ZARZADZENIE NR 55
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJIEWODZKIEGO

z dnia oY qi“-d“iﬁ A0

w sprawie ustanowienia procedury naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilne] w Lubuskim

Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie WIkp.

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ oraz art. 26 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2008r. Nr 227, poz. 1505, z pdzn. zm.!) zarzadza sig, €O nastepuje:

§ 1. Ustala sie procedurg naboru do korpusu stuzby cywilnej w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim
zwanym dalej ,Urzedem”. Procedura nie dotyczy wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej oraz stanowisk
obsadzonych w drodze naboru wewnegtrznego w Urzedzie,.

§ 2. Dyrektor Generalny Urzedu podejmuje decyzje ¢ wszczeciu naboru kandydatow do korpusu
s}uiby cywilnej w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim poprzez akceptacje zlozonego przez Dyrektora
Wydzialu/Biura wniosku o wszczgcie procedury naboru.

§ 3. 1. Projekt ogloszenia o wolnym stanowisku pracy, sporzadzony w oparciu 0 opis stanowiska
pracy, przygotowywany jest przez zainteresowang komorke oraz zalgczany do wniosku o wszczgcie
naboru.

2. W przypadkue naboru na newoutworzone stanowisko pracy, ogloszenie sporzadzane jest
na podstawie opisu stanowiska pracy zatwierdzonego, zgodnie z procedurg wartosciowania stanowisk
w Urzedzie przez Dyrektora Generalnego.

§ 4. Dla zapewnienia otwartego i konkurencyjnego naboru informacje o wolnym stanowisku pracy
podaje sie do publiczne] wiadomoéci poprzez publikacje ogtoszenia. Ogtoszenie jest Zamieszczane
w siedzibie Urzedu na tablicy informacyjnej, publikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne] Kancelarii Prezesa Rady Ministrow. Dopuszcza sig
mozliwo$¢ zamieszczania ogtoszen w prasie oraz w specjalistycznych portalach internetowych.

§ 5. 1. Wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko dokonuje minimum trzyosobowy zespot
konkursowy, zwany dalej ,Zespotem”, w skiad ktorego wchodzi:
1) dyrektor Biura Qrganizacyjno-Administracyjnego lub upowazniony przez niego pracownik Biura -
przewodniczacy zespotu;
2) dyrektor komérki merytorycznie zatrudniajacej pracownika lub upowazniony przez niego pracownik
- czlonek zespotu;
3) przedstawiciel Oddziatu Kadr | Szkolenia - sekretarz Zespotu.

2. W uzasadnionych przypadkach naboru na wolne stanowisko pracy dopuszcza sig mozliwosc¢
powotania innych cztonkdw Zespotu - specjalistow w danej dziedzinie (np. nsycholog, radca prawny,
pracownik Urzedu posiadajacy niezbedng wiedze i kwalifikacie przydatne w procesie naboru).

3. W procedurze naboru nie moze uczestniczyC pracownik bgdacy matzonkiem tub krewnym do

drugiego stopnia albo powinowatym pierwszego stopnia osoby uczestniczacej w naborze albo

L zmiany niniejszej ustawy ogloszone zostaty w Dz, U. z 2009r, Nr 157, poz. 1241,



pozostajagcy wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ watpliwosci co

do bezstronnosci.

§ 6. 1. Dokumenty aplikacyjne (w formie pisemnej) nalezy sktada¢ do Kancelarii Ogolnej lub
przesylac pocztg na adres podany w ogtoszeniu.

2. Dokumenty aplikacyjne przesylane droga elektroniczng przyjmuje sie po uprzednim
zastosowaniu bezpiecznege pedpisu kwalifikowanego.

3. Dokumenty apiikacyine dostarczone po uplywie terminu okreslonym w ogloszeniu ¢ naborze lub
hiepodpisane nie beda rozpatrywane.

