Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2016

PROCEDURA NABORU
NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM INSPEKTORACIE WETERYNARII W PRZASNYSZU.

Kandydaci do zatrudnienia w Urzedzie wylaniani sa w drodze naboru na
wolne stanowiska pracy, organizowanego przez Dyrektora Generalnego Urzedu.
Zasady naboru okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o shuzbie cywilnej (t.j.
Dz. U. z 2014r, poz. 1111 z pdézn. zm.), a zadania zwiazane z naborem realizuje w
Urzedzie zespot ds. finansowo-ksiegowych i administracyjnych.

Proces naboru pracownikow w Urzedzie jest organizowany zgodnie 2z

przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z
2014r, poz. 1111 z pdézn. zm.), zwanej dalej ,Ustawa” i podstawowymi zasadami
prawa pracy, w szczegolnosci dotyczacymi zapewnienia réwnego traktowania w
zatrudnieniu, w tym rownego traktowania kobiet i mezczyzn, zakazu dyskryminacji
oraz ogoblnie stosowanymi zasadami zarzadzania zasobami ludzkimi.

I. Zasady ogoélne

§1
1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej jest otwarty
i konkurencyjny.
a) OtwartoS¢ naboru oznacza, ze Dyrektor Generalny Urzedu ma obowiazek
upowszechni¢ informacje o wolnych stanowiskach pracy poprzez umieszczenie
ogloszenia o naborze:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
2) w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu - tablica
informacyjna,
3) na stronie internetowej Urzedu.
b) Konkurencyjno§s¢ naboru oznacza, ze Dyrektor Generalny Urzedu w taki
sposOb organizuje cala procedure naboru, by w jej wyniku wybrac¢ sposrod
zglaszajacych sie kandydatow, osobe najzdolniejsza, najlepiej przygotowana,
ktora w konfrontacji z innymi kandydatami, najlepiej odpowiada stawianym
wymaganiom okreslonym w opisie stanowiska

§2

1. W shuzbie cywilnej moze zosta¢ zatrudniona osoba, ktora spelnia ponizsze
kryteria:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem ust. 3,

2) korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umySlne przestepstwo lub

umyslne przestepstwo skarbowe,
4) posiada kwalifikacje wymagane w stuzbie cywilnej — okreslone w ogloszeniu,
5) cieszy sie nieposzlakowana opinia.
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§3
Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze by¢ zatrudniona na stanowisku
pracy, na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim
udziale w wykonywaniu witadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone
generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomosS¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach wydanych w drodze
rozporzadzenia przez Prezesa Rady Ministrow.

§4
Do naboru na wolne stanowisko pracy moze przystapi¢ kazdy obywatel spelniajacy
kryteria okreslone w wustawie o stuzbie cywilnej, po zlozeniu wymaganych
dokumentow na warunkach i w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§5

Przed podjeciem decyzji o rozpoczeciu naboru Dyrektor Generalny Urzedu w ramach
optymalizacji zatrudnienia dokonuje analizy mozliwosci przeprowadzenia tzw.
rekrutacji wewnetrznej (zalacznik nr 3) sposrod =zatrudnionych w Urzedzie
pracownikow. Nabor moze by¢ prowadzony w sytuacji:

1) wystapienia wakatu na istniejacym stanowisku,

2) utworzenia nowego stanowiska pracy w PIW Przasnysz,

3) koniecznosci zatrudnienia osoby na zastepstwo, na okres usprawiedliwionej

nieobecnosci cztonka korpusu shuzby cywilne;j.

1. Przepisow procedury nie stosuje si¢ w przypadku przesuniecia pracownikoéw na

inne stanowiska pracy w PIW Przasnysz, w tym awansoéw lub przesuniec

wewnetrznych.
§6
1. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Generalny Urzedu.
§7
1. Ogloszenie o naborze sporzadzane jest w oparciu o opis stanowiska pracy

i zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor,

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,
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6) termin i miejsce skladania dokumentow — termin do skladania dokumentow
nie moze by¢ krotszy niz 10 dni, a dla ogloszenia o naborze w celu zastepstwa
nieobecnego czlonka korpusu shuzby cywilnej — 5 dni

7) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy,

. W Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow

publikowane sa informacje o wszystkich wolnych stanowiskach w urzedach
administracji rzadowej, na terenie calego kraju.

§8

. Na wymagane dokumenty sktadaja sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (curriculum vitae),

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4) oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych,

S5) oswiadczenie o0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

0) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zawartych w dokumentach dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926, z pézn. zm.)

