Zarzadzenie Nr 4 /07
Marszalka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
zdnia 12 lutego 2007r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu przeprowadzania
naboru kandydatbw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art.43 ust.1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(.t. Dz. U. 2 2001r. Nr "42, poz.1590 z p6zn. zmianami) w zwiazku z art. 3a ust.2 1 art.4 pkt 4
ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2001r. Nr 142,
p0z.1593 z pdzn. zmianami) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

W [zarzadzeniu Nr_128/03] Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 27 lipca
2005r. w sprawie ustalenia regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Marszaltkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w
Kielcach wprowadza sig nastgpujace zmiany:

1) § 3 otrzymuje brzmienie:
,»§ 3. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Biura
Kadr 1 Szkolenia Urzgdu Marszatkowskiego”.

§ 2.

W|,,Regulaminie|przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w
Kielcach” stanowiacym |zalacznik do zarzadzenia Nr 128/05| z dnia 27 lipca
2005r. wprowadza sig nastgpujace zmiany:

1) w § 2 pkt 2 skresla sig,
2) w § 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,» 4) pracownik Biura Kadr i Szkolenia”.

§ 3.

Wzér ,,Protokotu z posiedzenia Zespotu Opiniujacego kandydatéw do pracy
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach”,
stanowiacy zatacznik Nr 1 do Regulaminu — okresla zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
MARSZALEK WOJEWODZTWA

Adam Jarubas



»Wzor” Zatacznik do zarzadzenia
Nr.......... zdnia.............

PROTOKOL

z posiedzenia Zespolu Opiniujacego kandydatéw do pracy w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

1. Posiedzenie Zespotu odbylo sigwdniu ....................ooeell. .

2. W posiedzeniu uczestniczyly nastepujace osoby:

I) Pan ... Cztonek Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

2) Pan/Pani ... Dyrektor Departamentu (réwnorze¢dnej komorki
organizacyjnej), do ktérej ma by¢ przyjety kandydat

3) Pan/Pani ...........cooiiiiiiiiii pracownik Biura Kadr i Szkolenia

4) Pan/Pani ..o (Inne  osoby  posiadajqce  przygotowanie
merytoryczne, majqce znaczenie dla wlasciwej oceny kandydata).

3. Celem Zespotu byta analiza ofert ztozonych na wolne stanowisko .........................
W et

4. Na wstepie Przewodniczacy Zespolu ............ccoiiiiiiiiiiiiiii... poinformowat/a,
ze ogloszenie o naborze pracownikow ukazato si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej,
o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198, pdzn. zmianami), na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w  Kielcach, w ogloszeniach
prasowych oraz o naborze zawiadomiono Powiatowy Urzad Pracy w Kielcach.

5. Oferty przyjmowane bylty dodnia ...

6. W wyniku ogloszenia wplyneto ...l ofert.

7. Po sprawdzeniu wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu, Zespdt stwierdzit,
iz oferty:
D)
) (w zaleznosci od ofert nie spetniajqcych wymogow)
zostaly odrzucone z powodu nie spetnienia warunkow przewidzianych w ,,wymaganiach
koniecznych” ogloszenia o naborze.

Do rozpatrzenia pozostato ........................... ofert. Wszystkie osoby, ktorych oferty

zostaly dopuszczone zawiadomiono, aby zglosily si¢ osobiscie w dniu .....................

0 g0dZ. ..ot w siedzibie Urzgdu, celem przeprowadzenia rozmow

kwalifikacyjnych.



8, Widniu ....ooooiiiii na rozmowy zglosily si¢ ............... osoby,

z zaproszonych oséb.
O godzinie .............ceevinnnnn. rozpoczeto przestuchania kandydatow, w czasie ktorych
zadawano pytania majace na celu blizsze ich poznanie oraz uzyskanie informacji, ktore
nie byly zawarte w zlozonych dokumentach, ponadto zadawano pytania odnoszace si¢ do
znajomosci zagadnien dotyczacych ...

