Zatgcznik nr 2

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy niebedace stanowiskami
w shuzbie cywilnej w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

§ 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie;

2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru kandydatow na wolne
stanowiska pracy niebedace stanowiskami w stuzbie cywilnej w Urzedzie;

3) BIP — nalezy przez to rozumie¢ stron¢ podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu;

4) BKOP — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kadr i Obstugi Prawnej w Urzedzie;

5) BKOP-II —nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Zarzadzania Kadrami w BKOP;

6) dyrektorze generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;

7) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng
W rozumieniu Statutu Urzedu;

8) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej badz osobe
kierujaca pracami komorki organizacyjnej;

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

10) stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy niebgdace stanowiskiem
w shuzbie cywilnej w Urzedzie;

11) naborze — nalezy przez to rozumie¢ nabor na wolne stanowisko pracy w Urzedzie;

12) komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przeprowadzajaca nabor;

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

14) POK — nalezy przez to rozumie¢ Punkt Obstugi Klienta Urzedu;

15) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie procedury naboru.

§ 2. Procedura naboru sktada si¢ z nast¢pujacych etapow:
1) zgloszenie potrzeby zatrudnienia,;
2) sporzadzenie i upowszechnienie ogloszenia;
3) selekcja kandydatow;
4) upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

§ 3. Procedura naboru moze zosta¢ wszczgta w sytuacji:
1) wystapienia wakatu na istniejacym Stanowisku;
2) utworzenia nowego stanowiska pracy w Urzgdzie;
3) potrzeby zatrudnienia w celu zastgpstwa nieobecnego pracownika zatrudnionego na
stanowisku pracy.

§ 4. 1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia nastgpuje przez sporzadzenie przez dyrektora
whniosku, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.
2. Do wniosku dotacza si¢ aktualny zakres czynnosci, ktore beda realizowane
na stanowisku pracy.



3. Podpisany przez dyrektora wniosek jest przekazywany dyrektorowi generalnemu,
w celu podjecia decyzji w sprawie przeprowadzenia naboru.

§ 5. Dyrektor generalny podejmuje decyzje o wszczeciu naboru na podstawie ztozonego
przez dyrektora wniosku, o ktorym mowa w § 4 ust. 1.

§ 6. Dyrektor generalny moze wyrazi¢ zgode na zatrudnienie kandydata na wolne
stanowisko pracy bez koniecznosci wszczynania naboru.

§ 7. 1. Projekt ogloszenia jest sporzadzany przez pracownika BKOP-II, na podstawie
wskazanych we wniosku, o ktorym mowa w § 4 ust. 1, zadan realizowanych na stanowisku
oraz wymagan niezbednych.

2. Ogloszenie jest upowszechniane przez udostepnienie w BIP oraz wywieszenie na
tablicy ogloszen w Urzedzie.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ upowszechniania ogloszen rowniez W inny sposob,
w szczegblnosci na portalach internetowych.

4. Termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu, nie moze by¢ krétszy niz
5 dni.

§ 8. 1. W ogtloszeniu wskazuje si¢, ze dokumenty w postaci papierowej sktada si¢ w POK
lub przesyta si¢ poczta na adres podany w ogloszeniu.

2. W ogtloszeniu okresla si¢, czy dla zachowania terminu ztozenia dokumentéw jest
rozstrzygajaca data ich nadania w placéwce pocztowej, czy data wptywu do Urzedu.

3. Dokumenty w postaci elektronicznej przesyta si¢ za posrednictwem ePUAP
opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP albo kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

4. W ogloszeniu wskazuje si¢, ze dokumenty przestane za pomoca poczty
elektronicznej nie beda rozpatrywane.

5. Dokumenty kandydatéw rejestrowane sg w POK i przekazywane do BKOP-I1.

§ 9. 1. Nabdér na wolne stanowisko pracy przeprowadza komisja skladajaca sie

z 3 osob, w tym:

1) przewodniczacego komisji — dyrektora komorki organizacyjnej, do ktdrej nabdr jest
przeprowadzany lub wyznaczonego przez niego pracownika;

2) cztonka komisji — kierownika oddziatu, do ktérego przeprowadzany jest nabor lub innego
wyznaczonego przez dyrektora pracownika komorki organizacyjnej;

3) cztonka komisji — pracownika BKOP.

