Zal. Nr 1

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

ROZDZIAL I

Postanowienia ogoblne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach pracy w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabér w drodze postgpowania rekrutacyjnego (ustawa z dnia 21 listopada
2008 r., o stuzbie cywilnej — Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z pozn. zm.).

2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji na stanowiska:

a. pomocnicze i obstugi;

b. obsadzane w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego, spowodowanego zmianami
organizacyjnymi, przesunigciami pracownikéw, awansami.

3. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojewddzki Inspektor w oparciu
o pisemny wniosek kierujacego komorka organizacyjna lub z wlasnej inicjatywy.

4. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 4 nalezy dolaczy¢ opis stanowiska pracy objetego
procedurg rekrutacyjna.

5. Opis stanowiska pracy zawiera informacje dotyczace celu istnienia stanowiska, glowne
zadania realizowane na stanowisku pracy — kluczowe obszary odpowiedzialnosci, opis
zlozonosci i kreatywnosci, niezbednej samodzielnosei i inicjatywy, czynnikow utrudniajacych
wykonywanie zadan, kontakty zewngtrzne, wymagane kompetencje i doswiadczenie
zawodowe.

6. Akceptacja Wojewddzkiego Inspektora na wniosku powoduje rozpoczecie procedury naboru
na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2. 1. Komisje Rekrutacyjna powoluje kazdorazowo zarzadzeniem wewngtrznym Wojewodzki
Inspektor.
2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
1. Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora — jako przewodniczacy:

2. Kierownik Delegatury — jako czionek;



3. Naczelnik wydzialu / Kierownik dzialu, do ktorego prowadzona jest rekrutacja, lub

wskazany przez niego pracownik kicrujacy lub koordynujacy praca zespotu badz

samodziclnego stanowiska pracy - jako cztonek- ckspert

4. Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i szkolenia — jako cztonck.
. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosei:
1. weryfikacja spetniania przez kandydatow wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu
0 naborze;
2. sprawdzenie i ocena wiedzy kandydatow,
3. sprawdzenie i ocena do$wiadczenia zawodowego kandydatow,
4. wylonienie kandydatow,

5. sporzadzenie protokotu z naboru.

4. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZAIL 111

Procedura naboru

§ 3. 1. Nabér na wolne stanowisko pracy przeprowadza si¢ w nastepujacych etapach:

L.

2
3
4
5.
6
7

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy:

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;

weryfikacja dokumentow pod wzgledem formalnym;

sprawdzenie i ocena wiedzy, do$wiadczenia zawodowego;

sporzadzenic protokolu z przeprowadzonego naboru;

podjecie decyzji o zatrudnieniu;

ogloszenie wynikow naboru.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§ 4. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji

Publicznej Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Katowicach, w migjscu powszechnic

dostgpnym w siedzibie urzgdu - na tablicy ogloszef oraz w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady

Ministrow.

2. Ogloszenie o naborze zawiera:

i
2.

nazwe i adres urzgdu;

okreslenic stanowiska pracy;

wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sy niezbedne, a ktore dodatkowe:

zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;



5. wskazanie wymaganych dokumentow;

6. termin i miejsce skladania dokumentow.
Wymagania okre$lone w ogloszeniu o naborze nie moga wykracza¢ poza wymagania
wynikajace z opisu stanowiska pracy.
Ponadto w ogloszeniu nalezy zamiesci¢ informacjg¢ o wysokosci proponowanego
wynagrodzenia zasadniczego.
Termin do skladania dokumentéw, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni, a w celu zastgpstwa
nieobecnego czlonka stuzby cywilnej 5 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia

w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.
Przyjmowanie dokumentow

§ 5. 1. Przyjmowane sq tylko dokumenty na wolne stanowiska opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow. Oferty 0s6b na stanowiska, na ktore
nie zostal ogloszony nabor nie beda rozpatrywane.

