Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 22/18

Dyrektora Generalnego

Wielkopolskiego Urzgdu Wojewoddzkiego
w Poznaniu z dnia 27 czerwca 2018 .

PROCEDURA NABORU NA STANOWISKA
NIEBEDACE WYZSZYMI STANOWISKAMI Nl SLUZBIE CYWILNEJ
W WIELKOPOLSKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W POZNANIU

§ 1. Procedura naboru na stanowiska niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie
cywilnej w Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu, zwana dalej "Procedura”,
reguluje sposob przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy niebgdace wyzszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej w Wielkopolskim Urz¢dzie Wojewddzkim w Poznaniu.

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu;

2) dyrektorze generalnym urzedu, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu;

3) komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ Gabinet Wojewody, wydziaty, biura
lub inne komorki organizacyjne Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu;

4) kierujacym komorka organizacyjna, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gabinetu
Wojewody, dyrektora wydzialu, dyrektora biura lub kierujacego inng komorka
organizacyjng wchodzaca w sktad Urzedu;

5) komorce zzl, nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng wiasciwa w sprawach
zarzadzania zasobami ludzkimi.

§ 3.1. Nabor kandydatow na stanowiska niebedace wyzszymi stanowiskami w shuzbie
cywilnej w urzedzie jest otwarty i konkurencyjny, z zastrzezeniem § 4 ust. 4.
2. Nabor, o ktorym mowa w ust. 1, przeprowadza si¢ niezwlocznie po zaistnieniu
okolicznosci uzasadniajgcych obsadzenie stanowiska, w szczegolnosci:
1) utworzenia nowego stanowiska pracy w urzgdzie;
2) wystgpienia wakatu na istniejagcym stanowisku;
3) w przypadku potrzeby zatrudnienia osoby, w celu zastepstwa nieobecnego cztonka
korpusu stuzby cywilne;.

§ 4. 1. Decyzje o wszcezeciu procedury naboru podejmuje dyrektor generalny akceptujgc
wniosek o wszczgcie naboru na wolne stanowisko pracy, ztozony przez kierujacego komorka
organizacyjng.

2. We wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, kierujacy komoérka organizacyjng okresla
preferowany tryb przeprowadzenia naboru (nabor wewnetrzny i/lub nabor zewnetrzny).

3. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, zalacza si¢ projekt ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko pracy.



4. Dyrektor generalny, uwzgledniajac opini¢ kierujacego komorka organizacyjng
wnioskujagcego o wszczgcie naboru, moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu naboru
wewnetrznego na wolne stanowisko pracy wskazane we wniosku, o ktérym mowa w ust. 1.

5. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi wzor nr 1 do Procedury.

6. Wz6r ogloszenia, o ktorym mowa w ust. 3, stanowi wzor nr 2 do Procedury.

§ 5.1. Dyrektor generalny, akceptujac wniosek, o ktorym mowa w § 4 ust. 1, powoluje
komisj¢ rekrutacyjng w co najmniej trzyosobowym sktadzie okreslonym we wniosku.

2. Dyrektor generalny, powotujac komisje, o ktéorej mowa w ust. 1, upowaznia
jednoczesnie:

1) cztonkow komisji;

2) wskazang we wniosku osob¢ upowazniong do roboczych kontaktow z pracownikami
komorki zzl oraz kandydatami uczestniczagcymi w naborze

- do przetwarzania danych osobowych kandydatow uczestniczacych w naborze w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia naboru.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, s3 zobowigzane do:

1) przetwarzania danych osobowych zgodnie =z nadanym upowaznieniem oraz
z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych;

2) nieujawniania w jakiejkolwiek postaci tresci informacji dotyczacych przetwarzanych
danych osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia (obowigzek zachowania tajemnicy
jest nieograniczony w czasie i nie ustaje z chwilg ustania zatrudnienia);

3) przestrzegania  obowigzujacej  ,,Polityki  bezpieczenstwa danych  osobowych
I bezpieczenstwa teleinformatycznego w  Wielkopolskim Urzedzie Wojewodzkim
W Poznaniu”, wprowadzonej zarzadzeniem Wojewody Wielkopolskiego.

4. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, o ktéorym mowa w ust. 2,
obowigzuje na czas trwania naboru i wygasa wraz z zakonczeniem procedury naboru.

5. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

1) przedstawiciel komorki organizacyjnej wnioskujacej o wszczecie naboru wskazany przez
jej kierownika — Przewodniczacy Komisji;

2) bezposredni przetozony stanowiska, na ktore przeprowadzany jest nabor;

3) pracownik komorki zzl.

