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1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie prawidlowego trybu postgpowania w procesie
zatrudniania pracownikéw w Wojewodzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno — Spozywczych w Opolu zwanym dalej ,,Wojewddzkim Inspektoratem” zgodnie
z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej oraz Kodeksu pracy.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy dziatan zwigzanych z =zatrudnianiem pracownikow na wszystkie
stanowiska pracy w stuzbie cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie. Nabor do stuzby cywilnej
jest otwarty, konkurencyjny oraz przejrzysty.

3. Definicje

1) pracownik stuzby cywilnej — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o stuzbie cywilnej;

2) urzednik shuzby cywilnej — osoba zatrudniona na podstawie mianowania zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o stuzbie cywilnej;

3) czlonek korpusu stuzby cywilnej — osoba, o ktorej mowa w pkt. 11 2;

4) shluzba przygotowawcza — proces praktycznego 1 teoretycznego przygotowania
pracownika podejmujacego po raz pierwszy prac¢ w stuzbie cywilnej do nalezytego
wykonywania obowigzkoéw stuzbowych (art. 36 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej).

4. Odpowiedzialnosé¢
Za prawidlowg realizacje niniejszej procedury odpowiadaja:

4.1. Wojewddzki Inspektor w zakresie:

» opiniowania potrzeb kadrowych w nadzorowanych komdrkach organizacyjnych,
organizacji naboru kandydatéw na wolne stanowiska,
powolania komisji przeprowadzajacej nabor,
upowaznienia czlonkéw komisji do przetwarzania danych osobowych
kandydatow,

VYV V V

zatwierdzenia ogloszenia o naborze,

upowszechnienia informacji o wolnych stanowiskach pracy,

wyboru kandydata sposrod najlepszych wytypowanych przez komisje,
opublikowania informacji o wyniku naboru,

YV V VY

podpisania umowy o prac¢ z wybranym kandydatem.

4.2. Kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie:
» zglaszania potrzeby zatrudnienia,
» dokonywania opisow podleglych stanowisk pracy.
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4.3. Komisja przeprowadzajaca nabor w zakresie:
» publikowania ogloszenia o naborze,
informacji o wyniku naboru,
przygotowania listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne,
przygotowywania ogloszenia o naborze w uzgodnieniu z kierownikiem komorki

Y V VY

organizacyjnej,
wylonienia nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow spetniajacych

Y

wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speliajacych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia Wojewodzkiemu Inspektorowi w celu podjecia
decyzji o zatrudnieniu,

» sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru,

» wykonanie innych pozostatych czynnos$ci majacych na celu przeprowadzenie
postepowania kwalifikacyjnego zgodnie z ustaleniami niniejszej procedury.

4.4. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe w zakresie:
» przechowywania akt pracownikow,
» przechowywania opisow stanowisk pracy,
» przechowywania protokotow z przeprowadzonego naboru.

5. Tryb postepowania

5.1. Identyfikacja potrzeby naboru

Kierownicy komoérek organizacyjnych Wojewddzkiego Inspektoratu zobowigzani sg do
stalego monitorowania potrzeb kadrowych i1 prognozowania mogacych pojawi¢ si¢ w niedalekie;j
przysztosci wakatow.

Potrzeba przeprowadzenia naboru moze zaistnie¢ w szczeg6lnosci w wyniku:

1) funkcjonowania urzedu,

2) dziatania pracodawcy, jako strony stosunku pracy,

3) dziatania pracownika.

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojewddzki Inspektor, w oparciu
o ,,Wniosek o zatrudnienie pracownika” [F-1/Pr-08] przekazany przez kierownika komorki
organizacyjnej o wolnym stanowisku pracy w Wojewodzkim Inspektoracie. ,,Wniosek
o zatrudnienie pracownika” powinien by¢ przekazany w okresie pozwalajagcym na uniknigcie
zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej. Kierownik komoérki organizacyjne;j
zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji Wojewodzkiego Inspektora
opisu stanowiska na wolne miejsce pracy.

Opis stanowiska pracy winien by¢ sporzadzony niezwlocznie po powstaniu stanowiska
pracy, zgodnie z zasadami i wzorem okreSlonym w Zarzqdzeniu Prezesa Rady Ministrow
w sprawie zasad dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej.

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojewodzkiego Inspektora na zatrudnienie
pracownika powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.
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5.2. Powolanie komisji przeprowadzajacej nabor i jej zadania

Komisje przeprowadzajaca nabor na wolne stanowisko pracy w sluzbie cywilnej
kazdorazowo powoluje Wojewddzki Inspektor.

