REGULAMIN

przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze

w Swietokrzyskim Biurze Rozwoju Regionalnego w Kielcach

§1

1. Regulamin niniejszy okresla reguly postepowania przy naborze kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze we wszystkich komorkach organizacyjnych wchodzacych w sktad
Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach, zwanego dalej Biurem,
z wyjatkiem pracownikow zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

2. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny, bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosc,
rasg¢, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie

etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna.

§2
Podstawe prawng do niniejszego regulaminu stanowi Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.), zwana
w dalszej tresci regulaminu ustawa.
§3
1. W celu przeprowadzenia rekrutacji Dyrektor Biura powotuje zarzadzeniem Zespot
Opiniujacy Kandydatow, zwany dalej Zespotem, w liczbie od 3 do 5 osob (w zaleznosci od
potrzeb), w skladzie:
- kierownik Biura (Zespotu) lub jego zastepca,
- kierownik komorki lub sekceji, do ktorej prowadzony jest nabor,
- inne osoby posiadajace przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej
oceny kandydata,
- oraz jesli istnieje taka potrzeba, w charakterze doradczym pracownik prowadzacy
sprawy kadrowe w Biurze.
2. W skiad Zespotu nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest spokrewniona (do drugiego
stopnia powinowactwa wlacznie) w stosunku do osoby, ktorej dotyczy postepowanie

konkursowe, co potwierdza w o$wiadczeniu (zatagcznik nr 7 do niniejszego regulaminuy).

§4
Zadania Zespotu, o ktorym mowa w §3:

1. upowszechnienie informacji o wolnych stanowiskach pracy,
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okreslenie stanowiska pracy bedacego przedmiotem naboru,

okreslenie wymagan i zakresu zadan zwigzanych ze stosunkiem pracy,

wskazanie wymaganych dokumentoéw i terminu ich sktadania,

weryfikacja sktadanych dokumentow pod wzgledem formalnym i przeprowadzenia
postepowania kwalifikacyjnego,

przedktadanie stosownych wnioskéw Dyrektorowi Biura,

umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatow, ktorzy spetnili
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéow wedlug wzoru
zatwierdzonego przez Dyrektora Biura (zatgcznik nr 1),

upowszechnienie informacji o wynikach naboru.

§5

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko

umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy informacyjnej w Biurze oraz

w miar¢ mozliwo$ci w ogloszeniach prasowych.

§6

Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ informacje (zalacznik nr 2):

1.
2.
3.

nazwe 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe (wymagania

niezb¢dne to wymagania konieczne do podjegcia pracy na danym stanowisku,
wymagania dodatkowe to pozostale wymagania - pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku),

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

a) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

b) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

wskazanie wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



§7
1. Termin skladania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia o prowadzonym naborze w BIP.
2. Aplikacje, ktore wptyna po terminie okre§lonym w ogloszeniu nie sa rozpatrywane.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do sekretariatu SBRR (ul. Targowa 18 — IlI

pietro, p. 316).

§8
Kandydatem na urzednika samorzadowego jednostki budzetowej moze by¢ osoba, ktora:
1) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okres§lonym
stanowisku,
2) posiada wyksztatcenie co najmniej $rednie,
3) nie byla karana za przestepstwo popetnione umyslnie z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ dobra opinig.

§9
Kandydatem na kierownicze stanowisko urz¢dnicze moze by¢ osoba, ktéra dodatkowo:
1) posiada tacznie co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym dwuletni na:
a) na stanowiskach urzedniczych w jednostkach samorzadowych lub
b) w stuzbie cywilnej lub
¢) w innych urzedach panstwowych z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi lub
d) na kierowniczych stanowiskach panstwowych.

2) posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie (inzynierskie).

§10
1. Po uptywie terminu skladania dokumentdéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej list¢ kandydatow, ktoérzy spetniaja
wymagania formalne.
2. Zgodnie z art. 13a ustawy, Zespot wytania na jedno stanowisko nie wiecej niz pigciu
najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu  spetniajacych wymagania dodatkowe, a takze uzyskali najwyzsza ocene

z rozmowy kwalifikacyjnej.



3. Jezeli w SBRR wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0so6b niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przysluguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie pigciu 0sob, o ktorych mowa w ust. 2.

4. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 3,
zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc.

