Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr .3, G

Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska
w Olsztynie

Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej
w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Olsztynie

§ 1. Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej

w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Olsztynie, okresla procedur¢ naboru
kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
w Olsztynie.
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§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Regionalnej Dyrekeji — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Ochrony
Srodowiska w Olsztynie;

Regionalnym Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Regionalnego Dyrektora Ochrony
Srodowiska w Olsztynie,

Wydziale — rozumie si¢ przez to wyodrgbniong komérke organizacyjng w Regionalnej
Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Olsztynie,

Naczelniku Wydzialu — rozumie si¢ przez to kierownika komérki organizacyjnej
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Olsztynie,

Pracowniku — rozumie si¢ przez to czlonka korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego
w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowisk w Olsztynie,

Pracowniku ds. kadr i szkolen — rozumienie si¢ przez to wyodrebnione stanowisko pracy
w Wydziale Organizacyjno-Finansowym koordynujace zadania zwigzane z rekrutacjg
i selekcjg pracownikéw do korpusu shuzby cywilnej w Regionalnej Dyrekeji Ochrony
Srodowiska w Olsztynie

Biuletynie Kancelarii - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Regionalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska w Olsztynie;

Komisji — nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Rekrutacyjna,

10) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r o stuzbie cywilnej

(tj. Dz.U. 22016 r., poz.1345 ze zm.).

§ 3. 1. Nabor na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej w Regionalnej Dyrekcji jest

otwarty i konkurencyjny.

2. Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej, w shuzbie cywilnej

moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:

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



2) korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

4) posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy;
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

3. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku
pracy, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochron¢ generalnych intereséw
panstwa, jezeli potwierdzi odpowiednim dokumentem znajomos¢ jezyka polskiego.

4. Do naboru na wolne stanowisko pracy moze przystapi¢ kazdy obywatel spetniajgcy
kryteria okreslone w ustawie o stuzbie cywilnej, po zloZzeniu wymaganych dokumentéw na
warunkach i w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

5. Regionalny Dyrektor w ramach monitorowania procesu naboru moze przeprowadzic¢
czynnosci kontrolne lub dokona¢ oceny prowadzenia naboru.

§ 4.1. Nabor przeprowadza si¢ niezwlocznie, po zaistnieniu nastgpujgcych okolicznosci:
1) wystapienia wakatu na istniejgcym stanowisku,
2) utworzenia nowego stanowiska pracy w Regionalnej Dyrekeji;
3) dluzszej usprawiedliwionej nieobecnosci cztonka korpusy stuzby cywilne;.

2. Przepiséw Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku przesunigé pracownikéw na inne
stanowiska w Regionalnej Dyrekcji, w tym awanséw wewnetrznych.

§ 5. Procedura organizacji naboru sktada si¢ z VII etapdw postepowania rekrutacyjnego:
1) Ietap - planowanie rekrutacji,
2) II etap - sporzadzenie i publikacja ogloszenia,
3) I etap - werytikacja formalna ofert,
4) IV etap - test wiedzy i/lub umiejetnosci praktycznych,
5) V etap - rozmowa kwalifikacyjna,
6) VI etap - sporzadzenie protokotu z postgpowania i zatwierdzenie wyniku naboru,

7) VII etap - zatrudnienie kandydata i wprowadzenie do pracy.

§ 6.1. Rozpoczecie procedury naboru nastgpuje na podstawie wniosku Naczelnika
Wydzialu, zgodnie z wzorem stanowigcym zafgcznik Nr 1 do Regulaminu, ktéry podlega
zatwierdzeniu przez Regionalnego Dyrektora.

2. Przed podjeciem decyzji o wszczeciu naboru  Regionalny Dyrektor w ramach
optymalizacji zatrudnienia dokonuje analizy mozliwosci przesunigcia pracownikow lub
przeprowadzenia tzw. rekrutacji wewnetrznej sposrod osob zatrudnionych w Regionalnej
Dyrekc;ji.

