Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 17

Dyrektora Generalnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie z dnia 27 sierpnia
2015 r. w sprawie przeprowadzania naboréw na
wolne stanowiska pracy w Mazowieckim Urzedzie
Wojewoddzkim w Warszawie

Regulamin naboru kandydatéw na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej
w Mazowieckim Urze¢dzie Wojewodzkim w Warszawie

§ 1. Regulamin naboru kandydatow na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej, zwany
dalej ,,regulaminem”, okresla procedurg naboru kandydatoéw na wolne wyzsze stanowiska pracy
w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim 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¢ stron¢ podmiotowa Biuletynu Informacji
Publicznej urzedu;
3) BKO —nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kadr i Organizacji urzedu;

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

1 Organizacji urzedu;

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

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¢ Oddziat Kancelaria w Biurze Kadr i Organizacji
urzedu,

10) ogloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ogtoszenie o naborze;

11) stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ wyzsze stanowisko w stuzbie cywilne;j;

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

13) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wchodzace w sktad urzedu komorki organizacyjne
- wydzialy 1 biura;

14) zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespot powotany przez dyrektora generalnego w celu
przeprowadzenia naboru na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilne;.

§ 3. 1. Procedura naboru na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej zostaje wszczgta
w sytuacji:

1) wystapienia wakatu na istniejagcym stanowisku;
2) utworzenia nowego stanowiska.

2. Procedur¢ naboru wszczyna si¢ niezwlocznie po zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajacych konieczno$¢ obsadzenia stanowiska.

3. Dyrektor BKO przygotowuje informacj¢ o koniecznosci rozpoczgcia procedury
naboru na stanowisko, wraz z harmonogramem naboru. Decyzj¢ o wszczeciu procedury naboru
podejmuje dyrektor generalny poprzez akceptacj¢ informacji.

4. Wzdér informacji, o ktorej mowa w ust. 3, stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 4. Procedura naboru na stanowisko sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1) sporzadzenie i upowszechnienie ogloszenia;
2) selekcja kandydatow;



3) upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

§ 5. 1. Po podjeciu decyzji przez dyrektora generalnego, na podstawie opisu stanowiska
pracy, pracownik BKO-II, sporzadza projekt ogtoszenia.

2. Ogloszenie jest publikowane w BIP KPRM, BIP urzedu oraz wywieszane
na tablicy ogloszen w urzedzie.

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

§ 6. 1. Dokumenty w wersji papierowej nalezy sktada¢ w Kancelarii lub przesytac¢
poczta tradycyjna na adres podany w ogloszeniu.

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

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

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

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

§ 7. 1. Zespot przeprowadzajacy nabdr na wyzsze stanowiska w shuzbie cywilnej
powotuje dyrektor generalny.

2. W skfad zespotu wchodzi co najmniej 3 czlonkéw korpusu shuzby cywilnej
zatrudnionych w urzedzie, ktéorych wiedza i1 doswiadczenie dajg rekojmie wytonienia
najlepszego kandydata.

3. Przewodniczacym zespotu jest dyrektor BKO.

4. Sekretarzem zespotu jest pracownik BKO-II.

5. Skifad zespotu wskazywany jest w informacji o koniecznosci wszczecia procedury
naboru na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilne;.

§ 8. 1. Pracami zespotu kieruje jego przewodniczacy.

2. Czlonkowie zespolu maja rowne prawa, w szczeg6élnosci prawo do niezaleznej
i obiektywnej oceny kandydatow bioracych udziat w naborze.

3. Czlonkowie zespotu zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy uzyskanych
w trakcie naboru informacji o kandydatach.

4. Cztonkowie zespolu zobowigzani sa do zachowania bezstronno$ci 1 nie moga
pozostawac z zadnym z kandydatow w takim stosunku, ktéry mogltby budzi¢ watpliwosci, co
do bezstronnosci dziatania danego cztonka zespotu.