7) inne dokumenty wyszczegolnione w ogloszeniu o naborze, w tym kopia
dokumentow  potwierdzajacych  niepelnosprawnos¢ - w  przypadku
kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu
(dotyczy naborow, w ktorych wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
wynosi mniej niz 6%).

§9

Oferty pracy na wolne stanowisko moga zosta¢ przeslane listem z dopiskiem
yoferta pracy w shuzbie cywilnej nr ogloszenia ........ ” na adres Urzedu lub
ztozone w sekretariacie Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Przasnyszu, ul.
Szpitalna 10a, w terminie okreslonym w ogloszeniu.

Wszystkie oferty, ktore sa kompletne, spelniaja wymagania niezbedne oraz
formalne okreslone w ogloszeniu, biora udzial w procedurze kwalifikacyjne;j.
Dokumenty aplikacyjne kierowane droga elektroniczna, 2z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
zweryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z
ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001 r.

Nr 130, poz.1450) nie sa przyjmowane.
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II. Procedura kwalifikacyjna

§10
1. Procedura naboru sklada sie z nastepujacych etapow:
a) I etap

1) Przygotowanie i opublikowanie ogloszenia o wolnym stanowisku pracy,

2) Dokonanie wstepnej analizy polegajacej na sprawdzeniu kompletnosci
zlozonych przez kandydatoéw ofert oraz spelnienia wszystkich wymogow
niezbednych zamieszczonych w ogloszeniu. Oferty kandydatow, ktore nie
zawieraja kompletu dokumentow lub nie spelniaja wymogoéw niezbednych
okreslonych w ogloszeniu, nie biorg udziatu w procedurze kwalifikacyjnej,

3) Sporzadzenie listy kandydatow speitniajacych wymagania formalne.

4) Lista kandydatéw spelniajacych

b) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

1) Komisja ds. przeprowadzenia naboru, powolywana kazdorazowo przez Dyrektora
Generalnego Urzedu przeprowadza rozmowe z kandydatami na podstawie wczesniej
przygotowanego zestawu pytan. Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe
pytania.

2) Komisja ds. przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko w urzedzie liczy min. 3
czlonkow. W sktad komisji wchodzi :

- powiatowy lekarz weterynarii lub jego zastepca — przewodniczacy Komisji

- osoba kierujaca komorka organizacyjna do ktorej prowadzony jest nabor lub inna
osoba z tej komoérki posiadajaca wiedze specjalistyczng z zakresu wymagan niezbednych
zawartych w ogloszeniu o naborze wyznaczona przez Dyrektora Urzedu,

4) Podzial zadan w ramach prac Komisji przeprowadzajacej nabor ustala Przewodniczacy
Komisji. W celu zapewnienia bezstronnosci i przejrzystosci naboru czltonkowie Komisji
zobowigzani s3 do zachowania bezstronnosci, a takze zachowania w tajemnicy
uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach.

3) Podczas rozmowy oceniane sg umiejetnosci kandydatow do zajmowania
konkretnego stanowiska na podstawie 4 ustalonych kryteriow tj:
a) Przygotowanie merytoryczne,
b) Tresc i poprawnos¢ wypowiedzi,
c) Odpornosc¢ na stres,
d) Umiejetnos¢ prezentac;ji.
3) Kryteria oceny kandydatow:
a) przygotowanie merytoryczne:
- znajomosc¢ zakresu dzialania instytucji/zespolu w ktorym kandydat ma by¢
zatrudniony,
- znajomosc¢ zadan na danym stanowisku,
- znajomosc¢ z zakresu dzialania zespotu/biura,
- znajomosc¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce,
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- posiadane doswiadczenie zawodowe w tym doswiadczenie w pracy na
podobnym stanowisku,
- doswiadczenie w pracy w administracji;

b) tresc i poprawnosc¢ wypowiedzi.

- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,

- rozwiniecie wypowiedzi - przyklady odnoszace sie do doswiadczenia

kandydata,

- prezentacja wlasnych pogladow lub koncepcji,

- wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumialy,

- przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych;
c) odpornos¢ na stres.

- spokoj i opanowanie w czasie rozmowy,

- brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub ktopotliwych;
d) umiejetnosc prezentacji.

- ogoblne wrazenie prezentaciji,

- przygotowanie do rozmowy,

- komunikatywnos¢,

- latwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami zespotu,

- prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko.

