Zarzadzenie Nr 27
Dyrektora Generalnego
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroclawiu
z dnia 30 czerwea 2016 r.

w sprawie zasad naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie sluzby cywilnej oraz
zatrudniania w Dolnoslgskim Urzedzie Wojewodzkim we Wroclawiu.

Na podstawie art. 25 ust. 10 i art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 1., poz. 1111, z pézn. zm.) oraz art.42' ustawy z dnia 16
wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzeddéw paistwowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2013 r., poz.
269, z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje zasady przeprowadzania nabordéw na wolne stanowiska pracy
niebedace wyzszymi stanowiskami w korpusie shuzby cywilnej oraz zatrudniania poza
korpusem stuzby cywilnej w Dolnoglaskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroclawiu,

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektorow Wydzialoéw 1 Biur oraz
kierujacych komorkami organizacyjnymi, wskazanych w § 9 ust. 2 Statutu
Dolnoélaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wrockawiu;

2) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Generalnego
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewoddzkiego we Wroctawiu;

3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przeprowadzajacg nabor;

4y Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Dolnoslgski Urzad Wojewddzki we Wroctawiu;

5) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ komdrki wskazane w § 8 ust, 1 1 2 Statutu
Dolnoslgskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu.

§ 3.1. Na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej w Urzedzie przeprowadza sie
otwarte 1 konkurencyjne nabory. Prowadzenie procedury naboru nalezy do zadan Wydzialu
Organizacji i Rozwoju.

2. Przed ogloszeniem naboru zewnetrznego mozna przeprowadzi¢ nabor wewnetrzny.

3. Wszczecie procedury naboru nastgpuje na  wniosek Dyrektora Wydziatu,
po wyrazeniu zgody przez Dyrektora Generalnego. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do
zarzgdzenia. '

§ 4.1. Informacje o naborze wewngtrznym zamieszcza si¢ na stronie wewnetrznego systemu
informacyjnego Urzedu — INTRANET na okres 5 dni roboczych.

2. Cztonkowie korpusu shuzby cywilnej moga za podrednictwem Wydzialu Organizacji
i Rozwoju skladaé listy motywacyjne do Dyrektora Wydzialu, w ktérym prowadzony jest
nabdr wewngtrzny. :

3.Wydzial Organizacji i Rozwoju dokonuje weryfikacji w zakresie:

1) wyksztalcenia i doswiadczenia koniecznego na danym stanowisku pracy - na podstawie
dokumentow zgromadzonych w aktach osobowych pracownika oraz dostarczonych przez
niego wraz z listem motywacyjnym;

2) pozostalych koniecznych kompetencii i umiejetnodci - posiadanie tych kompetencji
i umiejetnosci uznaje si¢ za spelnione zawsze w sytuacji, gdy zgodnie z opisem stanowiska
dotychczas zajmowanego przez kandydata posiadanie takich umiejetnodei 1 kompetencji bylto
konieczne, a pracownik nie posiada oceny negatywnej. Weryfikacji dokonuje



sie¢ na podstawie przebiegu dotychczasowej pracy kandydata w Urzedzie, tj. sporzadzonej
pierwszej oceny lub oceny okresowej — jezeli kryteria tych ocen odpowiadaja koniecznym
kompetencjom i1 umiejetnosciom albo z zastosowaniem narzedzi do badania kompetencji
migkkich (Assessment Center).

4. Weryfikacji wymagane] wiedzy dokonuje Dyrektor Wydziatu lub kierownik oddziahy, do
ktorego prowadzony jest nabor.

5. Nabor wewnetrzny kofczy sie wylonieniem przez osoby wskazane w ust. 4 kandydata na
wolne stanowisko pracy.

6. Informacje o wylonieniu albo niewylonieniu kandydata w naborze wewnetrznym wraz
z uzasadnieniem Dyrektor Wydziatu przekazuje do Wydziatu Organizaciji 1 Rozwoju.

7. Przeniesienie wylonionego kandydata nastepuje w terminie 30 dni od dnia zakofczenia
naboru wewnetrznego, chyba ze Dyrektorzy zainteresowanych Wydziatdéw uzgodnig inny
termin.

8. W przypadku niewylonienia kandydata albo nie przeniesienia wylonionego kandydata
rozpoczyna si¢ procedure naboru zewngtrznego.