3. W przypadku podjecia decyzji o koniecznosci wszczecia procedury naboru
zewnetrznego, Regionalny Dyrektor zatwierdza wniosek o wszczgeie naboru na wolne



stanowisko pracy, a nastgpnie przekazuje go Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjno-
Finansowego.

§ 7. 1. W celu przeprowadzenia naboru Regionalny Dyrektor powoluje Komisje oraz
wskazuje Przewodniczacego Komisji.

2. W sktad komisji wehodzi minimum trzech czlonkéw korpusu stuzby cywilnej, ktérych
wiedza i doswiadczenie daja rekojmig wylonienia najlepszych kandydatéw, w tym:
a) Naczelnik Wydziatu Organizacyjno-Finansowego,

b) Naczelnik Wydziatu lub/i osoba koordynujgca prace oddzialu lub wieloosobowego
stanowiska pracy, z komorki organizacyjnej, do ktorej przeprowadzany jest nabér,

c) pracownik ds. kadr i szkolef, odpowiadajacy za sprawy organizacyjne zwiazane
z postgpowaniem rekrutacyjnym.

3. Czlonkowie Komisji, o ktérych mowa w ust. 2, majg obowiazek zachowania
w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach. Powyzszy warunek
spelniony jest poprzez ztozenie o$wiadczenia stanowiacego zalgeznik Nr 2 do Regulaminu.

4. Czlonek Komisji ma prawo wystgpi¢ do Regionalnego Dyrektora o wylaczenie ze
sktadu komisji z uwagi na mozliwo$¢ wystapienia watpliwosci co do jego bezstronnosei.

5. W przypadku wyrazenia zgody na wylaczenie ze skladu Komisji, Regionalny
Dyrektor uzupelnia sktad Komisji wskazujac dodatkows osobe.

6. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

7. Do zadan Komisji nalezy:

a) przygotowanie zestawu pytan i zadan do testéw merytorycznych i/lub praktycznych oraz
pytan do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

b) przeprowadzenie sprawdzianéw i rozméw kwalifikacyjnych oraz dokonanie oceny
wiedzy, umiejetnoscei 1 doswiadezenia zawodowego kandydatow,

c) sporzadzenie protokotu z postgpowania. Protokdl jest zarazem wnioskiem do
Regionalnego Dyrektora o zatrudnienie wytonionego w procesie naboru kandydata
Z NajwyZzsza ocena.

8. Do zadan pracownika ds. kadr i szkolen nalezy:
a) przygotowanie projektu ogloszenia o naborze,

b) umieszczenie ogloszenia o naborze po jego akceptacji przez Regionalnego Dyrektora
w Biuletynie Kancelarii, BIP i w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie Regionalnej
Dyrekeji,

c) sporzadzenie ewidencji zlozonych ofert oraz przeprowadzenie formalnej oceny ofert
kandydatéw pod kgtem spelniania wymogdéw niezbednych i wymagan dodatkowych
zawartych w ogloszeniu, w tym zlozenia wszelkich niezbednych dokumentow
i o$wiadczen. Wzor ewidencji ztozonych ofert wraz z ich analizg stanowi zalgcznik Nr 3
do Regulaminu,

d) sporzadzenie listy kandydatéw spetniajacych wymogi formalne, ktéra stanowi informacje
publiczng 1 jest zalaczona do protokohu z naboru,

e) powiadomienie kandydatéw o terminie przeprowadzenia post¢powania rekrutacyjnego,



f) sporzadzenie zbiorczego zestawienia testu wiedzy oraz opracowanie pytan na rozmowe
kwalifikacyjng, na podstawie propozycji zgloszonych przez pozostalych czlonkdéw
komisji,

g) zapewnienie warunkow lokalowych (zamowienie sali) celem przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego,

h) na podstawie zatwierdzonego protokotu przez Regionalnego Dyrektora, przygotowanie
informacji o wyniku naboru,

i) umieszczenie informacji o wyniku naboru w Biuletynie Kancelarii, BIP i w miejscu
publicznie dostgpnym w siedzibie Regionalnej Dyrekeji,

j) powiadomienie wybranego kandydata.

§ 8. 1. Projekt ogloszenia o naborze sporzadzany jest przez pracownika ds. kadr i szkolen
na podstawie opisu stanowiska pracy.