2. Sktad komisji jest wskazywany przez dyrektora we wniosku, o ktorym mowa w § 4
ust. 1.

3. W przypadku, gdy zaistnieje konieczno$¢ zmiany cztonka komisji, wskazanego we
whniosku, fakt ten jest odnotowywany w protokole z przeprowadzonego naboru. Koniecznos¢
zmiany moze wynika¢ z odmowy podpisania o§wiadczenia, o ktorym mowa w § 10 ust. 5,
pilnych obowiazkow stuzbowych, nieobecnosci w pracy lub ztego stanu zdrowia czlonka
komisji.

§ 10. 1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
2. Czlonkowie komisji majag rowne prawa, w szczegdlnosci do niezaleznej
1 obiektywnej oceny kandydatéw bioracych udzial w naborze.
3. Czlonkowie komisji sg obowigzani do zachowania w tajemnicy, uzyskanych
w trakcie naboru, informacji o kandydatach.



4. Cztonkowie komisji sa obowigzani do zachowania bezstronnosci i nie moga
pozostawac z zadnym z kandydatéw w takim stosunku, ktéry mogiby budzi¢ watpliwosci co
do bezstronnosci ich dzialania.

5. Cztonkowie komisji podpisujag oswiadczenie, ktorego wzor okresla zatgcznik
nr 2 do regulaminu.

6. Obstluge komisji zapewnia BKOP-II.

§ 11. 1. Selekcja kandydatéw jest przeprowadzana na podstawie wymagan, ktore
okreslone zostaty w tresci ogloszenia.
2. Selekcja kandydatow ma na celu sprawdzenie speilniania przez kandydatow
uczestniczacych w naborze wymagan zawartych w ogtoszeniu.
3. Selekcja kandydatow sktada si¢ z 3 etapow:
1) | etap — weryfikacja ofert pod wzglgdem formalnym,;
2) |l etap — pisemny test wiedzy;
3) Il etap — rozmowa kwalifikacyjna;
4. Na wniosek przewodniczacego komisji, w szczegodlnie uzasadnionym przypadku,
test wiedzy moze zostac zastgpiony sprawdzianem umiejetnosci praktycznych.

§ 12. 1. Dokumenty aplikacyjne sa weryfikowane pod wzgledem formalnym przez
pracownika BKOP-II bedacego cztonkiem komisji, a nastgpnie przedktadane pozostatym
cztonkom komisji.

2. Pracownik BKOP-II informuje kandydatow, za pomoca poczty elektronicznej lub
telefonicznie:
1) o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapow selekcji — co najmniej na 3 dni
kalendarzowe przed wyznaczonym terminem kolejnego etapu;
2) o wynikach uzyskanych w poszczegolnych etapach selekcji kandydatow.

§ 13. 1. Do udzialu w pisemnym teScie wiedzy albo sprawdzianie umiej¢tnosci
praktycznych sg zapraszani wszyscy kandydaci, ktorych oferty zostaly zlozone w terminie
oraz spetniaja wymagania formalne zawarte w ogloszeniu.

2. Komisja moze odstgpi¢ od przeprowadzenia pisemnego testu wiedzy albo
sprawdzianu umiejetnosci praktycznych wtedy, gdy liczba kandydatow jest mniejsza niz 11.

3. Pisemny test wiedzy sktada si¢ z maksymalnie 20 pytan jednokrotnego wyboru.

4. Za przygotowanie pytan do testu wiedzy odpowiada komorka organizacyjna, do
ktorej nabor jest przeprowadzany .

5. Pytania wraz z odpowiedziami, sg przekazywane przez komorke organizacyjna, do
ktorej nabor jest przeprowadzany, do czionka komisji bedacego pracownikiem BKOP-II
w EZD, najpézniej na 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem przeprowadzenia
pisemnego testu wiedzy.

