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Zalacznik do Zarzadzenia Nr £, “/’4* ...
Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego

z dnia L1507 Hma o

REGULAMIN
postepowania przy naborze pracownikow na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego oraz wolne stanowiska kierownikow
wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych

l. REKRUTACJA NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

1. ETAP | - PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

§1.1. Potrzebe zatrudnienia nowego/nowych pracownikow w departamencie lub samodzielnej komorce
organizacyjnej na wolne stanowiska urzednicze zgtaszajg pisemnie do Marszatka Wojewodztwa - za
posrednictwem osoby upowaznionej przez Marszalka Wojewodztwa - czlonkowie zarzadu, dyrektorzy
departamentow, kierownicy samodzielnych komorek organizacyjnych. Osoba upowazniona przez Marszatka
Wojewddztwa zglasza potrzebe zatrudnienia bezposrednio Marszatkowi. W kazdym czasie inicjatywa
zatrudnienia pracownika nalezy do Marszatka, wowczas dokumenty przygotowuje osoba upowazniona przez
Marszatka Wojewodztwa.

2. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 - uzgodnione z Czlonkiem Zarzadu, ktory zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym nadzoruje dany Departament — powinno zawierac: szczegolowy opis stanowiska pracy, w tym
zestawienie wymagan dla kandydata. Wzor formularza zgloszenia stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Opis stanowiska powinien zawiera¢ nazwe i charakter stanowiska, szczegolowe zadania dla danego
stanowiska, okreélenie wymiaru czasu pracy, miejsce w strukturze organizacyjnej oraz okreslenie wymagan
zwigzanych ze stanowiskiem. Wymagania wobec kandydata obejmujg;

- warunki niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 11 ust. 3) tj.:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego badz,

2) wprzypadku okreslonym w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych:

a) posiadanie obywatelstwa jednego z krajow Unii Europejskiej, lub obywatelstwa kraju, z ktérym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

b) posiadanie znajomosci jezyka polskiego potwierdzonego dokumentem okre$lonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) posiadanie co najmniej wyksztalcenia $redniego (poziom wyksztatcenia, ktore powinien posiadac
kandydat okreslany jest w zaleznosci od potrzeb na danym stanowisku pracy: srednie, wyzsze
magisterskie, wyzsze zawodowe (np. ekonomiczne, geodezyjne, prawnicze, podyplomowe, itp.),

6) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

7) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- wymagania okreélane przez Dyrektora Departamentu lub Czlonka Zarzadu, na formularzu

zgloszenia, stanowiacym zatacznik do niniejszego Regulaminu.
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Dyrektor Departamentu lub Czlonek Zarzadu precyzuje, ktére z wymagan stawianych kandydatom sg
niezbedne, a ktore sa wymaganiami dodatkowymi (np. znajomos¢ jezyka obcego w jednym departamencie
bedzie wymaganiem niezbednym, a w innym departamencie moze stanowi¢ wymaganie dodatkowe).

4. Osoba upowaZzniona przez Marszalka Wojewodztwa weryfikuje mozliwos¢ zatrudnienia nowego
pracownika biorac pod uwage:
1) planowang na dany rok liczbe etatow w Urzedzie - w uzgodnieniu ze Skarbnikiem,
2) skutki finansowe zwigzane z zatrudnieniem (zabezpieczenie srodkow w budzecie Wojewodztwa)
- w uzgodnieniu ze Skarbnikiem,
3) mozliwosci przeprowadzenia wewnetrznych przesunie¢ kadrowych, w ramach rezerw kadrowych
i awansu zawodowego (zgodnie z art. 20 ustawy o pracownikach samorzgdowych).

5. Osoba upowazniona po weryfikacji, przedktada zgloszenie Marszatkowi Wojewodztwa, ktory podejmuje
decyzje o wszczeciu naboru, badz nie wyraza zgody na zatrudnienie pracownika.

6. W przypadku decyzji akceptujacej, Wydzial Kadr i Szkolenia umieszcza ogloszenie o wolnym
stanowisku urzedniczym i wszczeciu naboru kandydatow na stanowisko urzednicze w Biuletynie Informacji
Publicznej. Ogloszenie podpisuje osoba upowazniona przez Marszatka Wojewodztwa. Ponadto ogloszenie
powinno byé wywieszone na tablicy informacyjnejlogloszen Urzedu. O potrzebie publikacji ogloszenia w prasie
lokalnej decyduje Marszatek.