2. W przypadku naboru na utworzone nowe stanowisko pracy, do wniosku o wszczecie
procedury naboru Naczelnik Wydziatu dotacza nowy opis stanowiska pracy zatwierdzony przez
Regionalnego Dyrektora, zgodnie z procedurg opisywania stanowisk pracy w Regionalnej
Dyrekcji.

3. Ogloszenie zaakceptowane przez Regionalnego Dyrektora publikowane jest w jednym
czasie w Biuletynie Kancelarii, BIP oraz w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie
Regionalne) Dyrekeji.

4. Termin skladania dokumentéow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia o naborze w Biuletynie Kancelarii, a dla
ogloszenia w celu zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej — nie moze by¢
krétszy niz 5 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Kancelarii.

5. Termin, o ktérym mowa w ust. 4, okresla Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-
Finansowego.

§ 9. Ogloszenie o naborze zawiera w szczego6lnoscei:
1) nazwe i adres Regionalnej Dyrekcji;
2) okreslenie stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor;

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

4) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;

5) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Regionalnej Dyrekcji, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%;

6) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) termin i miejsce skiadania dokumentdw;,

9) inne informacje i dokumenty wymagane przepisami prawa.



§ 10. 1.Na wymagane dokumenty skladaja sie:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (curriculum vitae);

3) kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbgednego w zakresie
wyksztatcenia,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w  zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy,

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego
posiadanie polskiego obywatelstwa,

6) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016 .,
poz.922);

7) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;

8) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne
przestepstwo skarbowe;

9) inne dokumenty, wyszczegélnione w ogloszeniu o naborze, o ktérych mowa w art.29 a ust.2
ustawy, a w szczegolnosci:

a) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (dotyczy naboréw, w ktérych
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%),

b) kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy.

2. Wzory o$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5-8, stanowig zatacznik Nr 4 do
Regulaminu 1 publikowane sg na stronie BIP.

3. Wszystkie dokumenty (z wyjgtkiem curriculum vitae), o ktérych mowa w ust.1, musza
by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.

§ 11.1. Dokumenty kandydat aplikujgcy na wolne stanowisko pracy sktada
w sekretariacie Regionalnej Dyrekeji lub moze przestaé poczta na adres podany w ogloszeniu
0 naborze.

2. Dokumenty, ktére zostaly wystane po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze nie
sg rozpatrywane i podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

3. W przypadku przestania dokumentéw poczta, terminem wigzacym jest data stempla
pocztowego.

§ 12.1. Po uplywie terminu sktadania wymaganych dokumentéw nastgpuje III etap
naboru, w ktérym pracownik ds. kadr i szkolen sporzadza ewidencje ofert oraz przeprowadza
formalng oceng ofert kandydatéw pod katem spetniania wymogdéw niezbednych i dodatkowych
zawartych w ogloszeniu, w tym ztozenia wszelkich niezbednych dokumentéw i oswiadczen.

2. W przypadku naboru na stanowisko wymagajace specjalistycznych uprawniefi badz
doswiadczenia zawodowego, w weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalnym moze
uczestniczy¢ Naczelnik Wydziatu lub osoba koordynujgca prace oddziatu lub wieloosobowego
stanowiska pracy, z komorki organizacyjnej, do ktorej przeprowadzany jest nabér, bedaca
cztonkiem Komisji.



3. Po analizie dokumentéw pracownik ds. kadr i szkolen sporzadza list¢ kandydatow
spetniajacych wymagania formalne, ktéra stanowi informacje publiczng i jest zalaczona do
protokotu z naboru.

§ 13.1. Do IV etapu zaprasza si¢ wszystkich kandydatéw spelniajacych wymagania
formalne ogloszenia, na ktdre prowadzona jest procedura naboru.

2. Miejsce i termin przeprowadzenia IV etapu naboru — testu wiedzy wskazuje Naczelnik
Wydzialu Organizacyjno-Finansowego.