Komisja pracuje w skladzie, co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy. Do komisji
rekrutacyjnej wybierane s3a osoby z odpowiednim doswiadczeniem 1 kwalifikacjami,
zapewniajace obiektywny wybor najlepszego kandydata.

Do zadan komisji przeprowadzajacej nabor nalezy w szczegdlnosci:

1) weryfikacja spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych okreslonych

w ogloszeniu o naborze,

2) sprawdzenie 1 ocena wiedzy kandydatow,

3) sprawdzenia i ocena do§wiadczenia zawodowego kandydatow,

4) wylonienie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,

5) sporzadzenia protokotu z naboru.

Wojewodzki Inspektor upowaznia cztonkow komisji do przetwarzania danych osobowych
kandydatéw bioragcych udziat w naborze. Upowaznienie sporzadzane jest na formularzu
,, Upowaznienie czlonka komisji do przetwarzania danych osobowych” [F-3/Pr-08].

Po uplywie terminu do skfadania dokumentéw komisja zapoznaje si¢ z dokumentami
aplikacyjnymi kandydatéw w celu ustalenia bezstronno$ci wobec kandydatow. Zapoznanie si¢
z dokumentami aplikacyjnymi odbywa si¢ podczas wstgpnej selekcji kandydatow. Cztonkowie
Komisji podpisuja ,, Oswiadczenie czlonka komisji przeprowadzajgcej nabor” [F-4/Pr-08].
W sytuacji kiedy migdzy cztonkiem komisji, a kandydatem zachodzi stosunek, ktory rodzi
obawe co do bezstronno$ci, cztonek komisji zostaje wylaczony z procedury naboru. Na jego
miejsce Wojewodzki Inspektor powotuje nowego cztonka komisji.

Komisja decyduje o terminie przeprowadzenia naboru i selekcji kandydatow, wyborze metod
1 technik naboru oraz liczbie jego etapow.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

5.3. Sporzadzenie ogloszenia o naborze

Ogloszenie o naborze stanowi podstaw¢ do przeprowadzenia naboru. Jest podstawowym
zrédtem informacji dla kandydatow na temat wolnego stanowiska pracy oraz warunkéw jego
objecia.

Ogloszenie o naborze zawiera elementy wynikajace z art. 28 ust. 2 ustawy o stuzbie

cywilnej, tj.:

1) nazwg i adres urzedu;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy, zgodnie z opisem danego stanowiska ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe. Wymagania niezbedne to
wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku. Wymagania dodatkowe
to pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku pracy;

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;
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4a) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;

4b) informacje, czy w miejscu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi, co najmniej
6%:;

5) wskazanie wymaganych dokumentow. Kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzystaé
z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych
kandydatow, obowigzani sg do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;

6) termin i miejsce sktadania dokumentow.

,, Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy” sporzadza cztonek komisji do przeprowadzenia
naboru w uzgodnieniu z kierownikiem wlasciwego wydziatu na formularzu [F-2/Pr-08].
Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy zatwierdza Wojewodzki Inspektor.

Ogtloszenia o wolnych stanowiskach pracy upowszechnia Wojewddzki Inspektor poprzez
zamieszczenie ich w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, na
stronie internetowej WIJHARS w Opolu (Biuletyn Informacji Publicznej urzedu), a takze na
tablicy informacyjnej Wojewddzkiego Inspektoratu w Opolu. Po wprowadzeniu ogloszenia do
Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow zostaje przypisany numer,
ktory wykorzystywany jest w dalszych etapach naboru.

Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni, a dla ogloszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka shuzby cywilnej —
5 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow.

5.4. Rekrutacja pracownikow

Istnieja dwie podstawowe S$ciezki rekrutacji pracownikow: rekrutacja wewngtrzna oraz
rekrutacja zewngtrzna.

Rekrutacja wewnetrzna - przeniesienie na stanowisko czilonka korpusu stuzby cywilnej
w obrgbie urzedu lub pomiedzy urz¢dami (w ramach stuzby cywilnej), ktére nie wiaze si¢ ze
wszczeciem rekrutacji zewnetrzne;.

Rekrutacja zewnetrzna to proces zmierzajacy do zatrudnienia w drodze otwartego
1 konkurencyjnego naboru poprzedzonego publikacja ogloszenia o naborze w sposob okreslony
w ustawie o stuzbie cywilnej. W wyniku rekrutacji zewnetrznej moga by¢ zatrudnieni
cztonkowie korpusu stuzby cywilnej jak i osoby niebgdace cztonkami korpusu stuzby cywilne;.

Sposdb  zatrudnienia proponuje kierownik komorki organizacyjne] na ,,Wniosku
o zatrudnienie pracownika” [F-1/Pr-08], zatwierdza natomiast Wojewddzki Inspektor.

