Zarzadzenie Nr 3/2012

Dolnoslgskiego Wojewodzkiego
Konserwatora Zabytkow
we Wroctawiu
z dnia 4 wrzesnia 2012r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy nie bedgce wyZszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej
w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw we Wroctawiu

Na podstawie art.25 ustawy z dnia 21 listopada 2008roku o stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 277, poz. 1505)
z pbézniejszymi zmianami, zarzadza sie co nastepuje:

§1

Whprowadza sie Regulamin naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w Wojewddzkim
Urzedzie Ochrony Zabytkow we Wroctawiu, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2012
Dolnoslaskiego Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkéw we Wroctawiu
z dnia 4 wrze$nia 2012 roku

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska do korpusu stuzby cywilnej w
Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow we Wroctawiu

Celem regulaminu jest ustalenie procedur naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Wojewodzkim Urzedzie
Ochrony Zabytkow we Wroctawiu w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor

Rozdziat |
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§ 1. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dolnosigski Wojewodzki Konserwator Zabytkow we

Wroctawiu
§ 1. 2. Procedure naboru na wolne stanowisko w Urzedzie przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej ,Komisjg".

1. Komisje powotuje Dolno$laski Wojewddzki Konserwator Zabytkow.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:

a) Z/lca DWKZ

b) Kierownik Delegatury WUOZ

c¢) Koordynator Wydziatu w WUOZ

d) Pracownik Wydziatu Budzetu Finansow i Administracii

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

Rozdziat Il
Etapy naboru

§ 3. Podstawowe fazy procedury naboru na wolne stanowisko w WUOZ we Wroctawiu
1) ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze,
2) skladanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) ocena formalna ofert — analiza dokumentow aplikacyjnych,
4) selekcja koncowa kandydatow:
a) test wiedzy jednokrotnego wyboru
b) sprawdzian innych umiejetnosci
c) rozmowa kwalifikacyjna
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
6) upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

Rozdziat |11
Ogtoszenia o naborze kandydatéw na wolne stanowiska nie bedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej

§ 4. 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku oraz o naborze kandydatéow na wolne stanowiska nie bedace



wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej umieszcza sig w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministréw ,Biuletynie Informacji Publicznej WUOZ we Wroctawiu oraz tre$¢ ogloszenia
umieszcza sie na tablicy informacyjnej w siedzibie WUOZ we Wroctawiu

2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:
1) prasie,
2) Powiatowym Urzedzie Pracy.
3) odpowiedniej szkole wyZszej

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera;
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodne z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg, niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i migjsca skiadania dokumentow.
7) wysoko$¢ proponowanego wynagrodzenia
8) informacije, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

4. Termin sktadania dokumentow, okreslony w ogtoszeniu o naborze pracownika czionka korpusu stuzby cywilnej, nie moze
by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP Kancelarii Rady Ministrow , a dla ogloszenia o naborze w celu
zastepstwa nieobecnego pracownika cztonka korpusu stuzby cywilnej- nie moze by¢ krétszy niz 5 dni od dnia opublikowania
ogtoszenia w BIP Kancelarii Rady Ministrow.

Rozdziat 1V
Przyjmowanie dokumentdow aplikacyjnych

§ 5. 1. Po ogloszeniu naboru nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku nie bedacym wyzszym stanowiskiem w korpusie stuzbie

cywilne;.

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

7) o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$ine przestepstwa lub umysine

przestepstwo skarbowe

8) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych ,zawartych w
dokumentach dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r nr 101, poz.926 z p6zn.zm.)

9) inne dokumenty, wyszczegdlnione w ogloszeniu o naborze, w tym kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé- w przypadku kandydatow , ktorzy zamierzajg
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu ( dot. naboréw, w ktérych wskaznik zatrudnienia



0s0b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%)

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow droga, elektroniczna, z wyjatkiem dokumentow opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu
(zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001 r., Nr 130, poz. 1450 z
pozn. zm.).

5. Nie sg_przyjmowane dokumenty aplikacyjne poza ogtoszeniem.

Rozdziat V
Ocena formalna ofert — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sig przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow i
sprawdzeniu, czy oferty zostaty ztozone w terminie i czy zawierajg wszystkie wymagane dokumenty oraz z czy z
dokumentow tych wynika, Ze kandydat spefnia wymagania formalne wskazane w ogfoszeniu o naborze (zat.nr1)

3. Oferty ztozone po terminie, oferty nie zawierajace wszystkich wymaganych dokumentow oraz oferty, z ktorych
wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan wskazanych w ogfoszeniu o naborze podlegajg odrzuceniu, a kandydaci
nie sg dopuszczeni do dalszego etapu procedury naboru.

4. Sekretarz Komisji informuje kandydatéw o dopuszczeniu albo niedopuszczeniu do  dalszego etapu
procedury naboru oraz o przyczynie odrzucenia oferty - na ich wniosek

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdziat VI
Selekcja koficowa i wybér kandydata

§ 7. 1. Wybdr kandydata mozZe by¢ poprzedzony testem jednokrotnego wyboru , sprawdzianem innych umiejetno$ci
lub rozmowa kwalifikacyjna, a 0 metodzie naboru decyduje Komisja Rekrutacyjna.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslone;
pracy,

3.Wszystkich kandydatow przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej nalezy poinformowa¢é o zarobkach i
warunkach pracy.

