7ZARZADZENIE NR 17
DYREKTORA GENERALNEGO WARMNSKO-MAZURSKIEGO
URZEDU WOJEWODZKIEGO W OLSZTYNIE
z dnia 17 maja 2013 .

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru kandydatowodpusu stiaby cywilnej

w Warminsko-Mazurskim Urzdzie Wojewodzkim w Olsztynie

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz.1505 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej
w  Warminsko-Mazurskim Urzedzie Wojewoddzkim w Olsztynie, stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 9 Dyrektora Generalnego Warminsko-Mazurskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Olsztynie z dnia 18 maja 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w Warminsko-Mazurskim Urzedzie
Wojewddzkim w Olsztynie, zmienione zarzadzeniem Nr 49 Dyrektora Generalnego Warminsko-
Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego z dnia 21 grudnia 2011 r. w sprawie zmiany Regulaminu
naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w Warminsko-Mazurskim Urzedzie
Wojewddzkim w Olsztynie oraz zarzadzeniem Nr 42 Dyrektora Generalnego Warminsko-
Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego z dnia 30 listopada 2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu
naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w Warminsko-Mazurskim Urzedzie
Wojewddzkim w Olsztynie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marek Reda
Dyrektor Generalny
Warminsko-Mazurskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Olsztynie



Regulamin naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej
w Warminsko-Mazurskim Urzedzie Wojewodzkim

w Olsztynie

§ 1. 1. Regulamin naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w Warminsko-
Mazurskim Urzedzie Wojewodzkim, zwany dalej Regulaminem, okresla procedure naboru
kandydatow na wolne stanowiska pracy w Warminsko-Mazurskim Urzedzie Wojewddzkim
w Olsztynie, w celu zapewnienia jego otwartosci 1 konkurencyjnosci.

2. Przepisow Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku naboréw wewnetrznych w Urzedzie.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)  Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie;

2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Generalnego Warminsko-
Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie;

3) dyrektorze wydziatu/biura — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu/biura
wnioskujacego o nabér na pracownika;

4)  wydziatach/biurach — nalezy przez to rozumieé¢ wydzial lub biuro Warminsko-Mazurskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie;

5) kadrach — nalezy przez to rozumie¢ komorke zajmujaca si¢ sprawami kadrowymi
Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego w Olsztynie;
6) komisji — zalezy przez to rozumie¢ komisje¢ rekrutacyjna bioragca udzial w naborze

do Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie;

7) Biuletynie KPRM — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow;

8) Biuletynie Urzedu — nalezy przez to rozumieé¢ Biuletyn Informacji Publicznej Warminsko-
Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie.

§ 3. Nabor do pracy w Urzedzie oglaszany jest w razie zaistnienia nast¢pujacych
przestanek:
1) wystapienia wakatu na istniejacym stanowisku,
2) utworzenia nowego stanowiska pracy w Urzedzie,
3) koniecznosci zatrudnienia osoby w celu zastepstwa, na okres usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika,
4) niewylonienia kandydata podczas naboru wewnetrznego na wolne stanowisko.

§ 4. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia przystugujacego osobie
niepelnosprawnej, zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

§ 5.1 Decyzje o wszczeciu naboru kandydata do korpusu sluzby cywilnej podejmuje
Dyrektor Generalny na wniosek dyrektora wydzialu/biura, po uprzednim potwierdzeniu
w kadrach istnienia wakatu lub utworzenia nowego stanowiska pracy.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 nie dotyczy stanowiska, na ktore niewyloniono
kandydata podczas naboru wewnetrznego.

§ 6. Procedura naboru sktada si¢ nast¢pujacych etapow:
1) przygotowanie i opublikowanie ogloszenia o wolnym stanowisku pracy,
2) weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentéw aplikacyjnych zlozonych przez
kandydatéw,



3) sporzadzenie list kandydatéw zakwalifikowanych do dalszego etapu, ktérzy spetnili wszystkie
wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o prace,

4)  test wiedzy (jezeli liczba kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne przekroczyla
8 osbb),

5) rozmowa kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie wynikoéw naboru oraz protokotu z zakonczonego naboru,

7)  podjecie decyzji o zatrudnieniu oraz informacja o wyniku naboru.

