ZARZADZENIE NR .. 1..../2022
MARSZALKA WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

7077

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Marszatkowskim
Wojewoédztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2022 r., poz. 547 z pdzn. zm.), art. 7 pkt 3 i art. 11-15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz.
530), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddziwa

Lubuskiego w Zielonej Gérze, stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 138/2020 Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego
w Zielonej Goérze z dnia 22 grudnia 2020 r. (z pézn. zm.) w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Wojewodztwa
Lubuskiego.

§ 4. Zarzédzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Lubuskiego

RODZIAL |
Zasady ogodlne

§ 1. Niniejszy regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, wtym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

§ 2.1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze;

3) Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego lub
osobe przez niego upowazniona;

4) Wicemarszatku/Cztonku Zarzgdu/Skarbniku/Sekretarzu — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio Wicemarszatka/Cztonka Zarzgdu/Skarbnika/Sekretarza
Wojewddztwa Lubuskiego;

o) departamencie - nalezy przez to rozumie¢ najwiekszg komoérke organizacyjng
Urzedu oraz inng samodzielng komérke réwnorzedng;

6) Dyrektorze departamentu - nalezy przez to rozumieé dyrekiora
departamentu lub dyrektora samodzielnej komorki réwnorzedne;j;
7) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przeprowadzajgcg nabor

kandydatébw na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze;

8) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym
stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktore,
zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzgdowy danej jednostki lub inny pracownik
samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabér, albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik;

9) ogloszeniu o naborze — nalezy przez to rozumie¢ ogtoszenie o naborze na
wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze.



2. Regulamin nie ma zastosowania wobec:

1) pracownikow, ktérych status okreslajg inne przepisy niz przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych;

2) pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania;

3) pracownikdéw zatrudnionych na zastepstwo;

4) pracownikéw pomocniczych i obstugi;

5) pracownikéw zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego.

§ 3.1. Kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie wytania sie w drodze naboru.

2. Nabdr na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

ROZDZIAL I
Nabér na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

§ 4.1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze podejmuje Marszatek na wniosek Dyrektora
departamentu, do ktérego prowadzony jest nabor.

2. Wniosek o rozpoczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze sporzgdza Dyrektor departamentu, do ktérego ma
zostaé przeprowadzony nabér z zastrzezeniem ust. 4.

3. Za poprawnos¢ wniosku pod wzgledem merytorycznym odpowiada wnioskujacy
Dyrektor departamentu.

4. Jesdli nabér dotyczy Dyrektoréw departamentéw — wniosek sporzgdza Wydziat Kadr
i Szkolenia w uzgodnieniu z Sekretarzem.

5. Whniosek, o ktéorym mowa w wust. 1 i 2, podlega zaopiniowaniu przez
Wicemarszatka/Cztonka Zarzgdu/Skarbnika lub Sekretarza nadzorujgcego prace
wiasciwego departamentu.

6. Kompletny wniosek sktada sie do Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

7. Akceptacja Marszatka na wniosku powoduje rozpoczecie procedury naboru na
wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

8. Wzér wniosku o rozpoczecie naboru stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 5.1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze Wydziat Kadr i Szkolenia zamieszcza w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.
2. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé w szczegoélnosci:

1) nazwe i adres Urzedu;



2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe, przy
czym:

a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na

danym stanowisku,

b) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymaine

wykonywanie zadan na danym stanowisku;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, w tym
stanowisku kierowniczym urzedniczym;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw;,

8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow;

9) wskazanie stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi, moga ubiegac sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, jezeli posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

10) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku

urzedniczym lub wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym;

11) informacje o przetwarzaniu danych osobowych.
3. Termin na sktadanie dokumentéw aplikacyjnych, okreslony w ogtoszeniu o naborze,
wynosi co najmniej 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie
Informac;ji Publicznej.
4. Dokumenty, ktére potwierdzajg wymagania niezbedne okreSlone w tresci
ogtoszenia o naborze to:

1) w przypadku potwierdzenia wyksztaicenia:

a) potwierdzeniem wyksztatcenia wyzszego jest kopia dyplomu ukonczenia
studiéw wyzszych | lub Il stopnia lub zaswiadczenie o ukonczeniu studiow
wydane przez Uczelnig,

b) potwierdzeniem wyksztatcenia sredniego jest kopia Swiadectwa ukonczenia
szkoty sredniej;

