Zal.Nr1
PROCEDURA NABORU

NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W WOJEWODZKIM INSPEKTORACIE NADZORU BUDOWLANEGO W BIALYMSTOKU

Kandydaci do zatrudnienia w WINB wytaniani sa w drodze naboru na wolne stanowiska pracy,
organizowanego przez Podlaskiego Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego. Proces
naboru pracownikow jest realizowany zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2024r. poz. 409 z pdzn.zm.) i podstawowymi zasadami prawa pracy, w
szczegblnosci dotyczacymi zapewnienia réwnego traktowania kandydatow bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy jakakolwiek inna cechg
prawnie chroniona.

I ZASADY OGOLNE

1. W shuzbie cywilnej moze zosta¢ zatrudniona osoba, ktora speinia ponizsze kryteria:
1) jest obywatelem polskim;
2) korzysta z pelni praw publicznych;
3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umysine
przestgpstwo skarbowe;
4) posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy;
5) cieszy sie nieposzlakowana opinia.

2. Podlaski Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego, upowszechniajac informacje
o wolnych stanowiskach pracy, wskazuje za zgoda Szefa Stuzby Cywilnej, stanowiska
o ktore, poza obywatelami polskimi, moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

3. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze by¢ zatrudniona na stanowisku
pracy, na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim
udziale w wykonywaniu wiladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong
generalnych interesOw panstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach wydanych w drodze
rozporzadzenia przez Prezesa Rady Ministrow.

4. Prawo do informacji o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej ma kazdy
obywatel, a nabér do stuzby cywilnej jest otwarty 1 konkurencyjny.

5. Otwarto$¢ naboru oznacza, ze Podlaski Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego
ma obowiazek upowszechni¢ informacj¢ o wolnych stanowiskach pracy poprzez
umieszczenie ogloszenia o naborze:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw (Biuletyn



Kancelarii);

2) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu (Biuletyn Urzedu);

3) w miejscu powszechnie dostgpnych w siedzibie Urzgdu - tablica informacyjna. W
BIP Urzedu zamieszczone sa ponadto: procedura naboru oraz wzory o$wiadczen.

6. Konkurencyjnos¢ naboru oznacza, ze Podlaski Wojewodzki Inspektor Nadzoru
Budowlanego w taki sposob organizuje cala procedurg naboru, by w jej wyniku wybraé
sposrod zglaszajacych si¢ kandydatow, osobg najzdolniejsza, najlepiej przygotowana,
ktora w konfrontacji z innymi kandydatami, najlepiej odpowiada stawianym
wymaganiom okreslonym w opisie stanowiska.

7. Decyzjg o wszczgeiu procedury naboru podejmuje Podlaski Wojewodzki Inspektor

Nadzoru Budowlanego.

8. Nabor przeprowadzany jest przez komisje¢ w sktad ktorej wehodza:

1) Naczelnik Wydzialu do ktérego prowadzony jest nabor — przewodniczacy
komisji;

2) Glowny Specjalista ds. Obstugi Prawnej i Orzecznictwa — cztonek;

3) Zastgpca Naczelnika Wydzialu — cztonek.

lub osoby ich zastgpujace podczas nieobecnosci.

9. W celu zapewnienia przejrzystosci naboru cztonkowie Komisji sq zobowiazani do zlozenia
oswiadczenia o zachowaniu bezstronnosci. Posiadaja oni réwniez upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych i sa zobowiazani do zachowania w tajemnicy
informacji o kandydatach uzyskanych w trakcie naboru.

10. Podlaski Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego moze uczestniczy¢ w kazdym

etapie procedury naboru.

