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1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie zgodnego z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy trybu postepowania w procesie
zatrudniania pracownikéow w Wojewddzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykutéw

Rolno — Spozywczych w Kielcach zwanym dalej Wojewddzkim Inspektoratem).
2. Zakres procedury

Procedura dotyczy dziatah zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw na stanowiska pracy
w stuzbie cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie Jako$ci Handlowej Artykutéw Rolno
Spozywczych w Kielcach. Naboér do stuzby cywilnej jest otwarty, konkurencyjny oraz
przejrzysty.

Czynnosci wynikajace ze stosunku pracy wobec wojewddzkiego inspektora oraz jego
zastepcy wykonuje wojewoda w porozumieniu z Gtdwnym Inspektorem Jakosci Handlowej

Artykutéw Rolna — Spozywczych.
3. Definicje i stosowane skroty

Kierownik Jednostki - nalezy przez to rozumiec¢ Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora

Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno - Spozywczych.

Pracownik stuzby cywilnej - osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace zgodnie z
zasadami okre$lonymi w ustawie o stuzbie cywilnej.
Urzednik stuzby cywilnej — osoba zatrudniona na podstawie mianowania zgodnie

z zasadami okreslonymi w ustawie o stuzbie cywilnej.
Cztonek korpusu stuzby cywilnej — osoba, o ktérej mowa w punkcie 1i 2.

Stuzba przygotowawcza — proces praktycznego i teoretycznego przygotowania pracownika
podejmujgcego po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej do nalezytego wykonania
obowigzkéw stuzbowych (art. 36 ustawy z 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej).

Pozostate definicje wg Ksiegi Systemu Zarzgdzania Jakoscia.
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4. Odpowiedzialnos¢

Za przygotowanie i przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko odpowiada Kierownik

Jednostki, a takze inne osoby w zakresie w jakim powierzono im czynnosci zwigzane z

przygotowaniem naboru.

W czasie nieobecnosci Kierownika Jednostki wykonanie zastrzezonych dla niego czynnosci,

o ktérych mowa ponizej wykonuje z upowaznienia osoba go zastepujaca.

Zakres odpowiedzialnosci:

Kierownik Jednostki odpowiada w szczegdlnosci za:

opiniowanie potrzeb kadrowych w nadzorowanych komérkach organizacyjnych,
organizacje naboru kandydatéw na wolne stanowiska,

powotanie komisji przeprowadzajgcej nabér,

upowaznienie cztonkdédw komisji do przetwarzania danych osobowych kandydatow,
zatwierdzenie ogtoszenia o naborze,

upowszechnienia informacji o wolnym stanowisku pracy,

wyboru kandydata z posréd najlepszych kandydatéw wytypowanych przez komisje,
opublikowanie informacji o wyniku naboru,

podpisania umowy o prace z wybranym kandydatem.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych odpowiada w szczegdlnosci za:

opracowanie klauzuli informacyjnych o przetwarzaniu danych osobowych oséb
ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

opracowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla cztonkéw komisji.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg w szczegdlnosci za:

zgtaszanie potrzeb zatrudnienia — ztozenie wniosku o zatrudnienie pracownika,
dokonanie opisdw podlegtych stanowisk pracy we wspdtpracy z reprezentujgcym

pracodawce.
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Cztonkowie komisji przeprowadzajgcej nabor odpowiadajg w szczegolnosci za:

rzetelne i obiektywne wykonanie powierzonych im czynnosci, kierujac sie wytgcznie

przepisami prawa, wiedzg i do$wiadczeniem,

- czynny udziat w pracach komisji,

- niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji lub Kierownika Jednostki o
okolicznosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji,

- przygotowanie ogtoszenia o naborze w uzgodnieniu z Kierownikiem Jednostki,

- publikacje ogtoszenia o naborze,

- przygotowanie listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne,

- wylonienia nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,

- sporzadzenie niezbednej dokumentacji w tym protokotu z przeprowadzonego naboru

na wolne stanowisko pracy,

zniszczenie dokumentéw rekrutacyjnych kandydatéw po uptywie ustalonego terminu.
Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia odpowiada za:
- nadzdr nad niniejszg procedura.