2) w przypadku potwierdzenia stazu pracy:

a) potwierdzeniem stazu pracy (na podstawie umowy o prace, powofania,
wyboru, mianowania) sg kopie $wiadectw pracy badz zaswiadczenia
potwierdzajgce niniejsze zatrudnienie (w przypadku trwania stosunku pracy -
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia u danego
pracodawcy),

b) w przypadku wymaganego stazu pracy nie uwzglednia sie okresow
wykonywania umoéw cywilnoprawnych oraz prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej (z wytaczeniem stanowisk kierowniczych),

3) w przypadku potwierdzenia doswiadczenia zawodowego - przez
doswiadczenie zawodowe rozumie sie doswiadczenie uzyskane w trakcie
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wykonywania pracy (zadan) napodstawie stosunku pracy, umowy
cywilnoprawnej, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, odbywania stazu itp.
W przygotowanej aplikacji nalezy udokumentowa¢ ditugos¢ irodzaj
wymaganego doswiadczenia wraz z wyszczegolnieniem gtownych czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy poprzez dotgczenie kopii: zakresow
obowigzkéw, opiséw stanowisk pracy, opinii czy referencji, zaswiadczen
o zatrudnieniu z uwzglednieniem stanowiska i opisu wykonywanych zadan;
4) oswiadczenia i kwestionariusz osobowy - muszg byé podpisane
wiasnorecznie;
5) inne dokumenty:
a) kserokopia (skan) dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé
w przypadku kandydata zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy (nie dotyczy naboréw na stanowiska
kierownicze urzednicze);
b) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczyé na jezyk
polski, z wytgczeniem certyfikatow znajomosci jezyka obcego.
5. Za kazdorazowe zmiany tresci kwestionariusza osobowego i o$wiadczen
odpowiedzialny jest Wydziat Kadr i Szkolenia.
6. W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie, staz pracy lub niezbedne kwalifikacje w jezyku obcym nalezy dotaczyé
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro ttumaczen lub
ttumacza przysiegtego.
7. W przypadku rekrutacji na stanowiska objete z mocy ustawy o ochronie informag;ji
niejawnych wymogiem przeprowadzenia postepowania sprawdzajgcego, w ogtoszeniu
pojawi sie informacja o konieczno$ci wyrazenia zgody - przez wybrang w drodze
naboru osobe — na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego.
8. Dokumenty ztozone poza toczacymi sie procedurami rekrutacyjnymi, oferty
dostarczone w niepoprawnie opisanych kopertach oraz oferty przestane za
posrednictwem emaila nie bedg rozpatrywane.

§ 6.1. Pierwszy etap naboru przeprowadza Wydziat Kadr i Szkolenia.
2. Pierwszy etap naboru sktada sie z nastepujgcych czynnosci:
1) przyjecie dokumentéw aplikacyjnych;
2) analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych - po uplywie terminu
wyznaczonego w ogtoszeniu;
3) sporzadzenie nastepujgcych wykazoéw:
a) wykaz kandydatéw  skiadajgcych  dokumenty aplikacyjne  zgodnie
z zafgcznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu;
b) wykaz kandydatow spetniajgcych wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu
0 naborze, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Wykazy kandydatow sg podpisywane przez Kierownika Wydziatu Kadr i Szkolenia
lub w przypadku jego nieobecnosci Zastepce Dyrektora Departamentu
Organizacyjno-Prawnego sprawujgcego nadzér nad Wydziatem Kadr i Szkolenia.



3. Po zakonczeniu pierwszego etapu naboru pracownik Wydziatu Kadr i Szkolenia
telefonicznie informuje kandydatéw o terminie, czasie i miejscu przeprowadzania
drugiego etapu naboru.

4. Kandydat do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym musi wykazac sie nalezytg starannoscig przy kompletowaniu
swojej aplikacji. Niedotgczenie ktéregokolwiek z wymaganych ogtoszeniem
dokumentéw lub niepodpisanie kwestionariusza Ilub os$wiadczen powoduje
niezakwalifikowanie kandydata do drugiego etapu naboru. Urzad nie wzywa
kandydatéw do uzupetnienia dokumentacji.