11. Ogloszenie o naborze sporzadzane jest w oparciu o opis stanowiska pracy i zawiera:

1) nazwe i adres urzedu;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) okreslenie wymiaru czasu pracy;

4) okreslenie liczby stanowisk pracy;

5) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z jego opisem
wraz ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe;

6) okreslenie zakresu wykonywanych zadan;

7) informacjg o warunkach pracy;

8) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia naboru wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
wynosit co najmniej 6 %;

9) wskazanie wymaganych dokumentow i oswiadczen, zwanych dalej ,,wymaganymi
dokumentami”;

10) okreslenie terminu i sposobéw zlozenia wymaganych dokumentéw w postaci
elektronicznej i papierowej, a w odniesieniu do wymaganych dokumentéw w postaci
papierowej — takze okreslenie miejsca ich ztozenia.



12. Oferty pracy na wolne stanowisko moga zostaé przestane listem z dopiskiem ,,Oferta
pracy na stanowisko ...." Na adres Inspektoratu lub ztozone osobiScie w sekretariacie
WINB. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w formie pisemnej w terminie
okreslonym w ogloszeniu ( w przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla
pocztowego) i biorg one udziat w procedurze rekrutacyjnej.

13. Ofert pracy przestane droga elektroniczna z wyjatkiem dokumentow opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP
(zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ushigach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej, (Dz.U.2024.422 z pbézn. zm.)) nie biora udzialu w procedurze
rekrutacyjne;j.

14. Podstawowym narzedziem komunikacji z kandydatami zakwalifikowanymi do II i III
etapu procedury naboru jest poczta elektroniczna. Przekazywana informacja zawiera
termin, miejsce oraz przebieg procedury sprawdzajacej, a takze wyniki uzyskane w toku
naboru. W przypadku nieposiadania adresu e-mail, kandydaci sa powiadamiani
telefonicznie. Kandydaci, ktérzy nie zostali dopuszczeni do kolejnych etapéw naboru nie
sa o tym fakcie informowani.

15. Imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne, oraz wynik naboru
stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

16. Z przeprowadzonego naboru sporzadza sig protokot, ktory zawiera:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktore byt przeprowadzany nabér;

2) okreélenie liczby nadestanych ofert w tym liczbg ofert niespetniajacych warunkéw
formalnych;

3) imiona i nazwiska wytonionych kandydatow i miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu Cywilnego wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych:

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) okreslenie sktadu komisji przeprowadzajacej nabar.

16. Podlaski Wojewédzki Inspektor Nadzoru Budowlanego niezwlocznie po zakonczeniu

naboru zamieszcza ogloszenie o jego wyniku w Biuletynie Kancelarii z wykorzystaniem

systemu teleinformatycznego, oraz w Biuletynie Urzedu. Ogloszenie o wyniku naboru
zawiera:
1) nazwe 1 adres urzedu;
2) okreslenie stanowiska pracy;
3) imig i nazwisko wybranej osoby oraz jej miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
Cywilnego;
4) informacje o zakoniczeniu naboru bez dokonania wyboru.

I1. PROCEDURA KWALIFIKACYJNA
W celu zapewnienia prawidlowego przeprowadzenia naboru oraz wylonienia najlepszych

kandydatow w Inspektoracie realizowane jest postgpowanie kwalifikacyjne skladajace sig z
nastgpujacych etapow:



I

etap - weryfikacja dokumentow

. Zgromadzenie ofert na konkretne stanowisko.

. Dokonanie wstepnej analizy polegajacej na sprawdzeniu czy kandydaci zlozyli
wymagane dokumenty i czy spetniaja wszystkie wymogi niezbedne zamieszczone w
ogloszeniu.

. Kompletna aplikacja powinna zawieraé:

Zyciorys,

list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem kandydata,

kopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie wskazane w ogloszeniu,
kopie lub odpisy dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe,
komplet oSwiadczen opatrzonych wiasnorecznym podpisem kandydata,

kopi¢ dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo lub os$wiadczenie o
posiadanym obywatelstwie,

w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie okreslenia rodzajow dokumentéw potwierdzajacych Znajomos$¢
Jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej,

kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg
si¢ w gronie najlepszych kandydatow,

inne dokumenty wskazane w ogloszeniu,

kopie dokumentéw winne by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

4. Analiza dokonywana jest przez Komisje.

5. Oferty kandydatow, ktore nie zawieraja kompletu dokumentéw lub nie spetniaja
wymogéw niezbgdnych okreslonych w ogloszeniu, nie biora udzialu w procedurze
kwalifikacyjne;.