5. Tryb postepowania

5.1 Identyfikacja potrzeb naboru

Kierownicy komodrek organizacyjnych Wojewddzkiego Inspektoratu zobowigzani sg do
monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania moggcych pojawic sie w niedalekiej
przysztosci wakatow.
Potrzeba przeprowadzenia naboru moze zaistnie¢ w szczegélnosci w wyniku:

1)  funkcjonowania urzedu,

2)  dziatania pracodawcy, jako strony stosunku pracy,

3)  dziatania pracownika.
Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojewddzki Inspektor, w oparciu o
Whiosek o zatrudnienie pracownika [wzér F-1/Pr-14] przekazany przez kierownika komorki
organizacyjnej o wolnym stanowisku pracy w Wojewoédzkim Inspektoracie. Wniosek o
zatrudnienie pracownika powinien byé przekazany w okresie pozwalajgcym na unikniecie

zaktécen w funkcjonowaniu danego wydziatu. Kierownik komarki organizacyjnej zobligowany
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jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji Swietokrzyskiego Wojewddzkiego
Inspektora Jakos$ci Handlowej Artykutéw Rolno - Spozywczych opis stanowiska na wolne
miejsce pracy. Opis stanowiska pracy winien by¢ sporzgdzony niezwtocznie po powstaniu
stanowiska pracy, zgodnie z zasadami i wzorem okreslonym w Zarzgdzeniu nr 1 Prezesa Rady
Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opisow i wartosciowania
stanowisk pracy w stuzbie cywilnej.

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora
Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno — Spozywczych na zatrudnienie pracownika wszczynaja

realizacje procesu naboru na wolne stanowisko pracy.
5.2 Powotanie komisji przeprowadzajacej nabdr i jej zadania

Komisje przeprowadzajgcg nabdr na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej kazdorazowo
powotuje Swietokrzyski Wojewddzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno -
Spozywczych. Obligatoryjnie komisja winna sie sktadac¢ z co najmniej 3 oséb w tym
przewodniczgcy. Do komisji rekrutacyjnej wybierane sg osoby z odpowiednim
doswiadczeniem i kwalifikacjami, zapewniajgce obiektywny wybdr najlepszego kandydata.
Do zadan komisji przeprowadzajgcej nabdr nalezy w szczegdlnosci:

1) weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu
o naborze,

2) sprawdzenie i ocena wiedzy kandydatow,

3) sprawdzenie i ocena do$wiadczenia zawodowego kandydatow,

4) wytonienie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,

5) sporzadzenie protokotu z naboru,

6) sporzadzenie protokotu zniszczenia dokumentdw kandydatéw po uptywie okreslonego
terminu.

Kierownik Jednostki upowaznia cztonkdw komisji do przetwarzania danych osobowych
kandydatéw biorgcych udziat w naborze. Upowaznienie opracowywane jest przez Inspektora
Ochrony Danych Osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa wewnetrznego
oraz zewnetrznego.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw komisja zapoznaje sie z dokumentami
aplikacyjnymi kandydatow w celu zapewnienia bezstronnosci wobec kandydatéow.

Zapoznanie sie z dokumentami aplikacyjnymi odbywa sie podczas wstepnej selekcji
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kandydatéw. Cztonkowie Komisji podpisujg Oswiadczenie cztonka komisji przeprowadzajgcej
nabor [wzor F-7/Pr-14]. W sytuacji kiedy miedzy cztonkiem komisji, a kandydatem zachodzi
stosunek, ktéry rodzi obawe, co do bezstronnosci, cztonek komisji zostaje wytgczony z
procedury naboru. Na jego miejsce Kierownik Jednostki powotuje nowego cztonka komisji.
Komisja decyduje o terminie przeprowadzenia naboru i selekcji kandydatéw, wyborze metod
i technik naboru oraz liczbie jego etapow.

Komisja dziata do czasu zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych.

