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1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie prawidlowego trybu postgpowania w procesie zatrudniania
pracownikow w Wojewddzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno -
Spozywczych we Wroctawiu zwanym dalej ,,Wojewddzkim Inspektoratem” zgodnie z
przepisami ustawy o stuzbie cywilnej oraz Kodeksu pracy.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy dziatan zwigzanych z zatrudnianiem pracownikdéw na wszystkie stanowiska
pracy w stuzbie cywilnej w Wojewodzkim Inspektoracie. Nabor do stuzby cywilnej jest otwarty,
konkurencyjny oraz przejrzysty.

3. Definicje i stosowane skroty
Ustawa - ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;j

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Inspektorat - Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykulow Rolno - Spozywczych we
Wroctawiu,

Wojewddzki Inspektor - Dolnoslaski Wojewodzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno - Spozywczych we Wroctawiu,

Pracownik stuzby cywilnej — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o stuzbie cywilnej,

Urzednik stuzby cywilnej — osoba zatrudniona na podstawie mianowania zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o stuzbie cywilnej;

Czlonek korpusu shuzby cywilnej — tworza pracownicy stuzby cywilnej i urzednicy stuzby
cywilnej,

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

4. Odpowiedzialno$¢

Wojewdédzki Inspektor odpowiada za:
— Opiniowanie potrzeb kadrowych w nadzorowanych komoérkach organizacyjnych,
- Organizacj¢ naboru kandydatow na wolne stanowiska,

- Powolanie komisji przeprowadzajacej nabor,



Procedura Pr-05 Wydanie : 13
Z dnia:  06.04.2020

Zatrudnianie personelu

Inspektorat Nr egzemplarza: 0
Jako$ci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywczych Strona: 3 /11

we Wroctawiu

- Upowaznienie cztonkow komisji do przetwarzania danych osobowych kandydatow,
- Zatwierdzenie ogloszenia o naborze,

- Upowszechnienie informacji o wolnych stanowiskach pracy,

- Wybor kandydata sposréd najlepszych wytypowanych przez komisje,

—  Opublikowanie informacji o wyniku naboru,

- Podpisanie umowy o prac¢ z wybranym kandydatem.

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za:

- zglaszanie potrzeby zatrudnienia, dokonywanie opiséw podlegtych stanowisk pracy.

Komisja przeprowadzajgca nabor odpowiada za:

— przygotowanie ogloszenia o naborze w uzgodnieniu z kierownikiem komoérki
organizacyjnej

— przygotowanie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne,

— wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajagcych wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia Wojewodzkiemu Inspektorowi w celu podjecia decyzji o zatrudnieniu,

— sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

— przygotowanie informacji o wyniku naboru do publikacji,

— dokonanie zniszczenia dokumentacji aplikacyjnej,

— wykonanie innych pozostatych czynno$ci majacych na celu przeprowadzenie
postepowania kwalifikacyjnego zgodnie z ustaleniami niniejszej procedury.

5. Tryb postepowania
5.1. Identyfikacja potrzeby naboru

Kierownicy komorek organizacyjnych Wojewodzkiego Inspektoratu zobowigzani sg do stalego
monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych pojawi¢ si¢ w niedalekiej
przysztosci wakatow.

Potrzeba przeprowadzenia naboru moze zaistnie¢ w szczeg6lnosci w wyniku:
o funkcjonowania urzgdu,
e dziatania pracodawcy, jako strony stosunku pracy,

e dziatania pracownika.

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojewoddzki Inspektor, w oparciu o
,Wniosek o zatrudnienie pracownika” F-1/Pr-05 przekazany przez kierownika komorki
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organizacyjnej o wolnym stanowisku pracy w Wojewodzkim Inspektoracie. ,Wniosek o
zatrudnienie pracownika” powinien by¢ przekazany w okresie pozwalajacym na uniknigcie
zaktocen w funkcjonowaniu danej komoérki organizacyjnej. Kierownik komorki organizacyjnej
zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem do akceptacji Wojewodzkiego Inspektora
opisu stanowiska na wolne miejsce pracy.

Opis stanowiska pracy winien by¢ sporzadzony niezwlocznie po powstaniu stanowiska pracy,
zgodnie z zasadami i wzorem okre§lonym w Zarzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie
zasad dokonywania opiséw 1 warto§ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilne;.