4. Zadaniem Komisji jest wylonienie sposrod osob, ktore ztozyly oferty pracy, nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe na wolne stanowiska pracy w
Urzedzie, ktorych przedstawia Dyrektorowi Urzedu celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

S. Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej Dyrektor Generalny Urzedu podejmuje
decyzje o zatrudnieniu konkretnego kandydata na wolne stanowisko pracy.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz
6%, a rodzaj wykonywanej pracy na to pozwala, pierwszenstwo w zatrudnieniu
przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie ww. o0sob.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z tego uprawnienia jest obowigzany do
zlozenia  wraz v/ dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

6. Dyrektor Generalny Urzedu niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
upowszechnia informacje o wynikach naboru poprzez umieszczenie jej w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu, w miejscu powszechnie dostepnym
w siedzibie urzedu (tablica informacyjna) oraz na stronie internetowej Urzedu.

7. Informacja o wynikach naboru zawiera:
1) nazwe i adres urzedu,
2) okreslenie stanowiska pracy,
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3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

8. Po przeprowadzeniu naboru zostaje sporzadzony protokél (wzér Nr 2), ktory
zawiera:

1) Okreslenie stanowiska pracy, na ktore byl prowadzony nabédr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) Liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert nie spelniajacych wymogow
formalnych,

3) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) Uzasadnienie dokonanego naboru,

5) Sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

9. Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wylonionag
w drodze naboru =zaistnieje koniecznoS¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska pracy, Dyrektor Generalny Urzedu moze zatrudni¢ na tym samym
stanowisku inna osobe sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru.

10. Po uptywie 3 miesiecy odrzucone oferty pracy zostaja komisyjnie zniszczone.
Kandydaci aplikujacy na wolne stanowiska pracy w ramach procedury naboru
moga uzyskac¢ informacje dotyczaca indywidualnych wynikow uzyskanych w toku
naboru w zespole ds. finansowo-ksiggowym i administracyjnym po okazaniu
dowodu tozsamosci.

11. Okresla sie wzoér protokotu 2z przeprowadzonego naboru w Urzedzie
(zalacznik Nr 2).
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Zalacznik nr 1 do Procedury Naboru

| KWESTIONARIUSZ PERSONALNY KANDYDATA |

| STANOWISKO | |

I. INFORMACJE OSOBOWE
Imie i Nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

II. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoty, uczelni i/lub studiow podyplomowych, data ukonczenia,
specjalnosé, tytut naukowy/zawodowy):

III. KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE
Nazwa kursu (miejsce, data ukonczenia)

IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE
Prosze dokonac¢ samooceny wpisujac odpowiednia cyfre oznaczajaca stopien
opanowania danej umiejetnosci: 0-nie znam, 1-minimalna, 2-podstawowa, 3-
Srednia, 4-dobra, 5-bardzo dobra
Znajomosc¢ obstugi komputera

Obstuga urzadzen biurowych

Znajomosc¢ jezykow obcych (jakie?, w jakim stopniu opanowane?)
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V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Forma
Lp.| Nazwa zakladu pracy Stanowisko Okrgs . rozwiazania
zatrudnienia umowy o
prace

Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu moga byc
udostepniane osobom trzecim jedynie po uzyskaniu zgody kandydata!

Podane przeze mnie dane sa zgodne z prawda.

(miejscowosc, data i podpis)
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Zalgcznik Nr 2 do Procedury Naboru
Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Przasnyszu
06-300 Przasnysz
ul. Szpitalna 10a

(miejscowosé, data)

(sygn. akt naboru)

Protokol z przeprowadzonego naboru na stanowisko
w sluzbie cywilnej

(nazwa stanowiska)

1. Informacja o publikacji ogloszenia o naborze

W dniu ....oeveniennne. w BIP KPRM, BIP urzedu oraz w miejscu powszechnie dostepnym w
siedzibie urzedu ukazalo sie ogloszenie o naborze na wolne stanowisko w korpusie stuzby

10172 1 Vs 1<) I PP PP PPTPT .
(nazwa stanowiska, komorki organizacyjnej)

Termin sktadania ofert uptynatl w dniu .................
W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie Wplynelo ............ ofert.

2. Sklad komisji przeprowadzajacej nabor

) P PP TP — przewodniczacy
(imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna)

PPN — czlonek
(imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna)

G TN — czlonek

(imie i nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna)

3. Informacja o metodach i technikach naboru

Wymagania na stanowisko pracy zostaly zweryfikowane na podstawie opisu stanowiska —
kserokopia stanowi zalgcznik do protokotu.