5.3 Ogtoszenie
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy stanowi podstawe do przeprowadzenia
naboru, zawarte w nim dane sg podstawowym zrédtem informacji dla kandydatéow na temat
wolnego stanowiska pracy oraz warunkoéw jego objecia.
Ogtoszenie o naborze zawiera elementy wynikajgce z art. 28 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej,
tj.:
1) nazwe i adres urzedu;
2) okreslenie stanowiska pracy;
3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy, zgodnie z opisem danego stanowiska ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe.
Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku.
Wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku pracy;
4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
4a) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;
4b) informacje, czy w miejscu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi,
co najmniej 6%;
5) wskazanie wymaganych dokumentéw.
Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu o ktérym mowa w
art. 29a ust. 2 w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw, obowigzani
sg do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnos¢;
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6) termin i miejsce sktadania dokumentéw. Termin sktadania dokumentéw na wolne
stanowisko pracy nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w
Biuletynie Kancelarii.

Jezeli nabor przeprowadzany jest w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusy stuzby
cywilnej termin sktadania dokumentéw wynosi 5 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w

Biuletynie Kancelarii.

Ogftoszenie o wolnym stanowisku pracy sporzgdza komisja do przeprowadzenia naboru

w uzgodnieniu z kierownikiem wtasciwego wydziatu oraz Kierownikiem Jednostki na
formularzu [wzér F-2/Pr-14]. Do ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy dotgczana jest
klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych oséb ubiegajacych sie
o zatrudnienie opracowywana przez Inspektora Ochrony Danych Osobowych zgodnie z
wewnetrznymi regulacjami WIJHARS w Kielcach. Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy
zatwierdza Swietokrzyski Wojewddzki Inspektor Jakoéci Handlowej Artykutéw Rolno -
Spozywczych.

Ogtoszenia o wolnych stanowiskach pracy upowszechnia Kierownik Jednostki poprzez
zamieszczenie ogtoszenia w Biuletynie Kancelarii, na stronie internetowej WIJHAR-S

w Kielcach (Biuletyn Informacji Publicznej urzedu), a takze na tablicy informacyjnej
Wojewddzkiego Inspektoratu JHARS w Kielcach.

Ogtoszenie zamieszczane jest w Biuletynie Kancelarii w formie elektronicznej na dostepnych
formularzach.

Po wprowadzeniu ogtoszenia do Biuletynu Kancelarii zostaje przypisany mu numer, ktéry

wykorzystywany jest w dalszych etapach naboru.

5.4 Rekrutacja pracownikéw
Istniejg dwie podstawowe Sciezki rekrutacji pracownikéw: rekrutacja wewnetrzna oraz

rekrutacja zewnetrzna.

Rekrutacja wewnetrzna - przeniesienie na stanowisko cztonka korpusu stuzby cywilnej
w obrebie urzedu lub pomiedzy urzedami (w ramach stuzby cywilnej), ktére nie wigze sie

ze wszczeciem rekrutacji zewnetrzne;.

Rekrutacja zewnetrzna - to proces zmierzajacy do zatrudnienia w drodze otwartego

i konkurencyjnego naboru poprzedzonego publikacjg ogtoszenia o naborze w sposéb
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okreslony w ustawie o stuzbie cywilnej. W wyniku rekrutacji zewnetrznej moga by¢
zatrudnieni cztonkowie korpusu stuzby cywilnej jak i osoby niebedgce cztonkami korpusu
stuzby cywilnej.

Sposdb zatrudnienia proponuje kierownik komadrki organizacyjnej na Wniosku o zatrudnienie

pracownika [wzér F-1/Pr-14], zatwierdza Kierownik Jednostki.

5.5 Selekcja kandydatow
Selekcja kandydatdw to proces majacy na celu wybdr kandydata przy uzyciu wybranych
narzedzi selekcji. Selekcja kandydatéw sktada sie z dwdch etapow:

1)  Etap |- wstepna selekcja kandydatow;

2)  Etap Il sktada sie z nastepujgcych elementéw:
a) czes¢ pisemna (sprawdzian wiedzy merytorycznej) lub,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
c) inna forma sprawdzenia umiejetnosci (fakultatywnie).

Etap | to wstepna selekcja kandydatéw - cztonkowie komisji rekrutacyjnej przeprowadzajg
analize dokumentéw rekrutacyjnych. Celem ww. analizy jest wskazanie kandydatéw, ktérzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze. Na wymagania formalne
sktadajg sie w szczegdlnosci wymagania niezbedne, czyli konieczne do podjecia pracy na
danym stanowisku oraz komplet podpisanych dokumentéw okreslonych w ogtoszeniu o
naborze.

