Zarzadzenie Nr 58/2021
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 21 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1668 t.j.), w zwigzku z art. 7 pkt 3 oraz art. 11 - 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 t.j.), zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 157/2020 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia
3 wrzesnia 2020 r. w sprawie przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze, w Urze¢dzie Marszatkowskim
Wojewoédztwa Swictokrzyskiego w Kielcach.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Andrzej Betkowski
(dokument podpisano elektronicznie)
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 58/2021
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 21 kwietnia 2021 .

REGULAMIN

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

urzednicze, w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach
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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 lub  Sekretarz
Wojewddztwa,
cztonek zarzadu — Cztonek Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
komoérka organizacyjna — departament lub rownorzedna komadrka organizacyjna,
kierownik komoérki organizacyjnej — dyrektor departamentu lub dyrektor, kierownik
rownorzednej komadrki organizacyjnej,
nabor — nabdr 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 samorzagdowych,
BIP — Biuletyn Informacji Publicznej,
ePUAP — elektroniczna skrzynka podawcza urzedu,
regulamin — niniejszy regulamin.
§3

Postepowanie przed naborem

Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje wstepnego zgtoszenia potrzeby obsadzenia

stanowiska urzedniczego lub kierowniczego stanowiska urzedniczego w urzedzie.

2. W przypadku potrzeby obsadzenia stanowiska kierownika komadrki organizacyjnej, decyzje



w tej sprawie podejmuje kierownik urzedu lub osoba upowazniona.

3. Zgtoszenie, o ktdrym mowa w ust. 1, powinno zawierac:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

nazwe stanowiska oraz nazwe oddziatu (wieloosobowego stanowiska pracy),
uzasadnienie potrzeby obsadzenia stanowiska pracy,

wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku,

wymagania dodatkowe — pozwalajagce na optymalne wykonywanie pracy
na stanowisku,

informacje o warunkach pracy,

wysokos¢ wynagrodzenia oraz zrodto jego finansowania,

aprobate cztonka zarzadu nadzorujgcego prace danej komérki organizacyjne;.

4. Po akceptacji projektu zgtoszenia potrzeby obsadzenia stanowiska pracy, o ktérej mowa

w ust. 1, kierownik komorki organizacyjnej sporzgdza wniosek o obsadzenie stanowiska

pracy wraz z opisem stanowiska pracy i ogtoszeniem o naborze wedtug wzoréw

stanowigcych odpowiednio zatgcznik nr 1, zatacznik nr 2 oraz zatacznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.
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Komisja

1. Dlakazdego naboru sktad osobowy komisji ustala kierownik urzedu lub osoba upowazniona.

2. W razie potrzeby w sktad komisji moze wchodzi¢ konsultant zewnetrzny.

3. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie naboru, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

zatwierdzenie ogtoszenia o naborze,

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

przeprowadzenie oceny formalnej wymaganych dokumentdw,

wyznaczenie miejsca i terminu oceny kompetencji kandydatéw,

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

przeprowadzenie oceny kompetencji kandydatow,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.



§5
Przebieg naboru
Zatwierdzone przez komisje ogloszenie o naborze, opatrzone podpisem i pieczecig
kierownika komorki 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 oraz pracownikow
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach poprzez publikacje
informacji w wewnetrznej sieci urzedu — Intranet.
Termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.
Sposoéb sktadania dokumentow:
1) osobiscie w zamknietych kopertach,
2) tradycyjnie za posrednictwem poczty,
3) za posrednictwem ePUAP.
Szczegbétowe informacje dotyczace sposobu sktadania dokumentdéw, okreslone w ust. 4,
zawarte sg w ogtoszeniu o naborze.
Na wymagane dokumenty sktadajg sie:
1) list motywacyjnyiCV,
2) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
3) kopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie.
4) kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe oraz uprawnienia,
o ktérych mowa w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem,
5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 5,
6) klauzula informacyjna (art. 13 RODO) wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6,
7) oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7
8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 8,
9) lista sprawdzajgca wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 9,

10) w przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze, od kandydatow moze by¢



dodatkowo wymagane ztozenie autorskiej propozycji pracy na stanowisku,
11) inne, wskazane w ogtoszeniu.

7. Potwierdzenie ztozenia wymaganych dokumentdow, o ktérych mowa w ust. 6, nastepuje
poprzez zaznaczenie przez kandydata znakiem ,X” pola w kolumnie 3 przy sktadanym
dokumencie na Liscie Sprawdzajacej stanowigcej zatgcznik nr 9.

8. Dokumenty, ktore wptyng po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie bedg rozpatrywane.

9. Ocena formalna ztozonych dokumentéw polega na pordwnaniu ich z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

10. Efektem koncowym ww. oceny jest sporzadzenie listy kandydatéw, spetniajgcych
wymagania formalne.

11. Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 10, sg powiadamiani, w sposéb przyjety w urzedzie,
o dalszych etapach naboru.

12. Ocena kompetencji moze odbywac sie jedno- lub dwuetapowo, przy czym:

— jednoetapowa ocena —to wytgcznie rozmowa kwalifikacyjna,
— dwuetapowa ocena—to cze$é pisemna (test lub esej sprawdzajgcy wiedze kandydatow
w zakresie wymaganym w ogtoszeniu o naborze) oraz rozmowa kwalifikacyjna,
o czym decyduje kazdorazowo komisja w ramach uprawnien okreslonych w § 4 ust. 3 pkt 2.

13. Czes$¢ pisemna oceny kompetencji ma na celu wytonienie kandydatdéw, ktérzy osiggneli
minimum 70% punktacji mozliwej do uzyskania, jednak nie wiecej niz 5 osdb, ktdrzy sg
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej.