§ 7 1. Ogloszenie o naborze sporzadzane jest na podstawie opisu stanowiska pracy
dolaczonego przez dyrektora wydziatu/biura do wniosku o wszczecie procedury naboru.

2. Ogloszenia o wolnych stanowiskach pracy w Urzedzie umieszczane sa przez
pracownika kadr w Biuletynie KPRM, w Biuletynie Urzedu oraz na tablicy ogloszent w siedzibie
Utrzedu.

§ 8. 1. Termin do sktadania dokumentéw, okreslonych w ogloszeniu o naborze, nie moze
by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia, a dla ogloszenia o naborze w celu
zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej, nie krétszy niz 5 dni od dnia
opublikowania ogloszenia.

2. Oferty pracy nalezy skiada¢ w formie papierowej z podaniem numeru ogloszenia, na
ktoéry prowadzony jest nabor, w sekretariacie Wydzialu Organizacji i Kadr lub w Punkcie Obstugi
Klienta lub wysyla¢ poczta na adres wskazany w ogloszeniu.

3. W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem poczty, za aplikacje ztozona
w terminie uwaza si¢ oferte nadang w urzedzie pocztowym najpdzniej w ostatnim dniu
wskazanym w ogloszeniu (decyduje data stempla pocztowego).

4. Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.

5. Dokumenty, ktére zostaly doreczone po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze
nie beda rozpatrywane i podlegaja zniszczeniu.

6. Dokumenty zlozone w aplikacji nie sa zwracane.

7. Oferty os6b niezatrudnionych zostaja zniszczone po uplywie 30 dni od dnia
zakonficzenia naboru, z zastrzezeniem § 17 ust. 2.

8. O$wiadczenia skladane w dokumentach aplikacyjnych musza by¢é podpisane
wlasnorecznie.

§ 9. 1. Po uplywie terminu sktadania dokumentéw, weryfikacji ztozonych ofert dokonuje
co najmniej trzyosobowa komisja rekrutacyjna, w sklad ktérej moga wchodzi¢: dyrektor
wydziatu/biura i/lub zastgpca, ktéry zlozyl wniosek o przeprowadzenie naboru, kierownik
oddziatu merytorycznego, do ktérego prowadzony jest nabér, kierownik oddziatu kadr lub osoba
przez niego wyznaczona, pracownik kadr obstugujacy naboér, a takze inni pracownicy Urzedu
posiadajacych niezbedne kwalifikacje, wiedze 1 doswiadczenie przydatne w procesie naboru.
Ocena kompetencji potrzebnych do wykonywania pracy na danym stanowisku moze zostaé
dokonana przez osobe niebedaca czlonkiem komisji rekrutacyjnej, ktéra posiada odpowiednie
kwalifikacje do dokonania tej oceny, np. psycholog, informatyk.

2. Pracownik kadr sporzadza liste kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
okreslone w danym ogloszeniu o naborze (zalacznik Nr 2 do zarzadzenia) oraz liste¢ kandydatow,
ktérzy nie spelnili wymogéw formalnych ( zalacznik Nr 3 do zarzadzenia).

3. Powyzsze listy oraz informacje o terminie, czasie 1 miejscu przeprowadzenia naboru
umieszcza si¢ w Biuletynie Urzedu (zakladka praca w Urgedzie) oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu co najmniej 3 dni przed wyznaczonym terminem naboru.

4. W sytuacji, w ktorej zaden z kandydatéw nie spetnialby wymogéw formalnych lub nie
wplynetaby zadna aplikacja, nabér pozostaje nierozstrzygniety, a informacje¢ na ten temat
umieszcza si¢ w Biuletynie KPRM, Biuletynie Urzedu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Utrzedu.



5. Informacje o kandydatach, ktérzy spelniali wymagania formalne, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami okres§lonymi w ogloszeniu o naborze.