2. ETAP Il - WSZCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§ 2. Wszczecie procedury naboru rozpoczyna sie w dniu publikacji w BIP ogloszenia o naborze
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Tres¢ ogloszenia o naborze kandydatow powinna zawiera¢ (art. 13 ust 2):

1) oznaczenie pracodawcy (nazwa Urzedu, adres i nr telefonu),

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, miejsce w strukturze organizacyjnej,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym - zgodnie z opisem stanowiska - ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku tj. okreslenie liczby etatow oraz miejsce
wykonywania pracy,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%,

7) wykaz wymaganych dokumentow, ktore ma ztozy¢ kandydat:

a) CV - C urriculum Vitae - musi by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata: ,wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacj
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pozn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)",

b) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego badz,

¢) w przypadku obywateli, ktorzy moga stara¢ sie o zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym
w my$l art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa tego kraju oraz dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej,

d) oswiadczenie o korzystaniu z pefni praw publicznych oraz o posiadaniu peinej zdolnosci do
czynno$ci prawnych,

e) kopie dyplomu, $wiadectwa dokumentujacego wyksztalcenie,

f) kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
za$wiadczenia o zatrudnieniu),

g) kopie orzeczenia o posiadanym stopniu niepeinosprawno$ci — zadane wowczas gdy wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6% i pierwszerfistwo w zatrudnieniu na
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stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej o ile znajduje sie w gronie osob, o ktérych mowa § 3 w ust. 6 pkt 3
niniejszego regulaminu,

h) oéwiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,oéwiadczam, Ze nie bylem/bytam skazany/a
prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe" (w przypadku wyboru, kandydat zobowigzany zostanie do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

i) inne zaéwiadczenia dokumentujgce posiadane umiejetnosci, znajomo$¢ jezykow obcych,
ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

(Wszystkie dokumenty kandydat sktada w formie kopii, a w przypadku wyboru zobowigzany

zostanie do przediozenia do wgladu pracodawcy oryginaféw dokumentow, wszystkie
o$wiadczenia sktadane przez kandydata oraz CV musza by¢ opatrzone jego podpisem).

8) termin i miejsce skiadania dokumentow, przy czym termin nie moze by¢ krotszy niz 10 dni

od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP, a miejscem skladania dokumentow jest Kancelaria

Ogblna Urzedu.

3. ETAP Il WYBOR KANDYDATA

§ 3. 1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o nahorze osoba
upowazniona przez Marszatka Wojewodztwa lub wyznaczona przez niego osoba dokonuje wstepnej oceny
formalnej zgloszen kandydatow, odrzucajac zgloszenia nie spetniajgce wymagan. Informacje o kandydatach,
ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

2. W celu weryfikacji spelnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze z kandydatami
przeprowadzane sa rozmowy kwalifikacyjne iflub kandydaci poddawani zostajg pisemnym testom
kwalifikacyjnym. Rozmowe kwalifikacyjna iflub test kwalifikacyjny przeprowadza komisja powotana
przez osobe upowazniona przez Marszatka Wojewodztwa. Kazdorazowo w rozmowach kwalifikacyjnych
z kandydatami moga_bra¢ udziat Marszatek, Wicemarszatkowie lub Cztonkowie Zarzadu. O terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej (pisemnych testow kwalifikacyjnych) kandydatow zawiadamia sig pisemnie, telefonicznie
lub pocztg elektroniczna, nie pozniej niz dwa dni przed wyznaczona data,

Decyzja, co do formy dalszej weryfikacji kandydatow (rozmowa i/lub test pisemny) nalezy do dyrektora
departamentu do ktorego nabor sie odbywa lub wyznaczonej przez niego osoby. Pytania kontrolne
i kryteria punktowe oceny testow kwalifikacyjnych przygotowuje Departament merytoryczny (samodzielna
komorka organizacyjna).

W rozmowach kwalifikacyjnych (testach kwalifikacyjnych) bada sig znajomos¢ zagadnier merytorycznych
dotyczacych zadan na stanowisku i przepisow obowigzujacych w tym zakresie, a takze ogolng wiedze
o dziatalnoéci Urzedu i Samorzadu Wojewodztwa,

3. Po dokonaniu oceny kandydatéw, sporzadza sie liste kandydatow uszeregowanych wediug spefniania
przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

4. Osoba upowazniona przez Marszatka Wojewodztwa przedklada Marszatkowi Wojewodztwa
propozycje wyboru konkretnego kandydata na stanowisko urzednicze.

5. Wybor kandydata zatwierdza Marszalek Wojewodztwa. Zatwierdzenie wyboru kandydata nastepuje
na pismie zwanym propozycja zatrudnienia, ktora powinna zawiera¢: imig i nazwisko kandydata, wymiar etatu,
stanowisko, warunki wynagrodzenia, okres zatrudnienia oraz okreslenie naboru. Wzor propozycji zatrudnienia
stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

6. Wydziat Kadr i Szkolenia sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko
urzednicze, ktory zawiera:

1) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzony nabor,
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formaine.



3) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wediug poziomu spefniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru lub przyczyn nie dokonania wyboru,

6) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

7. Wybrany kandydat - przed podpisaniem z nim umowy o pracg — zobowiazany jest do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Kamnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Niespetnienie warunku okreslonego w ust. 7 jest jednoznaczne z rezygnacja kandydata z zatrudnienia
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego.

9. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze osoba upowazniona przez Marszalka Wojewodztwa
upowszechnia informacje o wyniku naboru. Informacija ta powinna zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2)  okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego (miejscem zamieszkania osoby fizycznej jest miejscowose, w ktorej
osoba ta przebywa z zamiarem statego pobytu),

4)  uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

Informacje o wynikach naboru — podpisang przez osobg upowazniong przez Marszatka Wojewddztwa publikuje
sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywiesza na tablicy informacyjnej Urzedu przez okres co najmniej
3 miesiecy.

10. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru
zaistnieje koniecznoé¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow —wymienionych w protokole
z przeprowadzonego naboru. W takim przypadku, przepis ust. 7 i 9 stosuje sig odpowiednio (art. 15 ust. 3).

11, Marszalek Wojewodztwa, w kazdej chwili moZe zdecydowac o odstapieniu od postanowien
okreslonych w ust. 2.

Il. REKRUTACJA NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

§ 4.1. Przy naborze pracownikow na kierownicze stanowiska urzednicze stosuje sig tryb postepowania
okreslony w § 1- 3 z zastrzezeniem ust. 2-4.

2. Inicjatywa wszczecia procedury naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, o ktorym mowa
w ust. 1, nalezy do Marszatka Wojewddztwa, Wicemarszalkow lub Czlonkow Zarzadu, Sekretarza Wojewodztwa
czy Dyrektora Departamentu.

3. Wymagania wobec kandydata na kierownicze stanowisko urzednicze powinny by¢ zgodne
z przepisami art. 6 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych, a w przypadku naboru na stanowisko
sekretarza wojewodztwa zgodne z art. 5 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych iflub pisemnych testow kwalifikacyjnych z kandydatami na
kierownicze stanowiska urzednicze — we wspoldziataniu z osobg upowazniong przez Marszatka Wojewodztwa -
nalezy do Marszatka i/lub wyznaczonych przez Marszatka osob.



Il. REKRUTACJA NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW WOJEWODZKICH
SAMORZADOWYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§ 5.1. Przy naborze na stanowiska kierownikow wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych
stosuje sie tryb postepowania okreslony w § 1- 3 z zastrzezeniem ust. 2-10:

2. Inicjatywa wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko kierownika wojewodzkiej samorzadowej
jednostki organizacyjnej nalezy do Marszalka Wojewodztwa, Wicemarszatkow lub Cztonkow Zarzadu, Sekretarza
Wojewodztwa czy Dyrektora Departamentu.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko kierownika wojewodzkiej samorzadowej jednostki
organizacyjnej umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnejlogloszen w siedzibie
Urzedu Marszatkowskiego oraz w siedzibie jednostki, ktorej nabor dotyczy.

4. Poza dokumentami wskazanymi w § 2 pkt 5 kandydat na stanowisko kierownika wojewodzkiej
samorzadowej jednostki organizacyjnej zobowiazany jest dolgezyc:

1) koncepcje programowo-organizacyjng dziatalnosci jednostki,

2) oéwiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: Loéwiadczam, ze jest mi znana tres¢ ustawy
z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez osoby
pelniace funkcje publiczne (Dz. U. z 2006 r. Nr 216, poz. 1584 z pozn. zm.) i w dniu
rozpoczecia pracy na stanowisku kierownika jednostki nie bede naruszal zakazow
wymienionych w art. 4 ww. ustawy"

5. W celu przeprowadzenia naboru Marszafek Wojewodztwa Lubuskiego powoluje Komisjg ds. Naboru.
Pracami Komisji kieruje jej przewodniczagy.

6. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze Komisja dokonuje
wstepnej oceny formalnej zgloszen kandydatow, odrzucajac zgloszenia nie spelniajace wymagan.
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu o naborze.

7. Postepowanie przeprowadza sig takze w przypadku zgloszenia si¢ jednego kandydata.

8. Z kandydatami dopuszczonymi do postgpowania kwalifikacyjnego Komisja przeprowadza rozmowy
kwalifikacyjne, ktore obejmuja;

1) wypowiedzi wiasne kandydatow (nie diuzsze niz 10 minut),

2) pytania czlonkéw Komisji do kandydata i jego odpowiedzi.

9. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej przewodniczacy Komisji powiadamia czionkow Komisji
i kandydatéow na stanowisko kierownika jednostki pisemnie, telefonicznie lub poczty elektroniczng,
jednak nie pozniej niz dwa dni przed wyznaczong data.

10. W ocenie przydatnosci kandydatow Komisja stosuje nastepujace kryteria:

1) przystosowanie koncepcii programowo-organizacyjnej jednostki w zakresie realizowanych
zadan powierzonych samorzadowi wojewddztwa wynikajacych z odpowiednich ustaw,

2) poziom kwalifikacji i dotychczasowe osiagnigcia zawodowe,

3) do$wiadczenie w kierowaniu zespotami pracowniczymi i dziatalnoscia  jednostek
organizacyjnych

4) cechy osobowosciowe, rzutujace na zdolnos¢ peinienia funkcji kierownika jednostki.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 6. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych i innych ustaw oraz aktow wykonawczych wydanych na ich podstawie.