§11
Postepowanie kwalifikacyjne na wolne stanowisko urzednicze w stosunku do oséb
ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy odbywa si¢ wedlug nastepujacej procedury:
- weryfikacja ztozonych dokumentéw pod katem spelnienia wymogdéw formalnych
zawartych w ogloszeniu,
- w przypadku duzej ilosci kandydatow test sprawdzajacy wiedze teoretyczng na
konkretnym stanowisku,

- rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

§12
Po zakonczeniu procesu rekrutacji Zespot Opiniujacy Kandydatow, sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze. Wzor protokotu stanowi

zalacznik nr 1 do regulaminu.

§13
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ zgodnie z zapisami ustawy o pracownikach

samorzadowych.

§14
Jesli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia jego
nawigzania lub osoba wyltoniona nie podjeta pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
stanowisku innej osoby sposrdd najlepszych pigciu  kandydatow wymienionych
w protokole naboru — zgodnie z zapisem §10 ust. 2 i 3. Nalezy wowczas upowszechnié

informacje 0 kolejnym zatrudnieniu zgodnie z ustawa.



§15
Zebrane w procesie rekrutacji dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali przyjeci na
stanowisko urzednicze gromadzone sa w Sekcji ds. Kadrowych i Plac - Swictokrzyskiego
Biura Rozwoju Regionalnego przy ul. Targowej 18 w Kielcach przez okres 6 miesiecy od
dnia zakonczenia procedury rekrutacji tj. od dnia zamieszczenia wynikoéw naboru w BIP.
Po zakonczonym procesie rekrutacji ztozone dokumenty moga by¢ zwracane na prosbe
kandydatow. Z uptywem okresu 6 miesiecy dokumenty sa komisyjnie niszczone, co
zostaje udokumentowane protokotem (zalgcznik nr 6). W skiad komisji wchodzi
pracownik Sekcji ds. Kadrowych i Ptac SBRR jako przewodniczacy oraz dwoch cztonkow

wybieranych z posrod pracownikéow SBRR.

. Dokumenty osob przyjetych na stanowisko urzednicze zasilaja teczke akt osobowych

pracownika i sa przechowywane zgodnie z kategorig okreslong w jednolitym rzeczowym

wykazie akt obowigzujacym w SBRR.

§16
Nadzor nad kompletnosciag i zgodnoscia dokumentacji dotyczacej naboru z odpowiednimi
przepisami oraz zapisami Regulaminu powierzam Gtownemu Specjaliscie ds. Kadrowych

1 Ptac prowadzacemu komorke kadrowa Biura.

. W sprawach nie ujetych w niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy

ustawy o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy obowigzujac
w przedmiotowym zakresie.

Wszelkie zmiany regulaminu i zalgcznikow wymagajg formy pisemnej wprowadzonej
Zarzadzeniem Dyrektora.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Zataczniki do regulaminu:

1.

2.

~ow

Protokot z posiedzenia Zespotu Opiniujacego Kandydatow do pracy w Swietokrzyskim Biurze
Rozwoju Regionalnego w Kielcach.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze w Swigtokrzyskim Biurze Rozwoju
Regionalnego w Kielcach

Kwestionariusz personalny kandydata.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

Protoko6t zniszczenia dokumentéw kandydatow, ktorzy nie zostali przyjeci na stanowiska
urzednicze w Swietokrzyskim Biurze Rozwoju Regionalnego w Kielcach.

Oswiadczenie o wykluczeniu ze sktadu Zespolu Opiniujagcego Kandydatow z powodu
spokrewnienia z osoba bioraca ud ziat w naborze.



Zalgcznik nr 1

Protokol z posiedzenia Zespolu Opiniujacego Kandydatow do pracy
w Swietokrzyskim Biurze Rozwoju Regionalnego w Kielcach

1. Posiedzenie Zespotu odbyto sie w dniu .........cccceeveennne

2. W posiedzeniu uczestniczyly nastgpujace osoby:

DPan/i- ..o - Przewodniczacy Zespotu
2)Pan/i- ... - Czlonek
B)Panfi- ..o - Czlonek

3. Celem Zespotu Dbyla analiza ofert ztozonych na wolne stanowisko
.................................................... w Swigtokrzyskim Biurze Rozwoju Regionalnego.

4. Na wstepie Przewodniczacy Zespolu ......ccccooeveenneenee. poinformowal/a, ze ogloszenie
o naborze pracownikoéw ukazato si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.
1198, pozn. zm.), na tablicy informacyjnej w SBRR w Kielcach.