§ 7.1. Drugi etap naboru skfada sie z testu merytorycznego, testu merytorycznego
i rozmowy kwalifikacyjnej lub samej rozmowy kwalifikacyjnej o czym kazdorazowo
decyduje Dyrektor departamentu wnioskujgcy o wszczecie naboru, a w przypadku
naboru na stanowisko Dyrektora komérki organizacyjnej — Sekretarz.

2. Test merytoryczny wraz z kluczem odpowiedzi dla kandydatéw na Dyrektoréw
departamentu opracowuje Wydziat Kadr i Szkolenia.

3. Test merytoryczny wraz z kluczem odpowiedzi dla kandydatéw na pozostate wolne
stanowiska kierownicze oraz kandydatow na stanowiska urzednicze opracowuje
Dyrektor departamentu, do ktérego prowadzony jest nabdr, odpowiadajgc za zgodnosé
przygotowanych pytan z zakresem ustaw i przepiséw wymienionych w ogtoszeniu
0 naborze.

4. Po przeprowadzonym tescie zostaje on sprawdzony przez departament, do ktérego
prowadzony jest nabdr, a nastepnie wynik przekazywany jest do Wydzialu Kadr
i Szkolenia. Osoba sprawdzajgca stawia swojg parafke przy ogélnej liczbie punktow
uzyskanych przez kandydata.

5. W ocenie podaje sie maksymalng liczbe mozliwych do uzyskania punktéw oraz liczbe
punktéw uzyskanych przez kandydata.

6. Wynik testu merytorycznego okresla sie wspétczynnikiem wedtug nastepujgcego
WZOru:

x=(z/y)10
gdzie: x oznacza wspotczynnik,
z oznacza ilos¢ punktow uzyskanych przez kandydata,
y oznacza maksymalng ilo§¢ punktéw mozliwych do uzyskania z testu
merytorycznego.

§ 8.1. W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu jedynie testu merytorycznego
lub tylko rozmowy kwalifikacyjnej - zaprasza sie kandydatéw ktérzy przeszli
pozytywnie pierwszy etap naboru czyli spetnili wszystkie wymagania formalne
okres$lone w ogtoszeniu o naborze. Natomiast w przypadku decyzji o przeprowadzeniu
w pierwszej kolejnosci testu merytorycznego, a nastepnie rozmowy kwalifikacyjnej na
rozmowe zaprasza sie kandydatéw, ktérzy uzyskali odpowiednig liczbe punktow w
tescie merytorycznym, wedtug skali przygotowanej przez komérke organizacyjng, do
ktorej przeprowadzany jest nabor.



2. Test merytoryczny lub rozmowe kwalifikacyjng na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze przeprowadza komisja w sktadzie:
1) Marszatek Wojewddztwa Ilub osoba przez niego upowazniona — jako
Przewodniczgcy komisji;
2) osoba nadzorujgca prace departamentu (w przypadku naboru na wolne
stanowisko Dyrektora departamentu) lub wiasciwy dyrektor departamentu
(w przypadku naboru na inne wolne stanowisko kierownicze);
3) pracownik Wydziatu Kadr i Szkolenia — jako obstuga procedury naboru.
3. Test merytoryczny lub/i rozmowe kwalifikacyjng na wolne stanowisko urzednicze
przeprowadza komisja w sktadzie:
1) dyrektor departamentu, do ktdérego prowadzony jest nabér lub osoba przez
niego wyznaczona - jako Przewodniczacy komisji;
2) osoba sprawujgca bezposredni nadzér nad stanowiskiem, na ktére prowadzony
jest nabdr;
3) pracownik Wydziatu Kadr i Szkolenia — jako obstuga procedury naboru.
4. W sktad komisji moze wchodzi¢ Sekretarz lub inna wyznaczona przez niego osoba.
5. Marszatek moze réwniez powotaé inne osoby do sktadu komisji.
6. Marszatek ma prawo anulowa¢ nabér tylko w przypadkach;
1) reorganizacji (zmian w strukturze organizacyjnej);
2) przesunie¢ wewnetrznych pracownikéw;
- ktore miaty miejsce po ogtoszeniu naboru, a ktérych wystapienie skutkuje brakiem
mozliwosci lub brakiem celowosci zatrudnienia na danym stanowisku urzedniczym, lub
kierowniczym stanowisku urzedniczym.
7. W przypadku nie rozstrzygniecia naboru, nabér przeprowadza sie ponownie bez
koniecznosci sktadania nowego wniosku o nabér.