6. Za kazda prawidlowa odpowiedZ w teScie wiedzy przyznaje si¢ 1 punkt, za
nieprawidtowg — 0 punktow.

§ 14. 1. Warunkiem udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej jest uzyskanie w Il etapie selekcji
wyniku co najmniej 60% punktéw mozliwych do zdobycia.

2. Do udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej jest zapraszanych nie wigcej niz 5
kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsza liczbg punktéw w Il etapie selekcji, chyba ze wigksza
liczba kandydatow uzyska takg samg liczbg punktow.

3. W przypadku nieuzyskania w II etapie selekcji przez Zadnego z kandydatow
okreslonej w ust. 1 liczby punktoéw, procedure naboru uznaje si¢ za nierozstrzygnigta.



§ 15. 1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu ocen¢ spetnienia wymagan okre§lonych
W ogloszeniu, ktore nie zostaty zbadane w poprzednich etapach selekcji kandydatéw, w tym:
1) umiejetnos¢ skutecznej komunikacii;

2) znajomos$¢ jezyka obcego, jesli jest wymagana na stanowisku, a w ogloszeniu
nie okreslono koniecznosci przedstawienia dokumentu potwierdzajacego jego znajomosé;
3) inne umiejetnosci niezbedne na stanowisku pracy.

2. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami na podstawie wcze$niej
przygotowanego arkusza weryfikacji wymagan niezbednych, ktérego wzor okresla zatacznik
nr 3 do regulaminu. Wszystkim kandydatom zadaje si¢ jednakowe pytania.

3. Pytania wraz z odpowiedziami, komorka organizacyjna, do ktorej nabor jest
przeprowadzany, przekazuje w EZD do pracownika BKOP-II bgdacego cztonkiem komisji,
najpézniej na 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

4. Cztonkowie komisji, podczas rozmowy kwalifikacyjnej, oceniajag kandydatow
stosujac punktacje w skali od 0 do 3 punktow za kazde pytanie. Cztonkowie komisji dokonuja
ustalen co do oceny kandydatéw w drodze uzgodnienia albo glosowania bezwzgledna
wiekszoscig glosow.

5. Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej sa dokumentowane na arkuszu oceny z rozmowy
kwalifikacyjnej, ktorej wzor okresla zatacznik nr 4 do regulaminu.

§ 16. Na podstawie informacji zawartych w arkuszu zbiorczej oceny kandydatow, ktorej
wzor okresla zalacznik nr 5 do regulaminu, komisja wylania nie wigcej niz 3 najlepszych
kandydatéw, ktorzy uzyskali co najmniej 60% punktéw mozliwych do zdobycia we
wszystkich etapach naboru i przedstawia ich dyrektorowi generalnemu, w celu zatrudnienia
wybranego kandydata.

§ 17. 1. Po zakonczeniu selekcji kandydatow, pracownik BKOP-II sporzadza protokot
z naboru, ktorego wzor okresla zatagcznik nr 6 do regulaminu.
2. Po zatwierdzeniu protokotu z naboru przez dyrektora generalnego, pracownik
BKOP-II informuje kandydatow 0 wynikach naboru.
3. W przypadku zakonczenia naboru bez wylonienia najlepszych kandydatow,
pracownik BKOP-1I sporzadza protokot, zawierajacy informacje 0 zaistnieniu tego faktu,
wraz z uzasadnieniem.

§ 18. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, jest upowszechniana informacja
0 wyniku naboru, ktorej wzor okresla zatacznik nr 7 do regulaminu.

2. Po uplywie 3 miesigecy od nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru, dokumenty kandydatow, ktdrzy nie zostali wytonieni w drodze naboru, zostaja
zniszczone przez pracownikow BKOP-II.