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojewddzkiego Inspektora na zatrudnienie
pracownika powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.
Podpisany, zaakceptowany opis stanowiska pracy powinien by¢ przekazany do komorki
organizacyjnej.

5.2. Powolanie komisji przeprowadzajacej nabor i jej zadania
Komisj¢ przeprowadzajaca nabdr na wolne stanowisko pracy w shuzbie cywilnej kazdorazowo
powotuje Wojewddzki Inspektor.

Komisja pracuje w skladzie, co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy. Do komisji
rekrutacyjnej wybierane s3 osoby z odpowiednim doswiadczeniem 1 kwalifikacjami,
zapewniajace obiektywny wybor najlepszego kandydata.

Do zadan komisji przeprowadzajacej nabor nalezy w szczegdlnosci:

- weryfikacja spetlnienia przez kandydatow wymagan formalnych okreslonych w
ogloszeniu o naborze,

- sprawdzenie i ocena wiedzy kandydatow,

— sprawdzenie i ocena do§wiadczenia zawodowego kandydatow,
— wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,

- sporzadzenie protokotu z naboru,

- zniszczenie dokumentacji aplikacyjnej, ktora zgodnie z przepisami powinna zosta¢
zniszczona,
- przygotowanie informacji o wyniku naboru celem publikaciji.

Wojewddzki Inspektor upowaznia czlonkéw komisji do przetwarzania danych osobowych
kandydatéw bioragcych udzial w naborze. Upowaznienie sporzadzane jest na formularzu
,, Upowaznienie czlonka komisji do przetwarzania danych osobowych” F-3/Pr-05.

Po uplywie terminu do skladania dokumentéw komisja zapoznaje si¢ z dokumentami
aplikacyjnymi kandydatéw w celu ustalenia bezstronnosci wobec kandydatow. Zapoznanie si¢ z
dokumentami aplikacyjnymi odbywa si¢ podczas wstepnej selekcji kandydatéw. Czlonkowie
Komisji podpisuja ,,Oswiadczenie cztonka komisji przeprowadzajgcej nabor” F-4/Pr-05. W
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sytuacji kiedy migdzy cztonkiem komisji, a kandydatem zachodzi stosunek, ktéry rodzi obawe co
do bezstronnosci, czlonek komisji zostaje wylaczony z procedury naboru. Na jego miejsce
Wojewddzki Inspektor powotuje nowego cztonka komis;ji.

Komisja decyduje o terminie przeprowadzenia naboru i selekcji kandydatow, wyborze metod i
technik naboru oraz liczbie jego etapoéw. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru
na wolne stanowisko pracy.

5.3. Sporzadzenie ogloszenia o naborze

Ogloszenie o naborze stanowi podstawe do przeprowadzenia naboru. Jest podstawowym zrodlem
informacji dla kandydatéw na temat wolnego stanowiska pracy oraz warunkéw jego objecia.

Ogloszenie o naborze zawiera elementy wynikajace z art. 28 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej,
art. 13 RODO oraz art. 18 [3a] Kodeksu pracy tj.:

1. nazwe i adres urzedu;
2. okreslenie stanowiska pracy;

3. wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy, zgodnie z opisem danego stanowiska ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne, a ktére dodatkowe. Wymagania niezbedne to
wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku. Wymagania dodatkowe to
pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku pracy;

4. zakres zadah wykonywanych na stanowisku pracy;
4a) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;
4b) informacje, czy w miejscu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi, co najmniej
6%;

5. wskazanie wymaganych dokumentow. Kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z
pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych
kandydatéw, obowigzani sa do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;

6. wynagrodzenie zasadnicze brutto (podanie informacji kazdorazowo zalezy od decyzji
Wojewodzkiego Inspektora)

7. termin i miejsce sktadania dokumentow;

8. Inne informacje: sformutowanie o rownym traktowaniu w zatrudnieniu zgodnie o tresci:
., Nasz urzqd jest pracodawcq rownych szans i wszystkie aplikacje sq rozwazane z rowng
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uwagq bez wzgledu na plec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong oraz tre$¢ Klauzuli
informacyjnej dla kandydatéw bioracych udziat w naborze do pracy w WIJHARS we
Wroctawiu dostepnej do pobrania ze strony BIP Inspektoratu.

Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy sporzadza czlonek komisji do przeprowadzenia naboru w
uzgodnieniu z kierownikiem wlasciwego wydzialu na formularzu ,, Ogloszenie o wolnym
stanowisku pracy ” F-2/Pr-05, a zatwierdza Wojewodzki Inspektor.

Ogloszenia o wolnych stanowiskach pracy upowszechnia Wojewoddzki Inspektor poprzez
zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow, na stronie internetowej WIJHAR-S we Wroctawiu (Biuletyn Informacji Publicznej
urzedu), a takze na tablicy informacyjnej Wojewodzkiego Inspektoratu we Wroctawiu.

Po wprowadzeniu ogloszenia do Biuletynu Informacji Kancelarii Prezesa Rady Ministrow zostaje
przypisany numer, ktory wykorzystywany jest w dalszych etapach naboru.

Termin do skladania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz
10 dni, a dla ogloszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka stuzby cywilnej — 5
dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow.

5.4. Rekrutacja pracownikow
Istniejg dwie podstawowe $ciezki rekrutacji pracownikow: rekrutacja wewnetrzna oraz rekrutacja
zewnetrzna.

Rekrutacja wewnetrzna przeniesienie na stanowisko cztonka korpusu stuzby cywilnej w obrebie
urzedu lub pomiedzy urzedami (w ramach stuzby cywilnej), ktdre nie wigze si¢ ze wszczgciem
rekrutacji zewngtrzne;.

Rekrutacja zewngtrzna to proces zmierzajacy do zatrudnienia w drodze otwartego i
konkurencyjnego naboru poprzedzonego publikacja ogloszenia o naborze w sposdb okreslony w
ustawie o sluzbie cywilnej. W wyniku rekrutacji zewnetrznej moga by¢ zatrudnieni cztonkowie
korpusu stuzby cywilnej jak i osoby niebedace cztonkami korpusu stuzby cywilne;.

Sposob zatrudnienia proponuje kierownik komorki organizacyjnej na formularzu ,,Wniosek o
zatrudnienie pracownika” F-1/Pr-05, zatwierdza natomiast Wojewodzki Inspektor.

5.5. Selekcja kandydatow
Selekcja kandydatow to proces majacy na celu wybor kandydata przy uzyciu wybranych narzedzi
selekcji. Selekcja kandydatow sktada si¢ z etapow:
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o FEtap | - wstepna selekcja kandydatow;

o Etap II sktada si¢ z nastgpujacych elementdow:
a) cze$¢ pisemna (sprawdzian wiedzy merytorycznej) lub
b) inna forma sprawdzenia umiej¢tnosci

o Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna

Wstepna selekcja kandydatow w 1 etapie polega na analizie dokumentdéw aplikacyjnych
nadestanych przez kandydatow. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje komisja. Analiza
dokumentow aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ komisji z otrzymanymi ofertami ztozonymi
przez kandydatow. Celem analizy dokumentéw jest wskazanie kandydatow, ktorzy spehili
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Na wymagania formalne sktadaja si¢ w
szczegoOlnos$ci wymagania niezbedne, czyli konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku
oraz komplet podpisanych dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze. Warunkiem
udzialu w II etapie do zatrudnienia w sluzbie cywilnej jest rowniez spelnienie wymagan
niezbednych wynikajacych z tresci art. 4 ustawy o stuzbie cywilnej. Art. 4 ustawy o stuzbie
cywilnej wskazuje, ze w stuzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

- jest obywatelem polskim (za wyjatkiem stanowisk, na ktéorych mozna zatrudnié¢

cudzoziemca);

— korzysta z pelni praw publicznych;

- nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

- posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy;

- cleszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Kandydaci, ktorzy zlozyli w terminie wymagane dokumenty i1 spetniaja wszystkie wymagania
formalne dopuszczeni sg do II etapu selekcji. Komisja wypehia formularz ,,Lista kandydatow,
ktorzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze” F-5/Pr-05. Lista zawiera
imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Oferty kandydatow otrzymane i uzupetniane po terminie lub niespetniajace stawianych wymagan
formalnych nie biorg udzialu w drugim etapie selekcji. Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone
negatywnie nie bedg o tym informowane.

Jezeli liczba kandydatéw po I etapie rekrutacji wynosi mniej niz 5 0sob, na wniosek komis;ji
rekrutacyjnej etap II moze zosta¢ pominigty, celem zakwalifikowania zgtoszonych oséb do
rozmowy kwalifikacyjnej (111).

