ZARZADZENIE NR 4[{ 12020
Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska
w Rzeszowie
z dnia 2Amarca 2020 r.

w sprawie ustalenia Procedury naboru na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej

w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Rzeszowie

Na podstawie art. 25 ust.4, pkt 2 lit. ¢, ust. 9, ust. 10 w zwigzku z art. 26 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 265), zarzgdza sie, co

nastepuje:

§1.

Ustala sie Procedure naboru na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej w Regionalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Rzeszowie, zwana dalej” Procedurg’, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 27/2012 Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Rzeszowie
z dnia 28 listopada 2012 r. zmienione Zarzadzeniem Nr 2/2016 Regionainego Dyrektora

Ochrony Srodowiska w Rzeszowie z dnia 9 lutego 2016 .

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Reg,lonamy "".yftf'!.:'.,l' JCnrony .é:_r;{;cwIS'.(a

W Ft'-;'%:»ﬁ"iﬁ"f
- : .
Wejetech Wdowik






Zatacznik do Zarzgdzenia nr{.({./2020 Regionalnego
Dyrektora Ochrony Srodowiska w Rzeszowie

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY W SLUZBIE CYWILNEJ
W REGIONALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA
W RZESZOWIE

§1.
Procedura okresla szczegétowe zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy
w stuzbie cywilnej zwanego dalej ,naborem” w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
w Rzeszowie zwanej dalej ,Regionalng Dyrekcjg” zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2020 r. , poz. 265) oraz Zarzadzeniem nr 3 Szefa
Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi
w stuzbie cywilnej.

§2

Nabdr prowadzony jest w siedzibie Regionalnej Dyrekgiji.

§ 3.
1. Rozpoczecie procedury naboru nastepuje na wniosek naczelnika wydziatu/kierujgcego
komodrka organizacyjng w ktérym zaistnialy okolicznosci uzasadniajace obsadzenie
stanowiska lub na podstawie decyzji Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska,
zwanego dalej ,Regionainym Dyrektorem”.

2. Na podstawie opisu stanowiska pracy, ustalana jest tre$¢ ogtoszenia o naborze.

§4.

Ogtoszenie o naborze w tozsamej tresci i formie publikowane jest jednoczesnie w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, Biuletynie Informacji Publicznej
Regionalnej Dyrekcji oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Regionalnej Dyrekgji

oraz jej wydziatach zamiejscowych.

§ 5.

1. Kandydat przystepujgcy do naboru skiada wymagane dokumenty bezposrednio
w siedzibie Regionalnej Dyrekcji albo drogg pocztowag na adres wskazany w ogtoszeniu,
z zaznaczeniem sygnatury naboru podanej w ogtoszeniu o naborze.

2. Termin do skiadania dokumentéow wskazanych w ogtoszeniu o naborze wynosi
co najmniej 10 dni, a w przypadku naboru w celu zastepstwa nieobecnego cztfonka korpusu

stuzby cywilnej co najmniej 5 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia.



§ 6.
1. W celu przeprowadzenia naboru Regionalny Dyrektor, powotuje komisje przeprowadzajaca
nabér, zwana dalej ,komisjg”.
2. Do zadan ,Komisji” nalezy w szczeg6Inosci:
1) ocena spetnienia wymagan formalnych okreélonych w ogtoszeniu o naborze,
2) sprawdzenie i ocena wiedzy;
3) przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej;
4) wytonienie albo niewytonienie kandydatow.
5) sporzadzenie protokotu z naboru, 0 ktérym mowa w ustawie o stuzbie cywilnej,
oraz przygotowanie innej dokumentacii odzwierciediajacej wszystkie czynnosci i zdarzenia
majgce wplyw na przebieg naboru oraz jego wynik, w tym tresci pytan lub zadan
oraz kryteria i oceny dokonane w trakcie naboru. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 1
do procedury.
§7.
1. W sktad komisji wchodzi 3 cztonkow, w tym:
1) naczelnik wydziatu/kierujacy komoérka organizacyjng zgtaszajacy potrzebe ogtoszenia
naboru — jako przewodniczgcy Komisji;
2) pracownik wskazany przez Regionalnego Dyrektora - jako czionek;
3) pracownik ds. kadr - jako sekretarz Komisji.
2. Regionalny Dyrektor moze powota¢ Komisje w innym sktadzie niz okre$lony w ust.1.
3. Przewodniczacy kieruje pracami komisji oraz zapewnia prawidlowe przeprowadzenie
wszystkich etapéw naboru.
4. W przypadku, gdy czionek komisji nie moze braé udziatu w pracach komisji Regionalny
Dyrektor moze odwotaé tego czionka komisji. W przypadku odwotania Regionalny Dyrektor
powotuje nowego cztonka komisji.

5. Informacje o sktadzie komisji umieszcza sie w protokole z naboru.

§ 8.
1. Nabor sktada sie z nastepujacych etapow:
1) selekcji ofert pod katem spetniania wymagan formalnych;
2) sprawdzianu wiedzy - w przypadku zakwalifikowania sie co najmniej 10 kandydatéw;
3) rozmowy kwalifikacyjnej;
4) ustalenia wyniku koncowego pracy komisji oraz wylonienia albo niewytonienia
kandydatow.
2. Przebieg etapéw naboru dokumentowany jest w protokole.
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§9.