4. Opis poszczegbdlnych etapow naboru

I etap: selekcja ofert/weryfikacja dokumentow

W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wplynelo ............ ofert. Wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze spetnilo ............ ofert.

Wsrod  wszystkich  ofert ........... zawieraly kopie dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

Pozostale oferty zlozone zostaly po wyznaczonym terminie lub nie spelnily wymagan— wykaz
imienny kandydatow stanowi zatacznik do protokotu.
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II etap: rozmowa kwalifikacyjna

Do rozmowy kwalifikacyjnej zaproszeni zostali kandydaci, ktorzy spetnili warunek okreslony
w ,Procedurze naboru na wolne stanowiska pracy’, w tym ....... os6b/osoby z
udokumentowana niepelnosprawnoscia.

Kandydaci otrzymali kolejno nastepujace wyniki:

Arkusze oceny stanowia zalacznik do protokotu.

5. Imiona i nazwiska oraz adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wg poziomu spelniania wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze.

Po zakonczeniu II etapu naboru Powiatowy Lekarz Weterynarii ustalil z wybranym
kandydatem nastepujace warunki zatrudnienia:

Wynagrodzenie: ........ccveviuiiiiiiiiniiiiiiieniieeeane,

Wymiar etatu: ....ooooiiiiiii

Data rozpoczecia zatrudnienia: .............ceeenenenen.
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7. Dodatkowe uwagi

Protokoét sporzadzil/a:

/Data, imie i nazwisko pracownika/ /podpis i pieczatka Kierownika
Jednostki lub osoby upowaznione;j/
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PROCEDURA NABORU
NA WOLNE STANOWISKA PRACY

W POWIATOWYM INSPEKTORACIE WETERYNARII W PRZASNYSZU.
Zalgcznik Nr 3 do Procedury Naboru

PROCEDURA NABORU WEWNETRZNEGO

I. ZASADY OGOLNE

Otwarty i konkurencyjny nabor do stuzby cywilnej, o ktérym mowa w art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r., poz. 1111 ze zm.),
umocowany w art. 60 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, nalezy uznac za
obowiazujaca zasade. Jednakze dyrektor generalny urzedu, korzystajac z uprawnien
wynikajacych z art. 26 ust. 1 ustawy, moze poprzedzi¢ otwarty i konkurencyjny
nabor tzw. naborem wewnetrznym. Takie rozwiazanie nie pozostaje w sprzecznosci
ze wspomnianym przepisem art. 6 ustawy, poniewaz osoby pozostajace w stosunku
pracy w shuzbie cywilnej przystepujace do naboru wewnetrznego, przeszty juz
procedure naboru do stuzby cywilnej zgodnie z zasadg otwartosci i
konkurencyjnosci naboru.

Nabor wewnetrzny to procedura umozliwiajaca znalezienie najlepszego kandydata
do objecia danego stanowiska pracy sposrod pracownikéw zatrudnionych w
urzedzie. Zalety tej formy obsadzania stanowisk w stuzbie cywilnej sg obustronne.
Dla pracodawcy oznacza ona oszczednosc czasu i Srodkéw zaangazowanych w
proces znalezienia najbardziej odpowiedniego kandydata. W przypadku pracownika
przeniesienie moze by¢ postrzegane jako awans poziomy oraz mozliwoS¢ rozwoju

i ksztalcenia sie w nowych obszarach lub jako awans pionowy i ewentualnie
finansowy.

W przebiegu naboru wewnetrznego uwzglednia sie, oprocz wymagan okreslonych w
opisie stanowiska, wszystkie wymogi, jakie ustawa o stuzbie cywilnej stawia w
odniesieniu do cztonkéw korpusu stuzby cywilne;j.

Zasady naboru wewnetrznego, jego poszczegolne etapy i kryteria zostaja
uregulowane w niniejszej procedurze.

II. PRZEBIEG CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z NABOREM WEWNETRZNYM
W_RAMACH URZEDU

1. Proces naboru wewnetrznego inicjuje kierownik komorki organizacyjnej, w
ktorej wystepuje lub wystapi potrzeba obsadzenia wolnego stanowiska pracy
(zwany dalej wnioskodawca). Wnioskodawca sktada do dyrektora generalnego
urzedu wniosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie naboru wewnetrznego wraz
z uzasadnieniem. W przypadku braku kierownika danej jednostki
organizacyjnej, nabor wewnetrzny inicjuje dyrektor generalny i przejmuje
zadania Wnioskodawcy.