9. Kwalifikacje osob, ktore zglosily si¢ na rozmowe:

D) e
2 e o
3 e, - (nie stawita si¢ na rozmowe )

10. W wyniku przeprowadzonych rozméw kwalifikacyjnych, Zespot Opiniujacy proponuje
zatrudni¢ w Departamencie (rownorzednej komorce organizacyjnej)
Pana/Pania ........c..ooiiiiiiii ,
- sposrod przestuchanych oséb w najpehniejszy sposob spelnia oczekiwania Zespotu,
zwigzane z zatrudnieniem na StanowiSKU ...........oooiiiiiiiiiiiii e, .

11. Na tym protokot zakonczono.

PrzewodniCzacCy ....cceeeeeeieinreineiscnrosnnconnsones

Cztonkowie Zespotu:

Kielce, dnia ceeeveeeeenineeeennneeeeennceeenncccannes



ZARZADZENIE Nr 128/05

Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
zdnia 27 lipca 2005 r.

w sprawie ustalenia regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art.43 ust.1 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
wojewodztwa /j.t. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1590 z po6zn. zmianami/
w zwiazku z art.3a ust.2 i art.4 pkt 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych /j.t. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z pdzn.
zmianami/, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ ,,Regulamin przeprowadzania naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze w  Urzedzie Marszatkowskim  Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach”, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom departamentow
1 rownorzg¢dnych komérek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego.

§ 3.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi
Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego 1 Kadr Urzedu
Marszatkowskiego.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od
dnia 7 sierpnia 2005 r.

MARSZALEK WOJEWODZTWA

Franciszek Wotodzko



Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 128 zdnia 27 lipca 2005 r.

Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach

§1

1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach jest otwarty i konkurencyjny.

2. Regulamin nie ma zastosowania w odniesieniu do:

1/. pracownikow samorzadowych zatrudnionych z wyboru 1 powotania

2/. pracownikow zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi

§2

W celu przeprowadzania rekrutacji Marszalek Wojewodztwa powotuje Zespot Opiniujacy
Kandydatow zwany dalej Zespotem do pracy w sktadzie:

1/. cztonek Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

2/. dyrektor lub zastgpca dyrektora Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego 1 Kadr
3/. dyrektor lub  zastgpca zainteresowanego departamentu, rownorzgdnej komorki
organizacyjnej, do ktorego ma by¢ przyjety pracownik

4/. pracownik Oddzialu Kadr Departamentu Administracyjno-Organizacyjnego i Kadr

5/. inne osoby posiadajace przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wilasciwej
oceny kandydata.

W sktad komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie konkursowe.

§3

Zadaniem Zespotu, o ktorym mowa w § 2 jest:

1/. upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach pracy.

2/. okreslenie stanowiska pracy bedacego przedmiotem naboru

3/. sporzadzenie opisu stanowiska pracy

4/. okreslenie wymagan i zakresu zadan zwiazanych ze stosunkiem pracy.

5/. wskazanie wymaganych dokumentéw i terminu ich sktadania.

6/. weryfikacja sktadanych dokumentow pod wzgledem formalnym i przeprowadzenie
postepowania kwalifikacyjnego.

7/. przedktadanie stosownych wnioskow Marszatkowi Wojewodztwa.

8/. umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

9/. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow.
10/.upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

§ 4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko
umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pozn.
zmianami), na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swietokrzyskiego



w Kielcach, w ogloszeniach prasowych oraz zawiadamia si¢ o naborze Powiatowy Urzad
Pracy w Kielcach.

