Zakacznik nr 1

do zarzadzenia nr 17

Dyrektora Generalnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie

z dnia 27 sierpnia 2015 .

w sprawie przeprowadzania naborow na wolne
stanowiska pracy w Mazowieckim Urzedzie
Wojewodzkim w Warszawie

Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy niebedace wyzszymi
stanowiskami w shuzbie cywilnej w Mazowieckim Urzedzie Wojewédzkim w Warszawie

§ 1. Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy niebedace wyzszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla procedur¢ naboru
kandydatéw na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej w Mazowieckim Urzedzie
Wojewddzkim w Warszawie.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) BIP KPRM - nalezy przez to rozumie¢ strong¢ podmiotowa Biuletynu Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;
2) BIP urzedu — nalezy przez to rozumie¢ strong¢ podmiotowa Biuletynu Informacji
Publicznej Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie;
3) BKO —nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kadr i Organizacji urzedu;

4) BKO-Il - nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Zarzadzania Kadrami w Biurze Kadr
i Organizacji urzedu;
5) BKO-III — nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Spraw Pracowniczych w Biurze Kadr

i Organizacji urzedu,

6) dyrektorze generalnym — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora generalnego urze¢du;

7) dyrektorze wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu/biura urzedu;

8) EZD - nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

9) Kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Kancelaria w Biurze Kadr i Organizacji
urzedu;

10) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przeprowadzajaca nabor;

11) ogloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ogloszenie o naborze;

12) stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy niebedace wyzszym
stanowiskiem w shuzbie cywilnej w urzedzie;

13) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;

14) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie procedury naboru na wolne
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej;

15) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wchodzace w sktad urzedu komorki organizacyjne
- wydziaty 1 biura.

§ 3. Procedura naboru na wolne stanowisko pracy sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1) zgloszenie potrzeby zatrudnienia;
2) sporzadzenie i upowszechnienie ogloszenia;
3) selekcja kandydatow;
4) upowszechnienie informacji 0 wyniku naboru.

§ 4. Procedura naboru moze zosta¢ wszczeta w sytuacji:
1) wystapienia wakatu na istniejgcym stanowisku;



2) utworzenia nowego stanowiska pracy w urzedzie;
3) potrzeby zatrudnienia w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;.

§ 5. 1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia nast¢puje poprzez sporzadzenie przez
dyrektora wydzialu wniosku. Wzoér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. Do wniosku dotacza si¢ aktualny opis stanowiska pracy, na ktére ma by¢
przeprowadzony nabor, chyba ze opis ten znajduje si¢ w BKO-II.

3. Podpisany przez dyrektora wydzialu wniosek przekazywany jest do dyrektora
generalnego, w celu podjecia decyzji, co najmniej 7 dni przed publikacja ogloszenia.

§ 6. Po rozpatrzeniu wniosku dyrektor generalny podejmuje decyzj¢ o:
1) wszczeciu procedury naboru — poprzez wyrazenie zgody;
2) odrzuceniu wniosku — poprzez niewyrazenie zgody.

§ 7. 1. Projekt ogloszenia sporzadzany jest przez pracownika BKO-Il na podstawie
opisu stanowiska pracy oraz wniosku po podjeciu decyzji przez dyrektora generalnego oraz
potwierdzeniu braku przeszkéd formalnych do wszczgcia naboru i przekazaniu informacji
o srodkach na wynagrodzenie przez BKO-III.

2. Ogloszenie jest upowszechniane poprzez publikacj¢ w BIP KPRM, BIP urze¢du oraz
wywieszenie na tablicy ogloszen w urzedzie.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ publikowania ogloszen w dodatkowych miejscach,
w szczegblnosci na portalach internetowych.

§ 8. 1. Dokumenty w wersji papierowej nalezy sktada¢ w Kancelarii lub przesytaé
poczta na adres podany w ogloszeniu.