§ 5.1.Procedure naboru zewnetrznego przeprowadza Komisja co najmniej trzyosobowa.
2.W sklad Komisji wchodza:
1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Wydziatu, do ktorego jest prowadzony nabér -
jako przewodniczacy;
2) kierownik oddzialu lub zastepca kierownika oddziahy, do ktérego prowadzony jest
nabor;
3) pracownik ds. zasobdéw ludzkich Wydziatu Organizaciji i Rozwoju.
3. Dyrektor Generalny moze bra¢ udzial w kazdym naborze.
4. W sklad Komisji mogg wchodzi¢ inni pracownicy Urzedu, wskazani przez Dyrektora
Generalnego.
5. Osoby, ktore przeprowadzaja weryfikacje, o ktore] mowa w § 11 ust. 1 pkt 2, jezeli nie
zostaty wskazane do sktadu Komisji zgodnie z ust. 2 pkt 3, nie wchodza w sktad Komisji.
6. W uzasadnionych przypadkach Komisja moze korzysta¢ z pomocy ekspertéw niebedacych
czlonkami Komisji.
7. Dyrektor Wydzialu, do ktdrege prowadzony jest nabdr przedstawia we wniosku
o0 ogloszenie naboru na wolne stanowisko w korpusie stuzby cywilnej imienny sktad Komisji,
przy czym pracownika ds. zasobdéw ludzkich wskazuje Dyrektor Wydziatu Organizacii
i Rozwoju.
8. Przewodniczagcy Komisji jest odpowiedzialny za prawidtowe przeprowadzenie naboru.
9. Czlonek Komisji zobowigzany jest do zlozenia oéwiadczenia dokumentujacego jego
bezstronno$é w postepowaniu. Wzér formularza oéwiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do
zarzadzenia.
10.W przypadku zaistnienia okolicznosci wylaczajacych czlonka Komisji ze wzgledu
na watpliwos¢ co do jego bezstronnosci lub innych przeszkdd uniemozliwiajgcych jego udziat
w pracach Komisji, odpowiednio Dyrektor Wydzialu albo Dyrektor Wydziatu Organizacji
it Rozwoju wyznacza innego czlonka Komisji.

§ 6.1. Kazdy z etapéw naboru przeprowadza Komisja w sktadzie co najmniej dwuosobowym,
Z zastrzezeniem ust. 2. '
2. Komisja w petnym sktadzie:

1) dokonuje weryfikacji ofert zlozonych przez kandydatéw;

2) dokonuje wyboru kandydatdw.



3. Komisja informuje uczestnikow naboru o zasadach uczestnictwa w naborze poprzez
zamieszczenie stosowne] informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu. Wzér
informacji stanowi zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

4, Komisja podczas procedury naboru dokonuje weryfikacji wszystkich wymagan
niezbednych 1 dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

5. Komisja dokonuje selekcji kandydatéow przy uzyciu adekwatnych narzedzi
umozliwiajgcych obiektywne sprawdzenie spelniania przez kandydatoéw wymagan, ktore
wynikajg z treéci ogloszenia o naborze.

6. Komisja dokonuje selekcji kandydatéw tylko w oparciu o wymagania, ktore wynikaja
z tresci ogloszenia o naborze.

§ 7. 1. Do zadan pracownika ds. zasobéw ludzkich nalezy:
1) sporzadzenie, zgodnego z aktualnym opisem stanowiska pracy, ogloszenia o naborze
i jego upowszechnienie; _
2) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu informacii, o ktore] mowa
w § 6 ust.3.
3) przeprowadzenie wstepnej selekeji dokumentow aplikacyjnych;
4) informowanie kandydatow o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru oraz
o metodach i technikach, ktdére zostang zastosowane na tym etapie;
5) przeprowadzenie badania kompetencji miekkich (Assessment Center) wskazanych
w ogloszeniu o naborze;
6) obsluga organizacyjna i techniczna naboru;
7) sporzadzenie protokotu.
2. Podstawowym sposobem kontaktu z kandydatami w toku naboru jest poczta elektroniczna,
albo kontakt telefoniczny. W przypadku niewskazania przez kandydata adresu
do korespondencji elektronicznej ani numeru telefonu, informacji, o ktorej mowa
w ust. | pkt. 4 udziela sie kandydatowi przesytka listowy polecong z zachowaniem terminu
umozliwiajacego mu wzigcie udzialu w kolejnym etapie naboru.
3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 przekazywane sg kandydatom z zachowaniem
réwnego dostgpu do informacji co do czasu i1 formy zawiadomienia, przy czym wystanie
wiadomosci drogg elektroniczng za potwierdzeniem dostarczenia na adres wskazany przez
kandydata jest rownowazne z zawiadomieniem telefonicznym.