Warunkiem udziatu w Il etapie naboru na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej jest

spetnienie wymagan niezbednych wynikajgcych z tresci art. 4 ustawy o stuzbie cywilne;j.

Zgodnie z art. 4 ustawy o stuzbie cywilnej w stuzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba,

ktora:

- jest obywatelem polskim (za wyjatkiem stanowisk, na ktdrych mozna zatrudni¢
cudzoziemca);

- korzysta z petni praw publicznych;

- nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;

- posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy;

- cieszy sie nieposzlakowang opinia.
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Kandydaci, ktdrzy ztozyli w terminie wymagane dokumenty i spetniajg wszystkie wymagania

formalne dopuszczeni sg do Il etapu selekcji. Komisja sporzadza Liste kandydatdw, ktorzy

spetnili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze. [wzér F-5/Pr-14]. Lista

zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw

Kodeksu cywilnego. Ww. dane kandydatow spetniajgcych wymagania formalne stanowia

informacje publiczng.

Oferty kandydatow otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane

(decyduje data stempla pocztowego). Osoby niespetniajgce stawianych wymagan

formalnych nie biorg udziatu w drugim etapie naboru na wolne stanowisko pracy. Osoby,

ktdrych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowane.

Etap Il sktada sie:

1) z czesci pisemne;j - jezeli zakwalifikowato sie wiecej niz pieciu kandydatéw,

2) rozmowy kwalifikacyjnej - jezeli zakwalifikowato sie pieciu kandydatéw lub mniej,

3) innych form sprawdzenia umiejetnosci (fakultatywnie).

Przez inne formy sprawdzenia umiejetnosci nalezy rozumie¢ weryfikacje dokumentéw

aplikacyjnych kandydatéw w zakresie posiadanej przez nich wiedzy, zdolnosci i umiejetnosci

niezbednej przy wykonywaniu pracy na danym stanowisku. Inne formy sprawdzenia

umiejetnosci polegajg m.in. na:

- sprawdzeniu umiejetnosci rozpoznawania i nazywania niektérych artykutéw rolno-
spozywczych,

- przeprowadzaniu oceny organoleptycznej,

- sprawdzeniu umiejetnosci rozpoznawania, nazywania i wykorzystania niektérych
przyrzgddw pomiarowych wykorzystywanych na danym stanowisku pracy,

- sprawdzeniu podstawowej umiejetnosci obstugi komputera i programéw typu
word/excel,

- sprawdzeniu innych umiejetnos$ci wymaganych na danym stanowisku pracy.

O sposobie przeprowadzenia Il etapu decyduje komisja po uwzglednieniu liczby kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne.

Cze$é pisemna sktada sie z testu merytorycznego. Test merytoryczny weryfikuje poziom
posiadanej wiedzy z danej dziedziny, a takze umiejetnosci jej wykorzystania w réznych

sytuacjach. Test merytoryczny wraz z kartg odpowiedzi opracowuje kierownik komérki
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organizacyjnej. Kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowg. Sprawdzony test

parafujg wszyscy cztonkowie komisji przeprowadzajgcej nabér. O sposobie przeprowadzenia

czesci pisemnej decyduje komisja.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostaje zaproszonych nie wiecej niz 5 kandydatéw, ktérzy

uzyskali najwiekszg liczbe punktdow z czesci pisemnej, nie mniej jednak niz 70% punktow

mozliwych do uzyskania. Jezeli kilkoro kandydatéw uzyska ten sam lub zblizony wynik

z czesci pisemnej komisja ma prawo zaprosi¢ na rozmowe wiecej kandydatéw. Natomiast

w sytuacji, gdy do naboru na dane stanowisko zgtosi sie niewielka liczba kandydatow lub

istniejg trudnosci z pozyskaniem kandydatow na dane stanowisko, dopuszcza sie mozliwos¢

zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng 5 kandydatow, ktorzy uzyskali najlepszy wynik

(ponizej 70%). Liczbe punktéw uzyskanych z testu umieszcza sie na Formularzu oceny

kandydata [wzér F-6/Pr-14].

