiscie w zamknietej kopercie w Kancelarii Ogélnej Urzedu;

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

4) poprzez elektroniczng skrzynke podawczg

z wymaganym dopiskiem wskazanym w ogtoszeniu o naborze — 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 dokumentéw w formie skandéw lub zdjec.
Termin na sktadanie dokumentow aplikacyjnych, okreslony w ogtoszeniu o naborze, wynosi

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

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 wymagan ogtoszenia s3:

1) kwestionariusz osobowy — podpisany wlasnorecznie/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 Il stopnia/wyzszych Il stopnia lub zaswiadczenie
0 ukonczeniu studiow wydane przez uczelnie — z zastrzezeniem ust. 4,

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

3) dokumenty potwierdzajgce staz pracy — potwierdzeniem stazu pracy (na podstawie umowy
0 prace, powotania, wyboru, mianowania) sg kopie swiadectw 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 wytgczeniem stanowisk kierowniczych)

— 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 dtugosc i rodzaj wymaganego
doswiadczenia wraz z wyszczegdlnieniem gtéwnych czynno$ci wykonywanych na stanowisku
pracy poprzez dotgczenie kopii zakresow obowigzkdw, opisdw stanowisk pracy, zaswiadczen
o0 zatrudnieniu z uwzglednieniem stanowiska i opisu wykonywanych zadan — z zastrzezeniem
ust. 4,

5) inne dokumenty:

a) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy (nie
dotyczy naboréw na stanowiska kierownicze urzednicze) — z zastrzezeniem ust. 4;

b) 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.
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10. Kandydaci posiadajgcy obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej mogg ubiegac sie jedynie
o wolne stanowisko urzednicze lub wolne kierownicze stanowisko urzednicze, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy
publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiadajg
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej.

11. W przypadku rekrutacji na stanowiska objete z mocy ustawy o ochronie informacji niejawnych
wymogiem przeprowadzenia postepowania sprawdzajgcego, w ogtoszeniu pojawi sie informacja
o koniecznosci wyrazenia zgody — przez wybrang w drodze naboru osobe — na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego.

12. Dokumenty aplikacyjne ztozone poza procedurg rekrutacyjng, dostarczone na niewtasciwy adres
lub dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Rozdziat 3
Pierwszy etap naboru — weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Pierwszy etap naboru, na ktéry skfada sie przyjecie dokumentéw aplikacyjnych oraz ich ocena
formalna przeprowadza Departament ZL.

2. W szczegolnych przypadkach w ocenie formalnej moze wzigé¢ udziat komoérka organizacyjna,
do ktérej prowadzony jest nabdr.

3. Na podstawie analizy dokumentdw aplikacyjnych pracownik Departamentu ZL sporzgdza wykaz
kandydatoéw zgodnie ze wzorem stanowigcym druk nr 3, ktéry zatwierdza Dyrektor Departamentu
ZL.

4. Po zakonczeniu pierwszego etapu naboru kandydat, ktory pozytywnie przeszedt ocene formalng
otrzymuje informacje o terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru
za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonu.

5. Urzad nie wzywa kandydatow do uzupetnien dokumentéw aplikacyjnych.

Rozdziat 4
Drugi etap naboru — test merytoryczny i/lub rozmowa kwalifikacyjna

§7

1. Drugi etap naboru sktada sie z testu merytorycznego oraz rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko
rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. W przypadku, gdy liczba kandydatow spetniajgcych wymagania formalne nie przekracza 10,
Dyrektor Departamentu ZL podejmuje decyzje o tym, czy przeprowadzony zostanie test oraz
rozmowa kwalifikacyjna, czy tylko rozmowa kwalifikacyjna.

3. Test merytoryczny musi zostac¢ przeprowadzony kazdorazowo, gdy liczba kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne w naborze przekroczy 10.

4. Test merytoryczny wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje komorka organizacyjna, do ktérej
prowadzony jest nabdr, zgodnie z zagadnieniami wymienionymi w ogtoszeniu o naborze.
Nastepnie test zostaje przestany za posrednictwem poczty elektronicznej do pracownika
Departamentu ZL po uprzedniej akceptacji kierownika komaorki organizacyjnej, do ktorej
prowadzony jest nabor.

5. O minimalnej liczbie punktow bedacej podstawg zakwalifikowania sie kandydatéw do rozmowy
kazdorazowo decyduje kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabdr.

W przypadku naboru na kierownika komorki organizacyjnej o minimalnej liczbie punktow bedacej
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10.

11.

12.

13.

14.

podstawg zakwalifikowania sie kandydatow do rozmowy decyduje osoba nadzorujgca prace

komorki organizacyjne;j.