Ta zasada ma na celu zapewnienie wszystkim zainteresowanym jednakowego dostepu do

uzyskania informacji o istniejacych w Inspektoracie wolnych stanowiskach pracy.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajq sig:

I. zyciorys, list motywacyjny (z podaniem adresu poczty elektronicznej i nr telefonu);

2. os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji;

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

4. kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5. o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestgpstwo skarbowe;

6. os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

7. kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

8. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow,
ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow.

3. Kazdy , kto chce wzig¢ udzial w naborze powinien zlozy¢ wymagane dokumenty w miejscu
i w terminie wskazanym w ogloszeniu, osobiscie lub za posrednictwem poczty, w zamknigte)
kopercie z dopiskiem ,,oferta pracy - nr ogloszenia”. Aplikacje dostarczone po uplywie
terminu okreslonego w ogloszeniu nie sa uwzgledniane. Przy przesylaniu dokumentow

drogg pocztowg decyduje data stempla pocztowego.



Dokumenty aplikacyjne podlegaja rejestracji w systemie kancelaryjnym Wojewddzkiego
Inspektoratu.
4. Wzory wymaganych o$wiadczen zamieszczono na stronie internetowej Wojewodzkiego

Inspektoratu pod adresem www.katowice.pios.gov.pl.

Weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym

§ 6. 1. Koperty z aplikacjami otwiera Komisja.

2. Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i szkolenia dokonuje wstepnej selekcji ztozonych
dokumentoéw, pod katem terminowosci oraz kompletnosci.

3. Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw, poréwnujac dane zawarte w aplikacji
z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
Wymagania formalne weryfikowane sa na podstawie zlozonych przez kandydata
dokumentéw, w tym o$wiadczei, ktore powinny by¢ opatrzone podpisem kandydata oraz data
sporzadzenia. Tres¢ skladanych oswiadczei powinna potwierdzac spelnianie wymogow
ustawowych.

4. Komisja odrzuca kandydatury nie spelniajace warunkéw formalnych. Kandydaci ci nie biorg
udzialu w dalszym postgpowaniu, o czym sa informowani poczta elektroniczng lub
telefonicznie.

5. Wszyscy kandydaci spelniajacy wymagania formalne, biora udzial w dalszym naborze.

O terminie i miejscu naboru sa powiadamiani indywidualnie przez komoérke — Samodzielne
stanowisko pracy ds. kadr i szkolenia poczta elektroniczng lub telefonicznie.

5. Po weryfikacji formalnej dokumentéw, biorac pod uwagg ilos¢ kandydatow zakwalifikowanych
do kolejnego etapu naboru Komisja, ustala sposob dokonywania oceny wiedzy i doswiadczenia
kandydatow.

Sprawdzenie i ocena wiedzy, dos$wiadczenia zawodowego

§ 7. 1. Sprawdzenie i ocena wiedzy, do$wiadczenia zawodowego dokonywana jest na podstawie
przedlozonych dokumentéw i rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Przed rozmowa kwalifikacyjna Komisja ustala liczbg pytan i zagadnien, ktore beda
przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej oraz sposob punktowania. Okresla minimalny prog
zaliczajacy oceng wiedzy odpowiadajacy poziomowi wiedzy niezbgdnej do prawidlowego
wykonywania zadan na stanowisku pracy.
3. Rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi kandydatami przeprowadza sig¢ tego samego dnia.
4. Komisja moze przeprowadzi¢ test wiedzy, w szczegdlnosci w wypadku zgloszenia wigcej
niz 15 kandydatow, speniajacych wymagania formalne.

5.Test wiedzy przeprowadza si¢ przed rozmowa kwalifikacyjna.



Rozmowa kwalifikacyjna

§ 8. 1. Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i szkolenia:

1. okre$la harmonogram spotkan z kandydatami;
2. zaprasza kandydatow na spotkania.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ rowniez poznac:

1. predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;
2. posiadang wiedzg;
3. obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4. cele zawodowe kandydata
4. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Wszystkim kandydatom

zadawana jest ta sama liczba pytan, o tej samej tresci, gwarantujaca poréwnywalnos¢

otrzymanych wynikéw.
Test wiedzy

§ 9. 1. Celem testu wiedzy jest sprawdzenie wiedzy merytorycznej i umiej¢tnosci niezbednych do

wykonywania okreslonej pracy.
2. Tresé testu wiedzy (pytania i zadania), w tym sposob oceniania i punktowania oraz

szczegblowy sposob przeprowadzania testu opracowuje Komisja.
3. Test wiedzy przeprowadza si¢ w formie pisemne;j.