6. Dyrektor generalny moze uzupeti¢ sktad komisji rekrutacyjnej o dodatkowych
pracownikow urzedu posiadajagcych niezbedne kwalifikacje, wiedze 1 doswiadczenie
przydatne w procesie naborul.

7. W sytuacji, gdy czlonek komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ w pracach
komisji rekrutacyjnej, czynnosci w jego imieniu wykonuje osoba go zastepujaca lub inna, po
uzyskaniu akceptacji dyrektora generalnego.

8. Czlonkowie komisji rekrutacyjnej zobowigzani sa do zlozenia o$wiadczenia
0 zachowaniu bezstronnosci i dochowaniu tajemnicy w procesie naboru.

9. W przypadku nieztozenia oswiadczenia, o ktéorym mowa w ust. 8, przez
ktoregokolwiek z cztonkow komisji rekrutacyjnej zostaje on wylaczony z prac komisji.
Uregulowania ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio.

10. Wzér o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 8, stanowi wzor nr 6 do Procedury.

§ 6. Komisja rekrutacyjna odpowiada za:
1) okreslenie przed ogloszeniem naboru metod i technik naboru oraz sposobu dokonywania
ocen w naborze w celu wyeliminowania subiektywizmu i uznaniowosci;
2) okreslenie jednoznacznych kryteriow uczestnictwa w kolejnych etapach naboru oraz
progu zaliczajgcego badane kompetencje;



3) zachowanie jednolitych zasad dla wszystkich uczestnikow naboru, jasno okreslonych
i przedstawionych do wiadomosci wszystkim uczestnikom naboru;

4) przygotowanie zestawu narzgdzi umozliwiajacych wylonienie kandydatow spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu wymagania dodatkowe okreslone
W ogloszeniu o naborze;

5) ustalenie termindw poszczegdlnych etapdw naboru oraz ich przeprowadzenie.

§ 7. Za rezerwacje sali, w ktorej przeprowadzane bedg poszczegdlne etapy postepowania
kwalifikacyjnego, przekazywanie kandydatom informacji o wynikach kolejnych etapow
postepowania kwalifikacyjnego oraz zapraszanie kandydatow do kolejnych etapow
postepowania kwalifikacyjnego odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji.

§ 8. Proces naboru na wolne stanowiska pracy sktada si¢ z nast¢pujacych etapow:
1) ustalenie metod i technik naboru oraz sposobu dokonywania ocen w naborze;
2) przygotowanie i publikacja ogloszenia o wolnym stanowisku pracy;
3) analiza i weryfikacja dokumentow aplikacyjnych kandydatow;
4) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego;
5) przygotowanie protokotu z przeprowadzonego naboru;
6) decyzja dyrektora generalnego o zatrudnieniu lub nie zatrudnieniu kandydata;
7) przygotowanie i publikacja informacji o wynikach naboru.

§ 9.1. Informacje, jakie powinny znalez¢ si¢ w ogloszeniu o naborze zewngtrznym na
wolne stanowisko pracy, miejsce publikacji ogloszenia oraz okreslenie terminu do skladania
dokumentow przez kandydatéw zawarte sg w przepisach dotyczacych naboréw do korpusu
stuzby cywilne;.

2. Informacje, jakie powinny znalez¢ si¢ w ogloszeniu o naborze wewngtrznym okreslone
sg we wzorze nr 3 do Procedury.

3. Ogloszenia o naborze wewngtrznym na wolne stanowisko pracy publikowane sa
w Intranecie.

4. Termin sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze wewnetrznym, nie
moze by¢ krotszy niz 5 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia.

5. Komorka zzl weryfikuje poprawno$¢ projektu ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy przedlozonego wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w § 4 ust. 1.

6. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ publikowania ogloszen
w prasie oraz w specjalistycznych portalach internetowych.

§ 10.1. Dokumenty aplikacyjne kandydaci sktadaja w Punkcie Informacyjnym urzgdu lub
przesylaja listownie na adres wskazany w ogloszeniu, z zastrzezeniem ust. 3.

2. W przypadku wysytania dokumentéw droga pocztowa terminem wigzacym jest data
nadania.

3. Dokumenty aplikacyjne w odpowiedzi na ogloszenie o naborze wewnetrznym
kandydaci sktadaja w Sekretariacie dyrektora generalnego.