Pracownik Departamentu ZL przygotowuje zestawienie punktow z testu merytorycznego

uzyskanych przez kandydatow zgodnie ze wzorem stanowigcym druk nr 4, ktory zatwierdza

kierownik komérki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabor.

Wynik testu merytorycznego decyduje o dopuszczeniu kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej i nie

wlicza sie do kohcowej liczby punktow uzyskanych przez kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng na wolne kierownicze stanowiska urzednicze przeprowadza komisja

w sktadzie:

1) Marszatek — Przewodniczacy komisji;

2) osoba nadzorujgca prace komorki organizacyjnej (w przypadku naboru na wolne stanowisko
kierownika komorki organizacyjnej) lub kierownik komaorki organizacyjnej (w przypadku naboru
na inne wolne kierownicze stanowisko urzednicze);

3) Skarbnik —w przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika komérki organizacyjnej
lub na inne wolne kierownicze stanowisko urzednicze zwigzane z odpowiedzialnoscig
za realizacje planu finansowego;

4) Dyrektor Departamentu ZL lub osoba przez niego wyznaczona.

Rozmowe kwalifikacyjng na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza komisja w sktadzie:

1) Dyrektor Departamentu ZL lub osoba przez niego wyznaczona — Przewodniczgcy komisji;

2) kierownik komérki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabdr;

3) osoba sprawujgca bezposredni nadzér nad stanowiskiem, na ktére prowadzony jest nabér
lub osoba wskazana przez kierownika komorki organizacyjnej.

Czionkowie komisji traktujg powierzone im zadania obiektywnie, rzetelnie z zachowaniem

najwyzszej starannosci, kierujgc sie wytacznie 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 tgczy ich pokrewienstwo czy powinowactwo oraz nie pozostajg w takim stosunku prawnym
lub formalnym, ktéry mogtby powodowac uzasadnione watpliwosci co do ich obiektywizmu i/lub
bezstronnosci.

Oswiadczenie o bezstronnosci cztonka komisji, ktérego wzor stanowi druk nr 5, nalezy ztozy¢

do Departamentu ZL najpdzniej 2 dni robocze przed terminem planowanych rozmoéw

kwalifikacyjnych. Oswiadczenie jest obligatoryjne dla cztonkéw komisiji.

Dyrektor Departamentu ZL kazdorazowo decyduje o sposobie i miejscu przeprowadzenia rozmoéw

kwalifikacyjnych.

Obstuge organizacyjng naboru, w tym funkcje obstugi procedury podczas testu merytorycznego

oraz rozmow kwalifikacyjnych petni Departament ZL.

Marszatek moze wyznaczy¢ inny sktad komisji.

§8

W trakcie rozmoéw kwalifikacyjnych komisja ocenia kandydata pod wzgledem:

1) posiadanej wiedzy merytorycznej, ktérej wymagany zakres okresla ogtoszenie o naborze;

2) predyspozycji, kompetencji i umiejetnosci pozadanych na danym stanowisku;

3) wiedzy na temat podstaw funkcjonowania Urzedu;

4) spetnienia innych wymagan jesli zostaty wskazane w ogtoszeniu o naborze.

Karty punktow kazdorazowo przygotowuje i odpowiednio dostosowuje do tresci ogtoszenia
pracownik Departamentu ZL wedtug wzoru, ktéry stanowi druk nr 6.

Kazdy cztonek komisji wypetnia karte punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej przyznajgc kandydatom
punkty w skali 0-10.

Cztonkowie komisji dostarczajg do Departamentu ZL karty punktéw w terminie do 5 dni roboczych
po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej.
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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 liczbe czionkéw komisji, ktérzy przyznali punkty w danej czesci.
Otrzymane wartosci uznaje sie za wyniki z danej czesci rozmowy kwalifikacyjnej.

Koncowa liczba uzyskanych punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej obliczana jest metodg sredniej
wazonej punktow z kazdej czesci rozmowy kolejno X1,X2,Xs z wagami odpowiednio wi,wz,ws3

i wyrazany jest wzorem:

X1°W1+X2:W2+X3:W3

X =
W1+W2+W3

gdzie: x oznacza oceneg;
W 0znacza wage oceny.

Wagi punktow sg przyporzadkowane na state do kazdej z czesci rozmowy kwalifikacyjnej.

Wynik sredniej wazonej punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi koncowa liczbe punktéw
uzyskanych przez kandydata.

Na podstawie uzyskanych wynikéw pracownik Departamentu ZL sporzadza zbiorcze zestawienie
koncowej liczby punktéw uzyskanych przez kandydatow ubiegajgcych sie o wolne stanowisko
urzednicze/ wolne kierownicze stanowisko urzednicze, zgodnie ze wzorem stanowigcym druk nr 7.