2. W przypadku przestania dokumentow poczta, jezeli w ogloszeniu nie jest zaznaczone
inaczej, terminem wigzacym jest data nadania.

3. Dokumenty w wersji elektronicznej nalezy przesyla¢ za pomoca Elektronicznej
Skrzynki Podawczej badz za posrednictwem profilu zaufanego ePUAP. Dokumenty takie
muszg by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym.

4. Dokumenty przestane za pomocg poczty elektronicznej nie beda rozpatrywane.

5. Dokumenty kandydatow rejestrowane sg w Kancelarii i przekazywane do BKO-II.

§ 9. 1. Nabor na wolne stanowisko pracy przeprowadza komisja skladajaca sig
z trzech 0s6b — cztonkow korpusu stuzby cywilnej, w tym:
1) przewodniczacy komisji — dyrektor wydziatu, do ktorego przeprowadzany jest nabor
lub wyznaczony przez niego pracownik (zastepca dyrektora, kierownik oddziatu);
2) cztonek komisji — kierownik oddziatu, do ktérego przeprowadzany jest nabor lub inny
wyznaczony pracownik wydziatu;
3) cztonek komisji — pracownik BKO.
2. Sktad komisji wskazywany jest przez dyrektora wydziatu we wniosku.
3. Komisja ocenia wszystkich kandydatow w ramach jednego naboru w tym samym
sktadzie.
4. W przypadku, gdy zaistnieje konieczno$¢ zmiany czlonka komisji, wskazanego
we whniosku, fakt ten odnotowywany jest w protokole z przeprowadzonego naboru. Zmiany
cztonka komisji nie mozna dokona¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.



§ 10. 1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

2. Czlonkowie komisji majg rowne prawa, w szczegdlnosci prawo do niezaleznej
i obiektywnej oceny kandydatéw bioracych udzial w naborze.

3. Czlonkowie komisji zobowigzani s3 do zachowania w tajemnicy, uzyskanych
w trakcie naboru, informacji o kandydatach.

4. Cztonkowie komisji zobowigzani sg do zachowania bezstronno$ci i nie moga
pozostawac z zadnym z kandydatéw w takim stosunku, ktéry mogltby budzi¢ watpliwosci co
do bezstronnosci ich dziatania.

5. Czlonkowie komisji podpisuja o$wiadczenie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2
do regulaminu.

§ 11. 1. Selekcja przeprowadzana jest na podstawie wymagan, ktore okreslone zostaty
w tredci ogloszenia.

2. Selekcja ma na celu sprawdzenie spelniania przez kandydatow uczestniczacych
w naborze wszystkich wymagan niezbednych oraz wymagan dodatkowych, zawartych
w ogloszeniu.

3. Podczas selekcji, wobec wszystkich kandydatow biorgcych udzial w naborze,
stosowane sg jednolite zasady. W celu zagwarantowania porownywalnosci wynikow, do
badania poszczego6lnych kompetencji, w odniesieniu do kazdego kandydata, stosuje si¢ takie
same testy, pytania lub zadania.

4. Pracownik BKO-Il odpowiedzialny jest za wlasciwg organizacje selekcji,
w szczegOlnosci za: ustalanie termindw kolejnych etapéw naboru (w porozumieniu
z komisja), rezerwacje¢ sali konferencyjnej, wydrukowanie testow, przygotowanie potrzebnego
sprzetu, listy obecnos$ci na poszczegdlne etapy selekcji, sporzadzenie dokumentacji z przebiegu
naboru.

§ 12. 1. Selekcja sktada si¢ z 3 etapow:
1) | etap — weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym,;
2) |l etap — pisemny test wiedzy;
3) Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.
2. W poszczegolnych etapach selekcji badane sg zaréwno wymagania niezbedne,
jak 1 pozadane, okreslone w ogloszeniu.

