Zatgcznik do Zarzgdzenia Marszatka Nr 102/2018

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,

W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MARSZALOWSKIM

WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1

Nabér na wszystkie wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze stanowiska kierownicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubelskiego w Lublinie ma charakter otwarty
i konkurencyjny.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Lubelskiego,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa Lubelskiego
w Lublinie,

Departamencie — nalezy przez to rozumie¢ réwniez kancelarie, filie, biura,

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg w Urzedzie Departamentem,
Kancelarig, Filig, Biurem,

wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng powotang odrebnym
zarzadzeniem, w celu przeprowadzenia postepowania konkursowego w sprawie
naboru na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze stanowisko urzednicze,
czionku Komisji — nalezy przez to rozumie¢ réwniez Przewodniczacego Komisiji,
Wiceprzewodniczacego Komisji oraz Sekretarza Komisiji,

Biuletynie — nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej.

Rozdziat Il
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze

§3
Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Marszatek
na wniosek dyrektora Departamentu, do ktérego prowadzony jest nabbér.
Dyrektor przedktada Marszatkowi wniosek o wszczecie naboru (Zat. Nr1) wraz z
opisem stanowiska pracy, na ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik.
Zasady sporzgdzania opisu stanowiska pracy okresla Zarzgadzenie Nr 20/10
Marszatka Wojewddztwa Lubelskiego z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie celéw i zasad
sporzgdzania i aktualizowania opiséw stanowisk pracy w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Lubelskiego w Lublinie
Akceptacja Marszatka na wniosku 0 przyjecie nowego pracownika powoduje
rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat lll
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Marszatek

powotuje Komisje, w sktad ktérej wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji — Sekretarz Wojewo6dztwa lub Dyrektor Departamentu
Organizacyjno-Prawnego lub inny pracownik wyznaczony przez Marszatka,



2) Zastepca Przewodniczacego — dyrektor komorki organizacyjnej wnioskujacy
o zatrudnienie lub inny pracownik wyznaczony przez Marszatka”

3) Sekretarz Komisji — pracownik Oddziatu Kadr,

4) Cztonek Komisji — pracownik wyznaczony przez Marszatka w celu sprawdzenia
dodatkowych umiejetnosci kandydata.

2. Skitad Komisji na nab6r do danego Departamentu/Kancelarii/Filii ustala Marszatek
Odrebnym Zarzgdzeniem.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

4. W przypadkach szczegoélnie uzasadnionych Marszatek moze dokona¢ zmian
w sktadzie Komisji w trakcie trwania procedury konkursowej, przy czym czynnosci
dokonane przez Komisje dziatajacg w poprzednim sktadzie zachowujg moc.

5. Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, swojg wiedzg oraz
doswiadczeniem.

Rozdziat IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to

stanowisko umieszcza sie w Biuletynie oraz na elektronicznej tablicy informacyjnej w

siedzibie Urzedu.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem , ktére z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

4a) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

4b) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

wynosi co najmniej 6%;”

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentow.

§ 6
1. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o0 naborze wynosi nie krécej
niz 10 dni od dnia publikacji tego ogtoszenia w Biuletynie.
2. Termin, o ktérym mowa w ust. 1 uwaza sie za zachowany jezeli przed jego uptywem
dokumenty wptynety do Urzedu.

Rozdziat V
Wymogi formalne kandydata na stanowisko urzednicze

§7
Kandydatem na urzednika samorzgdowego moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem stanowisk o ktdre poza obywatelami
polskimi mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,



posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

posiada co najmniej wyksztatcenie srednie,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig.

§8

Kandydatem na kierownicze stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktéra:

1)

posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem stanowisk o ktére poza obywatelami
polskimi mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisbw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym,

posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata
dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§9

. Po ogtoszeniu w Biuletynie i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) skresla sie

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajagcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

5) podpisane oswiadczenie kandydatéw o korzystaniu z petni praw publicznych oraz
nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

6) podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celéw rekrutacji,
w przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikajacy
z art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

7) inne dokumenty, jesli obowigzek ich ztozenia wynika z odrebnych przepiséw
lub okreslonych preferenciji.

8) adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail), ktéry jest
niezbedny, by poinformowac o spetnieniu wymagan formalnych

. Szczegotowy wykaz wymaganych dokumentow aplikacyjnych zamieszczony jest

w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej i opisanej kopercie, mozna sktadaé

osobiscie w Kancelarii Ogélnej lub przesyta¢ pocztg. Wszystkie dokumenty kandydat
sktada w formie kopii, a w przypadku pozytywnego wyniku naboru kandydat
zobowigzany zostanie do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatbw
dokumentdéw.
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skreslony

Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych drogag elektroniczna.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wytacznie, po opublikowaniu ogtoszenia
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu bez wskazania wolnego stanowiska,
na ktére zostat ogtoszony nabér lub na ktére Urzad poszukuje pracownika na czas
okreslony w celu zastepstwa oraz na stanowisko pomocnicze, bedg niezwtocznie
niszczone.

Rozdziat VII
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 10

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Wynikiem analizy jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata

do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptynety po uptywie terminu nie sg przez Komisje

rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne, ktoére nie spetniaja wymogdw formalnych, m.in. brak

podpiséw pod oswiadczeniami, brak klauzuli o zgodzie na przetwarzanie danych

osobowych, brak kompletu dokumentéw wymienionych w ogtoszeniu o naborze s3g

odrzucane przez Komisje.