14. Rozmowa kwalifikacyjna polega na sprawdzeniu kompetencji kandydatéw
przy wykorzystaniu Arkusza oceny kompetencji, stanowigcego zatgcznik nr 4, zawierajacego
nastepujgce kryteria oceny:

1) autoprezentacja i motywacja,
2) wyobrazenie o pracy na stanowisku,
3) wiedza merytoryczna,
4) spetnienie wymagan dodatkowych, zawartych w ogtoszeniu o naborze,
5) ogdlne wrazenie o kandydacie,
6) oczekiwania co do warunkéw zatrudnienia, wynagrodzenia, a takie termin
gotowosci do podjecia pracy,
przy zastosowaniu metody punktowej dla kazdego z nich w skali od 0 do 10 punktéw.
15. Kazdorazowo, przed rozpoczeciem rozmdw kwalifikacyjnych z kandydatami, komisja ustala

wage dla kazdego z kryteriéw, o ktérych mowa w ust. 14, oraz okresla szczegétowe pytania



16.

17.

18.
19.

20.

merytoryczne, wpisujgc je do Arkusza oceny kompetencji.
W wyniku przeprowadzonej oceny kompetencji kandydatow, o ktdrej mowa w ust. 14,
komisja wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw sposréd tych, ktérzy w wyniku
rozmowy kwalifikacyjnej uzyskali minimum 70% punktéw mozliwych do osiggniecia,
wpisujgc ich na liste, z zachowaniem kolejnosci uzyskanej przez nich punktacji
— od najwyzszej do najnizszej.
Limity osdb, o ktérych mowa w ust. 13 oraz ust. 16 ulegajg zwielokrotnieniu o liczbe etatow
w przypadku naboréw, dla ktdrych liczba etatow wynosi wiecej niz 1.
Z przeprowadzonego naboru komisja sporzadza protokat.
Po przeprowadzeniu naboru komisja wskazuje kandydata, ktéry w najwiekszym stopniu
spetnia wymagania niezbedne, jako konieczne do podjecia pracy na stanowisku
oraz wymagania dodatkowe, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku.
Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana niezwfocznie po przeprowadzonym
naborze, poprzez umieszczenie jej na okres minimum 3 miesiecy w BIP i na tablicy
informacyjnej urzedu.
§6

Postanowienia szczegélne
Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wyjatkiem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile w wyniku naboru
znajdzie sie w gronie 5 najlepszych kandydatéw, o ktérych mowa w & 5 ust. 16.
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 sposréd wymienionych

w § 5 ust. 16.

§7
Uniewaznienie naboru
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, ktory zostat wytoniony w wyniku naboru, zostajg dotgczone do jego



akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Na pisemny wniosek osoby biorgcej udziat w naborze urzagd dokonuje zwrotu przedtozonych
przez nig dokumentéw.

Dokumenty pozostatych kandydatéow s przechowywane, za ich zgodg, na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach.

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéw s3 wydawane
ich nadawcom (na ich pisemny wniosek) albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca

od daty uniewaznienia naboru.



Zatacznik nr 1

(nazwa komérki organizacyjnej)

Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

WNIOSEK
O OBSADZENIE STANOWISKA

Whioskuje 0 obsadzenie stanOWisKa .........oooviiiiiiiiiiiii e

(nazwa komérki organizacyjnej)

(nazwa oddziatu/ wieloosobowego stanowiskay/. ................. *)

Whiosek uzasadniam:

1. Koniecznoscig utworzenia nowego stanowiska*
2. Usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika *
3. Ustaniem zatrudnienia pracownika*

L 1Y 0V o oY o Yo XY o o F=1 o o IR

Szczegotowe uzasadnienie:



Proponowany czas obsadzenia stanowiska: od do

Miesieczne koszty wynagrodzenia, struktura wynagrodzenia, zrodto ich finansowania:

(data, podpis i pieczec
kierownika komoarki organizacyjnej)

(data, podpis i pieczec¢ osoby
nadzorujgcej prace komarki organizacyjnej)

Decyzja kierownika urzedu lub osoby upowaznione;j:

(data, podpis i pieczec)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2

OPIS STANOWISKA PRACY
Czesc |

A. DANE PODSTAWOWE

1. Stanowisko (nazwa wynikajgca obowiqzujgcego wykazu  |2. Stanowisko do spraw:
stanowisk):

3. Miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu (wskaza¢ komaérke organizacyjng, oddziat, itp.):

4. Wymiar czasu pracy:

5. Cel istnienia stanowiska (okresli¢c maksymalnie w trzech zdaniach):

6. Stanowisko bezposrednio podlega (okresli¢ stanowisko): 7. Stanowisku podlegaja (okresli¢ stanowiska):

B. KLUCZOWE ZADANIA | CZYNNOSCI*

10Opis powinien by¢ zwiezty i zawierac: czasownik lub czasowniki, ktore wskazujg co musi byc¢ zrobione + okreslenie co jest przedmiotem wykonywanego
zadania + krétki opis celu czynnosci. Np. ksieguje + operacje finansowe + w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej informacji finansowe. Gtéwne zadania
realizowane na stanowisku pracy powinny miec¢ charakter staty, wynikajgcy z celu istnienia danego stanowiska pracy. Nie nalezy wpisywac zadan
czasowo realizowanych na danym stanowisku pracy (np. czasowe przejecie zadari innego stanowiska pracy). Zadania nalezy uszeregowac ze wzgledu na
czestotliwosc ich wykonywania - od najczesciej do najrzadziej wykonywanych.




