ZARZADZENIE NR 8/2023
REGIONALNEGO DYREKTORA OCHRONY SRODOWISKA
W BIALYMSTOKU
z dnia 17.03.2023r.

w sprawie sposobu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy w Regionalnej

Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Biatymstoku

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691) zarzadza sig co nastepuje.

§ 1. Ustala sie zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy
w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Biatymstoku, stanowigce zatgcznik do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 46/2015 Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska
w Biatymstoku z dnia 8 wrzesnia 2015 r. w sprawie sposobu przeprowadzenia naboru na
wolne stanowiska pracy w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Biatymstoku.

§ 3. Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.
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REGULAMIN
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy w Regionalnej Dyrekcji Ochrony

Srodowiska w Biatymstoku

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin okredla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Biatymstoku.

2. Decyzje o przeprowadzeniu naboru podejmuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Biatymstoku na wniosek naczelnika wydziatu lub osoby petniacej
obowiazki naczelnika wydziatu. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz.U. z 2022 r. poz. 1691 t.j.) - dalej u.s.c.,

b) wolnym stanowisku urzedniczym, nalezy przez to rozumie¢ okreslenie zawarte
w art. 3 u.s.c.,

c) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Biatymstoku

d) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska

w Biatymstoku.
Rozdziat Il
Powotanie komisji kwalifikacyjnej i ogloszenie naboru
§2.

1. W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje Komisje ds. naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w sktad ktérej wchodza:

1) przewodniczacy Komisji,
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2) zastepca przewodniczgcego Komisji,
3) cztonek Komisji.

2. W uzasadnionych przypadkach skfad Komisji moze zostaC poszerzony o innych
pracownikéw urzedu.

3. Sktad osobowy Komisji powotuje dyrektor w drodze decyzji, ktérej wzor stanowi
zatacznik nr 2 do Regulaminu.

4. W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne zwyktg
wiekszoécia gtoséw. W przypadku braku zwyktej wiekszosci decyduje gtos
przewodniczgcego.

5. Obrady Komisji s3 wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powotanego sktadu
osobowego Komisji.

6. Przed przystapieniem do prac, cztonkowie Komisji sktadajg oswiadczenia o zachowaniu

tajemnicy stuzbowej (zatgcznik nr 3).
§3.

1. Ogtoszenia o naborze publikowane sg w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
Biuletynie urzedu oraz zamieszczane s na tablicy informacyjnej (obok sekretariatu)
w siedzibie urzedu na czas trwania naboru.

2. Ogtoszenie zawiera wymogi, o ktérych mowa w art. 28 ust. 2 u.s.c.

3. Zgodnie z art. 28 ust. 3 u.s.c. termin do sktadania dokumentdéw, okreslony w ogtoszeniu
o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni, a dla ogtoszenia o naborze w celu zastgpstwa
nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej - 5 dni od dnia opublikowania tego

ogloszenia w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

Rozdziat Ill

Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentéw

§4.

1. Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie urzedu w zaklejonych kopertach z dopiskiem
,Oferta pracy w stuzbie cywilnej nr ogtoszenia.......”, w terminie okreslonym w ogtoszeniu

o naborze. Za termin ziozenia dokumentéw uwaza sie: dzien wptywu dokumentac;ji
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w  przypadku  sktadania jej osobiscie, date stempla  pocztowego -
w przypadku przestania dokumentéw poczty, badz date wptywu na skrzynke
w przypadku sktadania dokumentéw w formie elektronicznej.

2. Dokumenty, ktére zostang ztozone po terminie pozostawia sie bez rozpatrzenia.
§5

1. W terminie 3 dni roboczych od uptywu terminu do sktadania dokumentow, okreslonego
w ogloszeniu o naborze, Komisja, o ktdrej mowa w § 2 ust. 1 regulaminu, przystepuje do
prac zwigzanych z analiza przedstawionych przez kandydatéw dokumentdw.

2. Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spetnienia wymogow
formalnych zawartych w ogtoszeniu, o ktérym mowa w § 3 ust.2 regulaminu, wyfaniajgc
kandydatéw ktdrzy spetnili wymagania formalne.

3. Pracownik ds. kadr informuje e-mailowo lub telefonicznie kandydatéw, o ktorych mowa
w ust. 2 o: zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru, o sposobie przeprowadzenia
kolejnego etapu naboru oraz o jego terminie i miejscu.

4. Podczas naboru wyréwnujemy szanse osobom ze szczegélnymi potrzebami poprzez:

1) umozliwienie korzystania im z wtasnych urzadzen i rozwiazan, ktére wspomagaja ich
prace

2) dostosowanie materiatéw w naborach do ich potrzeb (np.: wieksza czcionka)

3) wydtuzenie czasu na rozwigzanie zadan.