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych i/lub innych form

sprawdzenia umiejetnosci wyznaczany cztonek komisji informuje kandydatow telefonicznie

i drogg e-mailowa.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacji informacji zawartych w dokumentacji rekrutacyjnej oraz mozliwos¢ oceny

w szczegolnosci:

- predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

- posiadanej wiedzy na temat jednostki, w ktdrej ubiega sie o stanowisko,

- obowigzkdéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

- celéw zawodowych kandydata.

Przed przystgpieniem do rozmowy kwalifikacyjnej komisja przygotowuje pytania i kryteria

oceny na Formularzu oceny kandydata [wzér F-6/Pr-14]. Komisja zadaje takie same pytania

wszystkim kandydatom oraz ocenia kandydatéw wedtug tych samych kryteridéw. Cztonkowie

komisji oceniajgc kandydatéw stosujg do kazdego pytania oceny punktowe wedtug

nastepujacej skali:

e 0 —ocena niezadowalajaca,

e 1 - ocena zadowalajaca,

e 2 —ocena dobra,
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e 3 —ocena bardzo dobra,

e 4 —ocena celujgca

Na rozmowie kwalifikacyjnej dopuszcza sie zastosowanie (fakultatywnie) innych form
sprawdzenia umiejetnosci pozwalajgcych na weryfikacje wiedzy kandydatow. Wszyscy
kandydaci otrzymuja takie same zadania do wykonania. Ocena kandydata jest efektem
dyskusji cztonkdw komisji oraz wymiany opinii. Oceny dokonuje sie na Formularzu oceny

kandydata [wzor F-6/Pr-14].

5.6 Protokot.

Po przeprowadzeniu naboru komisja ustala wynik wskazujgc nie wiecej niz pieciu najlepszych

kandydatéw, ktorzy w 1l etapie selekcji uzyskali najwiekszg sumaryczng ilos¢ punktéw wraz

ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile spetnili warunki formalne uprawniajace
do pierwszenstwa w zatrudnieniu.

Komisja sporzadza protokdt z przeprowadzonego naboru na formularzu Protokédt z

przeprowadzonego naboru [wzér F-4/Pr-14]. Zgodnie z art. 30 ust. 2 ustawy o stuzbie

cywilnej protokot zawiera:

- okreslenie stanowiska pracy, na ktdre byt przeprowadzany nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 29a ust. 2
ustawy o stuzbie cywilnej;

- liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajgcych wymogdw formalnych;

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

- uzasadnienie dokonanego wyboru;

- sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Komisja przedktada protokét Swietokrzyskiemu Wojewdédzkiemu Inspektorowi Jakoéci

Handlowej Artykutéw Rolno - Spozywczych. Uzasadnienie wyboru kandydata powinno

zawierac podsumowanie uzyskanych przez kandydata wynikéw na poszczegdlnych etapach

prowadzonego naboru. Kierownik Jednostki wybiera kandydata celem zatrudnienia.

Wybrany kandydat jest informowany telefonicznie przez przewodniczgcego komicji

rekrutacyjnej o decyzji Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora Jakosci Handlowe;j

Artykutow Rolno-Spozywczych.
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5.7 Informacja o wyniku naboru

Swietokrzyski Wojewddzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno — Spozywczych

niezwtocznie po przeprowadzonym naborze na wolne stanowisko pracy upowszechnia

informacje o wyniku naboru przez umieszczenie jej w Biuletynie Kancelarii, na stronie

internetowej WIJHAR-S w Kielcach (Biuletyn Informacji Publicznej urzedu) takze na tablicy

informacyjnej Wojewddzkiego Inspektoratu.

Informacja o wyniku naboru zawiera:

1) nazwe i adres urzedu;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego.

Po ogtoszeniu wyniku naboru kandydaci biorgcy udziat w naborze, w ciggu trzech miesiecy

od ogtoszenia wyniku o naborze, majg mozliwos¢ wgladu do dokumentéw zawierajgcych

ich indywidualne wyniki.

5.8 Sposdb postepowania z dokumentami kandydatéw po zakonczeniu naboru.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w drodze naboru, zostajg
dotgczone do dokumentacji pracownicze;.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, bedg przechowywane przez okres trzech
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru (art. 33
ustawy o stuzbie cywilnej). Po uptywie terminu ich przydatnosci dokumenty aplikacyjne
zostang komisyjnie zniszczone. W sytuacji niewytonienia kandydata dokumenty aplikacyjne
przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od daty zakoriczenia naboru tj. sporzadzenia

i zatwierdzenia protokotu z naboru, po uptywie tego terminu sg komisyjnie niszczone.