§ 13. 1. W ramach | etapu selekcji pracownik BKO-II dokonuje weryfikacji, polegajacej
na odrzuceniu ofert, ktore wptynety po terminie okreslonym w ogloszeniu oraz na analizie
dokumentow polegajacej na sprawdzeniu spetniania wymagan zawartych w ogloszeniu,
mozliwych do zweryfikowania na tym etapie.

2. Informacje o wynikach | etapu selekcji, wraz z ofertami nadestanymi w terminie
wskazanym w ogloszeniu, pracownik BKO-II przedstawia do akceptacji komisji.

3. Informacje, o ktorych mowa w ust. 2, przekazywane s3 w postaci zestawienia ofert
kandydatow, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

4. Pracownik BKO-1I zawiadamia, za pomoca poczty elektronicznej lub telefonicznie,
kandydatow, ktorzy nie spetnili wymagan formalnych, o zaistniatym fakcie, po akceptacji przez
komisj¢ wynikow I etapu selekcji.

§ 14. Kolejny etap selekcji powinien si¢ odby¢ nie pozniej niz w terminie 20 dni
od przedstawienia komisji wynikéw 1 etapu selekcji.



§ 15. 1. Pracownik BKO-II informuje kandydatow, za pomoca poczty elektronicznej lub
telefonicznie:

1) o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapéw selekcji — co najmniej na 3 dni
kalendarzowe przed wyznaczonym terminem kolejnego etapu;

2) o wynikach uzyskanych w poszczegdlnych etapach selekcji, w tym rowniez kandydatow,
ktorzy nie zostali zakwalifikowani do nastepnego etapu.

2. W ramach Il etapu selekcji komisja przeprowadza test wiedzy. Do udziatu
w pisemnym tescie wiedzy zapraszani sg wszyscy kandydaci, ktorych oferty zostaly ztozone w
terminie oraz spelniaja wymagania formalne zawarte w ogloszeniu, mozliwe do
zweryfikowania w | etapie selekcji.

3. Przed rozpoczeciem pisemnego testu wiedzy komisja weryfikuje tozsamosé
kandydatow.

4. Pisemny test wiedzy sktada si¢ z 20 pytan jednokrotnego wyboru, z ktérych 5
stanowig pytania og6élne z zakresu funkcjonowania administracji rzadowej w wojewodztwie,
ustawy o stuzbie cywilnej, zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej, pozostate to pytania specjalistyczne
z zakresu wymienionego w ogloszeniu.

5. Za przygotowanie pytan do czgsci ogodlnej testu odpowiada BKO-II, natomiast
pytania specjalistyczne opracowywane sg przez wydzial, do ktérego przeprowadzany jest
nabor.

6. Pytania specjalistyczne, wraz z kluczem odpowiedzi, przekazywane s3 przez
wydzial, do ktorego przeprowadzany jest nabor, do kierownika BKO-II w EZD przy uzyciu
koszulki wrazliwej, najpoézniej na 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem
przeprowadzenia pisemnego testu wiedzy.

7. Za kazda prawidlowa odpowiedz w teScie wiedzy przyznaje si¢ 1 punkt,
za nieprawidlowa — 0 punktow.

8. Na wniosek dyrektora wydziatu, w szczego6lnie uzasadnionym przypadku, test
wiedzy moze zosta¢ zastgpiony sprawdzianem umiej¢tnosci praktycznych.

9. Dyrektor wydzialu moze odstapi¢ od przeprowadzenia testu wiedzy, gdy liczba
kandydatow, ktorych oferty zostaly ztozone w terminie oraz spetniaja wymagania formalne
zawarte w ogloszeniu jest mniejsza niz 6.

10. W przypadku nieprzeprowadzenia II etapu selekcji, stosuje si¢ odpowiednio
§ 16ust. 112.

§ 16. 1. W ramach IlI etapu selekcji komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna.
Warunkiem udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej jest uzyskanie w II etapie selekcji wyniku co
najmniej 60% punktéw mozliwych do zdobycia lub spetnianie wymagan formalnych
wskazanych w ogloszeniu w przypadku niezastosowania II etapu selekcji.

