REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY W WOJEWODZKIM
INSPEKTORACIE OCHRONY SRODOWISKA W KATOWICACH

Rozdziat |

Postanowienia ogodine

1.

§ 1.

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach pracy
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér w drodze postepowania rekrutacyjnego
(ustawa z dnia 21 listopada 2008 r., o stuzbie cywilnej- t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1691
ze zm.).
Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji na stanowiska:

a) pomocnicze i obstugi;

b) obsadzane w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego, spowodowanego

zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikow, awansami.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojewddzki Inspektor w
oparciu o pisemny wniosek kierujgcego komorkg organizacyjng lub z wtasnej
inicjatywy.
Do wniosku, o ktérym mowa w, ust. 3 nalezy dotgczy¢ opis stanowiska pracy
objetego procedurg rekrutacyjna.
Opis stanowiska pracy zawiera informacje dotyczgce celu istnienia stanowiska,
gtéwne zadania realizowane na stanowisku pracy- kluczowe obszary
odpowiedzialnosci, opis ztozonosci i kreatywnosci, niezbednej samodzielnosci i
inicjatywy, czynnikow utrudniajgcych wykonywanie zadan, kontakty zewnetrzne,
wymagane kompetencje i doswiadczenie zawodowe.
Akceptacja Wojewddzkiego Inspektora na wniosku powoduje rozpoczecie procedury
naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL I

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2.

Komisje Rekrutacyjng powotuje kazdorazowo zarzgdzeniem wewnetrznym
Wojewddzki Inspektor.
W skfad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzic:
a) Zastepca Wojewddzkiego Inspektora- jako przewodniczgcy
b) Kierownik Delegatury- jako: czionek
c) Naczelnik wydziatu / Kierownik dziatu, do ktérego prowadzona jest rekrutacja,
lub wskazany przez niego pracownik kierujagcy lub koordynujgcy praca
zespotu badz samodzielnego stanowiska pracy - jako cztonek- ekspert
d) Pracownik ds. kadr w Wydziale Budzetu, Finanséw i Kadr -jako cztonek
Do zadan Komisji nalezy w szczegolno$ci:
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a) weryfikacja spetniania przez kandydatow wymagan formalnych okreslonych
w ogtoszeniu o naborze;

b) sprawdzenie i ocena wiedzy kandydatéw;

c) sprawdzenie i ocena doswiadczenia zawodowego kandydatéw;

d) wylonienie kandydatow;

e) sporzgdzenie protokotu z naboru.

4. Komisja dziata do czasu zakohczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
ROZDZIAL I
Procedura naboru
§3.

Nabér na wolne stanowisko pracy przeprowadza sie w nastepujgcych etapach:

1.

N s WD

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy;
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;

weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym;
sprawdzenie i ocena wiedzy, doswiadczenia zawodowego;
sporzagdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
podjecie decyzji o zatrudnieniu;

ogtoszenie wynikéw naboru.

Dostepnos¢ w naborze dla osob ze szczegélnymi potrzebami

§4.

W celu wyréwnania szans w naborze oso6b ze szczegdlnymi potrzebami:
— umozliwia sie korzystanie z wlasnych urzadzen i rozwigzan wspomagajgcych ich

funkcjonowanie (np. pomoc asystenta, obecnosé¢ psa asystujgcego itp.),

— dostosowuje sie materiaty wykorzystywane w trakcie naboru do ich potrzeb (np.

wieksza czcionka w materiatach drukowanych),

— wydluza sie czas poszczegolnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdlnymi

potrzebami.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

1.

2.

§5.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony srodowiska w
Katowicach, w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu - na tablicy
ogtoszenh oraz w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.
Ogtoszenie o naborze zawiera:

a) nazwe i adres urzedu;

b) okreslenie stanowiska pracy;
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h)

wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

wskazanie wymaganych dokumentéw;

termin i miejsce sktadania dokumentow;

informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

informacje o mozliwosci zgtoszenia szczegdlnych potrzeb w zakresie procesu
rekrutacji (zwigzanych z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci).

3. Wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze nie mogg wykraczaé poza
wymagania wynikajgce z opisu stanowiska pracy. Ponadto w ogtoszeniu nalezy
zamiesci¢ informacje o wysokosci proponowanego wynagrodzenia zasadniczego.

4. Termin do sktadania dokumentéw, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni, a w celu
zastepstwa nieobecnego cztonka stuzby cywilnej 5 dni od dnia opublikowania tego
ogtoszenia w biuletynie Kancelarii Prezes Rady Ministrow.

Przyjmowanie dokumentow

§ 6.

1. Przyjmowane sg tylko dokumenty na wolne stanowiska opublikowane w
Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow. Oferty oséb
na stanowiska, na ktére nie zostat ogtoszony nabdr nie bedg rozpatrywane.

Ta zasada ma na celu zapewnienia wszystkim zainteresowanym jednakowego
dostepu do uzyskania informacji o istniejgcych w Inspektoracie wolnych
stanowiskach pracy.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) zyciorys;

b) list motywacyjny (z podaniem adresu poczty elektronicznej i nr telefonu);

c) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacii;

d) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e) kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa
lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

f) osdwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za
umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

h) kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe; kopia
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ - w przypadku
kandydatéw, ktorzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w
zatrudnieniu, gdy znajdg sie-w gronie najlepszych kandydatow.

3. Kazdy, kto chce wzigé udziat w naborze powinien ztozy¢ wymagane dokumenty w
miejscu i w terminie wskazanym w ogtoszeniu: papierowo — osobiscie lub
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listownie, w zamknigetej kopercie z dopiskiem "oferta pracy - nr ogtoszenia" albo
elektronicznie za pomoca: e-mail lub platformy ePUAP.
Aplikacje dostarczone po uptywie terminu okreslonego w ogtoszeniu nie sg
uwzgledniane. Przy przesytaniu dokumentéw drogg pocztowg decyduje data
stempla pocztowego. Dokumenty aplikacyjne podlegajg rejestracji w systemie
kancelaryjnym Wojewddzkiego Inspektoratu.

4. Wzory wymaganych o$wiadczen zamieszczono na stronie internetowej
Wojewddzkiego Inspektoratu pod adresem https://www.gov.pl/web/wios-
katowice/regulamin-naboru-oraz-wzory-dokumentow

Weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym

—

§7.

Koperty z aplikacjami otwiera Komisja.

Pracownik ds. kadr w Wydziale Budzetu, Finansow i Kadr dokonuje wstepnej selekciji
ztozonych dokumentéw, pod katem terminowosci oraz kompletnosci.

Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow, porownujgc dane zawarte w
aplikacji z wymaganiami okre$lonymi w ogtoszeniu o naborze. Wymagania formalne
weryfikowane sg na podstawie ztozonych przez kandydata dokumentéw, w tym
oswiadczen, ktére powinny by¢ opatrzone podpisem kandydata oraz datg
sporzgdzenia. Tres¢ skladanych oswiadczen powinna potwierdzac¢ spetnianie
wymogow ustawowych.

W ramach analizy ofert komisja jest zobowigzana sprawdzi¢ poziom spetniania przez
kandydatéw wymagan dodatkowych wskazanych w ogtoszeniu, a w przypadku
naboru na stanowisko kierownicze dokona¢ takze oceny kompetenciji i doswiadczenia
kandydatéw w kierowaniu zespotem/ koordynowaniu prac.

Komisja odrzuca kandydatury nie spetniajgce warunkéw formalnych. Kandydaci ci nie
biorg udziatu w dalszym postepowaniu, o czym sg informowani pocztg elektroniczng
lub telefonicznie.