Zalacznik nr 1 do Procedury Naboru Wewnetrznego - Wzor wniosku o
wszczecie naboru wewnetrznego
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2. W przypadku wyrazenia przez dyrektora generalnego urzedu zgody na
uruchomienie naboru wewnetrznego komorka wlasciwa ds. kadr
upowszechnia informacje o tym naborze (np. na tablicy ogloszen lub
internetowej stronie urzedu). Tres¢ informacji o naborze wewnetrznym ustala
wnioskodawca na podstawie aktualnego opisu stanowiska pracy. Informacja
zawiera w szczegolnosci okreslenie kompetencji niezbednych i dodatkowych
istotnych dla prawidlowego wykonywania zadan na stanowisku (w zakresie
wiedzy, stazu pracy, znajomosci jezyka obcego itp.), a takze wskazanie
dokumentow, ktore nalezy ztozyc¢ oraz okreslenie terminu na dokonanie tej
CZynnosci.

3. Pracownicy skladaja dokumenty, w formie papierowej lub elektroniczne;j,
do komorki wtasciwej ds. kadr, w terminie okreslonym w informacji o
naborze wewnetrznym. Pracownicy zobowiazani sa do zlozenia listu
motywacyjnego oraz formularza aplikacyjnego (cz. A), a takze innych
dokumentow jesli taki obowiazek wynika z informacji o naborze
wewnetrznym. Pracownik moze takze zltozy¢ dokumenty potwierdzajace
kompetencje, ktore uwaza za szczegolnie istotne.

Zalacznik nr 2 do Procedury Naboru Wewnetrznego - Wzor formularza
aplikacyjnego

4. Po uplywie terminu skladania dokumentéw komorka witasciwa ds. kadr
weryfikuje spelnianie przez pracownikow, ktérzy ztozyli dokumenty,
wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, mozliwych do oceny na podstawie
dokumentow znajdujacych sie w aktach osobowych pracownikéw oraz w
oparciu o dokumenty zlozone przez pracownikéw (wymagania formalne).
Ocena spelnienia wymagan formalnych nastepuje na formularzu
aplikacyjnym (cz. B).

S. Komorka wtasciwa ds. kadr sporzadza liste pracownikow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne, i przekazuje ja wnioskodawcy wraz z dokumentami
aplikacyjnymi pracownikow.

6. Wnioskodawca przeprowadza z pracownikami rozmowe kwalifikacyjna
(mozliwe jest rowniez zastosowanie innych metod/technik selekc;ji).
Wnioskodawca dokonuje oceny wiedzy, doswiadczenia zawodowego i innych
kompetencji pracownikow uczestniczacych w naborze wewnetrznym w
oparciu o kryteria/wymagania wynikajace z informacji o naborze
wewnetrznym oraz biorac pod uwage w szczegolnosci charakter zadan
wykonywanych na obsadzanym stanowisku, stopien ich ztoZonosci oraz
wymagana na tym stanowisku samodzielnosc¢ i kreatywnos¢. Sposob
dokonywania ww. oceny przez Wnioskodawce powinien czyni¢ zados¢
nakazowi rownego traktowania pracownikow w zakresie warunkow
zatrudnienia i awansowania.
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7.

10.

11.

W oparciu o wyniki oceny z pkt 6 Wnioskodawca wskazuje pracownika,
ktorego kompetencje w najwiekszym stopniu odpowiadajg wymaganiom
zwiazanym ze stanowiskiem. Nastepnie, w porozumieniu z kierownikiem
komorki organizacyjnej, w ktorej kandydat jest aktualnie zatrudniony,
sporzadza wniosek o przeniesienie pracownika i przekazuje go do komorki
wlasciwej ds. kadr.

Zalacznik nr 3 do Procedury Naboru Wewnetrznego - Wzor wniosku o
przeniesienie pracownika

Na podstawie tego wniosku dyrektor generalny urzedu podejmuje decyzje
co do przeniesienia wybranego pracownika na stanowisko, na ktore
prowadzony byl nabor wewnetrzny.

Po decyzji dyrektora generalnego urzedu co do przeniesienia pracownika
na stanowisko, na ktére prowadzony byl nabér wewnetrzny, komoérka
wlasciwa do spraw kadr upowszechnia informacje w tym zakresie (np. na
tablicy ogloszen lub intranetowej stronie urzedu).

Po zakoniczeniu naboru wewnetrznego aplikacje przestane przez
pracownikow podlegaja zniszczeniu, z wyjatkiem oryginalow dokumentow,
ktore sg zwracane kandydatom.