4. W przypadku dokumentéw przesytanych poczty za date wplywu przyimuje sie date nadania.

§ 7. 1. Cbstugy Zespotu zajmuje sie sekretarz Zespotu.

2. Do obowigazkow sekretarza Zespole nalezy:

1} wstepna weryfikacja ofert pod wzgledem spelnienia wymagah formalnych przez kandydatow,
przeprowadzana po uptywie terminu skiadania dokumentow aplikacyjnych i sporzadzenie arkuszu
weryfikacji formalnej kandydatdw stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) informowanie kandydatéw spemiajacych wymagania formalne o terminie postepowania
kwatlifikacyjnego drogg elektroniczna, telefonicznie lub listownie:

3} udziat w naborze poprzez glosowanie i ustalanie listy rankingowej kandydatdw;

4} sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru stanowiacego zatacznik nr 2 do zarzadzenia:

5) zamieszczenie wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, w Biuletynie Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrdw oraz na tablicy ogtoszen. Informacja podlega
upublicznieniu ¢o najmniej przez 3 miesigce.

§ 8. Wszyscy kandydaci, ktérzy spelniajg konieczne wymagania formalne i dostarczyli stosowne
dokumenty, biora udziat w dalszym naborze.

§ 9. Nabdr moze by¢ przeprowadzany w nastepujacych formach:

1) rozmowy kwalifikacyjnej,

2) testu wiedzy,

3) testu umiejetnosci praktycznych (np. znajomosé obstugi komputera, umiejetno$é redagowania

pism urzedowych).

§ 10. W przypadku mniejszej ilosci ofert (do 10 ofert spetniajacych wymagania formalne) Zespdt
przeprowadza testy, o ktorych mowa w § 9 pkt 2 i 3 lub rozmowy kwalifikacyjne z osobami
aplikujacymi na dane stanowisko. W przypadku wiekszej ilosci ofert (powyzej 10) Zespot kazdorazowo
przeprowadza testy, o ktorych mowa w § 9 pkt 2 i 3.

§ 11. 1. W przypadku, gdy do testu wiedzy przystapito ponad 40 osob Zespot po przeprowadzeniu
testu wybiera do 10 oscb, ktdore uzyskaty wynik co najmniej 50% prawidliowych odpowiedzi oraz
wykazatly sie najwyzszg wiedza; nastepnie przeprowadza z nimi rozmowy kwalifikacyjne. Sposrod tych
0sob - po przeprowadzeniu rozmow - Komisja wybiera oscby, ktore uzyskaty 3 najlepsze wyniki
i ktore przechodzg do nastepnego etapu naboru.

2. W przypadku gdy zaden z kandydatow nie uzyska wymaganego progu SO-procentowego
poprawnych odpoewiedzi, procedure uznaje sie za nierozstrzygnieta.

§ 12. 1. Test wiedzy, o ktorym mowa w § 9 pkt 2 sktada sie z co najmniej 20 pytan

jednokrotnego wyboru, z ktorych 25% stanowig pytania ogélne z zakresu stuzby cywilnej, Kodeksu



Etyki Stuzby Cywilnej, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz pytan ogdlnych z zakresu
administracji publicznej, natomiast kolejne 75% - pytania specjalistyczne wynikajace z zadan
realizowanych na stanowisku.

2. 2a przygotowanie pytan do czesci ogdlnej testu wiedzy cdpowiada Biuro QOrganizacyjno -
Administracyjne, pytania specjalistyczne opracowywane sg w komdrce merytorycznie zatrudniajgcej
pracownika i zatwierdzane przez Dyrektora tejze komorki.

3. Testy umiejetnodci praktycznych abejmujg zadania majace szczegoélne znaczenia w pracy na

danym stanowisku,

4. Zadania, o ktérych mowa w § 12 ust. 3 przygotowywane sg przez komorke merytoryczne]
zatrudniajacej pracownika.

§ 13. 1. Do nastepnego etapu naboru zaprasza sie maksymalnie 5 kandydatow, ktorzy uzyskal
najwieksza liczbe punktdéw z testu wiedzy. W przypadku uzyskania przez nich rownej liczby punktow
dopuszcza sie mozliwoéé zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng wigkszej ilosci kandydatow.