§ 9.1. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie komisji oceniajg kandydata pod
wzgledem:
1) posiadanej wiedzy ogodlnej oraz stopnia znajomosci przepisow prawa
wymaganych na danym stanowisku;
2) umiejetnosci  kandydata  gwarantujgcych prawidtowe  wykonywanie
powierzonych cbowigzkow;,
3) doswiadczenia zawodowego i przebiegu dotychczasowej pracy (w przypadku
wymaganego stazu pracy);
4) predyspozycji, kultury osobistej oraz umiejetno$ci stosowania posiadanej
wiedzy;
5) planowanych celéw zawodowych kandydata.
2. Ocena koncowa kandydata zawiera ocene wiedzy zweryfikowanej podczas testu
merytorycznego, testu merytorycznego wraz z oceng z rozmowy kwalifikacyjnej lub
w przypadku decyzji o nieprzeprowadzaniu testu merytorycznego ocene z rozmowy
kwalifikacyjnej.
3. Po przeprowadzeniu drugiego etapu naboru pracownik Wydziatu Kadr i Szkolenia
sporzadza zbiorcze zestawienie wynikébw uzyskanych przez kandydatow
uczestniczacych w naborze zgodnie z zafgcznikiem nr 4 do niniejszego Regulaminu.



§ 10.1. Po zakonczeniu wszystkich etapéw naboru komisja wytania, nie wigcej niz
pieciu najlepszych kandydatébw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwickszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, wskazujac kandydata,
ktéry jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do wykonywania obowigzkow na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym na wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na wolnych stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem
wolnych kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajduje sie w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 11.1. Z przeprowadzonego naboru pracownik Wydziatu Kadr i Szkolenia sporzadza
protokét, ktorego wzoér okresla zafgcznik nr 5 do Regulaminu, zawierajgcy
w szczegolnosci:

1) okre$lenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér wraz ze
wskazaniem departamentu;

2) termin sktadania ofert;

3) liczbe nadestanych ofert;

4) liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

6) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych
o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis § 10 ust. 2 Regulaminu;

7) imie i nazwisko kandydata proponowanego przez komisje do zatrudnienia;

8) uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygniecia naboru;

9) sktad komisji rekrutacyjne;.

2. W przypadku braku ofert lub niespetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych
nie sporzadza sie protokotu, a jedynie notatke stuzbowa.

3. Decyzje o zatrudnieniu lub anulowaniu naboru podejmuje Marszatek.

4. Protokoét z naboru zatwierdza Marszatek lub osoba przez niego upowazniona.

§ 12.1. Informacja o wyniku naboru, podpisana przez Sekretarza, jest niezwiocznie po
przeprowadzonym naborze publikowana w Biuletynie informacji Publicznej przez okres
co najmniej 3 miesiecy oraz umieszczana na tablicy informacyjnej Urzedu.
2. Informacja o ktérej mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okre$lenie wolnego stanowiska, na ktére przeprowadzany byt nabér,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru

na stanowisko.

3. Dokumenty osoby wybranej do zatrudnienia wraz z wynikiem naboru przekazywane
sg do pracownika Wydziatu Kadr i Szkolenia sprawujgcego opieke nad danym
departamentem.



4. Jezeli kandydat, ktéry zostat wytoniony w drodze naboru zrezygnuje z podjecia
pracy, zatrudniona moze zosta¢ osoba z najlepszym wynikiem sposréd pozostatych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

5. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze postepowania rekrutacyjnego
ustanie w okresie trzech miesiecy od dnia jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie
na tym stanowisku kolejnej osoby z najlepszym wynikiem sposréd pozostatych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

ROZDZIAL 1l
Postanowienia koncowe

§ 13.1. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem
urzedniczym, w tym wolnym stanowiskiem kierowniczym okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze.

