Regulamin naboru na wyższe stanowiska w służbie cywilnej

w Warmińsko-Mazurskim Urzędzie Wojewódzkim w Olsztynie
§ 1. Regulamin naboru na wyższe stanowiska w służbie cywilnej w Warmińsko-Mazurskim Urzędzie Wojewódzkim w Olsztynie, zwany dalej Regulaminem, określa procedurę naboru na wyższe stanowiska w służbie cywilnej w Warmińsko-Mazurskim Urzędzie Wojewódzkim w Olsztynie, w celu zapewnienia jego otwartości i konkurencyjności.

§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzędzie  –  należy przez to rozumieć Warmińsko-Mazurski Urząd Wojewódzki w Olsztynie;

2) Dyrektorze Generalnym – należy przez to rozumieć Dyrektora Generalnego Warmińsko-Mazurskiego Urzędu Wojewódzkiego w Olsztynie;
3) kadrach – należy przez to rozumieć komórkę zajmującą się sprawami kadrowymi Warmińsko-Mazurskiego Urzędu Wojewódzkiego w Olsztynie;

4) Biuletynie KPRM –  należy przez to rozumieć Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrów;

5) Biuletynie Urzędu – należy przez to rozumieć Biuletyn Informacji Publicznej Warmińsko-Mazurskiego Urzędu Wojewódzkiego w Olsztynie.

§ 3. 1. Nabór na wyższe stanowisko w służbie cywilnej ogłaszany jest w razie zaistnienia następujących przesłanek:
1) wystąpienia wakatu na istniejącym stanowisku, 

2) utworzenia nowego stanowiska pracy w Urzędzie.
2. Nabór przeprowadza się niezwłocznie po zaistnieniu okoliczności uzasadniających obsadzenie stanowiska.



3. Nabór na wyższe stanowisko w służbie cywilnej ma charakter konkursu, w którym biorą udział kandydaci ubiegający się o dane stanowisko.


§ 4. Informację o naborze na wyższe stanowisko w służbie cywilnej ogłasza się przez umieszczenie ogłoszenia na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu, w Biuletynie Urzędu oraz w Biuletynie KPRM.

§ 5. 1 Termin do składania dokumentów, określonych w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 10 dni od dnia opublikowania ogłoszenia
2. W przypadku przesyłania dokumentów za pośrednictwem poczty, za aplikację złożoną w terminie uważa się ofertę nadaną w urzędzie pocztowym najpóźniej w ostatnim dniu wskazanym w ogłoszeniu (decyduje data stempla pocztowego).




§ 6. 1. Nabór na wyższe stanowisko w służbie cywilnej przeprowadza zespół rekrutujący, liczący co najmniej 3 członków korpusu służby cywilnej, których wiedza i doświadczenie dają rękojmię wyłonienia najlepszych kandydatów, powołany każdorazowo odrębnym zarządzeniem Dyrektora Generalnego.



 2. Pracami zespołu kieruje przewodniczący wskazany przez Dyrektora Generalnego w zarządzeniu o powołaniu zespołu.
§ 7. Do zadań zespołu rekrutującego należy:

1) dokonanie wstępnej selekcji ofert i rozstrzygnięcie o zakwalifikowaniu kandydata do kolejnego etapu naboru;
2) przeprowadzenie naboru za pomocą wybranych metod i narzędzi selekcyjnych:
· weryfikacja formalna nadesłanych ofert,

· analiza merytoryczna aplikacji,

· test wiedzy, kompetencji lub umiejętności,

· rozmowa kwalifikacyjna.

3) wyłonienie 2 najlepszych kandydatów i przedstawienie ich Dyrektorowi Generalnemu.




§ 8. Ocena wiedzy i kompetencji kierowniczych może być dokonana na zlecenie zespołu, za zgodą Dyrektora Generalnego, przez osobę niebędącą członkiem zespołu, która posiada odpowiednie kwalifikacje do dokonania tej oceny.
§ 9.  Zespół w toku naboru dokonuje oceny kandydata, a w szczególności jego doświadczenia zawodowego, wiedzy niezbędnej do wykonywania zadań na wyższym stanowisku w służbie cywilnej oraz kompetencji kierowniczych.
§ 10. 1. Członkowie zespołu oraz osoba określona w § 8, przed przystąpieniem do prac, podpisują zobowiązanie do zachowania w tajemnicy informacji dotyczących osób ubiegających się o wyższe stanowisko w służbie cywilnej, uzyskanych w trakcie naboru.
2. Wzór dokumentu, o którym mowa w ust. 1 stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu.
§ 11. 1. Zespół obraduje na posiedzeniach.

2. Z posiedzenia zespołu sporządzany jest protokół. Protokół podpisują członkowie zespołu obecni na posiedzeniu.

3. W celu wykonania zadań zespół podejmuje uchwały jednomyślnie, przy obecności co najmniej 2/3 członków zespołu.

4. W razie nieosiągniecia jednomyślności, rozstrzyga głos przewodniczącego zespołu.

§ 12. 1. Na pierwszym posiedzeniu członkowie zespołu dokonują weryfikacji formalnej nadesłanych ofert obejmującej:

1) sprawdzenie terminowości złożenia oferty,

2) sprawdzenie, czy oferta zawiera wszystkie wymienione w ogłoszeniu dokumenty i oświadczenia,

oraz analizy merytorycznej aplikacji pod kątem spełniania przez kandydatów wymogów niezbędnych określonych w ogłoszeniu o naborze, w szczególności doświadczenia zawodowego. 

