Zatacznik do zarzadzenia nr 40/2012

Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Opolu z dnia 20 grudnia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia procedur naboru kandydatow do korpusu stuzby cywilne;j
w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Opolu

Procedura naboru kandydatéow na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej
w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Opolu

§ 1.

Procedura okresla szczegdlowe zasady przeprowadzania naboru na stanowiska w stuzbie
cywilnej zwanego dalej ,,naborem” w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Opolu.

§ 2.

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Regionalnej Dyrekcji - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Ochrony
Srodowiska w Opolu;

2. Regionalnym Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Regionalnego Dyrektora Ochrony
Srodowiska w Opolu;

3. Biuletynie Kancelarii - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;

4. Biuletynie Regionalnej Dyrekcji — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji
Publicznej Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Opolu

5. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz.1505 z p6zniejszymi zmianami);

6. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna.

§ 3.
§ 4.

1. Naboér moze by¢ prowadzony w sytuacji:
1) wystapienia wakatu na istniejagcym stanowisku pracy;
2) utworzenia nowego stanowiska pracy;
3) zatrudnienia osoby na zastgpstwo, na czas usprawiedliwionej nieobecnos$ci czlonka
korpusu stuzby cywilne;.
2. Procedur naboru nie stosuje si¢ w przypadku przesuni¢¢ pracownikéw na inne stanowiska
pracy w Regionalnej Dyrekcji, w tym awansow.

Nabor jest otwarty i konkurencyjny.

§5.
Regionalny Dyrektor organizuje nabor w Regionalnej Dyrekcji w taki sposob, by w jej
wyniku wybra¢ sposrod zglaszajacych si¢ kandydatow, osobg najlepiej przygotowana do
wykonywania zadan na stanowisku pracy i ktéora w konfrontacji z innymi kandydatami,
najlepiej odpowiada stawianym wymaganiom okreslonym w opisie stanowiska.

§ 6.
1. Czynnos$ci zwigzane z naborem przeprowadza Komisja.
2. W sktad Komisji wchodza:
1) Regionalny Dyrektor lub jego zastepca albo inna osoba wskazana przez Regionalnego
Dyrektora — przewodniczacy;
2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjno-Finansowego — czlonek;
3) naczelnik wydziatu do ktdrej organizowany jest nabor — czlonek;
4) inna osoba — w tym specjalista spoza Regionalnej Dyrekcji, jesli specyfika pracy na
stanowisko do ktérego organizowany jest nabor tego wymaga.



§7.

1. Projekt ogloszenia o naborze Sporzadzany jest przez pracownika kadr w Wydziale
Organizacyjno-Finansowym na podstawie opisu stanowiska pracy oraz wymagan okreslonych
w Ustawie.

2. Ogloszenie zatwierdzone przez Regionalnego Dyrektora publikowane jest w Biuletynie
Kancelarii, Biuletynie Regionalnej Dyrekcji oraz umieszczane na tablicy ogloszen
Regionalnej Dyrekcji.

3. Termin sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia o naborze w Biuletynie Kancelarii, a dla
ogloszenia o naborze w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej — nie
moze by¢ krotszy niz 5 dni od daty opublikowania ogloszenie w Biuletynie Kancelarii

4. W przypadku przestania podania o prac¢ poczta terminem wigzacym jest data nadania.
Podania o prace wyslane po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze podlegajg
komisyjnemu zniszczeniu.

§ 8.
1. Ogloszenie 0 naborze zawiera co najmniej informacje wymienione w art. 28 Ustawy.
2. Oprocz informacji okreslonych w ust.1 ogloszenie zawiera informacj¢ o wysokosci
proponowanego wynagrodzenia poprzez wskazanie kwoty wynagrodzenia brutto lub
mnoznika kwoty bazowej.

§9.

1. Podania o prac¢ wptywajace do Regionalnej Dyrekcji sg ewidencjonowane zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

2. Podania o prace sg weryfikowane pod katem zgodno$ci z wymaganiami koniecznymi
okreslonymi w ogloszeniu o naborze na podstawie ztozonych przez kandydata dokumentow
(preselekcja).