2. Dokumenty aplikacyjne wniesione przez kandydata, ktéry zostat wytoniony
W procesie naboru, zostajg dotgczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb wymienionych w protokole, o ktérym mowa
w § 11 ust. 1, przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od daty wyboru kandydata
do zatrudnienia w danym naborze, a nastepnie dokumenty nieodebrane podlegajg
komisyjnemu zniszczeniu.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostali ujeci w protokole, o ktdérym
mowa w § 11 ust. 1 oraz dokumenty, o ktérych mowa w § 5 ust. 2, przechowywane sa
przez okres 1 miesigca od daty zakonczenia naboru, a nastepnie dokumenty
nieodebrane podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

5. Zapiséw zawartych w niniejszej procedurze nie stosuje sie, jezeli przepisy
szczegolne stanowig inaczej.



Zatgceznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Lubuskiego

Whniosek o rozpoczecie naboru na:
wolne stanowisko urzednicze
wolne kierownicze stanowisko urzednicze*

Nazwa departamentu

Liczba etatow

Stanowisko

1. urzednicze / kierownicze urzednicze*
2. stanowisko ds. ......... w Wydziale/Zespole

Uzasadnienie

.....................................................

Opinia Sekretarza

data i podpis Sekretarza

WYMOGI STANOWISKA:

Wyksztalcenie

Staz pracy

Zakres zadan

1. materialng za powierzone mienie,
Zakros 2. porzadkows i dyscyplinarng okreslong w kodeksie pracy,
: ; e regulaminie pracy oraz w przepisach szczegoélnych,
odpowiedzialnosci 3. za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie
zadan realizowanych na stanowisku.
1.  obywatelstwo polskie;
2. petna zdolno$§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych;
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
Wymagania przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
niezbedne przestepstwo skarbowe;
4. niekaralnos¢ zakazem peinienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi**
D A TR s R A SO R, AR A AR R RS
ST P PPPPPTTR
Wymagania ; RN e B R A S S A,
dodatkodo 3. ...........................................................................
Cechy charakteru ;- ---------------------------------------------------------------------------

Opinia Wicemarszatka/Czlonka Zarzqdu
ISkarbnika/Sekretarza

data i podpis

“Decyzja Marszatka

* niepotrzebne skreslié, * *tylko w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na
wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Lubuskiego

Wykaz kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne na
stanowisko.........c.coeeeiiinennnn

W  wyniku analizy dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez...kandydatow
ubiegajgcych sie o przyjecie na wolne stanowisko urzednicze/ wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w departamencie ................... Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Lubuskiego, do kolejnego etapu rekrutacji zakwalifikowanych zostato
........ kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okreslone w tresci ogtoszenia
................. (nr ogfoszenia naboru/rok) zdnia..................................

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

Test merytoryczny/rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie po uzgodnieniu z Dyrektorem
departamentu, do ktérego prowadzony jest nabor.

data i podpis

11
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Zalgcznik nr 5 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewoddztwa Lubuskiego

Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze/ wolne kierownicze stanowisko urzednicze *

1. DEPARTAMENT:

2. TERMIN SKLADANIA OFERT:

3. WWYNIKU OGLOSZENIA
WPLYNELO:
(liczba nadestanych ofert)

4. LICZBA OFERT, KTORE
SPELNIALY WYMAGANIA
FORMALNE OKRESLONE
W OGLOSZENIU:

5. INFORMACJA O ZASTOSOWANYCH METODACH | TECHNIKACH
NABORU:

6. KANDYDACI| ZAPROSZENI NA
DRUGI ETAP NABORU

7. KANDYDACI NIEOBECNI NA
DRUGIM ETAPIE NABORU

8. KANDYDACI, KTORZY UZYSKALI NAJWIEKSZA LICZBE PUNKTOW
W NABORZE:

IMIE | NAZWISKO: MIEJSCE ZAMIESZKANIA:

1.

2
3
4.
5
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9. KOMISJA
WNIOSKUJE O
ZATRUDNIENIE:

imie i nazwisko

10.UZASADNIENIE DOKONANEGO WYBORU / NIEROZSTRZYGNIECIA

NABORU*

11.SKLAD KOMISJI:

PODPISY CZLONKOW KOMISJI:

4.

5.

OPINIA WICEMARSZALKA/ CZLONKA DECYZJA MARSZALKA:

ZARZADU/ SKARBNIA/SEKRETARZA

* Niepotrzebne skresli¢
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