§ 10. 1. Do kolejnego etapu, ktérym jest test wiedzy, zaproszeni zostaja WSzyscy
kandydaci spelniajacy wymagania formalne zawarte w danym ogloszeniu o prace.

2. Test wiedzy sklada si¢ z 30 pytan jednokrotnego wyboru, z ktérych 20 pytan
specjalistycznych z zakresu wynikajacego z opisu stanowiska pracy, opracowanych jest przez
wydzial/biuro wnioskujacy o nabér, natomiast 10 pytan przygotowanych jest przez pracownika
kadr, z pozostalego zakresu okreslonego w ogloszeniu o naborze.

3. Pytania przygotowane przez wydzial/biuro wnioskujacy o nabdr dostarczane
sa w formie elektronicznej, w trybie ,do edycji” wraz z podkreslonymi prawidlowymi
odpowiedziami, co najmniej na dwa dni przed przewidywanym terminem naboru.

4. Ostateczng tre$¢ testu wiedzy wraz z kluczem odpowiedzi przechowuje i dostarcza
do miejsca wyznaczonego do przyprowadzenia naboru pracownik kadr.

5. Kandydat powinien zaznaczy¢ prawidlowa odpowiedz, w razie pomylki - skredlenie
nalezy opatrzy¢ parafka.

6. Za udzielenie prawidlowej odpowiedzi, kandydat otrzymuje 1 punkt, natomiast
za bledng odpowiedz — 0 punktow.

7. Pracownicy kadr czuwaja nad prawidlowym przebiegiem testu oraz sprawdzaja
poprawno$¢ udzielonych w nim odpowiedzi.

§ 11. 1 Na rozmowe kwalifikacyjng zaproszonych zostaje 8 osob, ktére z testu wiedzy
zdobyly najwieksza liczbe punktéw. W przypadku uzyskania réwnej liczby punktoéw przez wiecej
niz 8 kandydatéw, na rozmowe zaprasza si¢ wigcksza liczbe 0sob.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, sprawdzenie kompetencji 1 predyspozycji zawodowych kandydata oraz poznanie
jego cech osobowosciowych i celéw zawodowych.

3. Warunkiem udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej jest uzyskanie minimum 18 punktéw,
tj. 60 % mozliwych do zdobycia punktow.

4. W sytuacji nieuzyskania przez zadnego z kandydatéw wymaganej liczby punktow,
procedure uznaje si¢ za nierozstrzygnieta, a informacje na ten temat pracownik kadr zamieszcza
w Biuletynie KPRM, Biuletynie Urzedu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

5. W przypadku réwnej lub mniejszej niz 8 liczby kandydatéw spelniajacych wymagania
formalne, odstepuje si¢ od przeprowadzania testu wiedzy, a kandydatow zaprasza si¢ tylko na
rozmowe kwalifikacyjna, z uwzglednieniem postanowien ponizszych ustepow.

0. Kazdy z kandydatow otrzymuje jednakowy zestaw pytan.

7. W przypadku, o ktéorym mowa w § 11 ust. 1 rozmowa kwalifikacyjna sklada si¢
z jednego etapu. Jest nim autoprezentacja kandydata, badanie jego kompetenciji, zdolnosci
interpersonalnych, itp.

8. W przypadku, o ktéorym mowa w § 11 ust. 5 rozmowa kwalifikacyjna sklada si¢
z dwoch etapow. Plerwszym etapem jest autoprezentacja kandydata, badanie jego kompetencii,
zdolnodci interpersonalnych, itp. W drugim etapie kandydaci otrzymuja zestaw pytan sktadajacy
si¢ z 8 pytan merytorycznych punktowanych w skali od 0 do 3 pkt, z czego 5 pytan
specjalistycznych, z zakresu wynikajacego z opisu stanowiska pracy, przygotowuje wraz
z odpowiedziami wydzial/biuro, do ktérego przeprowadzany jest nabér, natomiast 3 pozostale
pytania przygotowuje pracownik kadr z pozostalego zakresu okreslonego w ogloszeniu
o naborze.