2. Do udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej zapraszanych jest nie wiece] niz
5 kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsza liczbe punktow w II etapie selekcji lub spetniaja
wymagania formalne wskazane w ogtoszeniu w przypadku niezastosowania II etapu selekcji.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng wigkszej liczby
kandydatéw niz wymieniona w ust. 2, w przypadku uzyskania rownej liczby punktow —
ostatniej kwalifikujacej do rozmowy — przez wiecej niz jednego kandydata.

4. W przypadku nieuzyskania w II etapie selekcji przez zadnego z kandydatow
wymaganej w ust. 1 liczby punktéw, procedure naboru uznaje si¢ za nierozstrzygnieta
1 stosuje si¢ § 20 ust. 1.



§ 17. 1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu w szczegdlnoSci ocen¢ spetnienia
wymagan okreslonych w ogloszeniu, ktore nie zostaly zbadane w poprzednich etapach selekcji,
w tym:

1) umiejetnos¢ obstugi komputera;

2) znajomo$¢ jezyka obcego (jesli jest wymagana na stanowisku, a w ogloszeniu
nie okreslono koniecznosci przedstawienia certyfikatu potwierdzajgcego jego znajomosc);

3) inne umiej¢tnosei praktyczne wymagane na stanowisku.

2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci oceniani sg na podstawie CO najmniej
5 kryteriow ustalonych przez komisje¢, wynikajacych z wymagan okreslonych w ogloszeniu.
Z kazdego kryterium mozna zada¢ wigcej niz 1 pytanie.

3. Komisja przeprowadza rozmowe¢ kwalifikacyjng z kandydatami na podstawie
wczesnie] przygotowanego zestawu pytan, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 4
do regulaminu. Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania.

4. Pytania, wraz z odpowiedziami, wydzial do ktérego przeprowadzany jest nabor,
przekazuje do kierownika BKO-II w EZD przy uzyciu koszulki wrazliwej, najpozniej na 3 dni
robocze przed wyznaczonym terminem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

5. Czlonkowie komisji podczas rozmowy oceniaja kandydatéw stosujac punktacje
w skali od 0 do 5 za kazde pytanie. Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej dokumentowane sg przez
kazdego cztonka komisji na indywidualnym arkuszu oceny kandydatdow z rozmowy
kwalifikacyjnej, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

6. Arkusze, o ktorych mowa w ust. 5 przekazywane sg przez kazdego cztonka komisji
pracownikowi BKO bezposrednio po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Podsumowania wynikéw rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje pracownik BKO-II
w arkuszu stanowigcym zalacznik nr 6 do regulaminu.

8. Warunkiem zaliczenia rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie wyniku co najmniej
60% punktow mozliwych do zdobycia.

§ 18. 1. W przypadku naboréw na stanowisko kierownika/zastepcy kierownika oddziatu
oraz inne stanowiska, gdzie wymogiem jest umiejetno$¢ kierowania zespotem, moze zostac
przeprowadzony sprawdzian kompetencji kierowniczych dla kandydatow, o ktérych mowa w
§ 19 ust. 1.

2. Za organizacje¢ sprawdzianu kompetencji kierowniczych odpowiada BKO-II.

3. Przeprowadzenie oceny kompetencji kierowniczych moze zosta¢ zlecone 0sobie
niebedacej cztonkiem komisji, ktora posiada odpowiednie kwalifikacje do dokonania tej oceny.

4. Wynikiem oceny posiadania kompetencji kierowniczych jest stwierdzenie posiadania
lub nieposiadania przez kandydatow kompetencji kierowniczych na poziomie pozwalajacym
na realizacj¢ zadan na stanowisku kierownika/zastepcy kierownika oddzialu oraz innym
stanowisku, gdzie wymogiem jest umiej¢tnos¢ kierowania zespotem.