Kazdy proces naboru wewnetrznego wspiera organizacyjnie wyznaczony
pracownik komorki wtasciwej do spraw kadr.
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Zalacznik nr 1 do Procedury Naboru Wewnetrznego

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU WEWNETRZNEGO

na stanowisko w
symbol opisu stanowiska wymiar etatu
rodzaj etatu proponowany mnoznik wynagrodzenia

[J vacat - przyczyna powstania vacatu

[J na zastepstwo - w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnoscia

przewidywany termin nieobecnosci:

Szczegotowe uzasadnienie wniosku:

data i podpis wnioskodawcy
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Opinia k.o. wtasciwej ds. kadr:

Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale (w PLN):

przedziat/wartos¢ punktowa wynikajace z wartosciowania
stanowiska:

Imie i nazwisko pracownika k.o. wtasciwej ds. kadr wyznaczonego do obstugi naboru wewnetrznego:

data i podpis kierownika
k.o. ds. kadr

[l ZATWIERDZAM ]  NIE ZATWIERDZAM
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Zalacznik nr 2 do Procedury Naboru Wewnetrznego

FORMULARZ APLIKACYJNY

Czes¢ A. (wypetnia pracownik - kandydat na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej)

POUCZENIE:
Formularz mozna wysta¢ na adres e-mailowy wskazany w informacji o naborze wewnetrznym lub doreczy¢ do k.o. wtasciwej do spraw kadr.

na stanowisko: w k.o.:

Dane pracownika

nr tel. kontaktowego: adres poczty elektronicznej:

o bardzo dobry

o podstawowy o Srednio zaawansowany
o biegty
o podstawowy o srednio zaawansowany o dobry o bardzo dobry
o biegty
o podstawowy o Srednio zaawansowany o dobry o bardzo dobry
o biegty
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Przebieg pracy zawodowej

podstawa
Okres zatrudnienia ostatnio zajmowane rozwiazania
(poda¢ dzieri, miesiqc i rok) nazwa pracodawcy stanowisko umowy o
od....do.... prace/stosunku
stuzbowego

Dodatkowe informacje dotyczace np. doswiadczenia zawodowego

Inne informacje dotyczace spetnienia wymagan wynikajacych z informacji o naborze wewnetrznym

podpis pracownika
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Zalacznik nr 1

PROCEDURA NABORU
NA WOLNE STANOWISKA PRACY

do Zarzadzenia nr 4/2016

W POWIATOWYM INSPEKTORACIE WETERYNARII W PRZASNYSZU.

Czesc B. (wypetnia komoérka wtasciwa do spraw kadr)

Ocena spetniania wymagan formalnych:

Wymaganie Ocena spetnienia
Wymagania niezbedne
1) reerrrerreesrereereresaenens [l - spetnia [1- nie spetnia
2) e saeesnesenene [l - spetnia [1- nie spetnia
3) [1 - spetnia [1 - nie spetnia
4) et [l - spetnia [1- nie spetnia
1) [ O R [l - spetnia [1- nie spetnia
Wymagania dodatkowe/pozadane

[ - spetnia [ - nie spetnia
2) [ - spetnia [1 - nie spetnia
3) e [ - spetnia [1- nie spetnia

data i podpis kierownika k.o.
ds. kadr (lub osoby przez niego
upowaznionej)
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Zalacznik nr 3 do Procedury Naboru Wewnetrznego

Dyrektor Generalny Urzedu

WNIOSEK W SPRAWIE PRZENIESIENIA PRACOWNIKA

Wnosze o przeniesienie

Pani/Pana

Z dniem:

na stanowisku: do spraw:

w k.o.: wymiar etatu:

Proponuje mnoznik wynagrodzenia zasadniczego réwny:

data i podpis wnioskodawcy

Dane dotyczace dotychczasowego zatrudnienia

aktualnie zajmowane stanowisko: do spraw:

w k.o.: wymiar etatu:

mnoznik wynagrodzenia zasadniczego wynosi:

dodatek za wieloletnig prace wynosi:

dodatek stuzby cywilnej wynosi (stopien stuzbowy):
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data i podpis kierownika k.o.
ds. kadr (lub osoby przez niego
upowaznionej)

[0 ZATWIERDZAM ]  NIE ZATWIERDZAM

Ustalam mnoznik wynagrodzenia
zasadniczego na poziomie:

data i podpis Dyrektora Generalnego Urzedu
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