Rozdziat 5
Wyniki z przeprowadzonego naboru

§9

Po zakonczeniu wszystkich etapéw naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, wskazujgc kandydata, ktory jej zdaniem jest najlepiej przygotowany
do wykonywania obowigzkéw na wolnym stanowisku urzedniczym/ wolnym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, co odzwierciedla zbiorcze zestawienie kohcowej liczby punktow
uzyskanych przez kandydatéw.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscig w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszehstwo w zatrudnieniu
na wolnych stanowiskach urzedniczych (z wytgczeniem wolnych kierowniczych stanowisk
urzedniczych) przystuguje osobie z niepetnosprawnoscig, o ile znajduje sie w gronie osoéb,

o ktérych mowa w ust. 1.

§ 10

Pracownik Departamentu ZL sporzgdza protokét z przeprowadzonego naboru, zgodnie ze wzorem,

ktéry stanowi druk nr 8, zawierajgcy w szczegoélnosci:

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

2) termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych;

3) liczbe nadestanych dokumentow aplikacyjnych;

4) liczbe dokumentéw aplikacyjnych spetniajgcych wymagania formalne;

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

6) wykaz kandydatow zaproszonych na test merytoryczny i/lub rozmowe kwalifikacyjna;

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

8) wykaz kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
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kandydatéw z niepetnosprawnoscia, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis

§ 9 ust. 2 regulaminu;
9) imie i nazwisko kandydata lub kandydatéw rekomendowanych przez komisje do zatrudnienia;
10) uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygniecia naboru;
11) sktad komisji.
Protokot podlega zaopiniowaniu przez osobe nadzorujgcg prace komorki organizacyjnej, do ktorej
przeprowadzono nabor oraz Dyrektora Departamentu ZL.
Decyzje o zatrudnieniu lub nierozstrzygnieciu naboru podejmuje Marszatek, ktory zatwierdza
protokét z naboru.
Decyzje o anulowaniu naboru podejmuje Marszatek w dowolnym momencie trwania naboru bez
koniecznosci podawania przyczyny.

§11

Informacja o wynikach naboru zamieszczana jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu na okres co najmniej 3 miesiecy niezwlocznie po zakoriczonym naborze lub
po podjeciu decyzji o anulowaniu naboru.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okreslenie wolnego stanowiska, na ktére zostat przeprowadzany nabér;

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.

Dokumenty osoby wybranej do zatrudnienia wraz z wynikiem naboru przekazywane

sg do referatu wtasciwego do spraw kadrowych.

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 sposrod kandydatéw wymienionych w protokole w najwyzszym stopniu
spetniajgcych wymagania stanowiska. W tym celu kierownik komorki organizacyjnej kieruje
stosowne pismo do Marszatka. Zgoda Marszatka wszczyna proces wyboru kolejnego kandydata.
W przypadku nierozstrzygniecia naboru, kierownik komorki organizacyjnej w razie potrzeby kieruje
stosowne pismo do Marszatka z prosbg o ponowienie procedury. Zgoda Marszatka skutkuje
ponowieniem naboru.

Rozdziat 6
Adaptacja nowozatrudnionego pracownika

§ 12

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 na zajmowanym stanowisku.
Kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej zostat przeprowadzony nabdr, pisemnie wyznacza
opiekuna ds. adaptacji zgodnie ze wzorem, ktéry stanowi druk nr 12.
W przypadku, gdy nowozatrudnionym pracownikiem jest kierownik komorki organizacyjnej,
opiekuna ds. adaptacji wyznacza osoba nadzorujgca prace komérki organizacyjne;.
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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6) przedstawienie i zapoznanie z zespotem w komaorce organizacyjnej;
7) wprowadzenie w kulture organizacji i panujgce w niej zasady.

5. Opiekun jest dostepny dla pracownika przez caty okres adaptacji.

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

7. Kierownik komorki organizacyjnej/ osoba nadzorujgca prace komoérki organizacyjnej sprawuje
nadzoér nad realizacjg zadan wskazanych w ust. 4 przez opiekuna ds. adaptacji.

8. Po zakonczonym procesie adaptacyjnym opiekun ds. adaptacji zobowigzany jest do potwierdzenia
zrealizowania procesu adaptacyjnego — w tym celu wypetnia dokument zgodnie ze wzorem
okreslonym w druku nr 13.

9. Nowozatrudniony pracownik potwierdza/ nie potwierdza zrealizowanie procesu adaptacyjnego
skfadajgc podpis na druku, o ktérym mowa w ust. 8.

10. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony zostat pracownik/ osoba nadzorujgca prace
komorki organizacyjnej (zgodnie z ust. 3) przyjmuje do wiadomosci zrealizowanie/ niezrealizowanie
procesu adaptacyjnego, sktadajgc podpis na druku, o ktérym mowa w ust. 8, a nastepnie
przekazuje go do Departamentu ZL.