Wszyscy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, biorg udziat w dalszym
naborze. O terminie i miejscu naboru sg powiadamiani indywidualnie przez
pracownika ds. kadr w Wydziale Budzetu, Finansow i Kadr pocztg elektroniczng lub
telefonicznie.

Po weryfikacji formalnej dokumentéw, biorgc pod uwage ilos¢ kandydatow
zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru Komisja, ustala sposéb dokonywania
oceny wiedzy i doswiadczenia kandydatow.

Sprawdzenie i ocena wiedzy, doswiadczenia zawodowego

1.

2.

§ 8.

Sprawdzenie i ocena wiedzy, doswiadczenia zawodowego dokonywana jest na
podstawie przedtozonych dokumentéw i rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu wiedzy i
rozmowy kwalifikacyjnej.

Whytonieni przez komisje kandydaci aplikujgcy na stanowiska kierownicze podlegajg
dodatkowo badaniu i ocenie kompetencji kierowniczych przez Komisje Rekrutacyjna.
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https://www.gov.pl/web/wios-katowice/regulamin-naboru-oraz-wzory-dokumentow
https://www.gov.pl/web/wios-katowice/regulamin-naboru-oraz-wzory-dokumentow

Przed rozmowg kwalifikacyjng Komisja ustala liczbe pytan i zagadnien, ktére bedg
przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej oraz sposéb punktowania. Okresla minimalny
prég zaliczajgcy ocene wiedzy odpowiadajgcy poziomowi wiedzy niezbednej do
prawidtowego wykonywania zadan na stanowisku pracy.

Rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi kandydatami przeprowadza sie tego samego
dnia.

Komisja moze przeprowadzi¢ test wiedzy, w szczegdlnosci w wypadku zgtoszenia
wiecej niz 15 kandydatow, spetniajgcych wymagania formalne.

Test wiedzy przeprowadza sie przed rozmowg kwalifikacyjng.

Rozmowa kwalifikacyjna

w

§ 9.

Pracownik ds. kadr w Wydziale Budzetu, Finansow i Kadr: okresla harmonogram
spotkan z kandydatami, zaprasza kandydatéw na spotkania. Celem rozmowy
kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informaciji zawartych w aplikacji. Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ réwniez
poznac: predyspozycije i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw; posiadang wiedze; obowigzki i zakres
odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata; cele
zawodowe kandydata. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Wszystkim kandydatom zadawana jest ta sama liczba pytan, o tej samej tresci,
gwarantujgca poréwnywalnosc¢ otrzymanych wynikéw.

W przypadku kandydatow ze szczegdinymi potrzebami rozmowa kwalifikacyjna
przeprowadzana jest z uwzglednieniem potrzeb tych kandydatéw, przy uwzglednieniu
mozliwosci organizacyjnych i technicznych Inspektoratu.

Test wiedzy
§10.

Celem testu wiedzy jest sprawdzenie wiedzy merytoryczne umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

Tresc¢ testu wiedzy (pytania i zadania), w tym sposéb oceniania i punktowania oraz
szczegbtowy sposob przeprowadzania testu opracowuje Komisja.

Test wiedzy przeprowadza sie w formie pisemne;.

W przypadku kandydatow ze szczegdinymi potrzebami arkusz testu wiedzy
dostosowywany jest indywidualnie do potrzeb tych kandydatéw, przy uwzglednieniu
mozliwos$ci organizacyjnych i technicznych Inspektoratu. Np. dopuszcza sie
zwiekszenie wielkosci druku, wydtuzenie czasu na rozwigzanie testu, korzystanie z
wiasnych urzadzen i rozwigzan wspomagajgcych funkcjonowanie.

Podczas testu wiedzy w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga przebywac
wytacznie cztonkowie Komis;ji.