§ 8. 1. Nabdr na wolne stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej przeprowadza si¢
w trzech etapach:
1) weryfikacji dokumentéw pod katem spehnienia niezbednych wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu;
2) weryfikacji pozostalych wymagafi niezbgdnych oraz dodatkowych okreslonych
w ogloszeniu,
3) rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Woerytikacja spelnienia przez kandydatow formalnych wymagan niezbednych
i dodatkowych nastepuje na podstawie przedlozonych przez kandydatéw dokumentow
aplikacyjnych.

§ 9.1. Wszyscy kandydaci, ktérzy spelniajg niezbedne wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu zostajg dopuszezeni do drugiego etapu naboru.

2. Na rozmowe kwalifikacyjng zapraszani sa tylko kandydaci, ktérzy przeszli poprzednie
etapy naboru z wynikiem pozytywnym.



§ 10.1 Posiedzenie Komisji majgce na celu weryfikacje spelnienia niezbednych wymagan
formalnych odbywa sig nie wezeéniej niz po uptywie 7 dni od uplywu terminu na sktadanie
aplikacji. W przypadku ofert przesylanych poczta o dochowaniu terminu decyduje data
stempla pocztowego nadania przesylki.

2. Jezeli ze zlozonej aplikacji wynika, ze uzupelnienie dokumentu jest mozliwe Komisja
moze wezwaé kandydatéw, z zachowaniem zasady réwnego traktowania, do uzupeinienia
dokumentéw aplikacyjnych, w ciagu trzech dni roboczych od dnia wezwania. Niedotrzymanie
terminu na uzupetnienie dokumentdw powoduje odrzucenie aplikacji.

3 Komisja moze wezwa¢ kandydatdw, z zachowaniem zasady réwnego traktowania, do
zlozenia wyjasniefi dotyczacych zlozonej aplikacji, ktore nie stanowig uzupelnienia, o ktérym
mowa w ust. 2.

§ 11.1. Weryfikacja pozostatych wymagan niezbednych i dodatkowych, tj. znajomosci jezyka
obcego oraz wiedzy, innych kompetencji i umiejetnosci okreslonych w ogloszeniu o naborze
nastgpuje w formie pisemnej lub w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, z zachowaniem
nastepujgeych zasad:

1) weryfikacja wiedzy nastepuje w formie pisemnej, tj. testu lub wypowiedzi pisemne;.
Sprawdzian pisemny przygotowywany jest przez Przewodniczgcego Komisiji.
Dopuszcza si¢ rowniez przeprowadzenie dodatkowej weryfikacji wiedzy w formie
ustnej; _

2) weryfikacja znajomodci jezyka obcego nastgpuje w formie pisemnej lub ustnej
w zalezno$ci od zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére prowadzony jest
nabdr. Sprawdzian znajomosci jezyka obcego opracowuje wydzial merytoryczny, do
ktérego prowadzony jest nabdr albo ekspert, o ktorym mowa w § 5 ust. 6

3) weryfikacja pozostalych kompetencji i umiejetnodci nastepuje w formie pisemnej lub
ustnej w zaleznosci od ich rodzaju. Metody i techniki stuzace zbadaniu pozostalych
kompetencii 1 umiejetnoscl opracowuje pracownik ds. zasobow ludzkich.

2. Dokumentacja z przeprowadzonych sprawdzianéw pisemnych stanowi zatgcznik
do protokotu.

§ 12. Rozmowa kwalifikacyjna stuzy do:

1) weryfikacji informacji zawartych w aplikacji;

2) weryfikacji wymagan niezbednych 1 dodatkowych, z wyjatkiem wymagan
formalnych, ktére nie zostaty zbadane na etapach wezeséniejszych albo zostaly zbadane
czesciowo;

3) poszerzenia informacji dotyczacych kwalifikacji kandydata do pracy;

4) przedstawienia kandydatowi informacji o Urzedzie oraz o przyszlej pracy
na stanowisku w zakresie charakterystyki stanowiska, spraw regulaminowych, czasu
pracy, zasad wynagradzania.

§ 13. W wyniku przeprowadzonego naboru Komisja wylania nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw na stanowisko, na ktore prowadzony jest nabér,

§ 14. 1. Z przeprowadzonego naboru sporzadzany jest protoké!, ktdry podpisuja wszyscy
czlonkowie Komisji. Protokoét sporzadza pracownik ds. zasobdw ludzkich wchodzacy w sktad
Komisji. Wzbr protokotu stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

2. Protokél wraz z dokumentami aplikacyjnymi kandydatéw wybranych przez Komisje
Wydzial Organizacji i Rozwoju przekazuje Dyrektorowi Generalnemu w  terminie
14 dni od ostatniego posiedzenia Komisji, w celu uzyskania zgody na zatrudnienie.