C. UPOWAZNIENIA | PEENOMOCNICTWA

(@]

D. ODPOWIEDZIALNOS

1. Finansowa:

2. Materialna:

3. Inna (jaka?)

E. KOMPETENCIE

NIEZBEDNE - konieczne do podjecia pracy]DODATKOWE - pozwalajgce na optymalne
na stanowisku wykonywanie zadan na stanowisku

WYMAGANIA

wyksztatcenie

znajomos¢ jezykow obcych

doswiadczenie zawodowe




kompetencje zawodowe - wiedza
specjalistyczna lub dziedzinowa,
uprawnienia itp.

umiejetnosci

cechy osobowe

F. INFORMACIJA DODATKOWA

1. Warunki pracy na stanowisku:

(data, podpis i pieczec
kierownika komorki organizacyjnej)

(data, podpis i piecze¢
cztonka zarzgdu)



Czesc Il

A. KOMPETENCJE

1. Kryterium szczegotowe: WYKSZTALCENIE

Nalezy wybrac
wifasciwy poziom
Poziomy kryterium
szczegdfowego,

wpisujgc X

A |PODSTAWOWE

B [ZAWODOWE

C [SREDNIE: Szkota $rednia

D [WYZSZE: Szkota wyzsza (studia licencjackie, inzynierskie lub magisterskie) bez wymaganego profilu

WYZSZE PROFILOWE: Szkota wyzsza o wymaganym profilu lub
Szkota wyzsza bez wymaganego profilu i studia podyplomowe kierunkowe

2. Kryterium szczegétowe: ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH?

Nalezy wybra¢
wiasciwy poziom
Poziomy kryterium
szczegotowego,

wpisujgc X

0 |Brak znajomosci jezyka obcego

A |Umiejetnosé komunikacji w jednym jezyku obcym

Bardzo dobrasznajomosc jednego jezyka obcego lub
Umiejetnos¢ komunikacji w co najmniej dwdch jezykach obcych

C |[Bardzo dobra znajomos¢ co najmniej dwéch jezykdw obcych

2 Wypetniaé w przypadku jezeli znajomos¢ jezykéw obcych nie jest wynikiem wymogu wzgledem wyksztatcenia.

Przyktad: na danym stanowisku pracy istnieje wymadg zatrudnienia absolwenta filologii angielskiej (wtedy za jezyk angielski nie przyznaje sie punktéw,
ale mozna je przyznac za koniecznos¢ znajomosci innych jezykdw obcych, np. francuskiego).

3 Umotzliwia pisanie pism, rozumienie tekstow fachowych oraz wypowiadanie sie na tematy zwigzane z wykonywanq pracq (co najmniej na poziomie B2
wg Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego).



3. Kryterium szczegétowe: DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

(doswiadczenie zawodowe to doswiadczenie zdobyte zaréwno podczas zatrudnienia jak rowniez w trakcie wykonywania umow
cywilnoprawnych, prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, odbywanych stazy, wolontariatu, itp.)

Nalezy wybrac
wiasciwy poziom
Poziomy kryterium
szczegotowego,

wpisujgc X

A |KROTKIE PRZESZKOLENIE:

Brak doswiadczenia zawodowego. Do prawidtowego wykonywania obowigzkéw wystarczy
przeprowadzenie krétkiego (do 0,5 roku) przeszkolenia stanowiskowego

B |NIEWIELKIE W ADMINISTRACII:

Doswiadczenie zawodowe powyzej 0,5 roku w administracji lub w pracy biurowej

¢ ADMINISTRACYJNE:
Doswiadczenie zawodowe powyzej 1,5 roku w administracji lub
do 1 roku doswiadczenia w danym obszarze
D .
DOSWIADCZENIE W OBSZARZE:
Doswiadczenie zawodowe powyzej 1 roku w danym obszarze lub
powyzej 4 lat w administracji
E ZNACZACE DOSWIADCZENIE W OBSZARZE LUB ZARZADZANIU PROJEKTAMI:
Doswiadczenie zawodowe powyzej 3 lat w obszarze lub
co najmniej 1 rok doswiadczenia w zarzadzaniu projektami (w przypadku gdy wigzato sie ono z koordynacjg
zadan wykonywanych przez réznych pracownikéw)
F

DUZE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Doswiadczenie zawodowe powyzej 5 lat w obszarze lub
co najmniej 1 rok doswiadczenia w kierowaniu zespotem




4. Kryterium szczegétowe: UMIEJETNOSCI INTERPERSONALNE

Nalezy wybrac¢
wiasciwy poziom
Poziomy* kryterium
szczegotowego,

wpisujgc X

A |PODSTAWOWE:

Wymagana jest grzecznosc i uprzejmosc

tATWOSC KOMUNIKACII:

Konieczny jest otwarty stosunek do klienta oraz umiejetno$¢ przekazywania informacji w sposéb jasny,
precyzyjny i zwiezty lub

Umiejetnosc pracy w zespole: wspotpraca z innymi pracownikami, dzielenie sie wiedzg oraz informacjami.
Zgtaszanie konstruktywnych wnioskdéw usprawniajgcych prace zespotu; pracownik zajmujacy dane
stanowisko pracy powinien dostrzegac réznice zdan, omawiac problemy i starac sie tagodzi¢ konflikty

c |UMIEJETNOSC ARGUMENTOWANIA:

Konieczna jest asertywnos¢ oraz umiejetnosc przekonywania. Moze by¢ wymagana umiejetnos¢ konsultacji
kwestii drazliwych.

Dotyczy rowniez umiejetnosci kierowania zespotem (w tym: rozwigzywania konfliktéw w zespole,
motywowania pracownikow)

D |[UMIEJETNOSC NEGOCIACII:

Niezbedne umiejetnosci negocjacjis do prawidtowego wykonywania pracy na danym stanowisku pracy

4 Kazdy nastepny poziom jest rozszerzeniem poprzedniego, tzn. zawiera cechy wymienione w punkcie poprzednim.

5 Negocjacje to sekwencja posuniec (ofert i ustepstw) dwdch stron w celu osiggniecia wspdlnego stanowiska w sytuacji wyjsciowej rozbieznosci
intereséw. Polegajq na wzajemnym przekonywaniu sie do modyfikacji ofert/stanowisk poczgtkowych. Osoby prowadzqce negocjacje posiadajq pewien
margines decyzyjny, tzn. mogq podejmowac decyzje o wyborze konkretnego rozwigzania bez koniecznosci zwracania sie do przetozonych.