2. Po zakonczeniu procesu selekeji kandydatow Zespot przeprowadza gltosowanie, w celu ustalenia
listy rankingowej nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko pracy.

3. Ostateczna decyzje dotyczacy nawigzania stosunku pracy z najlepszym kandydatem |ub tez
ponownego przeprowadzenia naboru podejmuje Dyrektor Generalny lub osoba przez niego
upowazniona.

4. Z przeprowadzonego naboru sporzadza sie protokdt, stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia,
ktory podpisujg wszyscy czitonkowie Zespolu.

§ 14. 1. Informacje zwrotng o wynikach procesu rekrutacji przekazuje sie wszystkim
kandydatom, ktorzy uczestniczyli w ostatnim etapie naboru.

2. Oferty niewykorzystane, ktore wpltynely w odpowiedzi na ogloszenie o wolnym stanowisku
pracy, zostaja komisyjnie zniszczone w Qddziale Kadr i Szkolenia Biura Organizacyjno -
Administracyjnego.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Biura Organizacyino — Administracyjnego.

§16. Zarzgdzenie wchodzi w zycie 2z dniem podpisania.
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Zatgcznik v 2 do zarzadzenia Nr
Dyrektora Generainego Lubuskiogo Urzedu Wojewddzkiego
Zdnia  grudnia 20009r.

Protokot z przeprowadzonego naboru
NAa stanowisko ...ccoiciiveiininiererinarnnas (nr ogtoszenia.......... )
w Wydziale / Biurze .....ccccvecennninnnns
Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego

Komisja rekrutacyjna w skiadzie:

) - przewodniczacy,

2. s e aa——— - cztonek,

S - cztonek,

G et sttt rr st enan - cztonek/sekretarz
potwierdza, iz na ogloszenie nr ...... wplyneto ........ aplikacji, w tym ......... spetniajacych wymagania formalne oraz
............ niespetniajacych wymagan.
Do testu wiedzy zaproszono ......... kandydatow spetniajgcych wymagania formalne.

Do rozmowy kwalifikacyjnej zaproszono nastepujacych kandydatow:

Wynik testu . X
. . . - . . Wynik rozmowy Wynik
Lp.| Imie i hazwisko Wyl}lgfe:;up\:;)edzy :Eﬁf:::;:;‘ kwalifikacyjnej postepowania
0 - ... pkt) {(0-.... pkt) (0 - ...... )]
W wyniku przeprowadzonego naboru Komisja dokonuje wyboru ... nastepujacych kandydatéw?

uszeregowanych wedtug poziomu speinienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

L e, (imie i nazwisko, miejsce zamieszkania),
e e e et ey ,
C S U U RO U P ,
G e e e e et e eare et sreeern ey ,
o USRS

............................................................................................................................................ ;
et et e eeeeetseseeeiiieeeisstssstsereeseeeserreeraaterthhnsnnnaaaaseereneart i aeteee aaaeaeannrrrnaneeeeesns :
e e e et e e eeee et eeeeeeeeeeeeeeeenneeeeeeaaeeeeeeeenn—aneeeeeeaiaeeteeeteeteeaaeaaaaaeeenennn—nteeeaeereaaaaee—————— ;
Komisja uznaje, iz Kandydat/Ka .. e (imie i nazwisko, miejsce zamieszkania)

w najwyzszym stopniu spetnia wymagania ckreslone w cgloszeniu i proponuje jego/jej zatrudnienie.

7 W przypadku nie wytonienia najlepszego kandydata nalezy jednoznacznle wskazad, |2 nabér zostat rozstrzygniety bez wylonienia kandydata.
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