3. Preselekcji dokonuje pracownik kadr pod nadzorem co najmniej jednego cztonka Komisji.

4. Sporzadzany jest wykaz osob spetniajacych oraz nie spetniajacych wymagania formalne,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury. Wykaz osob spetniajacych
wymagania formalne publikowany jest w Biuletynie Regionalnej Dyrekcji oraz wywieszany
na tablicy ogloszen w siedzibie Regionalnej Dyrekcji

§ 10.
1. W zaleznosci od liczby kandydatow spehniajacych wymagania formalne przeprowadzany
jest test wiedzy (>5) lub rozmowa kwalifikacyjna(=<5)
2. Test wiedzy sktada si¢ minimum z 20 pytan jednokrotnego wyboru, z ktérych min. 5
stanowig pytania ogolne z zakresu funkcjonowania administracji rzagdowej 1 ustawy o stuzbie
cywilnej, a pozostate to pytania specjalistyczne wynikajace z opisu stanowiska pracy, na ktore
prowadzony jest nabor. Regionalny Dyrektor kazdorazowo okre$la limit punktéw, osiggniecie
ktorego jest warunkiem zaliczenia testu. Jezeli zaden z kandydatow nie osiggnie wymaganej
liczby punktow procedure naboru uznaje si¢ za nierozstrzygnieta.
3. W uzasadnionych przypadkach, test wiedzy moze zosta¢ zastapiony testem umiej¢tnosci na
przyktad poprzez sprawdzenie umiejetnosci rozwigzania studium analizy przypadku.
4. Na rozmowe kwalifikacyjng zaprasza si¢ pieciu kandydatow, ktérzy uzyskali najwieksza
liczbe punktoéw z testow wiedzy lub kandydatow spetniajacych wymogi formalne jezeli liczba
kandydatow jest mniejsza lub rowna 5. Kandydaci, ktorzy uzyskali tg sama ilo$¢ punktow co
kandydat na pigtym miejscu, zostaja rowniez zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.
O wynikach testu kandydaci informowani sg niezwlocznie po zakonczeniu testu.



5. Komisja przeprowadza rozmowe z kandydatami na podstawie wcze$niej przygotowanego
zestawu pytan. Kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania, ustalone przez cztonkdéw
Komisji. Komisja stosuje oceny punktowe w skali od 0-3 pkt.

6. Podczas rozmowy oceniane s3 umiej¢tnosci kandydatow do zajmowania konkretnego
stanowiska na podstawie kryteriow koniecznych okreslonych w opisie stanowiska.

7. Punkty uzyskane podczas rozmowy kwalifikacyjnej wpisywane sa w formularzu
indywidualnej oceny kandydata, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury,
przy czym warto§¢ punktowa jest wypadkowa punktow przyznanych przez cztonkow
Komisji.

8. Po zakonczeniu rozmoéw kwalifikacyjnych Komisja wytania kandydatow, ktorzy otrzymali
najwickszg ilo$¢ punktow oraz przedstawia kandydatur¢ jednego z nich Regionalnemu
Dyrektorowi celem zatrudnienia, z zastrz. ust.9

9. Jezeli w Regionalnej Dyrekcji w momencie prowadzenia naboru wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob o ktorych mowa w ust. 8

§ 11.
Sporzadza si¢ protokot z przeprowadzonego naboru, ktorego wzor stanowi zatagcznik nr 4 do
niniejszej Procedury.

§ 12.
1. Informacja o wyniku naboru umieszczana jest w Biuletynie Kancelarii w Biuletynie
Regionalnej Dyrekcji oraz w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Regionalnej
Dyrekcji. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury.
2. Po ogloszeniu wyniku naboru kandydaci biorgcy udzial w naborze moga, po okazaniu
dowodu tozsamosci, przeglada¢ dokumenty zawierajace ich indywidualne wyniki.

§ 13.
1. W naborze nie moze uczestniczy¢ pracownik pozostajacy wobec osoby sktadajacej podanie
o pracg W takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ watpliwosci, co do
jego bezstronnosci. Przed przystgpieniem do pracy czlonkowie Komisji sktadaja
o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej Procedury.
2. Przed przystapieniem do pracy cztonkom Komisji nadawane sg upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzania naboru (wzor
upowaznienia stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej Procedury).
3. Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne o$wiadczenia 0 zachowaniu w tajemnicy informacji
0 kandydatach uzyskanych w trakcie naboru, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 8 do
niniejszej Procedury.
4. Upowaznienia oraz o§wiadczenia zalacza si¢ do protokotu.

§ 14.
1. Podania o prace¢ kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni, za wyjatkiem kandydatow o0
ktorych mowa w § 10 ust. 8 po zakonczeniu procesu naboru zostaja komisyjnie zniszczone.
W?zor protokotu zniszczenia stanowi zatacznik nr 9 do niniejszej Procedury).
2. Podania o prace kandydatow o ktorych mowa w § 10 ust. 8 sg niszczone po uptywie 3
miesiecy od zatrudnienia kandydata.



§ 15.
Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego Samego stanowiska pracy,
Regionalny Dyrektor moze zatrudni¢ na tym stanowisku kolejng osobe sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole Komisji.



Zatacznik Nr 1

do procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska w Regionalnej Dyrekcji Ochrony

Srodowiska w Opolu

Ewidencja ofert
na stanowisko ................... veveneeenn.W Wydziale

w zwigzku z ogloszeniem nr ...... .ozdnia.........
w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Opolu

Lp.