B. CHARAKTER STANOWISKA PRACY

1. Kryterium szczegétowe: ROLA STANOWISKA PRACY W ORGANIZACII (samodzielnos¢ stanowiska pracy/inicjatywa, stopier
specjalizacji)

Nalezy wybrac
wiasciwy poziom
Poziomy® kryterium
szczegotowego,

wpisujgc X

A |STANOWISKO NADZOROWANE:

Realizacja zadan w oparciu o jasne wskazéwki. Z wszelkimi problemami zwraca sie do przetozonego lub
osoby nadzorujgcej prace.

Podejmuje czesciowo decyzje w zakresie wtasnego stanowiska pracy. Czesciowo samodzielnie dobiera
Srodki pracy i wybiera sposéb zrealizowania lub wykonania okreslonego zadania/procesu. Pracownik jest
na biezgco kontrolowany przez przetozonego lub pracownika o wiekszym doswiadczeniu

B |ASYSTENT:

Realizacja zadan w oparciu o jasne wskazéwki. W przypadku pojawienia sie skomplikowanych kwestii
zwraca sie do przetozonego.

Samodzielna realizacja podstawowych zadan na danym stanowisku pracy. Podejmuje decyzje jedynie w
zakresie wtasnego stanowiska pracy. Jest okresowo kontrolowany przez przetozonego

C |SPECJALISTA:

Samodzielna realizacja zadan. Do przetozonego zwraca sie o0 pomoc wytgcznie w sytuacjach
bezprecedensowych. Podejmuje decyzje w zakresie pracy na wtasnym stanowisku pracy oraz moze
podejmowac decyzje w ramach wspodtpracujgcego z nim zespotu. Otrzymuje polecenia i informacje co do
celu pracy, ale samodzielnie dobiera $rodki pracy i wybiera sposdb realizacji zadania lub przeprowadzenia
okreslonego procesu. Posiada samodzielnos¢ w ramach pracy na swoim stanowisku pracy

D |[EKSPERT:

Pracownik sam proponuje przetozonym rozwigzania sytuacji bezprecedensowych (nietypowych,
niestandardowych probleméw).

Najczesciej jest stanowiskiem pracy wyspecjalizowanym w jednej, gtdwnej dziedzinie i stanowi zrédto
wiedzy fachowej dla pozostatych cztonkéw zespotu. Praca na tym stanowisku pracy wymaga
samodzielnego rozwigzywania problemdw i tworzenia nowych koncepcji realizacji pracy lub realizacji
zadan. Moze petni¢ nadzér merytoryczny nad realizowanymi dziataniami

E |DOSWIADCZONY EKSPERT:

Pracownik samodzielnie ustala plan i priorytety. Do jego obowigzkéw nalezy doradzanie/pomoc w
rozwigzywaniu probleméw innym pracownikom. Projektowanie i doskonalenie procedur/systeméw oraz
samodzielne rozwigzywanie bardzo ztozonych

i odpowiedzialnych probleméw. Moze koordynowac ztozone przedsiewziecia. Wymagana jest petna wiedza
z zakresu specjalizacji oraz dobra znajomos¢ pokrewnych dziedzin. Moze petni¢ nadzér merytoryczny nad
realizowanymi dziataniami

6 Stanowiska pracy kierujgce pracq zespotu powinny by¢ wartosciowane nie nizej niz na poziomie D.



2. Kryterium szczegétowe: ZLOZONOSC ZADAN | KREATYWNOSC

Poziomy

Nalezy wybrac¢
wiasciwy poziom
kryterium
szczegotowego,
wpisujgc X

A |RUTYNA:

Powtarzalne albo rutynowe obowigzki wymagajgce stosowania prostych, nieskomplikowanych procedur
(czesto 1 procedura) zwigzanych z realizowaniem jednego zadania lub kilku zadan. W trakcie realizowanych
zadan pojawiajg sie znane i dobrze zdefiniowane problemy. Sposdb ich rozwigzania wynika z procedury.
Wszystkie informacje dotyczace problemu, jak i jego rozwigzania, sg dostepne

B |PRACA W RAMACH PROCEDUR:

Przepisy jasno okreslaja tryb dziatania. Zadania wymagaja wyboru odpowiedniej procedury (trybu
dziatania), jednak kryteria wyboru sg jasno okreslone. Obowigzki w niewielkim stopniu wymagaja
stosowania wfasnego osadu czy tworczego myslenia

C |KREATYWNOSC W RAMACH PROCEDUR:

Zadania na danym stanowisku pracy wymagajg wyboru jednej z kilku dostepnych procedur/rozwigzan, a
wybdr najlepszej (najlepszego) jest uzalezniony od oceny pracownika. Istnieje koniecznos¢ dostosowania
dziatan do zmieniajacych sie warunkow

D [KREATYWNOSC - POPRAWIANIE PROCEDUR/ZASAD:

Stanowisko pracy wymaga podejmowania samodzielnych decyzji o sposobie realizacji zadan w oparciu o
jasno sprecyzowany cel. Zadania wigzg sie z przedstawianiem propozycji modyfikacji istniejgcych
procedur/zasad/przepisdw oraz oceny korzysci i ryzyka proponowanych zmian. Zadania wymagajg
wspotpracy (np. opiniowanie) przy tworzeniu nowych procedur, zasad, rozwigzan, okreslania sposobdw ich
realizacji oraz planowania ich wdrozenia

E |KREATYWNOSC - TWORZENIE NOWYCH ZASAD DZIAtANIA:

Stanowisko pracy wymaga tworzenia nowych rozwigzan/polityki w danym obszarze zadaniowym i
kompetencyjnym samorzadu




3. Kryterium szczegotowe: HORYZONT CZASOWY PLANOWANIA

Poziomy

Nalezy wybrac
wiasciwy poziom
kryterium
szczegdfowego,
wpisujgc X

A |REAKTYWNY:

Planowanie dziatan, jesli wystepuje, odbywa sie na ogét w horyzoncie czasowym do 1 miesigca.
Dziatanie reaktywne - w miare zaistniatej potrzeby (na ogot decyzje o charakterze biezgcym)

B |[KROTKOOKRESOWY:

Planowanie dziatan nastepuje w horyzoncie czasowym od 1 miesigca do kwartatu

C |SREDNIOOKRESOWY:

Planowanie dziatan nastepuje na ogét w horyzoncie czasowym do 1 roku

D |DLUGOOKRESOWY:

Planowanie dziatan moze nastepowac w horyzoncie czasowym przekraczajgcym 1 rok

Y

. Kryterium szczegétowe: CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN’

Nazwa czynnika

Nalezy wybra¢
wiasciwy poziom
kryterium
szczegotowego,
wpisujgc X

A |Wysitek fizyczny

B |Praca w terenie

C |Nietypowe godziny pracy

D |Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

E |Monotonia pracy

F |Dziatanie pod presjg czasu

G |Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych i wewnetrznych lub przeprowadzanie kontroli w innych
instytucjach

H |Czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz (jezeli nie wybrano czynnika G)

| Zagrozenie korupcjg

7 Nie mozna wybrac wiecej niz trzech czynnikow. W przypadku wystepowania wiekszej liczby czynnikéw nalezy wybrac trzy najwazniejsze dla danego

stanowiska pracy.




C. ODPOWIEDZIALNOSC

1. Kryterium szczegétowe: ODPOWIEDZIALNOSC ZA REALIZACJE ZADAN PRZEZ WSPOLPRACOWNIKOW LUB PODLEGLY PERSONEL?®
- (Nalezy wybra¢ witasciwy poziom odpowiedzialnosci oraz witasciwq liczbe podlegtych Iub
koordynowanych pracownikow, tj. wybrac wtasciwy wiersz sposrdd A, B, C, D, E oraz wtasciwg kolumne
sposréd W, X, Y, Z. Pole na ich przecieciu wypetni¢ znakiem X.)

Liczba podlegtych lub koordynowanych pracownikéw

w X Y z
. Bezposrednio
Poziomy kieruje lub Bezposrednio Bezposrednio Bezposrednio
koordynuje kieruje lub kieruje lub podlegajg osoby
prace koordynuje koordynuje prace | kierujace praca
maksymalnie 4 | praceod 5do 9 | co najmniej 10 innych
pracownikow pracownikow pracownikow pracownikow

BRAK:

Brak odpowiedzialnos$ci za pracownikéw/brak czasowe;j
lub permanentnej koordynacji zadan lub pracownikéw

B |KOORDYNACJA ZADAN:

Wykonywane zadania powodujg czasowa lub
permanentng koordynacje prac realizowanych przez
inne osoby w celu osiggniecia zatozonego celu. Nie
wystepuje formalne zwierzchnictwo nad tymi osobami
(np. pracujg one w innych komérkach organizacyjnych
urzedu) - na stanowisku pracy nie rozdziela sie zadan
na konkretnych pracownikéw

C |KIEROWANIE:

Petna odpowiedzialno$¢ za podlegtych pracownikow
lub/i permanentna koordynacja pracy innych
pracownikow

D |KIEROWANIE EKSPERTAMI:

Kierowanie (petna odpowiedzialnos¢ za podlegtych
pracownikéw, w tym ich ocena) pracownikami
wykonujacymi skomplikowane, eksperckie czynnosci
(specjalisci lub eksperci* stanowig nie mniej niz 50 %
cztonkéw zespotu)

E KIEROWANIE ZESPOLEM INTERDYSCYPLINARNYM:

Kierowanie (petna odpowiedzialnos¢ za podlegtych
pracownikéw, w tym ich ocena) pracownikami
wykonujgcymi bardzo skomplikowane,
interdyscyplinarne zadania (z wielu dziedzin),
wymagajgce znacznej wiedzy i doswiadczenia




2. Kryterium szczegétowe: WPLYW STANOWISKA PRACY NA DECYZIJE - (Nalezy wskazac wtasciwy typ stanowiska pracy (W, X, Y, Z) na
ktérym podejmowane sq decyzje o okreslonym poziomie (A, B, C, D), poprzez zaznaczenie znakiem X wspdlnego pola na przecieciu
wybranej kolumny z wybranym wierszem)

Typ wplywu stanowiska pracy na decyzje®

W X Y z
WSPIERAJACY: DORI}DCZY ZASADNICZY: OSTATECZNY/ GLOBALNY:
Wykonuje proste prace WSPOLODPO- Stanowisko pracy nadzoruje: -

v Iep P WIEDZIALNY: Stanowisko pracy odpowiada pracy Je:

polegajace np. na
zbieraniu informacji,
dokonywaniu mato
skomplikowanej analizy
informacji. Zadania
stanowig baze do

Stanowisko pracy w
sposob istotny
wptywa na
przygotowanie
decyzji. Wptyw

za caty proces stuzacy
przygotowaniu decyzji lub
odpowiada za kluczowg jego
czes¢, czasami koordynujac
prace innych zaangazowanych
0sbb. To stanowisko pracy

jeden lub kilka procesow
przygotowywania decyzji, -
kluczowa czes¢ procesu lub kilku
proceséw przygotowywania
decyzji. Zazwyczaj jest to
stanowisko pracy kierujace praca

Poziom j i ji i ikow.