5. Cztonkowie zespotu podpisuja oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2
do regulaminu.

§ 9. Do zadan zespotu nalezy:

1) weryfikacja spelnienia przez kandydatow wymagan formalnych okre$lonych
w ogloszeniu;

2) ocena wiedzy kandydatow;

3) ocena kompetencji kierowniczych kandydatow;

4) wylonienie najlepszych kandydatow;

5) sporzadzenie dokumentacji z przebiegu naboru, w tym protokotu;

6) informowanie wszystkich kandydatow, na rownych zasadach, o wynikach kazdego etapu
naboru po jego zakonczeniu.



§ 10. 1. Zespot obraduje na posiedzeniach.
2. Z posiedzenia zespotu sporzadza si¢ protokol. Protokdt powinien zawieraé
w szczegblnosci:
1) porzadek obrad i informacje o ich przebiegu;
2) liste cztonkow zespotu obecnych na posiedzeniu;
3) informacje o podjetych ustaleniach.

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

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

3. Podczas selekcji, wobec wszystkich kandydatow bioragcych udziat w naborze,
stosowane sg jednolite zasady. W celu zagwarantowania porownywalnosci wynikoéw,
do badania poszczegdlnych kompetencji, w odniesieniu do kazdego kandydata, stosuje si¢ takie
same testy, pytania, zadania.

§ 12. 1. Selekcja sktada si¢ z 4 etapow:
1) | etap — weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym;
2) |l etap — sprawdzian wiedzy;
3) Il etap — ocena kompetencji kierowniczych;
4) 1V etap — rozmowa kwalifikacyjna.
2. W poszczegbdlnych etapach selekcji badane sg zard6wno wymagania niezbedne,
jak 1 pozadane okreslone w ogloszeniu.

§ 13. 1. W ramach I etapu selekcji zesp6l dokonuje weryfikacji, polegajacej
na odrzuceniu ofert, ktore wptynety po terminie okre§lonym w ogloszeniu oraz na analizie
dokumentow, polegajacej na sprawdzeniu spelniania wymagan zawartych w ogloszeniu,
mozliwych do zweryfikowania na tym etapie.

2. Wyniki analizy dokumentow, o ktorej mowa w ust. 1, zawarte s w zestawieniu ofert
kandydatow, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

§ 14. 1. Do udziatu w II etapie selekcji zapraszani sg wszyscy kandydaci, ktorych oferty
zostaly zlozone w terminie oraz spelniaja wymagania zawarte w ogloszeniu, mozliwe do
zweryfikowania w | etapie selekcji.

2. W ramach Il etapu selekcji przeprowadza si¢ pisemny sprawdzian wiedzy.

3. Pisemny sprawdzian wiedzy sktada si¢ z pytan opisowych przygotowanych przez
0soby wyznaczone przez dyrektora generalnego.

4. Tre$¢ pytan, wraz z kluczem odpowiedzi, jest przekazywana przewodniczgcemu
zespotu w dniu przeprowadzenia pisemnego sprawdzianu wiedzy.

5. Odpowiedz na kazde pytanie oceniana jest w skali od 0 do 3 punktow.

6. Sprawdzian znajomosci jezyka obcego, przeprowadzany jest w przypadku, gdy na
danym stanowisku wymagana jest znajomos$¢ jezyka obcego, a w ogloszeniu nie okreslono
koniecznosci przedstawienia certyfikatu jej potwierdzajacego.

7. Za opracowanie zagadnien do sprawdzianu znajomosci jezyka obcego, wraz
z kluczem odpowiedzi, odpowiada BKO-II.

8. Przed rozpoczeciem Il etapu selekeji zespot weryfikuje tozsamos¢ kandydatow.

9. Warunkiem zaliczenia kazdego elementu II etapu selekcji jest uzyskanie wyniku
powyzej 50% punktow mozliwych do zdobycia.