4.Jesli warunki pracy sg specyficzne, np. praca w zamknigtym pomieszczeniu, czeste wyjazdy stuzbowe lub dyzury,
nalezy kandydata z nimi zapoznac i zapytat, czy je akceptuje. Jezeli kandydat zrezygnuje z dalszej rozmowy
kwalifikacyjnej mozna mu odda¢ komplet dokumentéw, a fakt ten nalezy odnotowa¢ w protokole.



5.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatemi  weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji, w tym:

1) predyspozycji i umiejetnoéci kandydata gwarantujgcych — prawidiowe wykonywanie powierzonych

obowigzkow,

2) posiadanej wiedzy na temat stuzby ochrony zabytkow i jednostki, w ktorej ubiega sie o stanowisko,

3) zakresu obowigzkow | odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

4) umiejetnosci komunikowania w mowie

5) celow zawodowych kandydata.

3. Celem sprawdzianu jest poznanie umiejetnosci analitycznego myslenia , wnioskowania, czytania projektow
budowlanych , decyzji administracyjnych i innych dokumentow, formutowania mysli na pismie,

Kandydaci otrzymujg te same zadania i pytania w ramach testu jednokrotnego wyboru i sprawdzianu
umiejetnosci, ktére sg odzwierciedlone w dokumentacji naboru.

5. Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 3 , w kazdej z metod naboru
(zat.nr2).

6. Nabdr kandydatow jest uniewazniony jezeli zaden z kandydatow nie uzyska co najmniej 60% mozliwych do
uzyskania punktow.

7. Po zakonczeniu wszystkich etapow rekrutacji , Zespdt rekrutacyjny dokonuje — wyboru nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatow do pracy uszeregowanych wedfug poziomu spelniania przez nich wymagar przy czym
pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie z orzeczonym stopniem niepeinosprawnosci.

8. Ostateczng decyzjg o zatrudnieniu wybranej osoby podejmuje Dolnoslgski Wojewodzki Konserwator Zabytkow
we Wroctawiu

Rozdziat VII
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 8. 1. Po zakoriczeniu procedury naboru komisja sporzadza protoko.
2. Protokdt zawiera w szczegoinosci:

1) okre$lenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéow oraz imiona, nazwiska i adresy
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug speknienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,
2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formaine,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie danego wyboru,
5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.



Rozdziat VIII
Upowszechnienie informacji o wyniku naboru

§ 9. 1. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
przez umieszczenie na stronie BIP Kancelarii Rady Ministrow oraz BIP WUOZ we Wroctawiu

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

4) uzasadnienie dokonanego wyboru

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku
pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 11 2 stosuje sig odpowiednio.

Rozdziat IX
Nabor wewnetrzny

§ 10.Dopuszcza sig przeprowadzenia naboru wewnetrznego w ramach Urzedu, wg. nastepujacej procedury.

1. Proces naboru wewnetrznego inicjuje kierownik jednostki.

2. Komorka ds. kadr upowszechnia informacjg o tym naborze na tablicach ogtoszen lub na stronie internetowej
urzedu.

3. Tres¢ informacji o naborze wewnetrznym ustala kierownik jednostki, na podstawie aktualnego opisu
stanowiska pracy.

4. Pracownicy skiadajg wymagane dokumenty w formie papierowej do komorki wtasciwej ds. kadr w terminie
okreslonym w informacji o naborze wewnetrznym.

5. Po uptywie terminu skfadania dokumentow komérka wiasciwa ds. kadr weryfikuje spehienie przez
pracownikow, ktorzy ztozyli dokumenty, wymagan zwigzanych ze stanowiskiem oraz sporzadza listg pracownikéw,
ktorzy spetniajg wymagania formalne i przekazuje kierownikowi jednostki

6. Kierownik jednostki przeprowadza z pracownikami rozmowe kwalifikacyjng w oparciu o kryteria  wynikajace z
informaciji 0 naborze wewngtrznym oraz biorac pod uwage w szczegolnosci charakter zadan wykonywanych na
stanowisku, stopien ich zlozonosci oraz wymagang na stanowisku samodzielnos¢ i kreatywnosc.

7. W oparciu o wyniki oceny kierownik jednostki wskazuje pracownika, ktérego kompetencie w najwiekszym
stopniu odpowiadajg wymaganiom zwigzanym ze stanowiskiem

8. Po decyzji kierownika jednostki co do przeniesienia pracownika na stanowisko, na ktore byt prowadzony nabér
wewnetrzny, komorka wiasciwa ds. kadr upowszechnia informacjg w tym zakresie, np. na tablicy ogtoszen lub na
stronie internetowej urzedu.

Rozdziat X
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 11. 1. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przediozy¢
oryginaty dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dofgczone do jego akt
osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia



procedury naboru, zas dokumenty pozostatych kandydatow przez okres 14 dni. Po uptywie
wskazanego terminu dokumenty sg komisyjnie niszczone.

4.  Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb beda, odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych na
ich zgdanie.

5. Wszystkie osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie procedury naboru, w tym cztonkowie
Komisji, majg obowigzek zachowania w tajemnicy, uzyskanych w trakcie naboru, informacji o kandydatach.
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