5. Do zadarn Komisji, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy w szczegélnosci:

1) dokonanie oceny pod katem spetnienia wymogéw formalnych przedtozonych przez
kandydatéw dokumentéw i podjecie decyzji w sprawie dopuszczenia badz
niedopuszczenia do dalszego etapu postepowania,

2) przeprowadzenie dalszego etapu postgpowania, w zaleznosci od sytuacji opisanych
w § 6 ust.1 —test lub rozmowa kwalifikacyjna

3) zliczenie punktacji z naboru, w tym ustalenie listy kandydatéw uszeregowanych
wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogfoszeniu o naborze,
z uwzglednieniem obowigzku wynikajacego z art. 29a u.s.c.,

4) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania - zgodnie z wymogami

zawartymi w art. 30 ust. 2 u.s.c.
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Rozdziat IV

Przeprowadzenie testu badz rozmowy kwalifikacyjnej i ogtoszenie wynikéw naboru

§6.

1. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zostaja dopuszczeni do testu lub zgodnie
z ust.2 do rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Dopuszcza sie odstgpienie od testu wiedzy w przypadku, gdy w odpowiedzi na
ogloszenie o wolnym stanowisku pracy na jeden etat, wptynie jedna oferta spetniajaca
wymogi formalne.

3. Test polega na sprawdzeniu wiedzy i umiejetnosci kandydata niezbednych do
wykonywania pracy na danym stanowisku. Test wiedzy jest jednokrotnego wyboru. Test
jest kodowany, za$ jego rozkodowanie nastepuje po ostatecznym zliczeniu wszystkich
punktéw. Warunkiem zaliczenia testu wiedzy i dopuszczenia do nastgpnego etapu
naboru - rozmowy kwalifikacyjnej z komisja jest uzyskanie wymaganej liczby punktow
(50% + 1 pkt).

4. W przypadku nieuzyskania przez kandydatdw co najmniej 50% + 1 pkt procedure uznaje
sie za nierozstrzygnieta.

5. Test wiedzy obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia zwigzane ze znajomoscia
podstawowych przepiséw (ustawa o stuzbie cywilnej, ustawa kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawa o ochronie przyrody, ustawa o dostepie do informacji
publicznej), z posiadanej wiedzy specjalistycznej wymaganej na danym stanowisku oraz
W razie potrzeby ze znajomosci obstugi programéw komputerowych.

6. W przypadku naboru na stanowisko, na ktérym wymagana jest umiejetnos¢ zarzadzania
zespotem lub koordynowania pracami zespotu, a takie wymagane jest posiadanie
doéwiadczenia kierowniczego, przeprowadza sie badanie kompetencji kierowniczych
i dokumentuje to.

7. Obligatoryjng metodg naboru jest rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej Komisja
ocenia spetnienie przez kandydata wymagan niezbednych lub dodatkowych zawartych
w ogloszeniu o wolnym stanowisku pracy, a nie ocenianych podczas poprzednich
etapéw naboru. Wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania, ustalone przez

cztonkow Komisji.
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§7.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Kwalifikacyjna przystepuje do
oceny kandydata.

2. Komisja przyznaje kandydatom punkty za rozmowe kwalifikacyjng w skali 0-5 (zatacznik
nr 4 do Regulaminu).

3. W toku naboru, Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, zgodnie

z art. 29a ust.1 u.s.c.
§ 8.

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokét, o ktérym mowa w § 5 ust. 5
pkt.4 regulaminu.

2. Tre$é protokotu okreslona jest w art. art. 30 ust. 2 u.s.c.
§o.

1. Po przeprowadzonym naborze Komisja niezwtocznie przekazuje dyrektorowi informacje
o najlepszych kandydatach spetniajgcych wymagania, zgodnie z zasadami okreslonymi
w art. 29a ust.1 u.s.c. wraz z protokotem z pracy Komisji.

2. Dyrektor niezwlocznie dokonuje wyboru kandydata i ogtasza wyniki przeprowadzonego
naboru, zgodnie z zapisem art. 31 u.s.c.

3. Jezeli w gronie oséb, o ktérych mowa w § 7 ust.4 znajduje sie osoba niepetnosprawna,
ktéra wraz z dokumentami aplikacyjnymi ztozyta kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawno$¢ oraz jezeli wskaznik zatrudnienia w  urzedzie o0sob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo zatrudnienia przystuguje osobie
niepetnosprawne;j.