§ 15. 1. Oceny kompetencji kierowniczych kandydatow dokonuje si¢
z uwzglednieniem przepisow art. 202 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.
U.z 2014 r. poz. 1111 ipoz. 1199 oraz z 2015 r. poz. 211).

2. Ocena wiedzy 1 kompetencji kierowniczych moze by¢ dokonana na zlecenie zespotu
przez osobe niebedaca czlonkiem zespotu, ktora posiada odpowiednie kompetencje do
dokonania tej oceny.

3. Wynikiem 11 etapu selekcji jest stwierdzenie posiadania lub nieposiadania przez
kandydatéow kompetencji kierowniczych na poziomie pozwalajagcym na realizacj¢ zadan
na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilne;.

§ 16. 1. Do udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej zapraszani sg wszyscy kandydaci,
ktorzy uzyskali wynik powyzej 50% punktow w II etapie selekcji oraz posiadajg kompetencje
kierownicze.

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu w szczeg6lnosci oceng spelnienia wymagan
okreslonych w ogloszeniu, ktore nie zostaty zbadane w poprzednich etapach selekcji.

3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci oceniani sa na podstawie co najmniej
5 kryteriow ustalonych przez Zespét, wynikajacych z wymagan okreslonych w ogloszeniu.
Z kazdego kryterium mozna zada¢ wiecej niz 1 pytanie.

4. Zespdt przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami na podstawie
wczesniej przygotowanego zestawu pytan, ktorego wzoér stanowi zatgcznik nr 4
do regulaminu. Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania.

5. Czlonkowie zespotu oceniajg kandydatow podczas rozmowy, stosujac punktacje
w skali od 0 do 5 punktéw za kazde pytanie.

6. Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej dokumentowane sa przez kazdego cztonka komisji
na indywidualnym arkuszu oceny kandydatow z rozmowy kwalifikacyjnej, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

7. Podsumowania wynikow rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje sekretarz komisji
w arkuszu stanowigcym zalacznik nr 6 do regulaminu.

8. Warunkiem zaliczenia rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie wyniku powyzej
50% punktow mozliwych do zdobycia.

§ 17. Podsumowania ocen kandydatoéw uzyskanych w procesie naboru dokonuje
sekretarz zespotu na arkuszu zbiorczej oceny kandydatow, ktorego wzor stanowi zatacznik
nr 7 do regulaminu.

§ 18. 1. W wyniku przeprowadzonej selekcji zespot wytania nie wigcej niz 2 najlepszych
kandydatow, ktorzy wuzyskali powyzej] 50% punktow mozliwych do zdobycia
we wszystkich etapach naboru oraz posiadaja kompetencje kierownicze na poziomie
pozwalajacym na realizacj¢ zadan na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej i przedstawia
ich dyrektorowi generalnemu celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie uzyskat wymaganej liczby punktow,
o ktorej mowa w ust. 1 lub nie posiada kompetencji kierowniczych na poziomie pozwalajacym
na realizacj¢ zadan na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej, zesp6t podejmuje decyzje o
zakonczeniu naboru bez wylonienia kandydata oraz przekazuje dyrektorowi generalnemu
uzasadnienie braku wytonienia kandydata w celu zatwierdzenia.

§ 19. 1. Po zakonczeniu selekcji sekretarz zespotu niezwtocznie sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 8 do regulaminu.

2. Uzasadnienie dokonanego wyboru zawarte w protokole powinno zawierac
w szczegdlnosci nastepujace informacje:



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

2) opis wyksztalcenia oraz stazu pracy;

3) mozliwy termin podjecia pracy przez wybranego kandydata.

3. Protokot podpisywany jest przez wszystkich cztonkdéw zespotu, a nastgpnie jest
przedktadany dyrektorowi generalnemu do zatwierdzenia.