3. Pracownik ds. kadr i szkolen, w terminie nie krétszym niz na 3 dni kalendarzowe przed
planowanym terminem przeprowadzenia testu wiedzy i/lub umiejetnosci praktycznych,
powiadamia kandydatow telefonicznie lub na wskazany w aplikacji adres skrzynki
elektronicznej.

4. Test kwalifikacyjny, o ktorym mowa w § 5 pkt 4, sklada si¢ z trzydziestu pytan
jednokrotnego wyboru, z ktérych 30% stanowig pytania ogdlne z zakresu funkcjonowania
administracji rzadowej (publicznej) oraz Kodeksu postgpowania administracyjnego, kolejne 70%
stanowia pytania specjalistyczne wynikajgce z opisu stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest
nabor.

5. Za przygotowanie pytan do czgSci ogdlnej testu wiedzy odpowiada pracownik
ds. kadr 1 szkolen oraz Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Finansowego, zas pytan
specjalistycznych Naczelnik Wydzialu Iub osoba koordynujaca prace oddzialu Iub
wieloosobowego stanowiska pracy, z komorki organizacyjnej, do ktérej przeprowadzony jest
nabdr.

6. Pytania specjalistyczne wraz z kluczem odpowiedzi przekazywane sg w formie
elektronicznej na adres poczty elektronicznej pracownika ds. kadr 1 szkolen w terminie 3 dni
kalendarzowych przed planowanym terminem przeprowadzenia testu wiedzy i/lub umiejgtnoscei
praktycznych.

7. Pracownik ds. kadr i szkolenn odpowiada za przygotowanie ostatecznej wersji testu
wiedzy stanowigcego zestawienie pytan ogdlnych i specjalistycznych, jego przechowywanie
oraz dostarczenie w dniu przeprowadzenia naboru do sali, w ktorej przeprowadzony bedzie test.

8. Nad prawidlowym przebiegiem testu wiedzy czuwa Naczelnik Wydzialu
Organizacyjno-Finansowego oraz pracownik ds. kadr i szkolen. Przed przystgpieniem do
wypelnienia testu wiedzy, pracownik ds. kadr i szkolen weryfikuje tozsamo$¢ kandydatow,
a Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Finansowego informuje o podstawowych zasadach
prowadzenia naboru w Regionalnej Dyrekcji oraz o planowanym terminie ogloszenia jego
wyniku.

9. Kandydaci maja 40 minut na rozwigzanie testu wiedzy.

10. Za kazdg prawidlowg odpowiedz w teécie wiedzy przyznaje si¢ 1 punkt, za
nieprawidtowa — 0 punktow.

11. Warunkiem zaliczenia testu wiedzy jest uzyskanie 60% poprawnych odpowiedzi
z przygotowanego testu wiedzy.

12. W razie nieuzyskania przez zadnego z kandydatow wymaganej liczby punktow
procedure naboru uznaje si¢ za nierozstrzygnigta, a postgpowanie rekrutacyjne ponawia sig.

13. Wyniki testu pisemnego stanowia zalacznik do protokotu z naboru.



§ 14.1. Do V etapu zaprasza si¢ maksymalnie pigciu kandydatéow, ktérzy uzyskali
najwigksza liczbg punktéw z testu wiedzy. W przypadku uzyskania przez nich réwnej liczby
punktéw dopuszcza si¢ mozliwos¢ zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng wiecej niz pieciu
kandydatow, ktorzy zaliczyli test wiedzy.

2. O terminie i miejscu V etapu naboru kandydatow ubiegajacych sie o wolne stanowisko
pracy powiadamia sig telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

§ 15. 1. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona wykonaniem dodatkowego
sprawdzianu w postaci testu umiej¢tnosci lub testu praktycznego, na przyklad w zakresie
redagowania tekstow i pism urzedowych, sprawdzianu umiejetnosci stosowania przepisow
prawa w przypadku analizy studiéw przypadkéw i tym podobnych lub sprawdzianu umiejetnoéci
postugiwania si¢ komputerem.