§ 19. 1. W wyniku przeprowadzonej selekcji, na podstawie informacji zawartych
w arkuszu zbiorczej oceny kandydatow, komisja wytania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, ktorzy uzyskali co najmniej 60% punktdow mozliwych do zdobycia
we wszystkich etapach naboru i przedstawia ich dyrektorowi generalnemu celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

2. Wzor arkusza, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 7 do regulaminu.

§ 20. 1. Po zakonczeniu selekcji kandydatow pracownik BKO-II niezwtocznie
sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru. Wzor protokolu stanowi zalacznik nr 8
do regulaminu.



2. Uzasadnienie dokonanego wyboru zawarte w protokole powinno zawierad
w szczegolnosci nastgpujace informacje:

1) wyniki uzyskane przez wylonionych kandydatow w ramach zastosowanych metod
i technik selekcji w odniesieniu do wymagan wskazanych w ogloszeniu;

2) opis wyksztalcenia oraz doswiadczenia zawodowego;

3) mozliwy termin podjecia pracy przez wytonionych kandydatow.

3. Protokol podpisywany jest przez wszystkich cztonkéw komisji, a nastepnie jest
przedktadany dyrektorowi generalnemu do zatwierdzenia oraz dokonania wyboru kandydata
do zatrudnienia.

4. Dyrektor generalny wybierajgc kandydata do zatrudnienia uwzglednia nastgpujace
uwarunkowania:

1) jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia informacji o naborze, jest nizszy niz 6 %,
pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢
w gronie 5 najlepszych kandydatéw, ktorych komisja przedstawia dyrektorowi generalnemu
celem zatrudnienia wybranego kandydata oraz dotaczyta do dokumentow aplikacyjnych
dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosc;

2) nabor do korpusu stuzby cywilnej na stanowiska zwigzane z obronnoscig kraju odbywa si¢
z uwzglednieniem pierwszenstwa w zatrudnieniu przystugujacego osobom zwolnionym
z zawodowej shuzby wojskowej, o ktorych mowa w art. 119 ust. 1 ustawy z dnia
11 wrze$nia 2003 r. o stuzbie wojskowej zotnierzy zawodowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1414
I poz. 1822), zgodnie z art. 26 ust. 3 ustawy o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 poz. 1111 i
poz. 1199 oraz z 2015 r. poz. 211).

5. Po zatwierdzeniu protokolu z naboru oraz dokonaniu wyboru kandydata
do zatrudnienia przez dyrektora generalnego pracownik BKO-II informuje kandydatow,
0 wynikach naboru.

6. Po zatwierdzeniu protokotu, sekretariat dyrektora generalnego przekazuje oryginalng
dokumentacj¢ z przebiegu naboru do BKO-II. Oferte¢ wybranego kandydata wraz
z kopig protokotu, potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem, BKO-II przekazuje do BKO-III
w celu sporzadzenia umowy o pracg.

7. W przypadku zakonczenia selekcji bez wyboru kandydata pracownik BKO-II
sporzadza protokot zawierajacy informacj¢ o zaistnieniu tego faktu, wraz z uzasadnieniem.

§ 21. 1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechniana jest informacja o
wyniku naboru przez publikacje¢ w BIP KPRM, BIP urzedu oraz wywieszenie na tablicy
ogloszen w wurzedzie. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zalacznik nr 9
do regulaminu.

2. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow
wylonionych w trakcie naboru.

3. Po uplywie 3 miesiecy od nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani w ramach procedury
naboru zostajg zniszczone. Zniszczenia dokonujg pracownicy BKO- 1.

4. Kandydaci bioragcy udziat w naborze na wolne stanowiska pracy maja prawo wgladu
do dokumentow z naboru, w czesci ich dotyczacej. Mozliwe jest to po wczesniejszym
umowieniu terminu i okazaniu dokumentu tozsamosci. Wglad do dokumentéw odbywa sie¢
w siedzibie urzgdu w obecnosci pracownika BKO-II.



5. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ osobistego odbioru dokumentéw ztozonych przez
kandydatéw, z wyjatkiem listu motywacyjnego i1 zyciorysu, w terminie do 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.



Zakacznik nr 1

do Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska pracy niebedace wyzszymi
stanowiskami w shuzbie cywilnej

w Mazowieckim Urzgdzie Wojewodzkim

w Warszawie

Warszawa, ......ccooevviiiiiiiiiiiiia

Whiosek o wszczecie procedury naboru

Zwracam si¢ z wnioskiem o wszczgcie procedury naboru na:
StANOWISKO: .ouet i
w Wydziale/BIurze: ..........oooviiiiiiiiii i
WYMIAT CZASU PIACY: +.vvrtentenntententeeneeneenneaneeneenneaneanns
liczba stanowisk: ...........ooiiiiiiiii
symbol stanowiska pracy: .........cccoiviiiiiiiiiiiiiiiiee,

Uzasadnienie wszczecia procedury naboru?

1) wystgpienia wakatu na istniejgcym stanowisku (wskazanie przyczyny oraz nazwiska
1 stanowiska osoby, po ktorej powstat wakat)

2) utworzenia nowego stanowiska pracy w urze¢dzie (wskazanie powodu utworzenia nowego
stanowiska);

3) potrzeby zatrudnienia w celu zastgpstwa niecobecnego cztonka korpusu shuzby cywilnej
(wskazanie nazwiska oraz stanowiska osoby, za ktora zatrudniany bedzie pracownik)

Warunki Pracy?
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
— praca biurowa,
— praca poza siedzibg urzgdu, w terenie (w szczeg6Olnosci kontrole, rozprawy
administracyjne),
— praca w siedzibie urzgdu/wydziatu,
— wyjazdy stuzbowe,
— wystgpienia publiczne, reprezentowanie urzedu za zewnatrz,
— wysitek fizyczny,
— praca wymagajgca dyspozycyjnosci,

1
2)

nalezy wybra¢ wlasciwe i uzasadni¢
nalezy podkresli¢ whasciwe



— praca zwigzana z obstugg klienta.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy?®

— Pracana.............eeiiiiiiniininnnns (okresli¢ pietro),
— wystepowanie uciazliwych/szkodliwych/niebezpiecznych warunkéw pracy (okreslic
jakich),

— narzedzia i materialy pracy, W szczegolnosci komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka,
skaner, urzadzenia pomiarowe,

— praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

— bariery architektoniczne: mozliwo$¢ poruszania si¢ po budynku, zainstalowane
windy/podjazdy, drzwi odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowane toalety,

— brak oznaczen dla os6b niewidomych,

— pomieszczenie higieniczno - sanitarne nieprzystosowane dla 0s6b niepelnosprawnych,

— budynek nie posiada podjazdu dla oséb niepetnosprawnych,

— brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gluchoniemym.

Inne (dodatkowe informacje)

Proponowany termin zatrudnienia: ...........oooeiiiiiii e
Proponowane wynagrodzenie zasadniCze: d0..........c.ovviuiiriieiiiiiie e,

Sklad komisji przeprowadzajacej nabor:

Imie i nazwisko Stanowisko

przewodniczacy

cztonek komisji

czlonek komisji (pracownik BKO)

Na opiekuna nowo zatrudnionego pracownika WYzZnaCzam: ...........ccceeerereneeienieneenesiesiesnenns
(imig¢ i nazwisko, stanowisko)

O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. TAK/NIE®

Uzasadnienie:

(podpis dyrektora wydziatu)

Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody

(podpis dyrektora generalnego)

3) nalezy podkresli¢ wlasciwe

4 niepotrzebne skresli¢




Zakacznik nr 2

do Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska pracy niebedace wyzszymi
stanowiskami w shuzbie cywilnej

w Mazowieckim Urzgdzie Wojewodzkim

w Warszawie

W zwigzku z naborem na StanowisKo: ............ooiiiiiiiiiiiii
W WydzZIale/BIUIZe .......ooeiiiiii e