§5

Ogtloszenie o naborze powinno zawierac:

1/. nazwe 1 adres jednostki,

2/. okreslenie stanowiska urzedniczego,

3/. okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich jest niezbgdne, a ktore sa dodatkowe,

4/. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5/. wskazanie wymaganych dokumentow

6/. okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

§6

Termin sktadania dokumentoéw, okre§lony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz
14 dni od dnia opublikowania go w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§7

Kandydatem na urz¢dnika samorzadowego moze by¢ osoba, ktora:

1/. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

2/. posiada, co najmniej wyksztatcenie $rednie,

3/. nie byla karana za przestgpstwo popelnione umyslnie,

4/. cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

§8

Kandydatem na kierownicze stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktora dodatkowo:
1/. posiada tacznie, co najmniej dwuletni staz pracy:

a/ na stanowiskach urzedniczych w jednostkach samorzadowych lub

b/ w stuzbie cywilnej lub

¢/ w sluzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

d/ w innych urzedach panstwowych z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
e/ na kierowniczych stanowiskach panstwowych

2/. posiada wyksztatcenie wyzsze.

§9

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze umieszcza
si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej list¢ kandydatéw, ktorzy speiniaja wymagania
formalne, zawierajaca: imiona 1 nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

Wszystkie osoby, ktorych oferty zostaty dopuszczone zawiadamia si¢ o terminie 1 miejscu
przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego.



§ 10

Postgpowanie kwalifikacyjne na wolne stanowisko urzednicze w stosunku do o0sob
ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy odbywa si¢ wedtug nastepujacej procedury:

1/. weryfikacja zlozonych dokumentow pod katem spetnienia wymogdéw formalnych
zawartych w ogtoszeniu,

2/. test sprawdzajacy wiedz¢ teoretyczng na konkretnym stanowisku / w przypadku duzej
ilosci kandydatow/,

3/. rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

§11

Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow zawiera w szczegolnosci:

1/. okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore byt prowadzony nabor,

2/. liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska i1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedtug speiniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w
ogloszeniu

0 naborze,

3/. informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4/. uzasadnienie dokonanego wyboru.

Wzor protokotu z posiedzenia Zespotu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§12

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja zawiera:

1/. nazwe i adres jednostki,

2/. okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

3/. imig¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego,

4/. uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata
na stanowisko urzednicze.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach przez okres, co najmniej 3 miesigey.

§13

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia
jego nawiazania, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru.

Nalezy wowczas upowszechni¢ informacj¢ o kolejnym zatrudnieniu zgodnie z § 12.

§14

Formularze: charakterystyka wymagan na stanowisku i kwestionariusz personalny kandydata
stanowia odpowiednio zataczniki nr 2-3 do niniejszego regulaminu.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

PROTOKOL

z posiedzenia Zespolu Opiniujacego kandydatéw do pracy w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

1. Posiedzenie Zespotu odbyto siew dniu ....................oeeal. .

2. W posiedzeniu uczestniczyly nastgpujace osoby:

1) Pan ..o Cztonek Zarzadu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

2) Pan Dyrektor Departamentu Organizacyjno-
Administracyjnego i Kadr

3) Pan/Pani ...............ocoil Dyrektor Departamentu (rownorzednej komorki
organizacyjnej), do ktérej ma by¢ przyjety kandydat

4) Pani ....oovviiiiiii pracownik Oddziatu Kadr

5) Pan/Pani ... (Inne  osoby  posiadajqce  przygotowanie
merytoryczne, majqce znaczenie dla wlasciwej oceny kandydata).

3. Celem Zespotu byta analiza ofert ztlozonych na wolne stanowisko .........................
W et

4. Na wstgpie Przewodniczacy Zespotu .........c.ocooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn, poinformowalt/a,
ze ogloszenie o naborze pracownikéw ukazato si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;,
o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198, podzn. zmianami), na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego w  Kielcach, w ogloszeniach
prasowych oraz o naborze zawiadomiono Powiatowy Urzad Pracy w Kielcach.

5. Oferty przyjmowane bylty dodnia ........ ..o

6. W wyniku ogloszenia wptyneto ... ofert.

7. Po sprawdzeniu wymogoéw formalnych okreslonych w ogloszeniu, Zespot stwierdzit,
iz oferty:
)
) (w zaleznosci od ofert nie spetniajacych wymogow)
zostaly odrzucone z powodu nie spetnienia warunkow przewidzianych w ,,wymaganiach
koniecznych” ogloszenia o naborze.