5.5. Selekcja kandydatow

Wzor Pr-08, wydanie 8 z dnia 30.12.2017 r.
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Selekcja kandydatow to proces majacy na celu wybor kandydata przy uzyciu wybranych
narzedzi selekcji. Selekcja kandydatow sktada si¢ z dwoch etapow:
1) Etap I - wstgpna selekcja kandydatow;
2) Etap II sktada sie z nastgpujacych elementéw:
a) cze$¢ pisemna (sprawdzian wiedzy merytorycznej) lub
b) rozmowa kwalifikacyjna lub
¢) inna forma sprawdzenia umiejetnosci.

Wstepna selekcja kandydatow w I etapie polega na analizie dokumentéw aplikacyjnych
nadestanych przez kandydatow. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje komisja. Analiza
dokumentow aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ komisji z ofertami nadestanymi przez
kandydatow. Celem analizy dokumentow jest wskazanie kandydatow, ktorzy spetnili wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Na wymagania formalne skladajg si¢ w
szczegolnosci wymagania niezbgdne, czyli konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku
oraz komplet podpisanych dokumentow okreslonych w ogloszeniu o naborze. Warunkiem
udzialu w II etapie do zatrudnienia w stuzbie cywilnej jest roOwniez spetlnienie wymagan
niezbednych wynikajacych z tresci art. 4 ustawy o stuzbie cywilnej. Art. 4 ustawy o stuzbie
cywilnej wskazuje, ze w stuzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

» jest obywatelem polskim (za wyjatkiem stanowisk, na ktorych mozna zatrudnié
cudzoziemca);

» korzysta z pelni praw publicznych;

» nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

» posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy;

» cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

Kandydaci, ktorzy zlozyli w terminie wymagane dokumenty 1 spelniaja wszystkie
wymagania formalne dopuszczeni sg do II etapu selekcji. Komisja sporzadza ,,Liste kandydatow,
ktorzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.” [F-5/Pr-08]. Lista
zawiera imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego.

Oferty kandydatow otrzymane i uzupelniane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) lub niespetniajace stawianych wymagan formalnych nie biorg udziatu w drugim
etapie selekcji. Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym
informowane.

Etap II sklada si¢ z czeSci pisemnej lub rozmowy kwalifikacyjnej lub innych form
sprawdzenia umiejetnosci. O sposobie przeprowadzenia II etapu decyduje komisja po
uwzglednieniu liczby kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

Cze$¢ pisemna moze si¢ sktadac z testu merytorycznego. Test merytoryczny mierzy poziom
posiadanej wiedzy z danej dziedziny, a takze umiej¢tnosci jej wykorzystania w roznych
sytuacjach. Test merytoryczny wraz z karta odpowiedzi opracowuje kierownik komorki
organizacyjnej. Kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowa za poprawng odpowiedz.
Sprawdzony test parafuja wszyscy cztonkowie komisji przeprowadzajacej nabor. Na czes¢
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pisemng sktada¢ si¢ moga takze inne techniki sprawdzajace wiedz¢ kandydatow. O sposobie
przeprowadzenia cz¢sci pisemnej decyduje komisja.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostaje zaproszonych nie wigcej niz 10 kandydatow, ktorzy
uzyskali najwicksza liczb¢ punktéw z czeSci pisemnej, nie mniej jednak niz 50 % punktéw
mozliwych do uzyskania. W sytuacji, gdy do naboru na dane stanowisko zglosi si¢ niewielka
liczba kandydatow lub istniejg trudnosci z pozyskaniem kandydatow na dane stanowisko,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng 10 kandydatow, ktorzy
uzyskali najlepszy wynik. Liczbg¢ punktéw uzyskanych z testu umieszcza si¢ na ,, Formularzu
oceny kandydata” [F-6/Pr-08].

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych lub innych form
sprawdzenia umiejgtnosci cztonek komisji informuje kandydatow telefonicznie lub droga
e-mailowa. W przypadku duzej liczby kandydatow istnieje mozliwos¢ zamieszczenia informacji
o terminie i miejscu rozpoczecia rozmdéw kwalifikacyjnych lub innych form sprawdzenia
umiejetnosci na stronie internetowej WIJHARS w  Opolu 1 tablicy informacyjnej
Wojewodzkiego Inspektoratu.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacji informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny w szczegolnosci:

» predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowiazkow,

» posiadanej wiedzy na temat jednostki, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,

» obowigzkow 1 zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata,

» celéow zawodowych kandydata.

Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej komisja przygotowuje pytania, jakie beda
zadawane kandydatom, a takze kryteria, ktore beda podlegaly ocenie. Komisja przygotowuje
pytania i kryteria oceny na ,, Formularzu oceny kandydata”[F-6/Pr-08]. Komisja zadaje takie
same pytania wszystkim kandydatom oraz ocenia kandydatéw wedlug tych samych kryteriow.
Cztonkowie komisji oceniajag kandydatow stosujac do kazdego oceny punktowe wedhug
nastgpujacej skali:

» 0 - ocena niezadowalajaca,

1 — ocena zadowalajaca,
2 —ocena dobra,

3 — ocena bardzo dobra,
4 — ocena celujaca

Na rozmowie kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ zastosowanie dodatkowych metod i technik
naboru pozwalajacych na weryfikacje kandydatow. Wszyscy kandydaci otrzymujg jednakowe
zadania. Ocena kandydata jest efektem dyskusji cztonkow komisji oraz wymiany opinii. Oceny
dokonuje si¢ na ,, Formularzu oceny kandydata™ [F-6/Pr-08].

W procesie naboru dopuszcza si¢ zastosowanie dodatkowych form sprawdzenia umiejgtnosci

YV V V

kandydatow.
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5.6. Protokot

Po przeprowadzeniu naboru komisja przeprowadzajaca nabor ustala wynik wskazujac nie
wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, ktorzy w drugim etapie selekcji uzyskali najwieksza
sumaryczng ilo$¢ punktéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile spehili
warunki formalne uprawniajace do pierwszenstwa w zatrudnieniu. Komisja sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru na formularzu ,, Protokot z przeprowadzonego naboru” [F-7/Pr-
08]. Zgodnie z art. 30 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej protokét zawiera:

» okreslenie stanowiska pracy, na ktore byl przeprowadzany nabor, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wiece] niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 29a ust. 2
ustawy o stuzbie cywilnej
liczbe nadestanych ofert, w tym liczbg ofert niespetniajacych wymogéw formalnych;

informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
uzasadnienie dokonanego wyboru;

YV VYV V

sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Komisja przedktada protokot Wojewoddzkiemu Inspektorowi. Sposroéd kandydatow
wskazanych przez komisje¢ Wojewoddzki Inspektor wybiera kandydata celem zatrudnienia. Po
wyborze przez Wojewodzkiego Inspektora kandydata, cztonek komisji informuje
zainteresowanego telefonicznie o wyniku naboru.

5.7. Informacja o wyniku naboru

Wojewddzki Inspektor niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia
informacje o wyniku naboru przez umieszczenie jej w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, na stronie internetowej WIJHARS w Opolu (Biuletyn
Informacji Publicznej urz¢du) a takze na tablicy informacyjnej Wojewddzkiego Inspektoratu.

Informacja o wyniku naboru zawiera:

1) nazwe i adres urzedu;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepisow Kodeksu cywilnego.

Po ogloszeniu wyniku naboru kandydaci bioragcy udziat w naborze, w ciaggu trzech miesigcy
od ogloszenia wyniku o naborze, majg mozliwo$¢ wgladu do dokumentow zawierajacych ich
indywidualne wyniki.

5.8. Sposéb postepowania z dokumentami kandydatow po zakonczeniu naboru

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wytoniony w drodze naboru, zostaja
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow, beda przechowywane przez okres trzech
miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru (art. 33 ustawy
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o stuzbie cywilnej). Po uplywie terminu ich przydatnosci dokumenty aplikacyjne zostang
komisyjnie zniszczone.

5.9. Zawarcie umowy

Stosunek pracy pracownika shuzby cywilnej nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace na
czas nieokreslony lub okreslony.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg w stuzbie cywilnej umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreslony 12 miesi¢gcy z mozliwo$cia wezesniejszego rozwigzania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, Wojewodzki
Inspektor moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobe sposrod kandydatow, o ktorych
mowa w art. 29 a ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej.

6. Dokumenty zwigzane.

» Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilney;

» Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ;

» Zarzadzenie Nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad
dokonywania opiséw 1 warto$ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilne;.

7. Instrukcje.
Brak.

8. Wzory formularzy.

F-1/Pr-08 ,, Wniosek o zatrudnienie pracownika”

F-2/Pr-08 ,,Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy”

F-3/Pr-08 ,,Upowaznienie cztonka komisji do przetwarzania danych osobowych”

F-4/Pr-08 ,,O$wiadczenie cztonka komisji przeprowadzajacej nabor”

F-5/Pr-08 ,,Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
o naborze”.

F-6/Pr-08 ,,Formularz oceny kandydata”.

F-7/Pr-08 ,,Protokét z przeprowadzonego naboru”.

9. Zalaczniki.
Brak.
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