ZARZADZENIE NR 5712011
REGIONALNEGO DYREKTORA OCHRONY $RODOWISKA
w Gorzowie Wlkp.

2 dnia 20 ddtopedi... 2011 roku

w sprawie ustanowienia procedury naboru kandydatéw do korpusu sluzby cywilnej
w Regionalnej Dyrelkcji Ochrony Srodowiska w Gorzowie Wielkopolskim

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. C oraz art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o sluzbie cywilnej (Dz. U. z 2008r. Nr 227, poz. 1505, z pdsn. zm.") zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Ustala sig procedure naboru do korpusu stuzby cywiinej w Regionalnej
Dyrekeji Ochrony Srodowiska zwanej dalej ,,RDOS”.

§ 2.  Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska podejmuje decyzje o wszczeciu
naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w Regionainej Dyrekeji Ochrony Srodowiska
poprzez akeeptacje zlozonego przez Naczelnika Wydzialn wniosku o wszezecie procedury
naboru.

§ 3.1. Projekt ogloszenia o wolnym stanowisku pracy, sporzgdzony w oparciu o opis
stanowiska pracy, przygotowany jest przez zainteresowang komorke oraz zalaczany do
wniosku o wszczgeie naboru.

2. W przypadku naboru na nowo utworzone stanowisko pracy, ogloszenie sporzadzane
jest na podstawie opisu stanowiska pracy zatwierdzonego, zgodnie z procedurg sporzadzania
opiséw stanowisk pracy i ich wartosciowania obowigzujaca w RDOS,

§ 4. Dla zapewnienia otwartego i konkurencyjnego naboru informacje o wolnym
stanowisku pracy podaje si¢ do publiczne] wiadomoscl poprzez publikacje ogloszenia.
Ogloszenie jest zamicszezane w siedzibie RDOS na tablicy informacyinej, publikowane jest
w Biuletynie Informacji Publicznej RDOS oraz w Biuletynie Informacii Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrdw. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zamieszezenia ogloszen w prasie oraz
w specjalistycznych portalach iternetowych.

§ 5.1. Wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko dokonuje minimum
trzyosobowa komisja rekrutacyjna, zwana dalej ,.Komisja”, w sklad kiérej wchodzi:
1} Zastepea Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska — przewodniczacy Komisji;
2) Naczelnik komérki merytorvezne] zatrudniajacej pracownika lub upowazniony przez
niego pracownik - cztonek Komisji;

* Zmiany niniejszej ustawy ogloszone zostaty w: Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1241; Nr 218, poz. 1706; Dz. U.
z 2011r. Nr 82, poz. 451;Nr 185, poz. 1092; Nr 201, poz. 1183



3) Przedstawiciel Wydzialu Organizacyjno-Finansowego - sekrelarz Komisji.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwosé powolania innych
czlonkéw Komisji ~ specjalistow w danej dziedzinie (np. psycholog, radca prawny,
pracownik RDOS posiadajgcy niezbedng wiedze 1 kwalifikacje przydatne w procesie naboru).

3. W procedurze naboru nie moze uczestniczyé pracownik bedacy malzonkiem lub
krewnym do drugiego stopnia albo powinowatym plerwszego slopnia osoby uczestniczacej
w naborze atbo pozostajacy wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosei.

§ 6.1. Dokumenty aplikacyjne (w formie pisemnej) nalezy sktada¢ do sekretariatu
RDOS lub przesyla¢ poczta na adres podany w ogloszeniu.
2. Dokumenty aplikacyjne przesylane drogg elekironiczna przyjmuje si¢  po
uprzednim zastosowaniu bezpiecznego podpisu kwalifikowanego.
3. Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uplywie terminu okreslonego
w ogloszeniu o naborze lub niepodpisane nie beda rozpatrywane.
4. W przypadku dokumentow przeslanych poczta za date wplywu przyjmuje sie date

nadania.

§ 7. 1. Obsluga Komisji zajmuje si¢ sekretarz Komisji.
2. Do obowigzkow sekretarza Komisji nalezy:
1) wstepna weryfikacja ofert pod wzgledem spelnianych wymagan formalnych przez
kandydatow, przeprowadzona po uplywie terminu skiadania dokumentéw aplikacyjnych
i sporzadzenie arkusza weryfikacji formalnej kandydatéw stanowiacego zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia,
2) informowanie kandydatow spetniajacych wymagania formalne o terminic postepowania
kwalifikacyjnego drogg elekironiczna, telefonicznie lub listownie.
3) udzial w naborze poprzez glosowanie i ustalanie listy rankingowej kandydatow,
4) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru stanowigeego zatgeznik nr 2 do
zarzadzenia,
5) zamieszezenie wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej RDOS, w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw oraz na tablicy ogloszen.
Informacja podlega upublicznieniu co najmniej przez 3 miesiace.