3. Na podstawie protokolu, pracownik ds. zasobow ludzkich sporzadza informacje bgdaca
podstawa zatrudnienia wybranego kandydata. Wzor informacji stanowi zalacznik nr 5 do
zarzadzenia.

§ 15. 1. Ztozone aplikacje niszczone sa niezwlocznie po zakoriczeniu naboru z zastrzezeniem
ust214.

2. Aplikacje kandydatéw wylonionych przez Komisje, z wyjatkiem aplikacji kandydata, kt6ry
zostal zatrudniony, niszczone sa po uptywie 3 miesigey od dnia nawigzania stosunku pracy
z kandydatem wylonionym podczas naboru, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Ze zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych sporzadza si¢ protokdt. Wzor protokotu
stanowi zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.

4. Aplikacje zlozone w toku naboru zwraca si¢ kandydatowi na jego wniosck zlozony
najpdzniej do czasu zakonczenia naboru.

§ 16. 1. Proces rekrutacji na wolne stanowisko pracy powinien zakoficzy¢
sie w okresie 3 miesiccy od uplywu terminu skladania dokumentéw na ogloszenie
publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

2. W uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora Generalnego, termin
okre$lony w ust. 1 moze zosta¢ wydluzony.

§ 17. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska
pracy, Dyrektor Generalny moze na wniosek Dyrektora Wydzialu zatrudni¢ na tym samym
stanowisku inng osob¢ sposréd najlepszych kandydatéw wskazanych w  protokole.
Wzor wniosku stanowi zalgeznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 18, 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze Dyrektor Generalny upowszechnia
informacie o jego wyniku w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie Urzgdu,
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz w Biuletynic Informacji Publiczne;
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,

2. Informacja o wyniku naboru zawiera nazwe i adres urzgdu, okreslenie stanowiska pracy
oraz imig, nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

§ 19. 1. W przypadku niewylonienia kandydata na stanowisko, na ktére prowadzony byt
nabdr, na pissmny wniosek Dyrektora Wydziatu, procedura naboru jest powtarzana.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust.1 naboru wewnetrznego nie przeprowadza sie.

§ 20.1. Nawiazanie stosunku pracy z kandydatem wylonionym w procesie naboru nastgpuje
na podstawie umowy o pracg na czas okreslony lub nieokreslony.

2. Z osobami podejmujgcymi po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej umowg o prace
zawiera si¢ na czas okreslony 12 miesigey.

3. W przypadku przyznania pozytywnej pierwszej oceny w stuzbie cywilnej oraz
pozytywnego wyniku egzaminu ze stuzby przygotowawczej, na wniosek Dyrektora Wydziatu,
Dyrektor Generalny moze zawrze¢ z ocenionym pracownikiem umowe na czas nieokreslony.
Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 8 do zarzadzenia.

4. W przypadku przyznania negatywnej pierwszej oceny w shuzbie cywilnej,
na wniosek Dyrektora Wrydzialu, Dyrektor Generalny nie zawiera z ocenionym
pracownikiem umowy o pracg na czas nieokreslony albo rozwigzuje umowg o prace na czas-
okreslony. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 9 do zarzadzenia.



§ 21. 1. Poza korpusem shuzby cywilnej w Urzedzie zatrudniani sa pracownicy
na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi oraz na innych stanowiskach, jezeli
przepisy szczegolne tak stanowis.

2 Zatrudnienie pracownika niebgdacego czlonkiem korpusu stuzby cywilnej nastepuje na
wniosek Dyrektora Wydziatu kierowany do Dyrektora Generalnego. Wzdr wniosku stanowi
zatacznik nr 10 do zarzadzenia.

3. Zatrudnienie na stanowiskach poza korpusem shizby cywilnej moze by¢ przeprowadzane w
trybie otwartego naboru. Zasady przeprowadzania otwartego naboru okreslane sa
kazdorazowo odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego.

§ 22.1. Traci moc Zarzadzenie Nr 14 Dyrekiora Generalnego DolnoSlgskiego Urzedu
Wojewodzkiego z dnia 11 marca 2015 r. w sprawie okreslenia zasad naboru na wolne
stanowiska pracy w korpusie shuzby cywilnej oraz zatrudniania w Dolnoslaskim Urzedzie
Wojewddzkim we Wroctawiu,

2. Nabory ogloszone przed dniem wejscia w Zycie zarzadzenia przeprowadza sie zgodnie
z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust.1.

§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016 1.

Mirpslent Ziajka




