Procedura
Naboru do stuzby cywilnej

w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Gorzowie Wielkopolskim

§1.
Wszczecie naboru
. Decyzje o wszczeciu naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej podejmuje
Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Gorzowie Wielkopolskim poprzez
akceptacje ztozonego przez naczelnika wydziatu wniosku o wszczecie procedury
naboru
. Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska moze réwniez wyj$é z wtasng inicjatywa
dot. wszczecia procedury.

§ 2.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku
. Projekt ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy jest sporzgdzany w oparciu o opis
stanowiska pracy.
. Opis stanowiska pracy przygotowuje naczelnik wydziatu, do ktérego prowadzony
bedzie nabdr.
. Opis stanowiska pracy jest zatgczany do wniosku o wszczecie naboru.
§ 3.
Publikacja ogtoszenia
Informacje o prowadzonym naborze podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez
publikacje ogtoszenia:
1) Na tablicy ogtoszeniowej w siedzibie Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska
2) W Biuletynie Informacji Publicznej Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska
3) W bazie ogtoszen o naborach Szefa Stuzby Cywilnej:
https://nabory.kprm.gov.pl/.
. Opcjonalnie dopuszcza sie do publikowania informacji o prowadzonym naborze
w prasie oraz na specjalistycznych portalach i w mediach spotecznosciowych.
§4.
Dokumenty aplikacyjne
. Dokumenty aplikacyjne (w formie pisemnej) nalezy sktada¢ do sekretariatu
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska lub przestaé pocztg na adres podany
w ogtoszeniu.
. Dokumenty przestane drogg elektroniczng powinny zawiera¢ zeskanowane
oswiadczenia z odrecznym podpisem i datg sporzgdzenia.
. Dokumenty dostarczone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze
lub niepodpisane nie bedg rozpatrywane.
. W przypadku dokumentdéw przestanych pocztg za date wptywu uznaje sie date
nadania.
§ 5.

Komisja
. Wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko dokonuje komisja w sktadzie
nie mniejszym niz trzy osoby, w sktad ktorej wchodzi:
1) Przewodniczgcy komisji — naczelnik komérki, do ktérej prowadzony jest
nabor.
2) Sekretarz komisji — pracownik Wydziatu Organizacyjnego oraz Informacji
o Srodowisku
3) Cztonek komisji — wskazany przez naczelnika pracownik wydziatu,
do ktérego prowadzony jest nabor.
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. W uzasadnionych przypadkach dopuszczona jest mozliwo$¢ powotania innych

cztonkdéw komisji, specjalistéw w danej dziedzinie, np. psycholog, radca prawny.
W procedurze naboru nie moze uczestniczy¢ pracownik, ktory wobec osoby
ubiegajacej sie o prace jest:

1) matzonkiem lub krewnym drugiego stopnia;

2) powinowatym pierwszego stopnia;

3) w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ watpliwosci

co do bezstronnosci.
§ 6.

Zadania sekretarza komisji

. Obstugg komisji zajmuje sie jej sekretarz.
. Do obowigzkdéw sekretarza komisji nalezy:

1) Wstepna weryfikacja ofert pod wzgledem spetniania wymagan formalnych
przez kandydatéw, ktéra powinna byC przeprowadzona po uptynieciu
terminu sktadania aplikacji. Weryfikacja odbywa sie przy uzyciu arkusza
weryfikacji formalnej, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

2) Poinformowanie kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne
o terminie postepowania kwalifikacyjnego - telefonicznie, elektronicznie
lub listownie.

3) Udziat w naborze, gtosowanie i ustalanie listy rankingowej kandydatéw.

4) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru zgodnie z wzorem,
ktory stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.

5) Zamieszenie wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej i serwisie
z ogtoszeniami o naborach Szefa Stuzby Cywilnej oraz wywieszenie jej
na tablicy ogtoszen na okres nie krotszy niz 3 miesigce.

§7.

Techniki prowadzenia naboru

. Wszyscy kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania formalne i dostarczyli stosowne

dokumenty biorg udziat w dalszym naborze.
W czasie naboru mogg by¢ stosowane nastepujgce metody:

1) Rozmowa kwalifikacyjna;

2) Test wiedzy;

3) Test umiejetnosci praktycznych np. znajomos¢ obstugi komputera,

redagowanie pism, odegranie scenki, przypadek do rozwigzania.
W przypadku mniejszej liczby ofert (do 15 spetniajgcych wymagania formalne)
komisja podejmuje decyzje co do formy przeprowadzenia naboru.
W przypadku liczby ofert wigkszej niz 15 kazdorazowo przeprowadzany jest test
wiedzy.
§8.

Szczegotowe zasady testu wiedzy

. Test wiedzy sktada sie z przynajmniej 20 pytan jednokrotnego wyboru.
. 25% pytan testowych to pytania z zakresu stuzby cywilnej, Kodeksu Etyki

Stuzby Cywilnej, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz pytan ogélnych
z zakresu administracji publicznej. Pytania przygotowuje Wydziat Organizacyjny
oraz Informaciji o Srodowisku.

75% pytan testowych to pytania specjalistyczne, ktdre dotyczg zakresy zadan
realizowanych na stanowisku, na ktére jest prowadzony nabdr. Pytania
przygotowuje wydziat merytoryczny, do ktérego prowadzony jest nabér.

Do nastepnego etapu naboru zaprasza sie maksymalnie 8 kandydatéw, ktorzy
uzyskali najwiekszg liczbe punktow z testu wiedzy, jednak nie mniejszg niz 50%.
W przypadku, w ktérym kandydaci uzyskajg rowng liczbe punktow mozliwe jest
zaproszenie wiekszej liczby oséb.



§9.

Dalsze etapy naboru
. Po zakohczeniu procesu selekcji kandydatow Komisja przeprowadza gtosowanie
w celu ustalenia listy rankingowej, ktorg przedstawi Regionalnemu Dyrektorowi
Ochrony Srodowiska.
. Lista rankingowa zawiera nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw na wolne
stanowisko.
. Ostateczng decyzje o nawigzaniu stosunku pracy z najlepszym kandydatem
podejmuje Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska lub upowazniona przez niego
osoba.

§ 10.

Zakonczenie naboru

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

§ 11.

Dokumentacja

. Z przeprowadzonego naboru sporzgdzany jest protokdt, ktéry podpisujg wszyscy
cztonkowie komisiji.
. Oferty niewykorzystane, ktére wptynety w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze sg
komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesiecy.
. Niszczeniem ofert zajmuje sie Wydziat Organizacyjny oraz Informaciji
o Srodowisku.