§ 8. Wszyscy kandydaci, ktérzy spetniaja konieczne wymagania formalne i dostarczyli
stosowne dokumenty. biorg udziat w dalszym naborze.

§ 9. Nabor moze by¢é przeprowadzany w nastepujacych formach:
1) rozmowy kwalifikacyjne;.
2) testu wiedzy,



3) testu umiejetnodcl praktycznych (np. znajomos¢ obstugi komputera, umiejenosé
redagowania pism urzedowych).

§ 10, W przypadku mniejszej ilosei ofert (do 15 spehiajacych wymagania formalne)
Komisja podejmuje decyzje co do formy przeprowadzanego naboru zgodnie z § 9.
W przypadku wigkszej ilosci ofert (powyzej 15) Komisja kazdorazowo przeprowadza testy,
o ktorych mowa w § 9 pkt 21 3.

§ 11.1. W przypadku, gdy do testu wiedzy przystapilo ponad 40 oséb Komisja po
przeprowadzeniu testu wybiera do 15 o0séb, ktére uzyskaly wynik co najmniej 50%
prawidlowych odpowiedzi 1 wykazaly si¢ najwyzszg wiedza; nastgpnie przeprowadza z nimi
rozmowy kwalifikacyjne. Sposrdd tych osdéb — po przeprowadzeniu rozmow — Komisja
wybiera osoby, ktore uzyskaly 5 najlepszych wynikow 1 ktdre przechodzg do nastepnego
etapu nabory.

2. W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie uzyska wymaganego progu 50%
poprawnych odpowiedzi, procedurg uznaje si¢ za nierozstrzygnigta, a decyzie o powtorzeniu
procedury naboru podeimuje Regionainy Dyrektor Ochrony Srodowiska,

§ 12.1. Test wiedzy, o ktérym mowa w §Y9 pkt 2 sktada si¢ z co najmniej 20 pytan
jednokrotnego wyboru, z ktérych 25% stanowia pytania ogdélne z zakresu stuzby cywilnej,
Kodeksu Etyki Siuzby Cywilnej, Kodeksu postgpowania administracyjnege oraz pytan
ogdinych z zakresu administracji publicznej, natomiast kolejne 73% - pytania specjalistyczne
wynikajace z zadan realizowanych na stanowisku.

2. Za przygotowanie pytan do czesei ogdélnej testu wiedzy odpowiada Wydzial
Organizacyjno-Finansowy, pytania specjalistyczne opracowane sa w komdrce merytorycznej

3. Testy umiejetnosci praktycznych obejmujg zadania majace szezegdlne znaczenie
w pracy na danym stanowisku.
n

4, Zadania, o ktorych mowa w § 12 ust. 3 przygotowywane sa przez komorke
merytoryczng zatrudniajgcq pracownika.

§ 13.1. Do nastepnego etapu naboru zaprasza si¢ maksymalnie 8 kandydatéw, ktérzy
uzyskali najwicksza liczbg punktdéw z testu wiedzy. W przypadku uzyskania przez nich
rownej liczby punktow dopuszeza sie¢ mozliwo$¢ zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng
wickszej 1losel kandydatow.,

2. Po zakonczeniu procesu selekeji kandydatéw Komisja przeprowadza glosowanie,
w celu ustalenia listy rankingowej nie wigee] niz 5 najlepszych kandydatéw na wolne
stanowisko pracy i przedstawia ja Regionalnemu Dyrektorowi.

3. Ostateczng decyzje dotyczacy nawigzania stosunku pracy z najlepszym kandydatem
lub tez ponownego przeprowadzenia naboru podejmuje Regionalny Dyrektor Qchrony
Srodowiska lub osoba przez niego upowazniona.

4. 7. przeprowadzonego naboru sporzadza sig protokdl, stanowiacy zalacznik nr 2 do
zarzadzenia, ktory podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji.



§ 14.1. Informacje zwrotng o wynikach procesu rekrutacji przekazuje sie wszystkim
kandydatom, ktorzy uczestniczyli w ostatnim etapie naboru.