Y g;)zi?mﬁ\;\/cahﬁ\a;vc:j;\\’/vzu d;) radkctz Y |motenie koordynowat pracy L’nr:z;r;tz:/?/\clsvvg:;kz\;vcyzja wymaga
wspierajacy to takze 3 a:a EYZUESIE linnych, ale famOdZielnie jego akceptacji lub praca polega
uczestnictwo w > akrczanlem odp(?vx./iadac %.a przygotowanie na wytacznej, formalnej
przygotowaniu decyzji, Wysoxo i nei cafosq.decyZJ.l..Wp.)ny odpowiedziallnoéci za wiekszy
ktére maja charakter wyspeqad|zovzla e~J zasadniczy quze, Mg 2 obszar dziatalnosci urzedu
czysto formalny, rutynowy pofnécd\/ ora 'Czeb odpowiedzialnoscig faktyczng, (zaréwno statutowej, jak i
i nie pozwalaja rlla mel.oda.w;z.ej.w ? nie j‘edynic.e formalng Fbardziej zapewnienie funkcjo;wwania jako
uznaniowos¢, nie anel Grieczinie liczy S1& to, ze pracownik organizacji).
wymagajg dokonywania odpowiada za caty proces Odpowiedzialnos¢ i autonomia
skomplikowanych analiz przygotowania decyzji, a mniej danego stanowiska pracy wynika z

posiadanie formalnych - 9
uprawnien do ztozenia przepisow prawa
podpisu)
A
WEWNATRZ
ORGANIZACII:
Wptyw na zapewnienie
sprawnego
funkcjonowania urzedu
jako organizacji
B
INNE URZEDY:
Wptyw na decyzje
jednostkowe dotyczace
innych urzedow

¢ Typ wptywu jest zalezny od roli stanowiska pracy w wydawaniu przez urzqd/organ decyzji. Decyzja w tym przypadku jest rozumiana szeroko - jest to
kazdy rodzaj "produktu”, ktéry otrzymuje szeroko zdefiniowany klient zewnetrzny lub wewnetrzny w wyniku pracy urzedu. Pod pojeciem decyzji

rozumie sie bardzo szeroki zakres spraw: od decyzji administracyjnych po decyzje dotyczgce wydatkowania srodkdw, przygotowanie projektow aktow
prawnych, tworzenie dokumentdw strategicznych, sporzqdzenie protokotéw pokontrolnych itp.

s Przyktady:

- stanowisko odpowiedzialne za koordynacje audytu wewnetrznego (wytqgczna odpowiedzialnos¢ za badanie ryzyka i proceséw finansowych);
- gfowny ksiegowy (odpowiedzialnos¢ za poprawnos¢ operacji finansowych);
- stanowisko odpowiedzialne za przestrzeganie przepiséw BHP.



KLIENCI
ADMINISTRACII:

Wptyw na decyzje
majace na celu wydanie
jednostkowych decyzji o
matej skali
oddziatywania
(pojedyncze podmioty,
niewielkie skutki np.
ekonomiczne,
finansowe)

DECYZJE DUZEJ WAGI:

Wptyw na proces
skutkujacy wydaniem
decyzji o duzej skali,
wptywajgcych na
podmioty zewnetrzne w
ujeciu regionalnym
(indywidualne decyzje
dotyczace pojedynczych
podmiotéw
instytucjonalnych
niosgce znaczne skutki
ekonomiczne, grup
podmiotéw
instytucjonalnych lub
wielu obywateli)




D. UPOWAZNIENIA | PEENOMOCNICTWA — (Nalezy wybrac wilasciwe pole i/lub uzupetnic)

BRAK:
Stanowisko pracy nie posiada upowaznien i petnomocnictw

POSIADA:

co najmniej jedno upowaznienie lub petnomocnictwo (wymienic):
1.

2.

3.

(data, podpis i pieczec
kierownika komorki organizacyjnej)

(data, podpis i pieczec¢
cztonka zarzqdu)



Zatacznik nr 3

Ogtoszenie Nr .................. o naborze na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze

stanowisko urzednicze*
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Jednostka

Urzad Marszatkowski Wojewdédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach
ul. Al. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce

Oferowane stanowisko

Komérka organizacyjna

Oddziat/Wieloosobowe
stanowisko*/................

Data ogtoszenia naboru

Termin sktadania
dokumentow

llo$¢ etatow

Wymiar czasu pracy

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3/ust. 4* ustawy o pracownikach

samorzadowych,
2) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce,
3) StaZ Pracy, c.oeeeeeeveceeiennnne
4) min. ....... letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie ...............
5) znajomos¢ obowigzujacych aktéw prawnych:
a) ustawy o samorzadzie wojewddztwa,
b) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
c) Statutu Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
) oottt et st e bt st ere e et et sen et seat et eaesen et et sen b et eReen et ebenentenas

2. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:
) OO




Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca w siedzibie pracodawcy, Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach.
2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.

B ettt st ekttt ae ke e ea b s ee e R s se neR Rtk et eae ek st en Aot £ et eneeaeseenbenaeneneeaeeten
5. Na stanowisku pracy wymagana jest:
a) odpornosé na stres,
b) umiejetnosc:
pracy pod presjg czasu,
— samodzielnego redagowania pism urzedowych oraz interpretowania przepisow

prawa,

c) obowigzkowos¢ i odpowiedzialnos¢ za wykonang prace,

d) samodzielnos¢ i zaangazowanie w realizacje powierzonych dziatan,

©) ettt ete et e ettt es et et seteabet et easete et aesbetbesaaseaeete seabesbeteassasebeebnesbeterseanenn ,

) ettt e b e bbb e b eae et e et ea sea e eeas e see e eeaea set s enebesebabeseranesenn ,

g) znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu Microsoft Office i obstugi urzadzen
biurowych.

