ZARZADZENIE Nr 19/2013
Marszatka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 1 marca 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie wojewddztwa
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1590, z pdin. zm.), w zwigzku z art. 7 pkt 3 oraz art. 11 — 15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458,
z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 44/2011 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 26 maja
2011 r. w sprawie przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MARSZAtEK WOJEWODZTWA

Adam Jarubas



Zatacznik do zarzgdzenia Nr 19/2013
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 1 marca 2013 r.

REGULAMIN

naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzednicze, w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

81

Przedmiot regulaminu

Celem ustalenia zasad przeprowadzania otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne

stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, ustala sie regulamin.

§2

Stownik

Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)

urzad — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,

kierownik urzedu — Marszatek Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

osoba upowazniona — osoba wyznaczona przez kierownika urzedu do dokonywania
czynnosci z zakresu prawa pracy lub wykonywania zadan z zakresu realizowania polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi,

cztonek zarzadu — Cztonek Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

komorka organizacyjna — departament lub rownorzedna komérka organizacyjna,
kierownik komorki organizacyjnej — dyrektor departamentu lub dyrektor, kierownik
rownorzednej komaorki organizacyjne;j,

nabér — nabdér na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w urzedzie,

komisja — komisja ds. naboru,

ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pdzn zm.),

BIP — Biuletyn Informacji Publiczne;j,

regulamin — niniejszy regulamin.



§3
Postepowanie przed naborem
Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje zgtoszenia potrzeby obsadzenia stanowiska
urzedniczego lub kierowniczego stanowiska urzedniczego w urzedzie do kierownika
urzedu lub osoby upowaznionej, z zastrzezeniem ust. 2.
W przypadku potrzeby obsadzenia stanowiska kierownika komorki organizacyjnej,
decyzje w tej sprawie podejmuje kierownik urzedu lub osoba upowazniona.
Zgtoszenie, opatrzone zgodg osoby nadzorujgcej prace komorki organizacyjnej, zgodnie
z obowigzujacym podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci, sporzadzane jest
w formie wniosku wraz z opisem stanowiska pracy oraz projektem ogtoszenia o naborze
wg wzordéw stanowigcych odpowiednio zatgcznik nr 1, zatacznik nr 2 i zatacznik nr 3.
Przeprowadzenie naboru poprzedza sie wykorzystaniem mozliwosci obsadzenia
stanowiska w drodze wewnatrzorganizacyjnych rozwigzan, zgodnych z przepisami
ustawy.
Informacje o mozliwosci zatrudnienia w wyniku zgtoszonego zapotrzebowania, o ktorym
mowa w ust. 1 — 3, rozpowszechnia sie wéréd pracownikéw urzedu.
Informacja ta zawiera:
1) nazwe stanowiska pracy,
2) miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej urzedu,
3) wymiar czasu pracy,
4) przewidywany okres zatrudnienia,
5) wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku,
6) wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku,
7) zakres wykonywanych zadan na stanowisku,
8) informacje o warunkach pracy na stanowisku,
9) termin i miejsce sktadania dokumentéw.
Pracownicy spetniajgcy wymagania zawarte w podanej informacji, zainteresowani
podjeciem pracy na stanowisku, obsadzenie ktdrego zgtoszone zostato zgodnie
z ust. 1 — 3, zgtaszajg swojg kandydature do komérki ds. osobowych urzedu w terminie

7 dni od daty upowszechnienia informacji, o ktdorej mowa w ust. 5 - 6 przedktadajac



list motywacyjny, CV oraz oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

8. W razie dokonania wyboru kandydata z grona oséb, o ktérych mowa w ust. 7, przez
powotany w tym celu zespdt oceniajacy, kierownik komorki organizacyjnej wystepuje
z wnioskiem o przeniesienie wybranego pracownika.

9. W przypadku wyboru kandydata z grona pracownikéw urzedu do wniosku dotgcza sie
pisemne uzgodnienie kierownikdw komodrek organizacyjnych w sprawie przeniesienia
pracownika.

10. Jezeli nie nastgpi zgtoszenie zadnego kandydata lub w wyniku przeprowadzonej oceny
zespodt oceniajgcy nie wytoni kandydata, ktéry spetnia wymagania niezbedne, konieczne
do podjecia pracy na stanowisku oraz wymagania dodatkowe pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan, kierownik urzedu lub osoba upowazniona podejmuje decyzje

o ogfoszeniu naboru.

§4
Komisja
1. Dla kazdego naboru sktad osobowy komisji ustala kierownik urzedu Ilub osoba
upowazniona.
2. W razie potrzeby w sktad komisji moze wchodzi¢ konsultant zewnetrzny.
3. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie naboru, w szczegélnoSci:

1) zatwierdzenie ogtoszenia o naborze,

2) okreslenie metod i technik naboru, w tym opracowanie pytan czesci pisemnej (wraz ze
skalg oceny punktowej) oraz Arkusza oceny kompetencji, wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 4,

3) przeprowadzenie oceny formalnej wymaganych dokumentéw,

4) wyznaczenie miejsca i terminu oceny kompetencji kandydatow,

5) podejmowanie decyzji o wyznaczeniu dodatkowego terminu oceny kompetencji
kandydatow, ktérzy z przyczyn wskazywanych przez nich za losowe, nie wzieli udziatu
w ocenie kompetencji w terminie okreslonym w pkt 4,

6) przeprowadzenie oceny kompetencji kandydatow,

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.