2. Oferty niewykorzystane, ktore wplynglty w odpowiedzi na ogloszenie o wolnym
stanowisku pracy, zostaja komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy, w Wydziale
Organizacyjno-Finansowym.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjno-
Finansowego.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr | do Zarzadzenia nr 51 /4504 1
Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska

w Gorzowie Wlkp. z dnia A9, qumpé’a. ..... 2011
WERYFIKACJA FORMALNA na stanowisko .........cccvuenenn. e TR G
W Wydziale ...oocnsimivasnin G S — «ss+se I 0gloszenia ,.... R SR R i
CLp. | Imig i Data List - Zycio | Kopia dowodu | Kopie | O$wiadczenie | Oswiadczenie | O$wiadczenie Kopie Wynik .
3 ' nazwisko ~ wplywu | motywac | rys osobistego lub | dokumen ; kandydata | kandydata o | kandydata o | dokumentow koncowy: P — |
kandydata, oferty do | yjny J o$wiadczenie  tow { o korzystaniu i nieskazaniu ' wyrazeniu zgody | potwierdzajacych | pozytywny
| miejsce : RDOS  nie | poswiadc cv 0 posiadaniu | potwierd z pelni praw ' prawomocnym | na przetwarzanie | wymagane (kandydaci :
i‘ - zamieszkania  przekraczaja | zony ' obywatelstwa | zajacych l publicznych, | wyrokiem za | danych doswiadczenie spetnili
i ! | ca daty | odreczny polskiego, ! wymaga | po$wiadczone | umyslne ! osobowych do | zawodowe wszystkie
i | okreslonej m poswiadczone | ne odrgcznym przestepstwo celow rekrutacji, wymogi) N -
i w podpise odrgcznym wyksztal | podpisem lub  umyslne | poswiadczone negatywny |
: ogloszeniu m podpisem cenie przestepstwo odrecznym :
: skarbowe, podpisem
' poswiadczone
odrecznym
z podpisem
L |
B |
3
4.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr ...62/&,04’!
Regionalnego Dyrektora Ochrony Sro_dowiska
w Gorzowie Wlkp. z dnia q?fLMOde)@OI 1

Protokoél z przeprowadzonego naboru
g StanoWisko wsvveusvanins (nr ogloszenia ................ )
w Wydziale ....ccoveiiercrnnsanincacinenes
Regionalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Gorzowie Wlkp.

Komisja rekrutacyjna w sktadzie:

|| — - przewodniczacy,
D R S RS - cztonek,
. S — - czlonek,
T - czlonek/sekretarz
Potwierdza, iz na ogloszenie nr ...... wplyneto ... aplikacji, w tym ... spelniajgcych

wymagania formalne oraz ... niespetniajacych wymagan.

Do testu wiedzy zaproszono ... kandydatow spetniajacych wymagania formalne.
Do rozmowy kwalifikacyjnej zaproszono nastgpujacych kandydatow:

Lp.|  Imigi | Wynik testu | Wynik testu | Wynik rozmowy Wynik
nazwisko wiedzy umiejetnosci kwalifikacyjnej | postgpowania
__ ©-20pkt) | (0-...pkt) | (0-...pko) (0-... pkt)

W wyniku przeprowadzonego naboru Komisja dokonuje wyboru ... nastepujacych
kandydatow' uszeregowanych wedlug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych

w ogloszeniu o naborze:
L —— (imig i nazwisko, miejsce zamieszkania),

L oo emspoemss oo SR R RN TH S AR s SRR
L e e A S R R 4
B s e S ST SRR S B se :

' W przypadku niewytonienia najlepszego kandydata nalezy jednoznacznie wskazac, iz nabor zostat

rozstrzygniety bez wytonienia kandydata.

vy Dyreatdt wcl n'rl_r?(‘\owiska
s ielkOpofsyim |

'an Rydzanicz
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Komisja uznaje, iz kandydat/ka

(imig

i

nazwisko, miejsce

zamieszkania) w najwyzszym stopniu spetnia wymagania okreslone w ogloszeniu i proponuje

jego/jej zatrudnienie.
Uzasadnienie:

Naczelnik Wydziaty

Zacyinao-Fir \ansowego
r -~ -
47 Clro usleo

' .
Barbarg Stedlowskq

Organi

hropx Srodowiska
w Gorzowie Welkntolskim

Jan Rydzanicz