11. Za prawidtowos¢ przebiegu procesu adaptacyjnego odpowiada kierownik komérki organizacyjnej/
osoba nadzorujgca prace komorki organizacyjnej (zgodnie z ust. 3).

12. Kazdy nowozatrudniony pracownik, po zakonczeniu procesu adaptacyjnego obligatoryjnie wypetnia
formularz oceny procesu adaptacyjnego, ktérego wzor stanowi druk nr 14 i dostarcza go
do Departamentu ZL.

o

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

§ 13

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 rozpoczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze;

2) druk nr 2 —wniosek o rozpoczecie naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze;

3) druk nr 3 —wykaz kandydatow sktadajacych dokumenty aplikacyjne wraz z wynikiem oceny
formalnej w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze/wolne kierownicze stanowisko
urzednicze;

4) druk nr 4 — zestawienie punktow z testu merytorycznego uzyskanych przez kandydatéw
ubiegajacych sie o wolne stanowisko urzednicze/wolne kierownicze stanowisko urzednicze;

5) druk nr 5 — oswiadczenie o bezstronnosci cztonka komisiji;

6) druk nr 6 —karta punktow z rozmowy kwalifikacyjnej uzyskanych przez kandydatéow
ubiegajacych sie o wolne stanowisko urzednicze/wolne kierownicze stanowisko urzednicze;

7) druk nr 7 — zbiorcze zestawienie koncowej liczby punktéw uzyskanych przez kandydatéw
ubiegajacych sie o wolne stanowisko urzednicze/wolne kierownicze stanowisko urzednicze;

8) druk nr 8 — protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw ubiegajacych sie o wolne
stanowisko urzednicze/wolne kierownicze stanowisko urzednicze;

9) druk nr 9 — kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym;

10) druk nr 10 — kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na wolnym kierowniczym
stanowisku urzedniczym;

11) druk nr 11 — informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych;

12) druk nr 12 — informacja dotyczgca wyznaczenia opiekuna ds. adaptac;ji;

13) druk nr 13 — potwierdzenie zrealizowania procesu adaptacyjnego;

14) druk nr 14 — formularz oceny procesu adaptacyjnego.

§14

1. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
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2. 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.

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

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b wymienionych w protokole, o ktérym mowa w § 10 ust. 1,
przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od daty wyboru kandydata do zatrudnienia
w danym naborze. Nieodebrane dokumenty podlegajg komisyjnemu zniszczeniu, a dokumenty
przestane drogg elektroniczng podlegajg usunieciu z narzedzi teleinformatycznych.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostali ujeci w protokole, o ktérym mowa
w § 10 ust. 1, przechowywane sg przez okres 1 miesigca od daty zakonczenia naboru.
Nieodebrane dokumenty podlegajg komisyjnemu zniszczeniu, a dokumenty przestane drogg
elektroniczng podlegajg usunieciu z narzedzi teleinformatycznych.

6. Komisyjne zniszczenie dokumentéw przeprowadzajg pracownicy Departamentu ZL, ktorzy
zobowigzani sg sporzadzi¢ odpowiedni protokot ze zniszczenia dokumentow aplikacyjnych.

7. Dokumenty pomocnicze do procedury:

1) druk nr 3 — wykaz kandydatéw sktadajacych dokumenty aplikacyjne wraz z wynikiem oceny
formalnej w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze/wolne kierownicze stanowisko
urzednicze;

2) druk nr 4 — zestawienie punktow z testu merytorycznego uzyskanych przez kandydatow
ubiegajacych sie o wolne stanowisko urzednicze/wolne kierownicze stanowisko urzednicze;

3) druk nr 5 — oswiadczenie o bezstronnosci cztonka komisiji;

4) druk nr 6 — karty punktow z rozmowy kwalifikacyjnej uzyskanych przez kandydatow
ubiegajacych sie o wolne stanowisko urzednicze/wolne kierownicze stanowisko urzednicze;

5) druk nr 7 — zbiorcze zestawienie koncowej liczby punktow uzyskanych przez kandydatéw
ubiegajacych sie o wolne stanowisko urzednicze/wolne kierownicze stanowisko urzednicze;

6) druk nr 12 — informacja dotyczaca wyznaczenia opiekuna ds. adaptaciji;

7) druk nr 13 — potwierdzenie zrealizowania procesu adaptacyjnego;

8) druk nr 14 — formularz oceny procesu adaptacyjnego;

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

8. Marszatek moze podjg¢ decyzje o innej formie przeprowadzenia naboru.

9. W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje o sposobie postepowania
podejmuje Dyrektor Departamentu ZL.

10. Zapiséw zawartych w regulaminie nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegodlne stanowig inacze;j.
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