2. W przypadku kandydatéw biorgcych udzial w naborze na stanowiska niebedace
wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej, na ktérych wystepuje zarzadzanie zespolem lub
koordynowanie prac zespotu i wymagane jest posiadanie doswiadczenia kierowniczego po
przeprowadzonym tescie wiedzy przeprowadza si¢ test badania kompetencji kierowniczych.

3. W przypadku testu umiejetnodei, o ktérym mowa w ust.l i 2, kandydaci moga
otrzyma¢ od 0 do 10 pkt.

§ 16. 1. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej czlonkowie komisji dokonujg oceny -
wymagan niezbednych i doswiadczenia zawodowego, okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej wszyscy kandydaci odpowiadajg na te same pytania
(minimum 5), w oparciu o opracowany formularz pytan, stanowigcy zalacznik Nr 5 do
Regulaminu.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach,
w tym analiza:

1) predyspozycji i kompetencji kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

2) umiejetnosci kandydata do zajmowania konkretnego stanowiska, w tym przygotowanie
merytoryczne, tre$¢ 1 poprawno$¢ wypowiedzi, odpornos$é na stres, umiejetnosé
prezentacji,

3) posiadanej przez kandydata wiedzy na temat zadan realizowanych przez Regionalng
Dyrekcje;

4) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata.

4. Komisja dokonujagc oceny wiedzy i umiej¢tnosci zaproszonych na rozmowe
kwalifikacyjng kandydatéw przyznaje punkty w skali od 0 do 3 za kazda odpowiedz, gdzie:

1) 0 - ocena niezadawalajgca, wynikajgca z braku udzielenia odpowiedzi, podania
odpowiedzi nieprawidtowej lub udzielenia odpowiedzi nie na temat,

2) 1 - ocena poprawna, wynikajaca z udzielenia niepeinej lub niewyczerpujacej odpowiedzi,
3) 2 - ocena dobra, wynikajaca z udzielenia wlasciwej (zadawalajacej) odpowiedzi,

4) 3 - ocena wyrézniajagca, wynikajagca z udzielenia wyczerpujgcej odpowiedzi,
z uwzglednieniem dodatkowych wyjasnien lub podjecia analizy tematu/pytania.

5. Kryteria oceny kandydatow, uwzgledniaja:



1) przygotowanie merytoryczne:
a) znajomos¢ zakresu dziatania wydziatu, w ktérym kandydat ma by¢ zatrudniony,
b) znajomo$¢ zadan na danym stanowisku pracy,
¢) znajomos¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce,

d) posiadane do$wiadczenie zawodowe w tym do$wiadczenie w pracy na podobnym
stanowisku,

e) do$wiadczenie w pracy w administracji;
2) tre$é i poprawnos$¢ wypowiedzi:
a) udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,
b) rozwiniecie wypowiedzi — przyktady odnoszace si¢ do doswiadczenia kandydata,
¢) prezentacja wiasnych pogladow lub koncepcji,
d) wyrazanie opinii w sposéb jasny 1 zrozumialy,
e) przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych;
3) odpornos¢ na stres.
a) spokdj i opanowanie w czasie T0Zmowy,
b) brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub ktopotliwych;
4) umiejetno$¢ prezentaci.
a) ogoblne wrazenie prezentacji,
b) przygotowanie do rozmowy,
¢) komunikatywnos¢,
d) latwos$¢ nawigzywania kontaktu z czlonkami zespotu,
e) prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko.

6. Formularz pytan, o ktorym mowa w ust.2, oraz przyznanych ocen przez czlonkow
komisji stanowi integralng cze¢s¢ protokotu.

§ 17.1. Po przeprowadzeniu V etapu pracownik ds. kadr i szkolen sumuje punkty zdobyte
przez poszczegdlnych kandydatéw na IV i V etapie oraz ewentualnie punkty zdobyte podczas
testu umiejetnoscei lub testu praktycznego i sporzadza protokdt, w ktérym wskazuje nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

2. Komisja przyznaje 1 pkt dodatkowy kandydatom speiniajagcym wymagania formalne, za
kazde spetnione wymaganie dodatkowe okreslone w ogloszeniu o naborze. Powyzsza punktacja
ujeta jest w ewidencji ofert, o ktérej mowa w § 12.