Etap II sktada si¢ z czgéci pisemnej lub rozmowy kwalifikacyjnej lub innych form sprawdzenia
umiejetnosci. O sposobie przeprowadzenia II etapu decyduje komisja po uwzglednieniu liczby
kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

Czg$¢ pisemna moze si¢ sktada¢ z testu merytorycznego. Test merytoryczny mierzy poziom
posiadanej wiedzy z danej dziedziny, a takze umieje¢tnosci jej wykorzystania w roznych
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sytuacjach. Test merytoryczny wraz z kartg odpowiedzi opracowuje kierownik komorki
organizacyjnej. Kazde pytanie w teScie ma okreslong skale punktowa za poprawng odpowiedz.
Sprawdzony test parafujg wszyscy czlonkowie komisji przeprowadzajgcej nabor. Na czgsé
pisemna sktada¢ si¢ moga takze inne techniki sprawdzajace wiedz¢ kandydatéw. O sposobie
przeprowadzenia cze¢sci pisemnej decyduje komisja.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostaje zaproszonych nie wigcej niz 5 kandydatow, ktorzy uzyskali
najwickszg liczbg punktow z czesci pisemnej, nie mniej jednak niz 80 % punktow mozliwych do
uzyskania. W sytuacji, gdy do naboru na dane stanowisko zglosi si¢ niewielka liczba kandydatow
lub istnieja trudnosci z pozyskaniem kandydatéw na dane stanowisko, dopuszcza si¢ mozliwos¢
zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng wszystkich kandydatow, ktérzy uzyskali minimalna,
wymagana liczb¢ punktéow. Liczbe punktow uzyskanych z testu umieszcza si¢ na formularzu
,,Formularz oceny kandydata ” F-6/Pr-05.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych lub innych form sprawdzenia
umiejetnosci cztonek komisji informuje kandydatow telefonicznie lub droga e-mailowa. W
przypadku duzej liczby kandydatow istnieje mozliwo$¢ zamieszczenia informacji o terminie i
miejscu rozpoczgcia rozmoéw kwalifikacyjnych lub innych form sprawdzenia umiejetnosci na
stronie internetowej WIJHAR-S we Wroctawiu badZ tablicy informacyjnej Wojewoddzkiego
Inspektoratu.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1
weryfikacji informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny w szczeg6lnosci:

- predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

- posiadanej wiedzy na temat jednostki, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,

— obowiagzkéw 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

- celow zawodowych kandydata.

Przed przystgpieniem do rozmowy kwalifikacyjnej komisja przygotowuje pytania, jakie beda
zadawane kandydatom, a takze kryteria, ktére beda podlegaly ocenie. Komisja przygotowuje
pytania i kryteria oceny na formularzu ,,Formularz oceny kandydata” F-6/Pr-05. Komisja zadaje
takie same pytania wszystkim kandydatom oraz ocenia kandydatow wedlug tych samych
kryteriow. Czlonkowie komisji oceniajg kandydatéw stosujg do kazdego oceny punktowe wedlug
nastgpujacej skali:

0 — ocena niezadowalajaca,
1 — ocena zadowalajaca,

2 — ocena dobra,

3 — ocena bardzo dobra,

4 — ocena celujaca

Na rozmowie kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ zastosowanie dodatkowych metod i technik naboru



Procedura Pr-05 Wydanie : 13

Zdnia:  06.04.2020

Zatrudnianie personelu

Inspektorat Nr egzemplarza: 0
Jako$ci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywczych Strona: 9 /11

we Wroctawiu

pozwalajgcych na weryfikacje kandydatow. Wszyscy kandydaci otrzymuja jednakowe zadania.
Ocena kandydata jest efektem dyskusji cztonkéw komisji oraz wymiany opinii. Oceny dokonuje
si¢ na formularzu ,,Formularz oceny kandydata” F-6/Pr-05. W procesie naboru dopuszcza si¢
zastosowanie dodatkowych form sprawdzenia umiejetnosci kandydatow.