9. Pytania dotyczace autoprezentacji kandydata, badania jego kompetencji, zdolnosci
interpersonalnych, itp. przygotowuje pracownik kadr.

§ 12. Kandydatom uczestniczacym w rozmowie kwalifikacyjnej, komisja przyznaje
po 1 punkcie za kazde ze spelnionych wymagan dodatkowych wskazanych w ogloszeniu
o naborze.



§ 13. Po przeprowadzeniu testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjnej z uwzglednieniem
wymagan dodatkowych, sporzadza si¢ wyniki naboru, w ktérych podaje si¢ liczbe punktéw
uzyskanych przez kandydata w poszczegdlnych etapach naboru oraz maksymalng liczbe
mozliwych do uzyskania punktéw.

§ 14.1. Na podstawie wynikéw naboru, komisja dokonuje wyboru nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatéw spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Dyrektorowi Generalnemu celem
zatrudnienia wybranego kandydata, z zastrzezeniem § 11 ust.5.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszefistwo w zatrudnieniu przysluguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
0s6b, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Po wylonieniu kandydatéw, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadza si¢ protokol
z przeprowadzonego naboru - wedlug wzoru stanowiacego zalacznik Nr 4 do zarzadzenia.

§ 15 1. Decyzje w sprawie nawiazania stosunku pracy z wybranym kandydatem
lub ponownym przeprowadzeniu naboru na dane stanowisko podejmuje Dyrektor Generalny,
po zapoznaniu si¢ z protokolem z naboru.

2. Decyzja Dyrektora Generalnego jest ostateczna i nie podlega trybowi odwolawczemu.

§ 16. 1. Informacj¢ o wyniku naboru umieszcza si¢ w Biuletynie KPRM, Biuletynie
Urzedu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.
2. Wz6r dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.

§ 17. 1. Dokumentacja aplikacyjna kandydata wylonionego w drodze naboru zostaje
wilaczona do akt osobowych.

2. Po uplywie 3 miesigcy od zakonczenia procedury naboru, oferty pracy kandydatow,
o ktorych mowa w § 14 ust.1, podlegaja zniszczeniu.

3. Testy wiedzy wszystkich uczestnikéw naboru przechowywane sa z dokumentacja
naboru.

4. Kandydaci aplikujacy na wolne stanowisko pracy w ramach procedury naboru moga
uzyska¢ informacje dotyczaca indywidualnych wynikow uzyskanych w toku naboru w Oddziale
Kadr, po okazaniu dowodu tozsamosci.

§ 18.1. Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru, zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
Dyrektor Generalny moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobg sposrod kandydatéw,
o ktérych mowa w § 14 ust.1. Zapisy § 14 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

2. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, kadry sporzadzaja informacje
o wyniku naboru i1 umieszczaja w Biuletynie KPRM, Biuletynie Urzedu oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu naboru kandydatéw

do korpusu shuzby cywilnej w Warmifisko-Mazurskim
Utrzedzie Wojewodzkim w Olsztynie

Dyrektor Generalny
Warminsko-Mazurskiego
Urzedu Wojewodzkiego
w Olsztynie

Whniosek o wszczecie procedury naboru zewngtrznego do korpusu stuzby cywilnej
w Warminsko-Mazurskim Urzedzie Wojewddzkim w Olsztynie

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie procedury naboru na:

TLOSC B AW, ettt ettt ettt e e e e e e e e

Wymogi stanowiska: zgodne z opisem stanowiska pracy dotaczonego do wniosku.

Wakat powstal w wyniku *:
a) przejScia pracownika na emeryture, rente,
b) powstania nowego stanowiska,

c) zmiany organizacyjnej,
d) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

e) innej sytuacji, podac jakie] ..ot

Uzasadnienie wszczgcia procedury naboru:

Na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej, wskazuje¢ ww. stanowisko pracy jako stanowisko,
na ktérym wykonywana praca nie polega/ polega* na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochron¢ generalnych intereséw

panstwa.