Dodatkowe informacje**

W miesigcu poprzedzajqcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

W zwiqzku z powyzszym pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,

z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pieciu najlepszych kandydatdow spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Zatem kandydat, ktory zamierza skorzystaé z powyiszego uprawnienia zobowiqzany jest
do ztozenia wraz zdokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc. *

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyzszym nie ma zastosowania zasada pierwszenstwa w zatrudnieniu
na stanowisku urzedniczym okreslona w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych.*




Wymagane dokumenty

1) List motywacyjny i CV.

2) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

3) Kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie, np. zaswiadczenie
o aktualnym zatrudnieniu w okresie od... do... (dokument umowy o prace, powotania itp. nie

jest potwierdzeniem okresu zatrudnienia).

4) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe oraz uprawnienia, o ktérych
mowa w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem.

a takze ponizsze dokumenty wytacznie wg wzoru zawartego w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swiectokrzyskiego na stronie internetowej

http://bip.sejmik.kielce.pl w zaktadce PRACA W URZEDZIE > DOKUMENTY DO POBRANIA PRZY

NABORZE NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE:

5) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6) Klauzula informacyjna (art. 13 RODO).

7) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

8) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

9) Lista sprawdzajaca.

Wszystkie osSwiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz lista sprawdzajgca
(wraz z zaznaczeniem dokumentdéw zatgczonych) powinny by¢ wtasnorecznie podpisane, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym
powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Miejsce i termin
sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia ......cccceeeeeeeeeenencen. r. do godz. 15.30

w Kancelarii Urzedu Marszatkowskiego Wojewdédztwa Swietokrzyskiego
(budynek C2.)
ul.al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce

lub

2) przestac pocztg do dnia ....cceeeeeeenreeennnnnes r. — (decyduje data wptywu do urzedu )
na adres:

Departament Organizacyjny i Kadr (Oddziat Kadr i Rozwoju Zawodowego)
Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego

ul.al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce

3) przestac na adres elektronicznej skrzynki podawczej urzedu na platformie ePUAP ( podpisane
certyfikatem kwalifikowanym lub profilem zaufanym):

/3h680wewfh/SkrytkaESP

z dopiskiem:

»Dotyczy naboru Nr ...............cccuevuunacne. NA SEANOWISKO ....u.eeouveereruevavsevrsvsisesesansene

Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 342 ...........

Uwagi

1. Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie bedg
rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg powiadamiani
o dalszym toku naboru.



http://bip.sejmik.kielce.pl/

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP na stronie internetowej
http://bip.sejmik.kielce.pl oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

4. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

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

6. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéw sg wydawane ich
nadawcom (na ich pisemny wniosek) albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty
uniewaznienia naboru.

*) niepotrzebne skresli¢;
**) dotyczy wytgcznie naboru na stanowiska urzednicze.



http://bip.sejmik.kielce.pl/

Arkusz oceny kompetencji Zatacznik nr 4

Autoprezentacja i motywacja

\Wyobrazenie o pracy na stanowisku

Wiedza merytoryczna®:
1

[Co 2 e o I N I I D R IO ) B I S O IS I I (V)

=
o

Spetnienie wymagan dodatkowych zawartych w ogtoszeniu

Ogolne wrazenie o kandydacie

Oczekiwania co do warunkéw zatrudnienia, wynagrodzenia, gotowos¢ do podjecia

WYNIK
KONCOWY?®



1)

2)

4)

5)

6)

Arkusz oceny kompetencji Zalacznik nr 4

Objasnienia

Kazdy kandydat oceniany jest przy wykorzystaniu tych samych kryteriow oceny.

Wagi nadawane sg przez Komisje ds. naboru poszczegolnym kryteriom oceny - kazdorazowo w postepowaniu o naborze.
Suma wag wszystkich kryteriow oceny zawsze stanowi 1,0.

Ocenianie kandydata w oparciu o przyjete kryteria oceny polega na przyznaniu przez Komisje ds. naboru punktacji w skali od 0 do 10.

Punktacja zwazona to iloczyn przyznanych punktéw danego kryterium i odpowiadajgcej mu wagi.

Kryterium wiedza merytoryczna obejmuje kilka pytan, maksymalnie 10, ustalanych kazdorazowo w postepowaniu o naborze przez Komisje
ds. naboru.

W przypadku wiedzy merytorycznej przy obliczaniu punktacji zwazonej przyznawane punkty mnozone sg przez wage, a dzielone przez
liczbe pytan.

Wynik kohcowy, czyli zsumowana punktacja zwazona wszystkich kryteridw oceny, maksymalnie moze osiggng¢ wartos¢ 10,0 punktow.



Objasnienia:
1) Kazdy kandydat oceniany jest przy wykorzystaniu tych samych kryteriéw oceny.
2) Wagi nadawane sg poszczegdlinym kryteriom oceny kazdorazowo w postepowaniu o naborze przez Komisje ds. naboru.
Suma wag wszystkich kryteriow oceny zawsze stanowi 1,0.
3) Ocenianie kandydata w oparciu o przyjete kryteria oceny polega na przyznaniu mu przez Komisje ds. naboru punktacji w skali od 0 do 10.
4) Punktacja zwazona to iloczyn przyznanych punktow danego kryterium i odpowiadajgcej mu wagi.
5) Kryterium - wiedza merytoryczna - obejmuje kilka pytan, maksymalnie 10.
W przypadku wiedzy merytorycznej przy obliczaniu punktacji zwazonej przyznawane punkty mnozone sg przez wage, a dzielone przez liczbe pytan.
6) Wynik kohcowy, czyli zsumowana punktacja zwazona wszystkich kryteriow oceny, maksymalnie moze osiggng¢ wartos¢ 10,0 punktow.