4. W naborze wewnetrznym mogg uczestniczy¢ wytacznie cztonkowie korpusu shuzby
cywilnej zatrudnieni w urzedzie w dniu publikacji ogloszenia o naborze.

§ 11. 1. Po uplywie terminu do skladania wymaganych dokumentéw komodrka zzl
dokonuje analizy 1 weryfikacji dokumentéw ztozonych przez kandydatéw pod wzgledem ich
kompletnosci oraz spetniania wymogéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu.

2. Po dokonaniu weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1, sporzadzana jest lista kandydatow
spelniajagcych wymogi formalne.



3. Lista, o ktérej mowa w ust. 2, wraz z dokumentami kandydatéw spetniajacych wymogi
formalne przekazywana jest kierujgcemu komoérka organizacyjng wnioskujaca o wszczecie
naboru.

§ 12.1. Komisja rekrutacyjna przygotowuje i przeprowadza postgpowanie kwalifikacyjne
oraz sprawuje nadzor nad jego prawidlowym przebiegiem.

2. Postepowanie kwalifikacyjne obejmuje sprawdzenie wszystkich wymagan niezbednych
oraz wymagan dodatkowych (pozadanych) wskazanych w ogtoszeniu o naborze przy uzyciu
adekwatnych narz¢dzi umozliwiajacych obiektywne sprawdzenie spetnienia tych wymagan
i sktada si¢ z nastepujgcych etapow:

1) obligatoryjnie: testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy i umiej¢tnosci
oraz rozmowy kwalifikacyjnej, z zastrzezeniem ust. 4;

2) fakultatywnie: w ramach testu wiedzy dodatkowo testu komputerowego i/lub testu
znajomosci jezyka obcego oraz testu kompetencji kierowniczych (w przypadku naboréw
na stanowiska $redniego szczebla zarzadzania oraz stanowiska koordynujace w shuzbie
cywilnej).

3. W uzasadnionych przypadkach komisja rekrutacyjna moze podja¢ decyzje

0 zastosowaniu dodatkowych narzedzi selekcyjnych.

4. W przypadku naboru wewngtrznego dopuszcza si¢ przeprowadzenie jednoetapowego
postepowania kwalifikacyjnego (rozmowa kwalifikacyjna).

§ 13.1. Do udzialu w pierwszym etapie postepowania kwalifikacyjnego zapraszani sa
wszyscy kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

2. Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 1, zapraszani sa z odpowiednim wyprzedzeniem
telefonicznie, droga elektroniczng lub pocztowa. Uregulowania ust. 7 stosuje si¢
odpowiednio.

3.Kazdy z etapow postgpowania kwalifikacyjnego stuzy sprawdzeniu poziomu
spetniania przez kandydatow wymagan niezbednych i dodatkowych okreslonych
W ogtoszeniu.

4. Komisja  rekrutacyjna  opracowujac  zestawy narzedzi = wykorzystywanych
W postepowaniu kwalifikacyjnym okresla maksymalng liczbe punktow mozliwych do
uzyskania oraz minimum punktowe niezbedne do zakwalifikowania do kolejnego etapu (nie
mniej niz 50% 1 nie wigcej niz 75% mozliwych do uzyskania punktéw).

5. Informacja o wynikach kolejnych etapdéw przekazywana jest telefonicznie, droga
elektroniczng lub pocztowa kandydatom, ktorzy stawili si¢ na postepowaniu. Uregulowania
ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio.

6. W przypadku, gdy wigcej niz jeden etap postgpowania kwalifikacyjnego
przeprowadzany jest w tym samym dniu, dopuszczalne jest przekazanie kandydatom
informacji o wynikach wcze$niejszego etapu ustnie, bezposrednio przed kolejnym etapem
postepowania.

7. Pracownik dokonujacy czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 1 5 oraz w § 14 ust. 3,
przetwarza dane osobowe zgodnie z upowaznieniem dyrektora generalnego, o ktérym mowa
w § 5 ust. 2.

8. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 7, sporzadza notatk¢ stuzbowa, w ktorej okresla
termin 1 sposob dokonania powyzszych czynno$ci. Notatke dotacza si¢ do dokumentacji
zZ przeprowadzonego naboru.

§ 14.1. Do udzialu w rozmowach kwalifikacyjnych zapraszani sa kandydaci, ktorzy
uzyskali minimum punktowe w trakcie wczes$niejszych etapow  postgpowania
kwalifikacyjnego.