Do rozparzenia pozostalo .......................ll ofert. Wszystkie osoby, ktérych oferty

zostaly dopuszczone zawiadomiono, aby zglosity si¢ osobiscie w dniu .....................

0 g0dz. ... w siedzibie Urzgdu, celem przeprowadzenia rozmow

kwalifikacyjnych.



8. Wdniu ...t na rozmowy zgtosity si¢ ............... osoby,
z zaproszonych osob.
O godzinie ................ceeneenn. rozpoczgto przestuchania kandydatow, w czasie ktorych
zadawano pytania majace na celu blizsze ich poznanie oraz uzyskanie informacji, ktore
nie byly zawarte w ztozonych dokumentach, ponadto zadawano pytania odnoszace si¢ do
znajomosci zagadnien dotyCzaCyCh .....c...ovriiiiiii i

1) e e
) e
3) - (nie stawita sie na rozmowe )

10. W wyniku przeprowadzonych rozméw kwalifikacyjnych, Zespot Opiniujacy proponuje

zatrudnic w Departamencie (rownorze¢dne;j komorce organizacyjnej)
Pana/Pania .. ..., ,
- sposrod przestuchanych os6b w najpetniejszy sposob spetnia oczekiwania Zespotu,
zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku ..., .

11. Na tym protokot zakonczono.

PrzewodniCzacCy ...ceeeveeeriinnriinrcinreinnncnnsnns

Cztonkowie Zespotu:

Kielce, dnia .oveveeereiieneeeiinnieeianeeeenanccennes



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Wyksztalcenie:

1 Konieczne: wyzsze magisterskie

Pozadane: wyzsze prawnicze

Praktyka:

2 Konieczna: minimum rok pracy

Pozadana: mile widziana podobna praca na podobnym stanowisku pracy w
samorzqdzie terytorialnym

UmiejetnoSci:

3 Konieczne:

Pozadane:

Cechy osobowosci:

4 Konieczne:

Pozadane:




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

STANOWISKO

L INFORMACIJE OSOBOWE

Imie 1 Nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

IL. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoty, uczelni i/lub studiow podyplomowych, data ukonczenia, specjalnosc, tytut zawodowy
/naukowy):

I1I. KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu (miejsce, data ukonczenia)

IV.  UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

Prosz¢ dokona¢ samooceny wpisujac odpowiednia cyfr¢ oznaczajaca stopien opanowania
danej umiejetnosci: 0 — nie znam, 1- minimalna, 2 — podstawowa, 3 — §rednia, 4 — dobra

5 —bardzo dobra

Znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych (komputer, skaner, kserokopiarka, fax)

Obsluga komputera

Internet

Znajomos¢ jezykow obcych (jakie i w jakim stopniu opanowane)




V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWE]

VI.  REFERENCIJE I OCZEKIWANIA

Jakie sa Pana/Pani plany zawodowe na najblizsze lata?

Jaki charakter pracy Panu/Pani najbardziej odpowiada?

Proszg przedstawi¢ swoje mocne strony:

Prosze wymieni¢ swoje stabe strony:

Proszg opisa¢ czym zajmowat/a si¢ Pan/Pani w ostatniej pracy:




Proszg opisac, jakie cechy charakteru ceni Pan/Pani u przelozonego:

Jak pojmuje Pan/Pani pojgcie ,,wspoipraca™?

Co zdaniem Pana/Pani motywuje pracownika do efektywnego dziatania?

Co uznaje Pan/Pani za dotychczasowy sukces 1 porazkg?

Co uwaza Pan/Pani za najwazniejsze w pracy (pieniadze, satysfakcja, prestiz, pomoc innym itp.)

Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu moga by¢ udostgpniane osobom
trzecim, jedynie po uzyskaniu zgody kandydata.

Podane dane sa zgodne z prawda.

©00000cc00000000000000000000000000000 00000

miejscowos¢, data i podpis