Z selekcji wstepnej sporzadza sie protokét, ktdry zawiera m.in.:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabér

2) skfad Komisji Rekrutacyjnej

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,”

Rozdziat VIII

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i wstepnej selekcji dokumentédw, kandydaci beda informowani droga mailowa,
lub telefonicznie w przypadku braku adresu e-mail.

Skresla sie

Skresla sie

Skresla sie

Rozdziat IX
Postepowanie kwalifikacyjne

§12

. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne w jednej

z nastepujacych form:

1) rozmowy kwalifikacyjnej, pozwalajgcej na sprawdzenie predyspozyciji
do zatrudnienia na danym stanowisku, do ktérej przystepuja wszyscy kandydaci
spetniajgcy wymogi formalne,

2) testu kwalifikacyjnego, a nastepnie rozmowy kwalifikacyjne;j:

a) test kwalifikacyjny przygotowywany jest przez Departament, do ktérego zostat
ogtoszony nabér. Test powinien zawiera¢é co najmniej 30 pytan
z zakresu wiedzy merytorycznej, dotyczacej danego stanowiska w tym
z wiedzy z zakresu funkcjonowania samorzgdu wojewddztwa oraz wiedzy
z zakresu obstugi komputera. Test dostarczany jest do Oddziatu Kadr
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w terminie nie krétszym niz 2 dni przed rozpoczeciem postepowania
kwalifikacyjnego,
b) za kazdg poprawng odpowiedz w tescie przyznaje sie 1 punkt,
c) do rozmowy kwalifikacyjnej przechodzi 5 najlepszych kandydatéw, ktorzy
uzyskali co najmniej 50% poprawnych odpowiedzi z przeprowadzonego testu.
3) innej formy sprawdzania umiejetnosci i predyspozycji kandydata, m.in. test z
jezyka obcego, praktyczne sprawdzenie obstugi komputera.

. Cztonkowie Komisji przy ocenie kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej stosuja

skale od 0 do 5 pkt. z kazdej kompetencji.

. Z rozmowy kwalifikacyjnej sporzgdza sie Arkusz Ocen Kandydatow (Zat. Nr 4).

§ 13
Po przeprowadzeniu naboru Komisja ustala wynik naboru, wskazujgc nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatéow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe, na ktére byt
przeprowadzony nabor.
W przypadku rownej liczby punktow rozstrzyga gtos Przewodniczgcego Komisji.
Komisja odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na kidre byt
przeprowadzony nabdr, jezeli zaden z kandydatow biorgcych udziat w postepowaniu
kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych
dla tego stanowiska.

Rozdziat X
Zakonczenie naboru

§ 14

. Z przeprowadzonego naboru sporzadza sie protokot, ktéry powinien zawierac:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw liczbe
nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

) uzasadnienie dokonanego wyboru,

) sktad Komisji prowadzacej nabor,

) podpisy cztonkdéw Komisiji.

Protokét sporzadza sie takze w przypadku odstgpienia od wskazania kandydata

na stanowisko, o ktérym mowa w § 13 ust. 3 oraz w przypadku przerwania procedury

naboru.
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§ 15
Przewodniczacy Komisji przedstawia Marszatkowi kandydata lub kandydatéw, ktérzy
w najlepszym stopniu spetniajg wymagania niezbedne oraz wymagania dodatkowe
Po zatwierdzeniu przez Marszatka kandydata lub kandydatow przedstawionych przez
Przewodniczacego Komisji, dyrektor Departamentu, do ktérego prowadzony byt
nabor przedktada Marszatkowi wniosek o zatrudnienie pracownika (Zat. Nr 3).
Ostateczng decyzje o zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony
byt nabdr podejmuje Marszatek.

§ 16

. Informacje o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru kandydata

lub o nierozstrzygnieciu naboru na stanowisko urzednicze upowszechnia sie



niezwtocznie po przeprowadzonym naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.”

3. W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez osobe wytoniong w drodze naboru na
wolne stanowisko lub w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
0sobg wytoniong w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Odpowiednio stosuje sie przepisy ust. 1 2.

Rozdziat XI
Sposéb postepowania ze ztozonymi dokumentami

§ 17

1. Podanie wraz z zatgcznikami wniesione przez kandydata, ktéry zostanie wytoniony
W procesie rekrutacji, zostanie dotgczone do jego akt osobowych.

2. Podania wraz z zatgcznikami pozostatych kandydatéw beda mozliwe do odebrania
w Oddziale Kadr w terminie pieciu dni roboczych od zakonczenia naboru. Informacja
ta jest ogtaszana w Biuletynie oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.

3. Dokumenty aplikacyjne niespetniajgce wymogow formalnych oraz dokumenty, ktére
wptynety po terminie nie sg odsytane kandydatom i sg do odbioru w Oddziale Kadr,
w terminie o ktérym mowa w ust. 2.

4. Dokumenty nieodebrane w terminie, o ktérym mowa w ust. 2 i ust. 3 sg niszczone
przez pracownikéw Oddziatu Kadr.

Rozdziat XIi
Postanowienia koncowe

§ 18
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy o pracownikach samorzgdowych i innych ustaw oraz aktéw wykonawczych wydanych
na ich podstawie.