4. Po uptywie trzech miesiecy od dnia zakoriczeniu naboru pracownik ds. kadr dokonuje

komisyjnego zniszczenia dokumentéw ztozonych przez kandydatow.
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Zatacznik nr 1

Regionalny Dyrektor Ochrony

Srodowiska w Biatymstoku

Whiosek o wszczecie procedury naboru
Zwracam sie z pro$hg o wszczecie procedury naboru na:
SN OWISKOL 1. vcrversermmcemmamemmnsarsamsansssssassassansssisssisisgeesisisosasssssmmes
W WYAZIAIE! ivsvasmmsmmmsmmsmismssssiesmmaaseosrrassonses

WAITTIET CZASU [PRECYE cronemeasnssnoms eossiisisissssssishsis iossin s AR S

Symbol opisu stanowiska Pracy: ...

Wymogi stanowiska — zgodnie z opisem stanowiska pracy znajdujgcym sie w Wydziale

Organizacyjno-Finansowym

Wszczecie procedury naboru wynika z:

1) Przejscia pracownika na emeryture/rente

2) Utworzenia nowego stanowiska

3) Koniecznosci zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

4) Innej sytuacjl, pedac JAKIB: wemmsmsesmsmmsmmnmmipsmssesmmmmems s

Uzasadnienie wszczecia procedury naboru:

Propozycja dotyczaca:

1) Daty zatfudniEnias osomisssmmmmsrmmaies

2) Wynagrodzenia: ....ccceveveeveevreeeneeseenns

Podpis Naczelnika Wydziatu
Zatwierdzenie wysokos$ci wynagrodzenia:
Podpis Gtéwnego Ksiegowego Akceptuje:

Podpis Dyrektora
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Zatacznik nr 2

(miejscowosé, data)
P —
DECYZJA W SPRAWIE POWOLANIA KOMISJI

Na podstawie § 2 ust.3 Zarzadzenia nr 8/2023 Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska
w Biatymstoku z dnia 17.03.2023 w sprawie sposobu przeprowadzania naboru na wolne

stanowiska pracy w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Biatymstoku, w zwigzku

z prowadzonym naborem na stanowisko ..., W Wydziale
(nr ogtoszenia............... ) powotuje 3 - osobowa Komisje
w skfadzie:
1. ecceereeeseeeeeeeee Przewodniczacy
SOOI o7 4 (o] =1 ¢
- JEUUUUUURRRRRRE Y o7 4 (o] 1=1 4

Komisja zostaje powotana w celu przeprowadzenia naboru na ww. stanowisko pracy.

(data i podpis Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska)

Zapoznatam/em sie:

1o s - przewodniczacy
e SO p—— - cztonek

B e - cztonek
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Zatacznik Nr 3

(miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko cztonka Komisji)

OSWIADCZENIE

DOt. NADOIU NA STANOWISKO wneeee et eee e eeeteeeiteteeetseeeeseeseeseeessnseesenee e ssraes sesnnaes

GEIOSTERIE NI wsssmmnrmismmmssssoos

Ja nizej podpisana/y oswiadczam, ze zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy informacji

o kandydatach uzyskanych w trakcie naboru.

(podpis)
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Zatacznik Nr 4
(miejscowos¢, data)

(numer sprawy)

Wynik rozmowy kwalifikacyjnej
Nazwa stanowWiska: ...

Termin rOZMOWY: wcciesceeeseesssesurmmesssansasssssasssssssnns

NI DGIOSZENIG: «.vvesssissssaimssssmnassevvasessssssseimnss

l.p. | Imie i nazwisko

Ogolny wynik

uwagi

Kryterium punktowe:

1 — niezadowalajaca, 2 — zadowalajaca, 3 — dobra , 4 - bardzo dobra, 5 — celujaca

Podpisy komisji przeprowadzajqcej nabor

P — - przewodniczacy
2. e - cztonek

S S - cztonek



UZASADNIENIE

Konieczno$¢ zmiany zarzadzenia dotyczacego przeprowadzania naboru w Regionalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska w Biatymstoku zwigzana jest ze zmiang zarzadzenia nr 7 Szefa stuzby
cywilnej z dnia 16 grudnia 2020r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie standardéw
zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej, oraz dostosowania zarzadzenia do

wystgpienia pokontrolnego z Najwyzszej Izby Kontroli z dnia 17 stycznia 2023r.

W zwiagzku z powyiszym zaszta potrzeba dostosowania do obowigzujacych przepisow
procedury naboru na wolne stanowiska pracy w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

w Biatymstoku.
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