4. Podczas testu wiedzy w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga przebywac¢ wylacznie

czlonkowie Komisji.
5. Do rozmowy kwalifikacyjnej zaprasza si¢ kandydatow, ktorzy udzielili poprawnych

odpowiedzi na co najmniej 70% pytan testowych.
Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§10. 1. Z przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot.

2. Protokét zawiera:
1. okreslenie stanowiska pracy, na ktére byl przeprowadzany nabér, liczbg kandydatoéw oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych

wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;



2. liczbg¢ nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajacych wymogdw formalnych;

.

. informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4. uvzasadnienie dokonancgo wyboru:
5. skfad Komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Komisja przedstawia Wojewddzkiemu Inspektorowi 5 najlepszych, wytonionych kandydatow,
ktory podejmuje ostateczng decyzje¢ w sprawic wyboru i zatrudnienia kandydata.
Przy podejmowaniu decyzji o obsadzeniu stanowiska jednym z wylonionych kandydatéw
pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobic niepelnosprawnej.

4. Wylonieni kandydaci o uzyskanych wynikach oceny sa informowani poczta clektroniczng lub

telefonicznie.

Ogloszenie wynikow naboru

§ 11. 1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia sig niczwlocznie przez jej umieszezenie w:
* migjscu powszechnie dostgpnym w urzedzic,
* Biuletynic Informacji Publiczncj Wojewodzkiego Inspektoratu,
* Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.
2. Informacja , o ktdrej mowa w ust. [, zawiera:
I. nazwe i adres jednostki;
2. okreslenie stanowiska pracy:;
3. imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego.
3. Po ogtoszeniu wyniku naboru kandydaci bioracy udziat w postepowaniu rekrutacyjnym maja
mozliwos¢ wgladu do dokumentdéw zawierajacych ich indywidualne wyniki w komorce
- Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i szkolenia w siedzibie Wojewddzkiego Inspektoratu.
4. Jezeli w ciggu trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
Wojewadzki Inspektor moze zatrudnic¢ na tym samym stanowisku kolejna osobe sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z naboru. Przepisy ust.1-2 stosuje
si¢ odpowiednio.
Rozdzial IV

Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru sq dolaczane
do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne kandydatdw wymienionych w protokole z naboru sa przechowywane

przez okres trzech miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wybranym



przez Wojewddzkiego Inspektora.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob uczestniczacych w naborze mozna odebra¢

osobiscie w komérce — Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i szkolenia w terminie dwoch

miesigcy od publikacji wyniku naboru, po tym terminie dokumenty podlegaja komisyjnemu

zniszczeniu.
Rozdzial V

Postanowienia koncowe
§ 13. 1. W kwestiach nierozstrzygnigtych niniejszym Regulaminem decyduje Wojewddzki Inspektor.

2. Spory o roszczenia dotyczace stosunku pracy w stuzbie cywilnej rozpatrywane sg przez

sady pracy.

Y



.................................................................................

Imig i nazwisko miejscowos¢ - data

.............................................

WZOR OSWIADCZEN WYMAGANYCH PRZY SKLADANIU DOKUMENTOW NA WOLNE
STANOWISKA PRACY W WOJEWODZKIM INSPEKTORACIE OCHRONY SRODOWISKA
W KATOWICACH

. Os$wiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych do celow

rekrutacji
II. O$wiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych

.....................................

I11. O$wiadczam, ze nie bylem/nie bylam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem za

przestepstwo umyslne lub umyslne przestgpstwo skarbowe

IV. O$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie*

.....................................

* z wyjatkiem oséb, ktére ubiegaja si¢ o pracg zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

)