Do rozmowy kwalifikacyjnej zaprasza sie kandydatow, ktérzy uzyskali minimalny prog
zaliczajacy, ustalany kazdorazowo przez Komisje, nie nizszy niz 50% i nie wyzszy niz
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90% poprawnych odpowiedzi. Wysokos¢ progu zaliczajgcego bedzie podawana do
wiadomosci kandydatow przed przystgpieniem do testu wiedzy.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

1.
2.

3.

§11.

Z przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna sporzgdza protokot.
Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska pracy, na ktore byt przeprowadzany nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

b) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajgcych wymogéw
formalnych;

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) skfad Komisji przeprowadzajgcej nabor

Komisja przedstawia Wojewodzkiemu Inspektorowi 5 najlepszych, wytonionych
kandydatéw, ktory podejmuje ostateczng decyzje w sprawie wyboru i zatrudnienia
kandydata. Przy podejmowaniu decyzji o obsadzeniu stanowiska jednym z
wytonionych kandydatow pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepetnosprawne;j.

Wylonieni kandydaci o uzyskanych wynikach oceny sg informowani pocztg
elektroniczng lub telefonicznie.

Ogtoszenie wynikéw naboru

1.

2.

3.

§12.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie przez jej umieszczenie w:

a) miejscu powszechnie dostepnym w urzedzie;

b) Biuletynie Informacji Publicznej Wojewddzkiego Inspektoratu;

c) Biuletynie Informaciji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska pracy;

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w

rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Po ogtoszeniu wyniku naboru kandydaci biorgcy udziat w postepowaniu
rekrutacyjnym majg mozliwos¢ wglgdu do dokumentéw zawierajgcych ich
indywidualne wyniki w Wydziale Budzetu, Finansow i Kadr w siedzibie
Wojewddzkiego Inspektoratu.
Jezeli w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, Wojewddzki Inspektor moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku kolejng
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osobe sposrad najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z naboru.
Przepisy ust.1-2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat IV
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru sg
dotgczane do jego akt osobowych .

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow wymienionych w protokole z naboru sg
przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
kandydatem wybranym przez Wojewddzkiego Inspektora.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b uczestniczgcych w naborze mozna odebraé
osobiscie w Wydziale Budzetu, Finanséw i Kadr w terminie dwdch miesiecy od
publikacji wyniku naboru, po tym terminie dokumenty podlegajg komisyjnemu
Zniszczeniu.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe
§ 14.

W kwestiach nierozstrzygnietych niniejszym Regulaminem decyduje Wojewddzki Inspektor.
Spory o roszczenia dotyczgce stosunku pracy w stuzbie cywilnej rozpatrywane sg przez sady

pracy.
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WZOR

Imie i nazwisko

OSWIADCZENIA WYMAGANE PRZY SKLADANIU DOKUMENTOW

NA WOLNE STANOWISKA PRACY NIEBEDACE WYZSZYMI STANOWISKAMI PRACY

W SLUZBIE CYWILNEJ W WOJEWODZKIM INSPEKTORACIE OCHRONY SRODOWISKA W
KATOWICACH

Oswiadczam, ze:
1) korzystam z petni praw publicznych
2) nie bytam/ nie bylem skazana/skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe
3) posiadam obywatelstwo polskie

czytelny podpis

Oswiadczam, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/tem, nie
petnitam/tem stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa i nie bytam/tem wspotpracownikiem tych
organdw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informac;ji

o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—1990 oraz tresci tych dokumentéw.
(Oswiadczenie nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych po 1 sierpnia 1972 r. lub
pOzniej.)

czytelny podpis

KLAUZULA ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Slaskiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony
Srodowiska w Katowicach z siedziba przy ul. Konstantego Damrota 16, 40-022 Katowice,
moich danych osobowych (dodatkowych), wykraczajgcych poza zakres zdefiniowanych w
przepisach Kodeksu pracy oraz ustawie o stuzbie cywilnej w celu przeprowadzenia naboru na
stanowisko:

zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r., w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych — RODO).

2. Dane osobowe podaje dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

czytelny podpis
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