3. Protokol z przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego zawiera:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktdre byl przeprowadzany nabor, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 29 a ust. 2
ustawy, przedstawianych Regionalnemu Dyrektorowi;

2) sklad komisji przeprowadzajacej nabor;



3) liczbg nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajacych wymogéw formalnych;
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
5) propozycje wyboru najlepszego kandydata oraz uzasadnienie dokonanego wyboru.

4. W protokole z naboru odzwierciedla si¢ wszystkie czynnosci i zdarzenia majace wplyw
na przebieg naboru oraz jego wynik, w tym tre$¢ pytan lub zadan oraz kryteria i oceny dokonane
w trakcie naboru.

5. Protokdl podpisywany jest przez wszystkich czlonkéw komisji, a nastepnie jest
przedktadany Regionalnemu Dyrektorowi celem zatwierdzenia oraz dokonania wyboru
kandydata do zatrudnienia.

6. W przypadku, gdy wskazZnik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Regionalnej
Dyrekcji, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogloszenia o naborze, jest nizszy niz
6%, pierwszenistwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, jezeli do swojej
aplikacji kandydat dotgczyt dokument okreslony w § 10 ust. 1 pkt 7.

§ 18. 1. Ostateczng decyzj¢ w sprawie nawigzania stosunku pracy z wybranym
kandydatem lub koniecznodcia przeprowadzenia ponownego naboru na dane stanowisko
podejmuje Regionalny Dyrektor.

2. Po zatwierdzeniu protokotu przez Regionalnego Dyrektora, pracownik ds. kadr
1 szkolen niezwlocznie upowszechnia informacj¢ o wyniku naboru przez umieszczenie jej na
stronie Biuletynu Kancelarii, BIP oraz w miejscu ogélnie dostegpnym w siedzibie Regionalnej
Dyrekeji.

3. Pracownik ds. kadr i szkolen niezwlocznie powiadamia Naczelnika Wydziatu oraz
wybranego kandydata o wyniku naboru oraz informuje go o dalszym postgpowaniu zwiazanym
z zatrudnieniem.

§ 19. 1. Dokumentacj¢ naboru dotacza si¢ do akt osobowych zatrudnionego kandydata.

2. Pracownik ds. kadr i szkolen przechowuje dokumenty kandydatéw w danym
postgpowaniu rekrutacyjnym przez okres 3 miesigcy od zakonczenia procedury naboru.
Po uptywie wskazanego terminu dokumenty sg komisyjnie niszczone.

3. Na wniosek kandydata dokumenty, o ktérych mowa w ust.2, mogg zosta¢ zwrécone za
osobistym pokwitowaniem odbioru.

4. Kandydaci biorgcy udziat w naborze na wolne stanowiska pracy majg prawo wgladu
do dokumentéw z naboru, w czgéci ich dotyczacej. Mozliwe jest to po wczesniejszym
umowieniu terminu i okazaniu dokumentu tozsamos$ci. Wglad do dokumentéw odbywa sie
w siedzibie urzedu w obecnoéci pracownika ds. kadr i szkolen.

5. Pozostala dokumentacja z procesu rekrutacji na wolne stanowiska pracy w Regionalnej
Dyrekeji podlega udostgpnieniu na wniosek, zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2016 r, poz.1764), w zakresie okreslonym
w przepisach odrgbnych.

6. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
Regionalny Dyrektor moze zatrudni¢ na tym stanowisku kolejng osobe sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole z posiedzenia Komisji.
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§ 20. 1. Rekrutacje wewnetrzng prowadzi si¢ w przypadku wystapienia wakatu
w Regionalnej Dyrekcji.

2. Informacje o naborze wysyla si¢ drogg elektroniczng na skrzynki emailowe
pracownikéw Regionalnej Dyrekcji, okreSlajgc termin skiadania podan do Regionalnego
Dyrektora.