W przypadku, gdy kandydat wnioskuje o zwrot dokumentéw po zakoriczonym naborze
Kierownik Jednostki podejmuje decyzje o odestaniu lub zanonimizowaniu dokumentéw.
Odestanie dokumentdéw na wniosek kandydata moze mie¢ miejsce przed uptywem 3
miesiecy od zawarcia umowy o prace z wytonionym kandydatem.

Nie powinny by¢ niszczone ani zanonimizowane oryginaty dokumentéw zatgczonych do
oferty (np. dyploméw, swiadectw pracy). Po zakoriczeniu naboru cztonkowie komisji
rekrutacyjnej winni zwrdécié oryginaty dokumentow kandydatowi za posrednictwem

operatora pocztowego.



Pr-14, wydanie 9, z dnia 18.12.2020 r., strona 14 z 16

5.9 Zawarcie umowy.
Stosunek pracy pracownika stuzby cywilnej nawigzuje sie na podstawie umowy o prace
na czas nieokreslony lub okreslony.
W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony 12 miesiecy z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
Wojewddzki Inspektor moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobe sposrod
kandydatéw, o ktérych mowa w art. 29 a ust. 1 ustawy o stuzbie cywilne;j.
W zakresie wprowadzenia pracownikéw do pracy zaleca sie:
- zapoznanie pracownika z misjg i gtéwnymi celami urzedu,
- informowanie pracownikéw danej komadrki organizacyjnej lub catego urzedu

o zatrudnieniu nowej osoby,
- przedstawienie nowemu pracownikowi wspoétpracownikdéw oraz zapoznanie go

z dziatalnoscig i zadaniami komérki organizacyjnej,
- wyznaczenie osoby odpowiedzialne]j za proces adaptacji nowego pracownika

w poczatkowym okresie pracy.

5.10 Ocena w stuzbie cywilnej

Osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace w stuzbie cywilnej podlega pierwszej
ocenie. Szczegétowe warunki i sposdb dokonywania pierwszej oceny okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie szczegétowych warunkdw

i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej.

Warunki i sposéb przeprowadzania oceny okresowej urzednika stuzby cywilnej i pracownika
stuzby cywilnej reguluje Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2016 r.

w sprawie warunkdéw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzednikow stuzby
cywilnej i pracownikow stuzby cywilne;.

Podczas oceny pracownika WIJHARS (pierwszej i okresowej) oceniana jest rowniez jego

rzetelnos¢, uczciwoscé i przestrzeganie zasad etyki.
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6. Dokumenty zwigzane
- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;
- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;
- Zarzadzenie Nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad
dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej;
- Zarzadzenie nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie standardéw
zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej;
- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej;
- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 4 kwietnia 2016 r.
w sprawie warunkdéw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzednikéw stuzby
cywilnej i pracownikéw stuzby cywilnej.;
- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);
- Ustawa z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;
- Ustawa z 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
- Zarzadzenie nr 26/2018 Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora JHARS z dnia 18
pazdziernika 2018 r. w sprawie wprowadzania Polityki Bezpieczeristwa Ochrony Danych
Osobowych i Instrukcji Zarzagdzania Systemem Informatycznym stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych w Wojewddzkim Inspektoracie JHARS w Kielcach z pdzniejszymi
zmianami;
- Polityka Bezpieczenstwa Informacji obowigzujgca w WIJHARS w Kielcach

- Procedura PG-S-12 Przeciwdziatanie Zagrozeniom Korupcyjnym.

7. Instrukcje

Brak.

8. Wazory formularzy
- F-1/Pr-14 Whniosek o zatrudnienie pracownika

- F-2/Pr-14 Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy
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F-4/Pr-14 Protokdt z przeprowadzonego naboru

F-5/Pr-14 Lista kandydatow, ktdrzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o
naborze

F-6/Pr-14 Formularz oceny kandydata

F-7/Pr-14 Oswiadczenie cztonka komisji przeprowadzajgcej nabor

9. Zataczniki
Brak.