3. Pracownik BKOP-II umozliwia, po wczesniejszym umowieniu terminu i okazaniu
dokumentu tozsamosci, kandydatom bioragcym udziat w naborze wglad do dokumentéw
Z naboru, w cz¢$ci ich dotyczace;.

4. Pracownik BKOP-II, po wczesniejszym umowieniu terminu i okazaniu dokumentu
tozsamos$ci, umozliwia osobisty odbior dokumentéw zlozonych przez kandydatow,
Z wyjatkiem os$wiadczen, listu motywacyjnego 1 zyciorysu, w terminie do 3 miesigcy od
opublikowania informacji o wyniku naboru.



Zatgczniki

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

Wojewodzkim w Warszawie
Zatacznik nr 1

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU NA STANOWISKA NIEBEDACE
STANOWISKAMI W SEUZBIE CYWILNEJ

1.1. imig i nazwisko dyrektora komoérki

organizacyjnej:

1.2. komérka organizacyjna:

1.3. nazwa stanowiska:

1.4. liczba stanowisk:

1.5. wymiar etatu:

1.6. wynagrodzenie

1.7. termin zatrudnienia:

1.8. miejsce pracy (adres):

1.9. uzasadnienie wszczecia
procedury naboru:

[] wakat po:

L] zastepstwo za:

1 nowe stanowisko:

2.0. proponowany sklad
komisji:

przewodniczacy
komisji

czlonek komisji

czlonek komisji ze
strony BKOP

2.1 realizowane glowne
zadania (maks.3):

2.2. Niezbedne wymagania:

2.3. Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca biurowa,

wysitek fizyczny,

praca wymagajaca dyspozycyjnosci,

praca poza siedziba Urzgdu, w terenie (w szczego6lnosci kontrole, rozprawy administracyjne),
praca w siedzibie Urzedu,

wyjazdy stuzbowe (krajowe, zagraniczne),
wystgpienia publiczne, reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,




[ praca zwigzana z obstuga klienta.

2.4. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Warunki dotyczace Srodowiska pracy:

() Pracana.......cooeeeenenneneenennnnnnn. (okresli¢ pietro),

[ wystepowanie ucigzliwych/szkodliwych/niebezpiecznych warunkow pracy (okresli¢ jakich),

(] narzedzia 1 materialy pracy, w szczegdlnosci 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 0s6b niewidomych,

[ pomieszczenie higieniczno - sanitarne nieprzystosowane dla 0s6b niepetnosprawnych,

) budynek nie posiada podjazdu dla 0séb niepetnosprawnych,

[ brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
ghuchoniemym.

Na opiekuna nowo zatrudnionego praCoWNIKa WYZNACZAM: .......cc.cerrueirieirieinieesiere st e
(imi¢ i nazwisko, stanowisko)

I




Zatacznik nr 2

W zwigzku z naborem na StanOWISKO: ...........c.iitiiiniitiit e

Oswiadczam, co nast¢puje:
Zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy, uzyskanych w trakcie naboru,

informacji o kandydatach oraz nie pozostaje z Zadnym z kandydatow w takim stosunku,

ktory maogtby budzié watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

Podpisy cztonkow komisji:



Zalacznik nr 3

Warszawa, .......oovvviiiiiiiiiiiiiin

Arkusz weryfikacji
wymagan niezbednych

nr ogloszenia:

z dnia:

stanowisko:

symbol stanowiska:

komorka organizacyjna:

Wymaganie

Tres$¢ pytania

Odpowiedz

Podpisy czlonkéw komisji:




Zatacznik nr 4

Warszawa, ....................
nr ogloszenia: z dnia: stanowisko: symbol stanowiska: komérka organizacyjna:
Arkusz oceny
Z rozmowy
kwalifikacyjnej
Wymagania
— N (ap] < Lo o
2 Q Q 2 Q Q
: : : S S : :
Imig 1 nazwisko kandydata =2 =2 =2 =2 =2 =2 =
: : : : : s