Nazwisko 1 imi¢ Miejsce zamieszkania Data nadania /
ztozenia

Data wplywu
do urzedu




na Stanowisko .......cceeeevneveeeennnnnn..
w zwigzku z ogloszenie

Zatacznik Nr 2

do procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska w Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Opolu

Wykaz osob spelniajacych wymogi formalne
veereeeeen.W Wydziale oo

zdnia ...........

w Regionalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Opolu

L.p. | Imi¢ i nazwisko Miejsce Uwagi
zamieszkania
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Wykaz osob, ktore nie spelnily wymogow formalnych
na stanowisko ........cc..veeeevceeveenceeeeeen.. W Wydziale ..o,
w zwigzku z ogloszeniem nr ........... zdnia ...........
w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Opolu
L.p. | Imi¢ i nazwisko Miejsce Przyczyna nie
zamieszkania spetnienia wymagan
formalnych
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

[EY
©




Zatagcznik Nr 3

do procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska w Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Opolu

Formularz indywidualnej oceny kandydata w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej

na stanowisko ........c...cveeeveevvieencceneeneen . W Wydziale oo
w zwigzku z ogloszeniemnr ........... zdnia...........
w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Opolu

Imie i nazwisko kandydata...................ocoooiiiii

Tre$¢ pytania Punkty wg
skali: 0-1-2-3 ~
1.
2.
3.
4,
S.
Liczba punktow:
Kryteria konieczne okreslone w opisie stanowiska Punkty wg
skali: 0-1-2-3 ~
1.
2.
3.
4.
5.
Liczba punktow:
LACZNA LICZBA PUNKTOW:
Punktacja:
*0-  kandydat nie udzielit odpowiedzi albo udzielit odpowiedzi nie na temat
1- kandydat udzielit odpowiedzi niezadowalajacej
2 - kandydat udzielit zadowalajacej odpowiedzi
3-  kandydat udzielit wyczerpujacej odpowiedzi
**0— ponizej oczekiwan
1- na poziomie oczekiwan
2— powyzej oczekiwan
3— znacznie powyzej oczekiwan

Imig¢ i nazwisko cztonka komisji, podpis, data



Zatacznik Nr 4

do procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska ~w  Regionalnej  Dyrekgcji
Ochrony Srodowiska w Opolu

Opole, dnia .......c.ccceeevviieennne.
Protokot
z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej
na stanowisko .. e W Wydziale .......ccooeviieiiennnnen.
w zw1qzku z ogioszemem nr........... z dnia ..

w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Sr0d0w1ska w Opolu

1. Informacja o publikacji ogloszenia o naborze

W dniu .....cocvieeee w BIP KPRM, BIP Regionalnej Dyrekcji oraz w miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie Regionalnej Dyrekcji ukazato si¢ ogloszenie o naborze na wolne
SEANOWISKO. ... w Wydziale........cooooviiiiiiiiiee

w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Opolu.

Termin sktadania ofert uptynat w dniu .................
W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wpiynqio ............ ofert, w tym .......... ofert nie
spetnito wymogoéw formalnych.

2. Informacja o metodach i technikach naboru

W toku naboru zastosowano nastgpujace metody i techniki:

1. weryfikacja formalna ofert: ..................... e et
(data) (liczba ofert podlegajacych weryfikacji)

2.test lub inne (jakie) ..........coeeeeiiiiiinn. e et e

3. rozmowa kwalifikacyjna .................... o et
(data) (liczba uczestnikow)

3. Opis poszczegdélnych etapéw naboru

I etap: selekcja ofert/weryfikacja dokumentow



W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wptyneto ............ ofert. Wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu o naborze speito ............ ofert.
Wsrod wszystkich  ofert ........... zawieraly kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

Pozostate oferty ztozone zostaly po wyznaczonym terminie lub nie spetnily wymagan —
wykaz imienny kandydatéw stanowi zatgcznik do protokotu.

Il etap: test lub inne (jakie?)

W dniu oo odbyl sie test wiedzy jednokrotnego wyboru, ktory obejmowat
...................... pytan, w tym z zakresu wiedzy specjalistycznej ............ pytan.
Do testu przystapito ............ kandydatow.

Regionalny Dyrektor okreslit limit punktow, osiagniecie ktorego jest warunkiem zaliczenia
testu, na....... punktow.
Arkusze odpowiedzi stanowig zatacznik do protokotu.