4. Decyzj¢ o wyborze kandydata i warunkach zatrudnienia podejmuje dyrektor
generalny.

5. Dyrektor generalny wybierajac kandydata do zatrudnienia uwzglednia nastgpujace
uwarunkowania:

1) jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sO6b niepetnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia informacji o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu przysluguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢
W gronie najlepszych kandydatoéw, ktorych zespot przedstawia dyrektorowi generalnemu
celem zatrudnienia wybranego kandydata oraz dotgczyta 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 przyshugujacego osobom zwolnionym
z zawodowej stuzby wojskowej, o ktorych mowa w art. 119 ust. 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2003 1. o stuzbie wojskowej zohierzy zawodowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1414
i poz. 1822), zgodnie z art. 26 ust. 3 ustawy o stuzbie cywilne;j.

6. Po zatwierdzeniu protokotu z naboru przez dyrektora generalnego sekretarz
informuje kandydatow, telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;,
0 wynikach naboru.

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

8. W przypadku zakonczenia selekcji bez wyboru kandydata sekretarz komis;ji
sporzadza protokot zawierajacy informacje 0 zaistnieniu tego faktu, wraz z uzasadnieniem.

§ 20. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechniana jest informacja
0 wyniku naboru, przez publikacje w BIP KPRM, BIP urzgdu oraz wywieszenie na tablicy
ogloszen w urzedzie. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zalacznik nr 9
do regulaminu.

2. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia obsadzenia wyzszego stanowiska w stuzbie
cywilnej w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska pracy, mozliwe jest zatrudnienie innej osoby sposréd kandydatoéw wylonionych
w trakcie naboru.

3. Po uplywie 3 miesiecy od dnia publikacji informacji o wyniku naboru oferty
odrzucone zostaja komisyjnie zniszczone. Zniszczenia dokonuja pracownicy BKO-II.

4. Kandydaci bioragcy udziat w naborze na wolne stanowiska pracy maja prawo wgladu
do dokumentow z naboru, w czgsci ich dotyczacej. Mozliwe jest to
po wczesniejszym umoéwieniu terminu 1 okazaniu dokumentu tozsamosci. Wglad
do dokumentow odbywa si¢ w siedzibie urzgdu w obecnosci pracownika BKO-I1.

5. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ osobistego odbioru dokumentow zlozonych przez
kandydatow, z wyjatkiem listu motywacyjnego i1 zyciorysu, w terminie do 3 miesigcy
od dnia obsadzenia wyzszego stanowiska w stuzbie cywilne;.



Zakacznik nr 1

do Regulaminu naboru kandydatow na wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej w Mazowieckim
Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Warszawa, ......ccooevviiiiiiiiiiiiii

Informacja o koniecznos$ci wszcz¢cia procedury naboru na wyzsze stanowisko
w stuzbie cywilnej

StanOWISKO: ...iii i
w Wydziale/Biurze: ..........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeea
WYMIAT CZASU PIACY: +.vvrtntententeneenaneeneeneaneeeneeneanenannans
symbol stanowiska pracy: .........cccoiviiiiiiiiiiiiiii

Wszczecie procedury naboru wynika z1):
a) wystgpienia wakatu na istniejagcym stanowisku;
b) utworzenia nowego stanowiska pracy w urzgdzie.

Warunki Pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku 1 sposobu wykonywania zadan

Sklad zespolu przeprowadzajacego nabor:

Imie i nazwisko Stanowisko

przewodniczacy

cztonek zespotu

cztonek zespotu

(podpis dyrektora generalnego)

9 nalezy podkresli¢ whasciwe



.................................... Warszawa, ........cooevvviiiiiinnnn.
(pieczec urzedu)

Harmonogram naboru na stanoOwisSKo .....ccceiiiieiiiiiiiiiiiniiiiinnieiinniioienstccsssccsnsses

Nazwa etapu Miejsce Data Godzina

Zatwierdzam:

(podpis dyrektora generalnego)