2. Po dokonaniu w/w czynności członkowie zespołu podejmują uchwałę o dopuszczeniu lub niedopuszczeniu kandydata do kolejnego etapu naboru, bądź o wezwaniu kandydata do uzupełnienia dokumentów w określonym terminie. 

3. Do kolejnego etapu naboru zostaną dopuszczeni kandydaci, których oferty wpłynęły w terminie i zawierają wszystkie wymagane dokumenty i oświadczenia, w szczególności potwierdzające spełnienie wymagań niezbędnych w zakresie wykształcenia i doświadczenia zawodowego. 

4. Sporządzana  jest lista kandydatów spełniających wymagania formalne.
5. Lista, o której mowa w ust. 4 stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu.
§ 13. Kandydaci zostaną powiadomieni na piśmie o dopuszczeniu do kolejnego etapu naboru oraz o miejscu i terminie przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 14. 1. Test wiedzy przeprowadzany jest w sali egzaminacyjnej pod nadzorem co najmniej dwóch członków zespołu.

2. Przed rozpoczęciem testu przewodniczący zespołu informuje kandydatów o zasadach przeprowadzenia testu, czasie jego trwania oraz o sposobie oceniania kandydatów.

3. Po okazaniu dowodu tożsamości kandydat otrzymuje test jednokrotnego wyboru, opatrzony pieczęcią Urzędu, składający się z co najmniej 60 pytań. 

4. Kandydat powinien na teście zaznaczyć prawidłową odpowiedź. W razie pomyłki, skreślenia należy opatrzyć parafą. 

5. Za udzielenie prawidłowej odpowiedzi kandydat otrzymuje 1 punkt, za błędną odpowiedź            - 0 punktów. 

6. Opuszczenie przez kandydata sali egzaminacyjnej przed czasem, stanowi zakończenie udziału w teście.

7. Warunkiem dopuszczenia do rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie minimum 60% możliwych do zdobycia punktów.
8. W razie nieuzyskania przez żadnego z kandydatów wymaganej liczby punktów, procedurę uznaje się za nierozstrzygniętą, a informację na ten temat pracownik kadr zamieszcza w Biuletynie KPRM, Biuletynie Urzędu oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu.

§ 15. 1. Rozmowę kwalifikacyjną prowadzi zespół przy udziale co najmniej 3 członków zespołu. 

2. Członkowie zespołu zadają kandydatom jednakowy zestaw pytań, który jedynie w uzasadnionych przypadkach może być uzupełniony o pytania dodatkowe.

3. Poszczególne pytania członkowie zespołu oceniają w skali od 1 punktu za najsłabszą                   do 5 punktów za najlepszą odpowiedź. 

§ 16. 1. Po przeprowadzeniu naboru zespół wyłania nie więcej niż 2 kandydatów, którzy uzyskali z obu etapów naboru największą liczbę punktów i niezwłocznie przedstawia ich Dyrektorowi Generalnemu wraz z dokumentacją przebiegu naboru, która zawiera w szczególności:

1) uchwały zespołu wraz z uzasadnieniami,

2) protokoły z posiedzeń zespołu oraz z przebiegu testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 17. 1. Dyrektor Generalny niezwłocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia informację o wyniku naboru poprzez umieszczenie jej na tablicy ogłoszeń Urzędu, w Biuletynie Urzędu oraz Biuletynie KPRM. 
2. Wzór dokumentu, o którym mowa w ust. 1 stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu.
Załącznik nr 1
do Regulaminu naboru na wyższe stanowiska  

w służbie cywilnej w Warmińsko-Mazurskim 

Urzędzie Wojewódzkim w Olsztynie

oświadczenie

Ja, niżej podpisana/ny …………………………………….. niniejszym oświadczam, iż zgodnie z art. 56 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2009 r. o służbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505) zobowiązuję się do zachowania w tajemnicy informacji dotyczących osób ubiegających się o wyższe stanowisko w służbie cywilnej, uzyskanych w trakcie naboru na stanowisko

……………………………………………………………………………….

 w Warmińsko-Mazurskim Urzędzie Wojewódzkim w Olsztynie.

……………………………….

(podpis członka zespołu rekrutującego)

Załącznik nr 2
do Regulaminu naboru na wyższe stanowiska  

w służbie cywilnej w Warmińsko-Mazurskim 

Urzędzie Wojewódzkim w Olsztynie

Lista kandydatów spełniających wymagania formalne

	LP
	NAZWISKO I IMIĘ/IMIONA
	ZAMIESZKAŁY/A

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


Załącznik nr 3
do Regulaminu naboru na wyższe stanowiska  

w służbie cywilnej w Warmińsko-Mazurskim 

Urzędzie Wojewódzkim w Olsztynie

Informacje o wyniku naboru
Nr ogłoszenia: .............................................................................................................................

Data ukazania się ogłoszenia w BIP KPRM: ..........................................................................

Na stanowisko: ...........................................................................................................................
Nazwa Urzędu: ...........................................................................................................................

Status: .........................................................................................................................................
Wynik naboru: ...........................................................................................................................

   





Imię/Imiona i Nazwisko,  miejsce zamieszkania