10T 02 (015373 3 -

Oswiadczam, co nastgpuje:

Zobowiqzuje si¢ do zachowania w tajemnicy, ugzyskanych w trakcie naboru,

informacji o kandydatach oraz nie pozostaje 7 zadnym 7 kandydatow w takim stosunku, ktory

mdgilby budzié watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(data i podpis cztonka komisji)
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska pracy niebedace wyzszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej w Mazowieckim
Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie

Warszawa ..o,
Zestawienie ofert kandydatow — ogloszenie nr ............
. s . Inne Ofgrta Kwalifikacja
. . . Miejsce . Doswiadczenie Wymagane . zlozona
Lp. Imi¢ i nazwisko . . Wyksztalcenie wymagania L do Il etapu
zamieszkania zawodowe dokumenty . w terminie 1)
niezbedne tak/nied tak/nie

Podpisy czlonkow komisji:

 Nalezy wskazaé whasciwe
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Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska pracy niebedace wyzszymi
stanowiskami w shuzbie cywilnej w Mazowieckim
Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

W zwigzku z naborem na stanowisko: .............ocvviiiiiiiiiiiiiiinn. w Wydziale/Biurze

komisja ustala co nastgpuje:

Kryterium Tre$é pytania Odpowiedz

Podpisy czlonkow komisji:
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Zalacznik nr 5

do Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska pracy niebedace wyzszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej w Mazowieckim
Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Warszawa ........cooeieiiiiiinii...

Indywidualny arkusz oceny kandydatow z rozmowy kwalifikacyjnej

Kryterium

Pytanie

Imie i nazwisko
kandydata

Imie¢ i nazwisko
kandydata

Imie i nazwisko
kandydata

Imie i nazwisko
kandydata

Imie i nazwisko
kandydata

Podpis cztonka komisji:
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Zalacznik nr 6

do Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska pracy niebedace wyzszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej w Mazowieckim
Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Warszawa ......oovvvviiiiiiiiin...

Podsumowanie wynikéw rozmowy kwalifikacyjnej

L.p.

Imie i nazwisko
kandydata

Imie i nazwisko czlonka
komisji

Imie i nazwisko czlonka
komisji

Wynik rozmowy
kwalifikacyjnej
(0 - ... punktéw)

Imie i nazwisko czlonka
komisji

Podpisy czlonkow komisji:
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Podpisy czlonkow komisji:

Zalacznik nr 7

do Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska pracy niebedace wyzszymi
stanowiskami w shuzbie cywilnej w Mazowieckim
Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Warszawa ..........oooviiiiiiinn.
Arkusz zbiorczej oceny kandydatow
Rozmowa Ocena ) . Ocena
Imie Pisemny test Kwalifikacyina koncowa Posiadanie konicowa
Lp. i nazwisko wiedzy Yl (wymagania _kompe_tenCJl Y (wymagania
kandydata niezb¢dne) klerownlczy%h pozadane)
Punkty % Punkty % Suma % TAKINIE Punkty

1 tylko w przypadku naboru na stanowisko kierownika/zastgpcy kierownika oddziatu oraz innych stanowisk, gdzie wymogiem niezbgednym jest umiejg¢tnos¢ kierowania zespotem

2 nalezy wskaza¢ whasciwe
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Zakacznik nr 8

do Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska pracy niebedace wyzszymi
stanowiskami w shuzbie cywilnej

w Mazowieckim Urzgdzie Wojewodzkim

w Warszawie

Piecze¢ urzedu

Warszawa, .......ccovviiiiiiiiiinnn..
Protokot z naboru na wolne stanowisko pracy niebedace wyzszym stanowiskiem
w stuzbie cywilnej
1. Informacja o publikacji ogloszenia o naborze

W dniu ...l w BIP KPRM, BIP urzedu oraz na tablicy ogloszen
w urzedzie ukazalo si¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko w sluzbie cywilnej

L przewodniczacy komisji
imie i nazwisko stanowisko

2 e e cztonek komisji
imie i nazwisko stanowisko

S e cztonek komisji
imie i nazwisko stanowisko

3. W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wptyne¢lo ... ofert, w tym ... niespetniajacych
wymagan formalnych.