Zakacznik nr 2

do regulaminu naboru kandydatéw na wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej w Mazowieckim
Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

W zwigzku z naborem na stanowisko: ...........ccooiiiiiiiiiiiii e
W WydzZIale/BIUurZe .......ooiiiiiii e e

1) 0T 2 (0 /)11 - R
Oswiadczam, co nastgpuje:
Zobowiqzuje si¢ do zachowania w tajemnicy, uzyskanych w trakcie naboru, informacji

0 kandydatach oraz nie pozostaje z zadnym z kandydatow w takim stosunku, ktory maogtby

budzié¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(data i podpis cztonka zespotu)



Zatacznik nr 3

do regulaminu naboru kandydatéw na wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej w Mazowieckim
Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie

Warszawa ...........cooeeeeiiiinnn.
Zestawienie ofert kandydatow — ogloszenie nr ............
Oferta e
L. . Inne . . Kwalifikacja
_ . Miejsce . Staz Wymagane . Wymagania zlozona
Lp. Imi¢ i nazwisko . . Wyksztalcenie wymagania . L do Il etapu
zamieszkania pracy dokumenty . pozadane w terminie 1
niezbedne TAK/NIED TAK/NIE

Podpisy czlonkow zespotu:

Y nalezy wskazaé wiasciwe




Zalacznik nr 4

do regulaminu naboru kandydatow na wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej w Mazowieckim
Urzedzie Wojewoddzkim w Warszawie

W zwigzku z naborem na stanowisko: .................ooeiiiial. w Wydziale/ Biurze .......................... nr ogloszenia .....................
zespoOt ustala, co nastgpuje:
Kryterium Tre$é pytania Odpowiedz

Podpisy czlonkow zespolu:

10



Indywidualny arkusz oceny kandydatow z rozmowy kwalifikacyjnej

Zalacznik nr 5
do regulaminu naboru kandydatow na wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej w Mazowieckim
Urzedzie Wojewoddzkim w Warszawie

Warszawa

Kryterium

Pytanie

Imie i nazwisko
kandydata

Imie i nazwisko
kandydata

Imie i nazwisko
kandydata

Imie i nazwisko

kandydata

Imie i nazwisko

kandydata

Podpis cztonka zespotu:

11




Zalacznik nr 6

do regulaminu naboru kandydatow na wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej w Mazowieckim
Urzedzie Wojewoddzkim w Warszawie

Warszawa ........cooeeeiiiiiinii...

Podsumowanie wynikow rozmowy kwalifikacyjnej

L.p.

Imie i nazwisko

kandydata

Imie i nazwisko
czlonka zespolu

Imie i nazwisko
czlonka zespolu

Wynik rozmowy
kwalifikacyjnej
(0 - ... punktéw)

Imie¢ i nazwisko
czlonka zespolu

Podpisy czlonkow zespotu:

12



Zalacznik nr 7

do regulaminu naboru kandydatow na wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej w Mazowieckim
Urzedzie Wojewoddzkim w Warszawie

Warszawa ..........oooiiiiiiiinnn.
Arkusz zbiorczej oceny kandydatow
- Sprawdzian Rozmowa Ocena i i Ocena
Imi¢ Pisemny znajomosci jezyka kwalifikacyjna koricowa P05|adan|e__ koficowa
Lp. i nazwisko sprawdzian wiedzy ) obce 0{? ¥ Y (wymagania kompetencji (wymagania
kandydata 9 niezbedne) klerownlczyzt):h pozadane)
Punkty % Punkty % Punkty % Suma % TAKINIE Punkty

Podpisy czlonkow zespotu:

Y nalezy wskazaé, jesli sprawdzian znajomosci jezyka obcego byt zastosowany podczas naboru

2 nalezy wskaza¢ whasciwe
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Zakacznik nr 8

do regulaminu naboru kandydatéw na wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej w Mazowieckim
Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

pieczeé urzgdu

Warszawa, .......coooevviiiiiiinnnn..
Protokol z naboru na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej
1. Informacja o publikacji ogtoszenia o naborze