5. Oferty przyjmowane byty dodnia .....................ooeiiia
6. W wyniku ogtoszenia wptynety ................. ofert.

7. Po sprawdzeniu wymogoéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu, Zespol stwierdzit, iz
oferty:

3) ............................. (w zalezno$ci od ofert nie spetniajacych wymogow)
zostaty odrzucone z powodu nie speilnienia warunkow przewidzianych w ,,wymaganiach

niezbednych” ogloszenia o naborze.

Do rozpatrzenia pozostaly oferty, ktore spelnity wymagania formalne.

5) ................................. (imig, nazwisko i miejsce zamieszkania)

Sposrod wskazanych wyzej os6b Pan/Pani ........... przedstawil/a wraz z wymaganymi
dokumentami dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosc.



Wszystkie osoby, ktorych oferty zostaly dopuszczone zawiadomiono, aby zglosily si¢
osobiscie w dniu .......... 0 godz. ... w siedzibie Biura, celem przeprowadzenia
rozmow kwalifikacyjnych.

8. WdANiu ..o na rozmowy zglosity si¢ ......... osoby, z zaproszonych osob.
Na rozmowe nie stawit/a si€ ..............cceeeveennn..
O godzinie ............. rozpoczgto przestuchania kandydatow, w czasie ktorych zadawano

pytania majagce na celu blizsze ich poznanie oraz uzyskanie informacji, ktore nie byty
zawarte w ztozonych dokumentach, ponadto zadawano pytania odnoszace si¢ do znajomosci
zagadnien dotyCzZaCyCh ... .. oo e

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

£ e
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10. W wyniku przeprowadzonych rozméw kwalifikacyjnych, Zesp6t Opiniujacy
uwzgledniajac preferencje osob niepetnosprawnych w zatrudnieniu proponuje zatrudnié
w SBRR

Pana/Panig ..........ccccooeveviii i, ,

- sposrod przestuchanych oséb w najpelniejszy sposodb spetnia oczekiwania Zespotu,
zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku .........c.ccccoiiiiiiiiininiee, :

11. Na tym protokot zakonczono.

Przewodniczacy/a .........ccocevevvienencnnn,

Czlonkowie Zespotu:

Protokot sporzadzil/a ...,

Kielce, dnia ....eeeeeeeeeeeie

Dyrektor SBRR



Zalgcznik nr 2

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowiska urzednicze

w Swietokrzyskim Biurze Rozwoju Regionalnego w Kielcach

Jednostka

Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach
ul. Targowa 18, 25-520 Kielce

tel. 41 362-70-12, fax. 41 343-01-79

sekretariat@sbrr.pl

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0osOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%o.

Stanowisko

np. Straszy referent ds. obslugi wniosku o przyznanie pomocy (Biuro
PROW) - 1 etat

Data ogloszenia | DD.MM.RRRR

Termin DD.MM.RRRR
skladania

Wymagane np. wyzsze magisterskie
wyksztalcenie

Wymagania np.

Zwiazane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

e minimum 1 rok stazu pracy w administracji publicznej
w zakresie obstugi projektow dofinansowywanych z funduszy
pomocowych,

e ogbélna znajomo$¢ problematyki funduszy pomocowych Unii
Europejskiej,

e ogo6lna wiedza z zakresu funkcjonowania jednostek samorzadu

terytorialnego,
umiej¢tnos¢ czytania przepisOw prawa,
praktyczna znajomos¢ Microsoft Office,
dyspozycyjnos¢,
samodzielno$¢, operatywnos¢.
2. Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ jezyka angielskiego,

e umiejetno$¢ pracy w zespole.

Zakres zadan
wykonywanych
na stanowisku

p.

Kontrola administracyjna wnioskdw o przyznanie pomocy;
Sporzadzanie pism proceduralnych;

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiagzanej z obstuga
wnioskow beneficjentow;

4. Prowadzenie rejestrow i
procedurami.

wNE3S

innych  zestawien = wymaganych

Warunki pracy
na stanowisku

(gdzie bedzie wykonywana praca, na ktorym pietrze, czy budynek
posiada podjazd dla niepelnosprawnych, czy posiada windy, czy praca
bedzie wykonywana przy komputerze itp.)

Wymagane
dokumenty

1. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

2. Os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci

3. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji.

4. CV i list motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy (wg wzoru zalaczonego do Regulaminu

o
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przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze w SBRR).