Zatacznik nr 5

(miejscowosc i data)

(data urodzenia)

OSWIADCZENIE

dotyczace spelnienia przestanek wskazanych

w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci za skladanie o$wiadczen niezgodnych z prawda niniejszym

o$wiadczam, iz spelniam wymogi /nie spetniam wymogow*, o ktérych mowa w art. 6 ustawy z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, w podanym ponizej zakresie:

a) mam zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
b) korzystam z petni praw publicznych,

C) Cciesze si¢ nieposzlakowang opinia,

d) nie bylam skazana / nie bylem* skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)

*niewlasciwe skresl



Zatacznik nr 6

KLAUZULA INFORMACYJNA zgodnie art. 13 RODO

(RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE (0gdlne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO))
dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach
W ramach naboru ogloszonego na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzedniczce, w tym na kierownicze stanowiska urzedniczce, w Urzedzie
Marszalkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach .

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Marszalek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

z siedziba: ul. al. IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce
tel. (41) 342-15-30

fax: (41) 344-52-65

adres e-mail: urzad.marszalkowski@sejmik.kielce.pl

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych (IOD) nadzorujacego
prawidlowo$¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac

za posrednictwem adresu e-mail: iod@sejmik.kielce.pl lub kierujac korespondencje na adres

administratora wskazany w ust. 1.
Szczegotowe dane kontaktowe Inspektora ochrony danych sa dostepne w:

Biuletynie Informacji Publicznej — www.bip.sejmik.kielce.pl w zaktadce RODO.

Z 10D moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych Pani/Panu na mocy RODO.

3. Cel i podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:
Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urze¢dnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze. Pana/Pani dokumentacja
przechowywana bedzie zgodnie z okresem wynikajacym z Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt, ktory urzad zobowigzany jest stosowac na mocy ustawy 0 harodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.
Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

1) art. 6 ust. 1 lit. c RODO — przetwarzanie jest niezb¢dne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze, a okreslonego w ustawie 0 pracownikach
samorzadowych, Kodeksie pracy oraz ustawie 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach,

2) art. 6 ust. 1 lit. a RODO — w przypadku wyrazenia przez Panig/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych w stosunku do danych, ktore nie sa wymagane
przez przepisy prawa o ktorych mowa w pkt 1, a ktore Pani/Pan nam przekaze

dobrowolnie.


mailto:urzad.marszalkowski@sejmik.kielce.pl
mailto:iod@sejmik.kielce.pl
http://www.bip.sejmik.kielce.pl/

6.

10.

Odbiorcy Pani/Pana danych osobowych:

osoby zapoznajace si¢ z informacjami udostgpnionymi na podstawie ustawy o pracownikach
samorzagdowych oraz ustawy o dostgpie do informacji publicznej, osoby reprezentujace
podmioty wykonujace czynno$ci kontrolne na podstawie przepisOw prawa, operator
pocztowy, firma obstugujaca system informatyczny stuzacy do przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych, podmiot uprawniony do niszczenia dokumentacji na podstawie zgody
archiwum panstwowego po uplywie okresu przechowywania tej dokumentacji.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wskazany w Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt stanowiagcym zal. do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji

Ww sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, ktory urzad zobowigzany
jest stosowac na mocy ustawy 0 harodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Przystuguje Pani/Panu prawo:

a) dostepu do Pani/Pana danych osobowych,

b) sprostowania Pani/Pana danych osobowych, czego nie mozna interpretowaé jako
mozliwo$¢ uzupehienia dokumentacji ztozonej w odpowiedzi na ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze po uptywie terminu do jej sktadania,

c) do usunigcia danych osobowych, dla ktorych podstawg prawng przetwarzania jest
wyrazona przez Panig/Pana zgoda,

d) ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

e) w przypadku, gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana
zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie,
bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, czyli do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposOb opierajacy si¢ na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne.

Konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwos$ci realizacji celu czyli

udzialu w naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzednicze, w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

( miejscowos¢, data) (Podpis kandydata ubiegajacego sie w naborze -
sktadajgcego  oswiadczenie  potwierdzajgce
zapoznanie sie z niniejszg klauzulg informacyjna)



Zatacznik nr 7

(miejscowosc i data)

(data urodzenia)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych niezbednych w procesie naboru
na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze* (ogloszenie nr
................................. ) oraz po jego zakonczeniu zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018

r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1781 t.j.).

(data i czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)

*niewlasciwe skresli¢



Zatacznik nr 8

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

[

. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ...viiiiiiiiiiiiic e
2. Data UrOAZENIA ....cveviiciiicii e

3. DaNe KONTAKLIOWE ..ottt r bbb
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okre$lonym StANOWISKU) .....couviiiiiiiiciie e

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCzegOINych: ODYWALEISTWO .. ..nti e

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik nr 9

Lista sprawdzajagca dokumenty ztozone przez kandydata biorgcego udziat

w postepowaniu naborowym.

Potwierdzenie zlozenia

Lp. Dokument
P przez kandydata
-1- -2- -3-
1. | CV.
2. List motywacyjny.
Kopie dokumentow potwierdzajacych
3. wyksztalcenie.
Kopie dokumentow potwierdzajacych staz
4, pracy.
Kopie dokumentow potwierdzajacych
5. doswiadczenie zawodowe.
6. Uprawnienia, o ktorych mowa w wymaganiach
zwigzanych ze stanowiskiem.
£ Os$wiadczenie kandydata o0 pelnej
zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i
o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe.
Klauzula informacyjna dla osoby
8. ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
9. przetwarzanie danych osobowych.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
10 | si¢ o zatrudnienie.

(miejscowos¢ i data)

(Podpis kandydata do pracy — sktadajacego
o$wiadczenie potwierdzajace zapoznanie si¢
z niniejsza klauzulg informacyjng)
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