2. W przypadku, gdy minimum punktowe uzyska wigcej niz 10 kandydatow, komisja
rekrutacyjna moze zdecydowaé¢ o przeprowadzeniu dodatkowego etapu postepowania,
zgodnie z § 12 ust. 3 lub zdecydowac o zaproszeniu do rozméw kwalifikacyjnych nie mniej
niz 10 kandydatoéw, ktorzy uzyskali najwyzsza liczbe punktow w trakcie wczesniejszych
etapow postepowania kwalifikacyjnego.

3. Zaproszenie do udzialu w rozmowach kwalifikacyjnych odbywajacych si¢ w innym
terminie niz wczesniejszy etap postgpowania przekazywane jest kandydatom telefonicznie,
drogg elektroniczng lub pocztowa. Uregulowania § 13 ust. 8 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Pytania na rozmow¢ kwalifikacyjng oraz zasady ich punktacji opracowywane sg przez
komisj¢ rekrutacyjna.

5. Kazdemu z kandydatow zadawane sa identyczne pytania, umozliwiajagce oceng
poziomu spetniania przez kandydatow wymagan niezbednych i dodatkowych okre§lonych
W ogtoszeniu o naborze.

6. Dopuszcza si¢ zadawanie pytan uzupetlniajacych w celu uzyskania petniejszych
informacji umozliwiajacych okreslenie stopnia speiniania przez kandydatdow wymagan
niezbednych 1 dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

7. Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych komisja rekrutacyjna dokonuje oceny
poszczeg6lnych kandydatow.

8. Ocena koncowa kandydatow stanowi $rednig ocen przyznanych przez poszczegdlnych
cztonkoéw komisji rekrutacyjne;.

§ 15.1. Po przeprowadzeniu wszystkich etapow postepowania kwalifikacyjnego komisja
rekrutacyjna sumuje punkty zdobyte przez kandydatéw w toku catego postgpowania i na tej
podstawie ustala koncowe wyniki naboru oraz wskazuje nie wigcej niz pigciu kandydatow,
ktérzy w najwigkszym stopniu spelniaja wymagania niezb¢dne oraz dodatkowe okreslone
W ogtoszeniu o naborze.

2. Komisja rekrutacyjna wskazuje czy wsrod kandydatow, o ktorych mowa w ust. 1,
znajduje si¢ osoba niepetnosprawna, ktdrej na podstawie przepisow dotyczacych naboréw do
stuzby cywilnej przystuguje pierwszenstwo w zatrudnieniu.

§ 16.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze sporzadza si¢ protokol
z przeprowadzonego naboru.

2. Protokét podpisany przez czlonkéw komisji rekrutacyjnej przekazywany jest
dyrektorowi generalnemu wraz z pismem informujacym o zakonczeniu naboru.

3. Wraz z protokolem przekazywane sa dokumenty nie wiecej niz 5 kandydatow
wskazanych w protokole, ktérzy w najwigkszym stopniu spelniaja wymagania okres$lone
W ogloszeniu.

4. Ostateczng decyzje o wyborze kandydata do zatrudnienia podejmuje dyrektor
generalny.

5 Wzor protokotu, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi wzor nr 4 do Procedury.

6. Wzor pisma, o ktorym mowa w ust. 2, stanowi wzor nr 5 do Procedury.

§ 17.1. Informacja o wyniku zakonczonego naboru zewnetrznego publikowana jest
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach dotyczacych naborow do korpusu stuzby
cywilnej.

2. Informacja o wyniku zakonczonego naboru wewnetrznego publikowana jest
w Intranecie.

3. Informacja o wyniku zakonczonego naboru przekazywana jest wszystkim kandydatom
uczestniczagcym w ostatnim etapie postgpowania kwalifikacyjnego telefonicznie, droga
elektroniczng lub pocztowa przez pracownika komorki zzl.



§ 18. 1. Po zakonczeniu naboru protokédt z przeprowadzonego naboru wraz z pozostaly
dokumentacjg naboru przechowywany jest w komorce zzl.

2. Dokumenty zatrudnionego kandydata dotgczane sg do akt osobowych.

3. Niewykorzystane dokumenty aplikacyjne oraz arkusze testow wypetnione przez
kandydatoéw po zakonczeniu naboru przekazywane sg niezwtocznie do komorki zzl.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3, niszczone sg komisyjnie, zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach dotyczacych naboréw do stuzby cywilnej, po uptywie 3 miesigcy
od daty zatrudnienia wybranego kandydata.

§ 19. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje si¢ przepisy dotyczace
naborow do korpusu stuzby cywilne;j.