Podpisy czlonkéw komisji:



Zaktacznik nr 5

Warszawa, ......................
) ) nr ogloszenia: z dnia: stanowisko: symbol stanowiska
Arkusz ZbIOFCZE‘j oceny /komérka organizacyjna:
kandydatow
Rozmowa kool,ff:via Ocena
Imie i nazwisko kandydata Pisemny test wiedzy kwalifikacyjna . koncowa (wymagania
(wymagania
. dodatkowe)
niezbedne)
Punkty % Punkty % Suma % Punkty
Podpisy czlonkéw komisji:
.................................................. e B e,

10



Zatgcznik nr 6

Piecze¢ urzedu

Warszawa, ..........cooeeviiinenn.

Protokot z naboru na wolne stanowisko pracy niebedace stanowiskiem w stuzbie
cywilnej

1. Informacja o publikacji ogloszenia o naborze

W dniu ....oooiiiii w BIP oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie ukazalo sie¢
ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracy niebedgce stanowiskiem w stuzbie cywilnej
............................................... e ettt e et ey
nr ogloszenia.................cooiiiiiiia ,symbol stanowiska.................cooiiiiiiiii, ,
74111 T

L przewodniczacy komisji
imie i nazwisko stanowisko
2 s cztonek komisji
imie i nazwisko stanowisko
P cztonek komisji
imie i nazwisko stanowisko
3. W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wptyneto ............ ofert, wtym .................

niespelniajgcych wymagan formalnych.
4. Informacja o etapach naboru:

1) weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym;
2) pisemny test wiedzy/sprawdzian umiejgtnosci praktycznych;
3) rozmowa kwalifikacyjna.

5. Do pisemnego testu wiedzy/sprawdzianu umiejetnosci praktycznych dopuszczono.......
kandydatow, uczestniczylo w nim....... kandydatow, zgodnie z regulaminem, komisja
odstapita od przeprowadzenia testu wiedzy/sprawdzianu umiejetnosci praktycznych®.
Na rozmowg¢ kwalifikacyjng zaproszono......kandydatoéw. W rozmowie uczestniczylo.......
kandydatow.

! Niepotrzebne skresli¢
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6. W wyniku przeprowadzonej

najlepszych kandydatow:

procedury naboru,

komisja wylania nastepujacych

. Ocena Ocena
. . Orzeczenie , .
.. . Miejsce . , . koncowa koncowa
Lp. Imi¢ i nazwisko . . o niepelnosprawnosci . -
zamieszkania . 5 wymagania | wymagania
tak/nie .
niezbedne | dodatkowe
1.
2.
3.

7. Uzasadnienie dokonanego wyboru/braku wyboru kandydatow:

Kandydat N1 1 ... e
Kandydat N1 2 ..o e
KaNAY At NI 3 L

8. Dodatkowe uwagi

2 nalezy wskaza¢ wlasciwe

(data i podpis dyrektora)
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Decyzja Dyrektora Generalnego

W wyniku przeprowadzonej procedury naboru zatrudniam na stanowisku ........................
L oddnia ......ooooviiiiii
PANA/PANIG ettt na czas okreslony/nieokreslony
Z Wynagrodzeniem zasadniCZYM .. ....oueini ittt

Zatwierdzam

(podpis Dyrektora Generalnego)

Zakacznik: arkusz zbiorczej oceny kandydatow
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Zakacznik nr 7

MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI

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

Informacja o wyniku naboru

AN OWISKO: ettt e e et e et e e et e e ee et eeesanaraeesaneeseaeanaeeeenaneeeesanneeseenneeseeeneneeeenennaeesaneeneeennnes

NF OZIOSZENIA: wvvvieiece e e Z N3t e

SYMDBOI SEANOWISKA: .eeetieiicie ettt et e e ettt e s e e st saesre et aesaesse e seeseesnnansens

LT A2 1L T 1o o T 1 ST

(data i podpis)
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