3. Wewnetrzne postepowanie rekrutacyjne prowadzone jest zgodnie z niniejszym
Regulaminem, poza jednym wyjatkiem, polegajacym na odstgpieniu od przeprowadzenia testu
wiedzy. Zagadnienia zwigzane ze znajomo$cia przepisOw prawa oraz spelniania innych
wymagan niezbednych i pozadanych okreslonych w informacji o naborze, weryfikowane
i sprawdzane sg podczas przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjne] oraz stanowig element
niezbedny w konstruowanych pytaniach dla kandydatow.

§ 21. Wprowadzanie nowo zatrudnionego pracownika do pracy ma na celu szybkie,
efektywne 1 skuteczne wlgczenie pracownika w istniejaca strukture¢ organizacyjng oraz
przekazanie wzoréw zachowan i postaw przyjetych w Regionalnej Dyrekeji.

§ 22. 1. Przebieg procesu adaptacyjnego nowo zatrudnionego pracownika realizowany
jest w nastepujagcych etapach:

1) 1etap — wprowadzenie:
a) przygotowanie stanowiska pracy oraz wyposazenie go w niezbedny sprzgt biurowy,

b) przedstawienic nowo zatrudnionej osoby kadrze kierowniczej oraz pracownikom
Regionalnej Dyrekcji, a w przypadku osdb, ktorych miejsce pracy okreslono poza
siedzibg jednostki, pracownikom wiasciwej placowki zamiejscowe;.

c) zapoznanie z topografiag Regionalnej Dyrekeji,

2) II etap — przekazanie informacji niezbgdnych do wiasciwej realizacji zadan, w tym
zaprezentowanie celow instytucji 1 kierunkéw dzialan:

a) przedstawienie misji i wizji Regionalnej Dyrekcji,

b) zapoznanie z podstawowymi dokumentami regulujgcymi pracg w Regionalnej
Dyrekeji tj. Regulaminem i strukturg organizacyjna, Regulaminem pracy, Etyka
w stuzbie cywilnej,

c) przedstawienie zasad obstugi klientéw i odbioru telefonéw stuzbowych,

d) przedstawienie zasad opracowywania dokumentéw 1 ich obieg w $wietle
obowigzujgcej w jednostee instrukeji kancelaryjnej,

e) przedstawienie zasad wspoOlpracy z mediami,

f) przedstawienie zasad odbioru poczty elektronicznej stuzbowej oraz korzystania
z wewnetrznej strony internetowej ,,serwer.rdoska”,

g) oméwienie realizacji kontroli zarzadczej,

h) przedstawienie podstawowych informacji dotyczacych pracownika, w tym spraw
kadrowych zwigzanych z zatrudnieniem, zasad korzystania ze $wiadczen
z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, ubezpieczenia grupowego itp.

3) III etap — adaptacja na stanowisku pracy
a) omdwienie podstaw prawnych dzialania komorki organizacyjnej,

b) przedstawienie szczegblowej struktury komorki organizacyjne;j,
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c¢) przedstawienie wewnetrznej organizacji pracy komorki organizacyjnej, w tym zasad
przygotowywania projektéw pism, terminowosci realizacji spraw, obiegu
dokumentow itp.

d) omodwienie szczegdlowego zakresu obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci,
e) uswiadomienie pracownikowi, w jaki sposob beda rozliczane efekty jego pracy.
4) 1V etap —realizacja zadan i monitorowanie ich wykonania.

2. Za realizacj¢ 1 1 II etapu odpowiedzialny jest pracownik ds. kadr i szkolen oraz
Naczelnik Wydziatu Organizacyjno-Finansowego, natomiast III i IV etapu bezposredni
przetozony.

3. Bezposredni przelozony wyznacza opiekuna nowo zatrudnionego pracownika oraz
wskazuje termin opieki.

4. Dokonujgc  wyboru opiekuna, bezposredni przelozony powinien uwzgledniaé
nastgpujace predyspozycje jakie powinny go cechowaé: cierpliwo$é, zyczliwo$é, otwartosé
1 komunikatywnos¢.

5. Proces adaptacyjny nowo zatrudnionego pracownika monitoruje bezposredni
przelozony, ktory takze odpowiada za jego wiasciwe wprowadzenie w nowe obowiazki
shuzbowe.