§5
Przebieg naboru

Zatwierdzone przez komisje ogtoszenie o naborze, opatrzone podpisem i pieczecig

kierownika komérki ds. osobowych, umieszczane jest na tablicy informacyjnej urzedu

oraz przekazywane do umieszczenia w BIP.

O naborze zawiadamia sie Miejski i Powiatowy Urzad Pracy w Kielcach.

Termin sktadania dokumentdw, okreslony w ogtoszeniu, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni

kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.

Na wymagane dokumenty sktadajg sie:

1) list motywacyjny i CV,

2) kopie dokumentdow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3) kopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie na umowe o
prace,

4) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysline przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 5,

5) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 7,

7) w przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze, od kandydatéw moze
by¢ dodatkowo wymagane ztozenie autorskiej propozycji pracy na stanowisku,

8) inne, wskazane w ogtoszeniu dokumenty.

Dokumenty, ktdre wptyng po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie bede rozpatrywane.

Ocena formalna ztozonych dokumentéw polega na porédwnaniu ich z wymaganiami

formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Efektem koncowym ww. oceny jest sporzadzenie listy kandydatow, spetniajgcych

wymagania formalne.

Kandydaci, o ktéorych mowa w wust. 7, s3 powiadamiani, w sposéb przyjety

w urzedzie, o dalszych etapach naboru.



9.

10.

11.

12.

13.
14.

Ocena kompetencji obejmuje dwie czesci:

1) cze$¢ pisemng (test lub esej sprawdzajacy wiedze kandydatow w zakresie
wymaganym w ogtoszeniu o naborze), ktdra ma na celu wytonienie kandydatow,
ktorzy osiggneli minimum 70% punktacji mozliwej do uzyskania i kwalifikujg sie
do kolejnego etapu naboru,

2) rozmowe kwalifikacyjng polegajgcg na sprawdzeniu kompetencji kandydatéw przy
wykorzystaniu Arkusza oceny kompetencji, stanowigcego zatgcznik nr 4,
zawierajgcego nastepujace kryteria oceny:

a) autoprezentacja i motywacja,

b) wyobrazenie o pracy na stanowisku,

c) wiedza merytoryczna,

d) spetnienie wymagan dodatkowych, zawartych w ogtoszeniu o naborze,

e) ogodlne wrazenie o kandydacie,

f) oczekiwania co do warunkéw zatrudnienia, wynagrodzenia, a takze termin
gotowosci do podjecia pracy,

przy zastosowaniu metody punktowej dla kazdego z nich w skali od 0 do 10 punktéw.

Kazdorazowo, przed rozpoczeciem rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami, komisja

ustala wage dla kazdego z kryteriow, o ktérych mowa w ust. 9 pkt 2, oraz okresla

szczegotowe pytania merytoryczne, wpisujac je w Arkusz oceny kompetencji.

W przypadku gdy liczba oséb zakwalifikowanych do oceny kompetencji jest mniejsza niz

pie¢ osdb, komisja moze odstgpi¢ od przeprowadzania czes$ci pisemne;j.

W wyniku przeprowadzonej oceny kompetencji kandydatéow, o ktérej mowa w ust. 9,

komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw sposréd tych, ktorzy

w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej uzyskali minimum 70% punktow mozliwych

do osiggniecia, wpisujgc ich na liste, z zachowaniem kolejnosci uzyskanej przez nich

punktacji — od najwyzszej do najnizszej.

Z przeprowadzonego naboru komisja sporzgdza protokat.

Po przeprowadzeniu naboru komisja wskazuje kandydata, ktéry w najwiekszym stopniu

spetnia wymagania niezbedne, jako konieczne do podjecia pracy na stanowisku

oraz wymagania dodatkowe pozwalajagce na optymalne wykonywanie zadan

na stanowisku.



15. Informacja o  wyniku naboru  jest  upowszechniana niezwtocznie po

przeprowadzonym naborze i polega na umieszczeniu na okres minimum 3 miesiecy

w BIP i na tablicy informacyjnej urzedu.

§6
Postanowienia szczegodlne
Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wyjatkiem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile w wyniku naboru
znajdzie sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow, o ktérych mowa w § 5 ust. 12.
Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod wymienionych

w § 5 ust. 12.

§7
Uniewaznienie naboru
W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach zastrzega sie prawo do uniewaznienia naboru
na kazdym etapie postepowania.
Informacja o uniewaznieniu naboru publikowana jest w BIP oraz na tablicy informacyjnej

urzedu.

§8
Sposdb postepowania z dokumentami

Dokumenty kandydata, ktdry zostat wytoniony w wyniku naboru, zostajg dotgczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane, za ich zgodg, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatow sg wydawane
ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia

naboru.