Telefoniczne lub za posrednictwem poczty elektronicznej informowanie wybranych
kandydatow o terminach kolejnych etapow procedury kwalifikacyjne;.

Osoba, ktora dokonuje telefonicznego informowania wybranych kandydatow o terminach
kolejnych etapéw procedury sporzadza z tej czynnosci notatke stuzbowa.

II etap - sprawdzian wiedzy i umiejetnosci

1. Udziat w tescie wiedzy biora wszyscy kandydaci spelniajacy wymagania formalne wskazane
w ogloszeniu, tj. przeszli pozytywnie I etap procedury.

2. Etap II procedury naboru moze sktada¢ sig z nastepujacych elementow:
1) test wiedzy jednokrotnego wyboru - czas trwania 30 minut, sktadajacy sie z 15 pytan

merytorycznych z zakresu znajomosci aktéw prawnych wymienionych w ogloszeniu na
konkretne stanowisko pracy, - maksymalna liczba punktow do uzyskania - 15 pkt.

2) sprawdzian innych umiejgtnosci - w przypadku stanowisk, dla ktérych znajomosé ta jest



niezbedna, np. sporzadzanie pism urzgdowych lub opracowan, maksymalna liczba
punktow do uzyskania - 5 pkt.

3. Test przygotowywany jest przez przewodniczacego komisji kwalifikacyjnej. Test wiedzy

zatwierdzany jest przez Podlaskiego Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego
lub osobe upowazniona. Zatwierdzony test przekazywany jest Przewodniczacemu Komisji
w celu przygotowania odpowiedniej ilosci kopii . Przewodniczacy Komisji dostarcza testy
na miejsce przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy bezposrednio przed jego rozpoczeciem.

4. Test przeprowadzany jest przez Komisjg.
5. W sytuacji gdy przygotowanie i do$wiadczenie zawodowe kandydatow nie wymaga

przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy i umiejgtnosci istnieje mozliwos$¢ odstapienia od tej
czeSei etapu procedury kwalifikacyjnej.

III etap - rozmowa kwalifikacyjna

10.

11.

. Po zakonczeniu II etapu procedury kwalifikacyjnej w oparciu o jego wyniki, kandydaci,

ktorzy uzyskali 60% i wigcej pozytywnych odpowiedzi (9 i wigcej pkt) zapraszani sa do I11
etapu procedury kwalifikacyjnej — rozmowy kwalifikacyjne;.

Testy sprawdzane sa przez Komisje bezposrednio po zakonczeniu ich pisania przez
kandydatow.

. Po sprawdzeniu testow Przewodniczacy informuje kandydatow o wynikach oraz zaprasza

kandydatow na rozmowg kwalifikacyjna.

. Warunkiem udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej jest uzyskanie w II etapie wyniku

réwnego lub wyzszego niz 60% punktéw mozliwych do uzyskania (60%).

. W przypadku nie uzyskania przez zadnego z kandydatéw co najmniej 60% pkt procedurg

uznaje sig za nierozstrzygnigta.

W sytuacji gdy do naboru na dane stanowisko zgtosi sig¢ mniej niz 5 kandydatéw lub istnieja
trudnoéci z pozyskaniem kandydatow na dane stanowisko, dopuszcza sig¢ mozliwosc¢
zaproszenia na rozmowg kwalifikacyjng wszystkich kandydatow bioracych udziat w
procedurze, bez wzgledu na wyniki uzyskane w II etapie.

. W toku naboru komisja wylania najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania

niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.

. Komisja przeprowadza rozmowg z kandydatami na podstawie wcze$niej

przygotowanego zestawu trzech pytan. Wszyscy kandydaci odpowiadaja na
jednakowe pytania.
Podczas rozmowy oceniane sg umiejgtno$ci kandydatow wskazane w ogloszeniu.
Przewodniczacy Komisji przygotowuje pytania dla kandydatow, ktére zatwierdza
PWINB lub osoba upowazniona.