1. Po uplywie terminu sktadania ofert komisja dokonuje ich selekcji pod katem spetniania
wymagan formalnych.
Oferta ztozona po terminie nie podlega rozpatrzeniu.
Znajomo$¢ jezyka obcego stwierdza sie na podstawie dokumentdéw przedtozonych przez
kandydata okreslonych w ogtoszeniu.

4. Whyniki selekcji umieszcza sie na formularzu sprawdzenia dokumentéw. Wzér formularza
stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

5. Komisja po etapie selekcji ofert podejmuje decyzje o dopuszczeniu albo

o niedopuszczeniu kandydata do etapu sprawdzianu wiedzy.

§ 10.
Sekretarz komisji z upowaznienia przewodniczacego komisji niezwlocznie powiadamia
kandydatow o dopuszczeniu do kolejnego etapu naboru oraz o terminie imiejscu jego
przeprowadzenia.

§ 11.
Kandydaci uczestniczacy w poszczegélnych etapach prowadzonego naboru informowani sg
o zasadach dokonywania oceny oraz zaliczenia tych etapéw, a takze o zasadach kwalifikagji

do kolejnego etapu naboru.

§12.
1. Sprawdzian wiedzy sklada sie z 20 pytan obejmujgcych zakres wiedzy niezbednej
do prawidtowego wykonywania zadar na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu o naborze.
2. Sprawdzian wiedzy trwa nie diuzej niz 45 minut.
3. Wynik sprawdzianu wiedzy okre$la sie punktowo. Za prawidtowg odpowiedZ przyznaje sie
1 punkt, za odpowiedz nieprawidiowa albo brak odpowiedzi przyznaje sie 0 punktow.
4. Warunkiem zlozenia zwynikiem pozytywnym sprawdzianu wiedzy jest osiggniecie
co najmniej 60 % maksymalnej mozliwej do osiggniecia liczby punktow.
5. Sekretarz komisji z upowaznienia przewodniczacego komisji niezwlocznie powiadamia
kandydatow biorgcych udziat w sprawdzianie wiedzy o dopuszczeniu albo o niedopuszczeniu
do kolejnego etapu naboru, a kandydatéw dopuszczonych takze o terminie i miejscu jego

przeprowadzenia.
§ 13.

1. Btap rozmowy kwalifikacyjnej ma na celu ocene speinienia wymagarn niezbednych

okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
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2. Przed przystapieniem do etapu rozmowy kwalifikacyjnej komisja ustala jej przebieg,
w szczegolnosci:

1) przygotowuije zestaw pytan zadawanych wszystkim kandydatom;

2) ustala kryteria oceny odpowiedzi na pytania, o ktérych mowa w pkt 1.
3. Cztonkowie komisji indywidualnie dokonujg ocen odpowiedzi kandydatéw. Oceny
zamieszczane s3 na formularzu oceny kandydatéw w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej
odrebnego dla kazdego cztonka komisji. Wzér formularza stanowi zatgcznik nr 3
do Procedury. Wypetnione formularze zatacza sie do protokotu.
4. Warunkiem ukonczenia z wynikiem pozytywnym etapu rozmowy kwalifikacyjnej jest
uzyskanie co najmniej 50 % maksymalnej mozliwej do uzyskania liczby punktéw.
5. Komisja sprawdza wymagania dodatkowe okreslone w ogtoszeniu o naborze. Wynik
sprawdzenia wymagan dodatkowych umieszcza sie, odrebnie dla kazdego kandydata,

na formularzu, o ktérym mowa w ust. 3.

§ 14.
1. Po przeprowadzeniu etapéw naboru, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 pkt 1 - 4, komisja ustala
wynik koficowy i wyfania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw spetniajgcych wszystkie
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe albo nie wytania
kandydatow.
2. Jezeli w Regionalnej Dyrekcji wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie kandydatéw, o ktérych mowa w ust. 1.
3. Przy ustalaniu wyniku koficowego, komisja bierze pod uwage wyniki kandydatéw uzyskane
w poszczegolnych etapach naboru.

§ 15.
Przewodniczacy, niezwtocznie po zakonczeniu pracy komisji, przedstawia wraz
z protokotem Regionalnemu Dyrektorowi kandydata albo kandydatéw wytonionych w wyniku

pracy komisji albo przedstawia informacje o niewytonieniu kandydatow.

§ 16.
Po zakonczeniu pracy komisji pracownik ds. kadr informuje kandydata albo kandydatow,
ktdrzy wzieli udziat w rozmowie kwalifikacyjnej o ich niewytonieniu albo o wytonieniu

przez komisje i przedstawieniu ich Regionalnemu Dyrektorowi.
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§ 17.
Na podstawie przekazanego protokotu z naboru Regionalny Dyrektor podejmuje decyzje

w sprawie wyboru kandydata do zatrudnienia sposréd wytonionych kandydatéw.

§ 18.
1. Niezwlocznie po wyborze przez Regionalnego Dyrektora kandydata do zatrudnienia
albo po odmowie zaakceptowania przedstawionego kandydata albo kandydatéw, pracownik
ds. kadr informuje wytonionych kandydatéw o decyzji Regionalnego Dyrektora.
2. Regionalny Dyrektor niezwtocznie po przeprowadzonym naborze ogtasza wynik naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, Biuletynie Informac;ji
Publicznej Regionalnej Dyrekcji oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Regionalnej Dyrekcji oraz
jej wydziatach zamiejscowych.

§ 19.
Oferty niespetniajace wymagan formalnych i oferty kandydatéw niewytonionych zostang

zniszczone komisyjnie w terminie 14 dni od zakonczenia naboru.
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