5.6. Protokol

Po przeprowadzeniu naboru komisja przeprowadzajaca nabor ustala wynik wskazujac nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatéow, ktérzy w drugim etapie selekcji uzyskali najwigksza
sumaryczng ilo$¢ punktow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile speknili
warunki formalne uprawniajace do pierwszenstwa w zatrudnieniu. Komisja sporzadza protokot z
przeprowadzonego naboru na formularzu ,,Protokét z przeprowadzonego naboru” F-T/Pr-05.
Zgodnie z art. 30 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej protokét zawiera:

— okreslenie stanowiska pracy, na ktore byt przeprowadzany nabdr, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wigce] niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 29a ust. 2
ustawy o shuzbie cywilnej;

- liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespeiniajagcych wymogdéw formalnych;
- informacj¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru;

— uzasadnienie dokonanego wyboru;

— sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Komisja przedktada protokot Wojewodzkiemu Inspektorowi. Sposrod kandydatow wskazanych
przez komisje Wojewddzki Inspektor wybiera kandydata celem zatrudnienia, wpisujac
uzasadnienie tego wyboru na koncu protokotu. Po wyborze kandydata przez Wojewddzkiego
Inspektora, cztonek komisji informuje telefonicznie o wyniku naboru.

5.7. Informacja o wyniku naboru

Komisja rekrutacyjna niezwtocznie po przeprowadzonym naborze przygotowuje do
upowszechnienia informacj¢ o wyniku naboru. Publikacja wyniku nastepuje przez umieszczenie
go w Biuletynie Informacji Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, na stronie internetowej
WIJHARS we Wroctawiu (Biuletyn Informacji Publicznej urzedu), a takze na tablicy
informacyjnej Wojewodzkiego Inspektoratu.

Informacja o wyniku naboru zawiera:

nazwe i adres urzedu;
- okreslenie stanowiska pracy;

- 1imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

- uzasadnienie wyboru danego kandydata podane przez Wojewodzkiego Inspektora.
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Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w drodze naboru, zostajg dotaczone
do jego akt osobowych.

Po zakonczeniu procesu naboru ztozone dokumenty aplikacyjne niszczone sg niezwlocznie z
wyjatkiem aplikacji kandydatow/ kandydatek wytonionych przez komisj¢ przeprowadzajaca
nabor, ktére niszczone sa po uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
kandydatem/kandydatkg wybranym/wybrang podczas naboru (art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej).

5.9. Zawarcie umowy

Stosunek pracy pracownika stuzby cywilnej nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace na czas
nieokres$lony lub okreslony.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej umowe¢ o prace
zawiera si¢ na czas okre§lony 12 miesigecy z mozliwos$cig wczesniejszego rozwigzania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Jezeli w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, Wojewodzki
Inspektor moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobg¢ sposrod kandydatdéw, o ktorych
mowa w art. 29 a ust. 1 ustawy o stuzbie cywilne;.

5.10. Ocena okresowa pracownikow

Pracownicy zatrudnieni w WIJAHRS we Wroctawiu zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 8 maja 2009 r. w sprawie warunkow 1 sposobu przeprowadzania ocen okresowych
cztonkow korpusu stuzby cywilnej, podlegaja ocenie okresowej. W celu wprowadzenia nadzoru
nad terminowoscig przeprowadzania oceny okresowej wprowadza si¢ formularz ,, Terminy
przeprowadzania oceny okresowej pracownikéow” F-8/Pr-05. Raz do roku w terminie do 31
stycznia pracownik Administracji, na podstawie otrzymanych formularzy ocen sporzadza i
przekazuje Wojewodzkiemu Inspektorowi oraz Kierownikom Wydzialow wypeliony formularz
., Terminy przeprowadzania oceny okresowej pracownikow” F-8/Pr-05 z obowigzujacymi
terminami oceny okresowej pracownikow.

6. Dokumenty zwiazane
— Ustawa o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r.

7. Instrukcje
Brak

8.  Wozory formularzy
— F-1/Pr-05 - ,Wniosek o zatrudnienie pracownika”
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— F-2/Pr-05 - ,,Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy”

— F-3/Pr-05 - ,,Upowaznienie cztonka komisji do przetwarzania danych osobowych”

— F-4/Pr-05 - ,,O$wiadczenie cztonka komisji przeprowadzajacej nabor”

— F-5/Pr-05 - ,Lista kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze”

— F-6/Pr-05 - ,,Formularz oceny kandydata”

— F-7/Pr-05 - ,,Protokoét z przeprowadzonego naboru na stanowisko w stuzbie cywilne;j”

— F-8/Pr-05 - ,, Terminy przeprowadzania oceny okresowej pracownikow”

9. Zalaczniki
Brak

Karta zmian