Miejsce Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
skladania Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach
dokumentow ul. Targowa 18, 25-520 Kielce — III pi¢tro, p. 316

lub przesta¢ poczta na ww. adres.
Uwagi Aplikacje, ktore wpltyng po terminie lub nie spetniaja wymogow

formalnych, nie beda rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje
data wplywu aplikacji do SBRR.




Zalgcznik nr 3

STANOWISKO

Il INFORMACJE OSOBOWE

Imig i Nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoty, uczelni i/lub studiéw podyplomowych, data ukonczenia, specjalnosé, tytul zawodowy

/naukowy):

M. KURSY | SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu (miejsce, data ukonczenia)

IV.  UMIEJETNOSCI ZAWODOWE
Prosze dokona¢ samooceny wpisujac odpowiednig cyfre oznaczajaca stopien opanowania danej
umiejetnosei: 0 — nie znam, 1- minimalna, 2 — podstawowa, 3 — §rednia, 4 — dobra,5 — bardzo dobra

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

Obstuga komputera

Internet
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Znajomosc¢ jezykow obcych (jakie i w jakim stopniu opanowane)

V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWE]J]

VI. REFERENCJE | OCZEKIWANIA

Jakie sa Pana/Pani plany zawodowe na najblizsze lata?

Jaki charakter pracy Panu/Pani najbardziej odpowiada?

Prosze przedstawi¢ Swoje mocne strony:

Prosz¢ wymieni¢ swoje stabe strony:
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Proszg¢ opisa¢ czym zajmowal/a si¢ Pan/Pani w ostatniej pracy:

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

Jak pojmuje Pan/Pani pojecie ,,wspotpraca”?

Co zdaniem Pana/Pani motywuje pracownika do efektywnego dziatania?

Co uznaje Pan/Pani za dotychczasowy sukces i porazke?

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

Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu moga by¢ udostepniane osobom trzecim,

jedynie po uzyskaniu zgody kandydata.

Podane dane sg zgodne z prawda.

miejscowosé, data i podpis
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Zalgcznik nr 4

(imi¢ 1 nazwisko)

OSWIADCZENIE

Ja o$wiadczam, iz korzystam w pelni z praw

publicznych i nie bylem/am/ karany/a/ za przestgpstwa popetnione umyslne.

(miejscowosc¢ i data) (podpis)
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Zalgcznik nr 5

(imig¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Ja oswiadczam, ze wyrazam zgodg¢ na

przetwarzanie moich danych osobowych do celéow rekrutacyjnych.

(migjscowos¢ i data) (podpis)
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Zalgcznik nr 6

Protokol zniszczenia dokumentow kandydatow, ktérzy nie zostali
przyjeci na stanowiska urzednicze w Swietokrzyskim Biurze Rozwoju
Regionalnego w Kielcach

Zgodnie z §15 ,Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze w Swietokrzyskim Biurze Rozwoju Regionalnego w Kielcach”:

wdniu ... komisja w sktadzie:

po dokonaniu weryfikacji dokumentow kandydatow, ktorzy nie zostali przyjeci
na stanowiska urzednicze w Swictokrzyskim Biurze Rozwoju Regionalnego
w Kielcach stwierdzita, iz uptyngl 6 miesi¢czny okres przechowywania, w zwigzku
z powyzszym dokonala zniszczenia dokumentéw zgromadzonych podczas prowadzonego
naboru na nastepujace stanowiska:

1) iiiiiiciieeeeeenn. data publikacji ogloszenia ...l :
data zakonczenia naboru ........................ ,

2) eiiiiiiiiiiiiiiiiieieieeeeen. data publikacji ogloszenia ...l ,
data zakonczenia naboru ........................ ,

3) iiiiiiiiiiiiiiiieieeieiesieeeene... data publikacji  ogloszenia ...l ,
data zakonczenia naboru ...................... ,

Czlonkowie komisji:

Protokot sporzadzil/a ...,
Kielce, dnia ...

Zatwierdzil/a ...
Dyrektor SBRR
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Zalgcznik nr 7

Kielce, dnia ................

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz jestem spokrewniony/a do drugiego stopnia powinowactwa
z Panem/Panig ....................l , bioracym/g udzial w naborze na stanowisko
urzednicze w SBRR.
Zgodnie z zapisem §3 Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze w SBRR, nie moge uczestniczyé w pracach Zespotu Opiniujacego

Kandydatow w naborze na nastepujace stanowiska:

(podpis)
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