Najwicksza liczbe punktow uzyskalo ........... kandydatéw, ktérzy zostali zaproszeni do
rozmowy kwalifikacyjnej:
Imi¢ i nazwisko Liczba punktow

111 etap: rozmowa kwalifikacyjna

4. Sklad komisji przeprowadzajacej rozmowe kwalifikacyjna

L — przewodniczacy
(imi¢ i nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna)

2 — czlonek
(imi¢ i nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna)

S — czlonek
(imig 1 nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna)

A, e —————————— - czlonek
(imiq i nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna)



W rozmowie kwalifikacyjnej udziat wziety nizej wymienione osoby, ktére zostaly ocenione
nastepujaco:

Imig¢ i nazwisko Liczba punktow ustalona na Pierwszenstwo w zatrudnieniu
podstawie formularza ze wzgledu na
indywidualnej oceny kandydata niepetnosprawnos¢
TAK/NIE

Arkusze indywidualnej oceny stanowig zatgczniki do protokotu.

Komisja proponuje ZatrUdNIENIe «.eeeeeeeeeeieeeeeteneeeeeeensensescescnsonsescescnsansasssansanses
(imie i nazwisko — miejsce zamieszkania)

w Regionalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Opolu na stanowisku

" jesli wystapito



Wyrazam zgode¢ na zatrudnienie Pani/Pana ..........ccoveeeicccivnnrccsssnnnccsssnnnnees na stanowisku

..................................... w  Wydziale.............ccoeeevvviiveneee.. W Regionalnej  Dyrekcji

Ochrony Srodowiska w Opolu w wymiarze ............ etatu, na umowe o prace na czas

z wynagrodzeniem liczonym wg mnoznika kwoty bazowej

Regionalny Dyrektor
Ochrony Srodowiska w Opolu



Zatgcznik Nr 5
do procedury naboru kandydatéw na wolne

§tanowiska w Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Opolu

Opole, dnia

Informacja o wyniku naboru

na stanowisko ........c...cveeevveevveenccenveeneen . W Wydziale oo
w zwigzku z ogloszeniemnr ........... zdnia...........
w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Opolu

Imie i nazwisko, miejsce zamieszkania wybranego kandydata:

(Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska)



Zatacznik Nr 6

do procedury naboru kandydatow na wolne
stanowiska ~w  Regionalnej  Dyrekgcji
Ochrony Srodowiska w Opolu

Opole, dnia ......coevveieiiee e

Oswiadczenie
o zachowaniu bezstronnos$ci w procesie naboru
W  zwigzku z pelieniem funkcji czlonka Komisji ds. naboru na stanowisko
........................................................................ W Wydziale........ccoooiiiiiiee,

oswiadczam, iz nie pozostaj¢ z kandydatami ktorzy ztozyli podanie o prace w takim stosunku

prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej

bezstronnosci.

(data i podpis cztonka Komisji)



Zatacznik Nr 7

do procedury naboru kandydatow na wolne
stanowiska

w Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Opolu

Opole, dnia .......cccoevvviiriieiiee

Upowaznienie
do przetwarzania danych kandydatow bioracych udzial w naborze
na Stanowisko .......cccoe.vevvevceenienceneneenn. . W Wydziale ..o,
W zwigzku z ogloszeniemnr ........... Zdnia ...

w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Opolu

Upowazniam Pana/Panig ....................ccceenne. do przetwarzania danych

osobowych kandydatow na  sStanowisko  .......cccceeieiieiievienienienien, w  Wydziale

............................................... w zakresie niezbednym do wykonywania czynno$ci w naborze.

Upowaznienie jest wazne na czas trwania naboru.

(Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska)



Zatacznik Nr 8

do procedury naboru kandydatow na wolne
stanowiska ~w  Regionalnej  Dyrekgcji
Ochrony Srodowiska w Opolu

Opole, dnia .......ccoovverieeiieesienn

Oswiadczenie

0 zachowaniu w tajemnicy informacji o kandydatach uzyskanych w trakcie naboru
na stanowisko .. veeveenneen..W Wydziale

A4 zw1qzku z ogioszemem nr........... z dnia ..
w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Sr0d0w1ska w Opolu

W zwigzku z wykonywaniem prac w naborze na stanowisko

W Wydziale ... Zzobowiazuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy

wszelkich informacji dotyczacych kandydatow bioracych udziat w naborze.

(data i podpis cztonka Komisji)



Zatacznik Nr 9

do procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska w Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Opolu

Protokot
ze zniszczenia dokumentow(podan o prace) kandydatow
na Stanowisko ........ccoe.veveeeceeneencnenneenn. . W Wydziale ..o,
w zwigzku z ogloszeniemnr ........... Zdnia ..o
w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Opolu

Komisja w sktadzie:

dokonata W dniu ..........cceovviennnnn, zniszczenia poprzez przemial w niszczarce dokumentow
nastepujacych osob - kandydatéw na stanowisko ..............cooviiiiiiiiiiiiii i,

w Wydziale ........ccoeeveviiieiee

-
o

Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

b R R d N I

Na tym protokot zakonczono 1 podpisano.