4. Informacja o metodach i technikach naboru (nalezy wskazaé zastosowane techniki):

1) weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym;
2) pisemny test wiedzy;

3) ocena kompetencji kierowniczych?;

4) rozmowa kwalifikacyjna.

5. Do pisemnego testu wiedzy dopuszczono ... kandydatow, uczestniczylo w nim
kandydatow. Na rozmowe kwalifikacyjna zaproszono .... W rozmowie uczestniczylo ....
kandydatow.

n tylko w przypadku naboru na stanowisko kierownika/zastepcy kierownika oddzialu oraz innych stanowisk, gdzie wymogiem niezbgdnym-
jest umiejetnos¢ kierowania zespotem
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6. W wyniku przeprowadzonej procedury naboru komisja wylania nastepujacych najlepszych

kandydatow?:
. Orzeczenie O’cena Of:ena

- . Miejsce . - koncowa koncowa

Lp. Imi¢ i nazwisko . . o niepelnosprawnosci . .

zamieszkania  3) wymagania | wymagania

tak/nie .

niezbedne | dodatkowe
1.
2.
3.
4.
S.

7. Uzasadnienie dokonanego wyboru/braku wyboru kandydatow®:
Kandydat nr © .o e
KaNAY At NF 2 e e
Kandydat N1 3 ..o e
Kandydat N1 4 ... e
Kandydat N1 5 .o e

8. Dodatkowe uwagi

P)
3)
)

nalezy wskaza¢ wlasciwe

nie wiecej niz 5 kandydatéw, w kolejnosci alfabetycznej

(data i podpis dyrektora wydziatu)

niepotrzebne skreslic. W przypadku wyboru wiecej niz jednego kandydata, nalezy scharakteryzowa¢ kazdego z nich osobno.
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Decyzja dyrektora generalnego

W wyniku przeprowadzonej procedury naboru zatrudniam na stanowisku ...............

w Wydziale/Biurze ..............ccooovviiiiieninn.n. oddnia ..........oooiiiiiiiii

PANA/PANIG .o nvinetentent et ee e et e e e na czas okreslony/nieokre§lony

z mnoznikiem kwoty bazowej .........

Zatwierdzam

(podpis dyrektora generalnego)

Zalaczniki:
1) zestawienie ofert kandydatow
2) pytania do testu wiedzy z kluczem
3) wyniki pisemnego testu wiedzy
4) raport dotyczacy oceny kompetencji kierowniczych®
5) pytania do rozmowy kwalifikacyjnej z kluczem
6) indywidualne arkusze oceny kandydatow z rozmowy kwalifikacyjne;j
7) podsumowanie wynikow rozmowy kwalifikacyjnej
8) arkusz zbiorczej oceny kandydatow

9 tylko w przypadku naboru na stanowisko kierownika/zaste¢pcy kierownika oddziatu oraz innych stanowisk, gdzie wymogiem niezbgdnym

jest umiejetnos¢ kierowania zespolem i zostata przeprowadzona ocena kompetencji kierowniczych
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Zakacznik nr 9

do Regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska pracy niebedace wyzszymi
stanowiskami w shuzbie cywilnej

w Mazowieckim Urzgdzie Wojewodzkim

w Warszawie

MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI
W WARSZAWIE
pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa

Informacja o wyniku naboru

N 71 0 L0 174 00
W WYAZIAlE/BIUIZE ... oet ittt et
NE OZOSZEIIA ... ettt e et e e et et et ettt et e

0470110 1 T:1 70 ) 4§ PP

(imig¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania)

(data i podpis)
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