Na ww. stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga/ nie moga* ubiega¢ si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

data i podpis Dyrektora Wydziatu/Biura

ZATWIERDZAM

DYREKTOR GENERALNY

* niewlasciwe skresli¢



Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru kandydatéw

do korpusu shuzby cywilnej w Warmifisko-Mazurskim
Urzedzie Wojewddzkim w Olsztynie

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
okreslone w ogloszeniu o naborze na stanowisko
dospraw..........oooiii

w Wydziale/Biutze .......cooooiiiiiiiiiii

................. o godz. ......(sala......)
et
NAZWISKO I IMIE ZAMIESZKALY/A

1.
2.
3.
4.
5.

Podpisy cztonkéw komisji:

Lo

2

T

ZATWIERDZAM

Dyrektor Generalny




Zalacznik nr 3

do Regulaminu naboru kandydatéw

do korpusu shuzby cywilnej w Warmifisko-Mazurskim
Urzedzie Wojewddzkim w Olsztynie

LISTA KANDYDATOW NIESPEENIAJACYCH WYMAGAN FORMALNYCH
okreslonych w ogloszeniu o naborze na stanowisko
dospraw..........oooiiii

w Wydziale/Biutze ......oooiviiiiiiiiiiiii

PRZYCZYNY NIE SPELNIENIA

NAZWISKO I IMIE ZAMIESZKALY/A ,
WYMOGOW FORMALNYCH

Al R I

Podpisy cztonkéw komisji:

ZATWIERDZAM

Dyrektor Generalny



Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru kandydatéw

do korpusu shuzby cywilnej w Warmifisko-Mazurskim
Urzedzie Wojewddzkim w Olsztynie

OlSztyn, ..oovviiiiiiiiiiiii
PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO W DNIU ..cccceturureiececacncnnnnes NABORU
W WARMINSKO-MAZURSKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM
W OLSZTYNIE
NR OGLOSZENIA @...cceetereranennne
Dnia i w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw opublikowane zostalo ogloszenie o wolnym stanowisku ........ccceeevvcceceenes w Wydziale
................................... Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie.
Do Urzedu wplynely ogétem ................. oferty, ktére przyjmowane byly do dnia ................
Po analizie ofert stwierdzono, iz ............ 0sob nie spetnilo wymogéw formalnych. Na test
wiedzy, ktory odbyl si¢ ... zakwalifikowanych zostalo ............. 0s6b spelniajacych
wymagania zawarte w tresci ogloszenia.
Na test wiedzy stawilo Si¢ .............. 0s6b.
Do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej — zakwalifikowalo si¢ ...... 0s06b.
W wyniku przeprowadzonego w dniu .......cccevveuenee. naboru, biorac pod uwage znajomosc

przepisow wymagang w treSci ogloszenia, a takze ich cechy osobowosciowe, komisja

w skladzie:

A

gdyz posiadana przez nich wiedza, kwalifikacje oraz predyspozycje w pelni odpowiadaja

zadaniom realizowanym na tym stanowisku pracy.



Osoby niepelnosprawne sposréd ww. kandydatow, ktére maja prawo do skorzystania

z plerwszenstwa zatrudnienia:

Decyzja Dyrektora Generalnego na wskazanym stanowisku od dnia ...

zastaje zatrudniony/a .....oooviiiiiiiiiii .

Podpis Dyrektora Generalnego

Protokolowal/a: ..o

(imig i nazwisko)



Zalacznik nr 5

do Regulaminu naboru kandydatéw

do korpusu shuzby cywilnej w Warmifisko-Mazurskim
Utrzedzie Wojewodzkim w Olsztynie

INFORMAC]JE O WYNIKU NABORU

PRZEPROWADZONEGO W DNIU...cootveeeenrananns

Nr ogloszenia:

SHANOWISKO: ..ottt ettt et e et et e e at e ss e a s e s et e s st es e s st oasesssesssessbestesssensesasenssesasesseon

Imi¢/Imiona i Nazwisko, miejsce zamieszkania