§ 23. Niniejszy Regulamin publikuje si¢ na stronie BIP Regionalnej Dyrekcji celem
umozliwienia kandydatom aplikujacym na wolne stanowiska pracy w Regionalnej Dyrekcji
zapoznania si¢ z metodami i technikami naboru, sposobem dokonywania ocen w naborze oraz
okreslenia kryteriéw uczestnictwa w kolejnych etapach naboru.

REGIONALNY [RHKTOR

OCHRONY SRAHOADOWISKA
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy w stuzbie cywilnej w Regionalnej
Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Olsztynie

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Olsztynie

Whniosek o wszczecie procedury naboru

Zwracam sie z prosbg o wszczecie procedury naboru na:

syinbiol opisy StAnOWIska PLACY s seim saisme e g

Wymogi stanowiska - zgodnie z opisem stanowiska pracy znajdujgcym si¢ w Wydziale
Organizacyjno-Finansowym

Wszczecie procedury naboru wynika z :
a) przej$cia pracownika na emeryturg/rente;

b) utworzenia nowego stanowiska;

¢) koniecznosci zastgpstwa nieobecnego czionka korpusu stuzby cywilne;j;

o inepd] SERERT. PEOAL JAKIE] . oo s
*wlasciwe podkresli¢ lub uzupelnié

Uzasadnienie wszczecia procedury naboru:

..................................................................................................................

Propozycja dotyczaca:

- daty zatrudnienia: ..o,

- wynagrodzenia: .o

Podpis Naczelnika Wydziatu

Zatwierdzenie wysokosci wynagrodzenia:

/ podpis Glownego ksiegowego/ Akceptuje:

/podpis Kierownika jednostki/
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Zakacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy w stuzbie cywilnej w Regionalne;j
Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Olsztynie

...........................................................

(imig 1 nazwisko cztonka Komisji)

OSWIADCZENIE

dot, NAbOIU NA STANOWISKO L. ettt e e e e e e

W WYAZIAlE .o

Ja nizej podpisana/y oswiadczam, ze:

1) nie pozostaj¢ w zwigzku matzenskim, nie jestem krewnym do drugiego stopnia ani
powinowatym pierwszego stopnia, nie pozostaje réowniez z kandydatami w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnosci,

2) zachowam w tajemnicy informacje dotyczace kandydatow ubiegajgcych si¢ o ww. stanowisko
w Regionalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Olsztynie uzyskane w trakcie naboru.

(podpis)
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Zatgeznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy w stuzbie cywilnej w Regionalne;j
Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Olsztynie

Ewidencja zlozonych ofert wraz z ich analizg

Nr oferty

Imig i
nazwisko
kandydata

Przedtozone
dokumenty w
zakresie
wymagan
niezbednych

Brakujace Przedlozone Ocena
dokumenty dokumenty w dokumentow
5 zakresie uzasadniajaca
niezbedne i :
wymagan dopuszczenie/odm

dodatkowych | owe dopuszczenia
do udzialu w
postepowaniu

rekrutacyjnym
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.....................................................

..................................................

Ja nizej podpisana/y oswiadczam, ze:

Zalgcznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy w stuzbie cywilnej w Regionalnej
Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Olsztynie

Miejscowosé, data

" wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw rekrutacji na

StANOWISKO. v vt vveiietce e,

= korzystam z peini praw publicznych

® nie bylam/em skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyélne

przestepstwo skarbowe

* posiadam obywatelstwo polskie.

............................................................

/podpis kandydata/
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w naborze na stanowisko

Zatacznik nr 5
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy w stuzbie cywilnej w Regionalne;j
Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Olsztynie

Formularz pytan oraz przyznanych ocen przez czlonkéw komisji

...........................................................................

T U S ST TS ———

Lp.

Tres¢ pytania

Kandydat Nr
1

Kandydat Nr
2

Kandydat Nr
3

Kandydat
Nr 4

Kandydat Nr
5

Pkt od 0-3

Pkt od 0-3

Pkt od 0-3

Pkt od 0-3

Pkt od 0-3

Suma punktow

Data i podpis cztonka komisji:

..................................................
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