Czlonkowie komisji oceniajg kandydatow stosujac do kazdego oceny punktowe w
skali od 0 do 3 pkt, w ktore;j:
- 0 — ocena niezadowalajaca,
- 1 — ocena ponizej poziomu oczekiwan,
- 2 — ocena na poziomie oczekiwan,
- 3 — ocena powyzej poziomu oczekiwan;

Kryteria oceny kandydatow:



1) przygotowanie merytoryczne — z zakresu aktow prawnych oraz innych zagadnien
wskazanych w ogtoszeniu,

2) komunikacja — ogdlne wrazenie prezentacji, komunikatywno$¢ oraz latwosé
nawiazywania kontaktu z cztonkami zespotu,

3) umiejgtno$¢ argumentowania — przygotowanie do rozmowy, prezentacja
motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko,

4) odpornosS¢ na stres — spokdj i opanowanie w czasie rozmowy, brak zdenerwowania
w sytuacji pytan trudnych,

5) zarzadzanie ludZmi, m.in. poprzez ocen¢ umiejetnosci: delegowania zadan i
kierowania praca, motywowania i rozwigzywania konfliktow.

12. Ocena kandydata jest efektem dyskusji cztonkow komisji oraz wymiany opinii.
Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny podczas rozmowy kwalifikacyjnej jest
zdobycie wyniku wigkszego niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania (tj. 50% + 1
pkt).

13. Po przeprowadzeniu wszystkich etapow postgpowania kwalifikacyjnego komisja
rekrutacyjna sumuje punkty zdobyte przez kandydatow w toku catego postepowania i na tej
podstawie ustala konicowe wyniki naboru oraz wskazuje nie wigcej niz pieciu kandydatow,
ktorzy w najwigkszym stopniu spetniaja wymagania niezbedne oraz dodatkowe okre$lone
w ogloszeniu o naborze.

14, Jezeli w Urzegdzie wskaznik zatrudnienia osob niepelosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawne;j, o
ile znajduje si¢ w gronie ww. 0sob.

111.ZAKONCZENIE PROCEDURY NABORU

1. Po przeprowadzeniu naboru zostaje sporzadzony protokét (wzor nr 2), ktéry zostaje
przekazany Podlaskiemu Wojewodzkiemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego w celu
dokonania wyboru kandydata do zatrudnienia.

2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego nie wiecej
niz 5 (pigeiu) najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, przedstawionych PWINB;

2) liczbg nadestanych ofert, w tym liczbg ofert niespelniajacych wymogéw
formalnych;

3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Podlaski Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze upowszechnia informacj¢ o wynikach naboru poprzez
umieszczenie jej w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, w



Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie
urzedu (tablica informacyjna).
4. Informacja o wynikach naboru zawiera:
1) nazwe i adres urzedu;
2) okre$lenie stanowiska pracy;
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
Podlaski Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego moze zatrudni¢ na tym samym
stanowisku inna osobe sposrdéd najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetlniajacych wymagania dodatkowe,
wymienionych w protokole tego naboru. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sig¢ w gronie ww. 0sob.

2. Po uptywie 3 miesiecy odrzucone oferty pracy zostaja komisyjnie zniszczone. Kandydaci
aplikujacy na wolne stanowiska pracy w ramach procedury naboru mogg uzyskac informacjg
dotyczaca indywidualnych wynikow uzyskanych w toku naboru w Wojewddzkim
Inspektoracie Nadzoru Budowlanego po okazaniu dowodu tozsamosci.

3. Wszystkie czynno$ci i zdarzenia, ktore maja wptyw na przebieg naboru i jego wynik,
udokumentowane sa w aktach sprawy.

V. WZORY FORMULARZY

1. Oswiadczenia czlonkéw Komisji o zachowaniu bezstronnosci (wzor nrl).

2. Protokot z naboru w stuzbie cywilnej (wzor nr 2).
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