Wdniu.........oooenee w BIP KPRM, BIP urzgdu oraz w miejscu powszechnie dostgpnym w
siedzibie urzedu ukazato si¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko stuzbie cywilnej

L przewodniczacy zespotu
imie i nazwisko stanowisko

2 e e cztonek zespotu
imie i nazwisko stanowisko

S e cztonek zespotu
imie i nazwisko stanowisko

3. W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wptyngto ... 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 sprawdzian wiedzy,

3) sprawdzian znajomosci jezyka .............ooiiiiiiii, ,
4) ocena kompetencji kierowniczych,

5) rozmowa kwalifikacyjna.

5. Do pisemnego sprawdzianu wiedzy dopuszczono ... kandydatéw, uczestniczyto w nim ...
kandydatow. Na rozmowe kwalifikacyjng zaproszono .... W rozmowie uczestniczylo ....
kandydatow.

n szczegdlowy przebieg poszczegdlnych etapéw naboru jest udokumentowany w postaci zatacznikoéw do niniejszego protokotu

2w przypadku, gdy na danym stanowisku wymagana jest znajomo$¢ jezyka obcego, a w ogloszeniu nie okre§lono koniecznosci
przedstawienia certyfikatu potwierdzajacego znajomos$é jezyka
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6. W wyniku przeprowadzonej procedury naboru wyloniono nastgpujacych najlepszych
kandydatow® spehiajacych wymagania niezbedne oraz w najwyzszym stopniu wymagania
pozadane okreslone w ogloszeniu o naborze:

Orzeczenie Ocena Ocena
- . Miejsce 0 koncowa Kompetencje koncowa
Lp. Imig¢ i nazwisko . . . L. . : . .
zamieszkania | niepelnosprawno$ci | (wymagania | Kierownicze | (wymagania
TAK/NIEY niezbedne) pozadane)
1.
2.

7. Uzasadnienie dokonanego wyboru/braku wyboru kandydata®:
Kandydat N1 1 ... e
Kandydat 1 2 ... e

8. Dodatkowe uwagi

Decyzja dyrektora generalnego

W wyniku przeprowadzonej procedury naboru zatrudniam na stanowisku ........................
w Wydziale/Biurze ..............ccoevviiiiiiinnnn... oddnia ........ooiiiiiii
PANA/PANIY .o eeeinee ettt e na czas nieokres$lony
z mnoznikiem kwoty bazowej .........

(podpis dyrektora generalnego)

Zataczniki:

1) zestawienie ofert kandydatéw

2) pytania do sprawdzianu wiedzy z kluczem

3) wyniki pisemnego sprawdzianu wiedzy

4) pytania do sprawdzianu znajomosci jezyka obcego z kluczem

5) raport dotyczacy oceny kompetencji kierowniczych

6) pytania do rozmowy kwalifikacyjnej z kluczem

7) indywidualny arkusz oceny kandydatow z rozmowy kwalifikacyjnej

8) podsumowanie wynikow rozmowy kwalifikacyjnej

9) arkusz zbiorczej oceny kandydatow

3)
4)
5)

nie wigcej niz 2 kandydatéw, w kolejnosci alfabetycznej
nalezy wskaza¢ wlasciwe
niepotrzebne skreslic. W przypadku wyboru wigcej niz jednego kandydata, nalezy scharakteryzowac kazdego z nich osobno.
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Zakacznik nr 9

do regulaminu naboru kandydatéw na wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej w Mazowieckim
Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

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

Informacja o wyniku naboru

S ANOWISKO: e
W WYAZIAIEIBIUIZE ..ot e e e e e,
NE OZIOSZEIIA .. et e

LA 720V 1121 7o) 4§
(imig¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania)

(data i podpis)
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