Zarzadzenie nr 93 f /"‘?‘Q”Z (/

Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Gorzowie Wielkopolskim

z dnia 0005’-32[0/9&9’@ ....... 2024 r.

zmieniajace Zarzadzenie w sprawie wewnetrznej procedury prowadzenia naboru
do stuzby cywilnej w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Gorzowie

Wielkopolskim.

Na podstawie § 2 ust. 3 pkt. 4 i 8 ppkt a Regulaminu Organizacyjnego Regionalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 5/2023
Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Gorzowie Wielkopolskim z dnia 3 marca
2023 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Gorzowie Wielkopolskim zarzadza sie co nastepuije:

§1. W celu zapewnienia jednolitego i sprawiedliwego sposobu prowadzenia naborow
w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Gorzowie Wielkopolskim ustala sie Procedure
prowadzenia naboru do stuzby cywilnej w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
w Gorzowie Wielkopolskim, ktéra stanowi zatgcznik do ww. zarzadzenia.

§2. Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia, moc ftraci zatgcznik nr 2
do zarzadzenia nr 21/2013 Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Gorzowie
Wielkopolskim z dnia 31 maja 2013 r. w sprawie wprowadzenia Programu Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Gorzowie Wielkopolskim.

§3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie naczelnikom wydziatéw.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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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$¢ z wiasna inicjatywa
dot. wszczecia procedury.

§2

Ogtoszenie o wolnym stanowisku
. Projekt ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy jest sporzadzany w oparciu o opis
stanowiska pracy.
. Opis stanowiska pracy przygotowuje naczelnik wydziatu, do ktérego prowadzony
bedzie nabdr.
. Opis stanowiska pracy jest zataczany do wniosku o wszczecie naboru.
§ 3.
Publikacja ogtoszenia
. Informacje o prowadzonym naborze podaje si¢ 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 ogloszen 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 spofecznosciowych.
§4.
Dokumenty aplikacyjne
. Dokumenty aplikacyjne (w formie pisemnej) nalezy skiada¢ do sekretariatu
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska lub przesta¢ pocztg na adres podany
w ogtoszeniu.
. Dokumenty przestane droga elektroniczng powinny zawiera¢ zeskanowane
o$wiadczenia z odrecznym podpisem i datg sporzadzenia.
. Dokumenty dostarczone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze
lub niepodpisane nie beda rozpatrywane.
. W przypadku dokumentéw przestanych poczta 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) Przewodniczacy komisji — naczelnik komorki, do ktérej prowadzony jest
nabor.
2) Sekretarz komisji — pracownik Wydziatu Organizacyjnego oraz Informaciji
o Srodowisku
3) Czionek komisji — wskazany przez naczelnika pracownik wydziatu,
do ktérego prowadzony jest nabor.
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W uzasadnionych przypadkach dopuszczona jest moziiwo$é powotania innych
cztonkéw komisji, specjalistow w danej dziedzinie, np. psycholog, radca prawny.
W procedurze naboru nie moze uczestniczy¢ pracownik, ktéry 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 budzié watpliwosci

co do bezstronnosci.
§ 6.

Zadania sekretarza komisji

. Obstugg komisji zajmuje sie jej sekretarz.

Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy:

1) Wstepna weryfikacja ofert pod wzgledem spetniania wymagar formalnych
przez kandydatow, ktéra powinna by¢ przeprowadzona po uplynieciu
terminu skiadania aplikacji. Weryfikacja odbywa sie przy uzyciu arkusza
weryfikacji formalnej, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

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

3) Udziat w naborze, glosowanie i ustalanie listy rankingowej kandydatow.

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 krétszy niz 3 miesigce.

§7.

Techniki prowadzenia naboru

. Wszyscy kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne i dostarczyli stosowne

dokumenty biorg udziat w dalszym naborze.
W czasie naboru moga by¢ stosowane nastepujace metody:

1) Rozmowa kwalifikacyjna;

2) Test wiedzy;

3) Test umiejetnosci praktycznych np. znajomo$¢ obstugi komputera,

redagowanie pism, odegranie scenki, przypadek do rozwigzania.
W przypadku mniejszej liczby ofert (do 15 spetniajacych wymagania formalne)
komisja podejmuje decyzje co do formy przeprowadzenia naboru.
W przypadku liczby ofert wiekszej 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 cywiinej, Kodeksu Etyki
Stuzby Cywilnej, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz pytan ogoinych
z zakresu administracji publicznej. Pytania przygotowuje Wydziat Organizacyjny
oraz Informaciji o Srodowisku.

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

Do nastepnego etapu naboru zaprasza sie maksymalnie 8 kandydatéw, ktorzy
uzyskali najwieksza liczbe punktéw z testu wiedzy, jednak nie mniejszg niz 50%.
W przypadku, w ktérym kandydaci uzyskajg réowng liczbe punktéw mozliwe jest
zaproszenie wiekszej liczby oséb.
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§9.

Dalsze etapy naboru

. Po zakonczeniu procesu selekcji kandydatow Komisja przeprowadza gtosowanie

w celu ustalenia listy rankingowej, ktérg przedstawi Regionalnemu Dyrektorowi
Ochrony Srodowiska.

. Lista rankingowa zawiera nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow 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 si¢ wszystkim kandydatom,

ktérzy uczestniczyli w ostatnim etapie naboru.
§11.
Dokumentacja

. Z przeprowadzonego naboru sporzadzany jest protokét, ktdry podpisuja wszyscy

cztonkowie komisji.

. Oferty niewykorzystane, ktore wptynety w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze sa

komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesigcy.

. Niszczeniem ofert zajmuje sie \Wydziat Organizacyjny oraz Informacji

o Srodowisku.
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Nr ogtoszenia...........c.ccvvnienn Z dnia............. r.
Na stanowisko.........ccocviiiiiiciiniinceire s nernenas

W wydziale.........cveriiininninnnniniinii.

Protokoét z naboru
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Gorzowie Wielkopolskim

1. Na potrzeby przeprowadzenia naboru powofano Komisje rekrutacyjng w sktadzie:
1) Przewodniczacy
2) Sekretarz

3) Czionek
2. Komisja potwierdza, ze w odpowiedzi na ogtoszenie wptyneto:
1) aplikaciji, ktére speifniajg wymagania formalne
2) aplikacji, ktore nie spetniajg wymagan formainych.

3. Sposrod kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formaine:
1) Do testu wiedzy zaproszono ........... 0s0b.
2) Do rozmowy kwalifikacyjnej zaproszono nastepujace osoby:

Lp. | Imie i nazwisko Punkty z Punkty z Wyniki Wynik
testu testu rozmowy postepowania
wiedzy' umiejetnosci? | kwalifikacyjnej®
1.
2.
4. Lista rankingowa kandydatéw uszeregowana wedtug poziomu spetniania przez nich
wymagan:
1) B
2)
3)
4)
5)

1 punktacja od 0 do 20.

2 punktacja od O do ...... .

% punktacjaod 0 do ....... .

4 Imie, nazwisko i adres zamieszkania kandydata lub informacja, ze nabér zostat rozstrzygniety bez wytonienia

kandydata.




5. Zastosowane metody i techniki selekciji:
1)
2)
3)
4)

Komisja proponuje zatrudnienie kandydata/kandydatki, ktéry/a w najwyzszym stopniu speinia

wymagania okreslone w ogtoszeniu i jest nim/nig:

zamieszkaly/zamieszkata w

Uzasadnienie:

Podpisy cztonkéw komisiji:

1) Przewodniczacy
2) Sekretarz
3) Czionek

Protokot sporzadzono dnia ..........oo.oeeiiiiiinn .
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