ZARZADZENIE NR D/2016
DYREKTORA GENERALNEGO
SWIETOKRZYSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W KIELCACH
z dnia ¥ morca. 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw do korpusu
shuzby cywilnej w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewédzkim w Kielcach

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ 1 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2014 r., poz. 1111 z p6zn. zm.) zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru kandydatow do korpusu stuzby
cywilnej w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewédzkim w Kielcach, stanowiacy
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Nr 21/2014 z dnia
13 sierpnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatow
do korpusu stuzby cywilnej w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim
w Kielcach.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydziatow/Biur
oraz kierujacym innymi komoérkami organizacyjnymi, a nadzor Dyrektorowi
Wydziatu Organizacji i Kadr.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Maria Saylo wsk)z



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr /2016
Dyrektora Generainego SUW w Kielcach

z dnia A MmoORCQ2016 1.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW DO KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ
W SWIETOKRZYSKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W KIELCACH

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady oraz tryb organizacji i prowadzenia naboru
pracownikéw do korpusu shizby cywilnej w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim
w Kielcach, w celu zapewnienia jego otwartosci 1 konkurencyjnosci.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach;

2) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach;
3) Dyrektorze  Wydziala -  nalezy przez to  rozumie¢  Dyrektora

wnioskujgcego Wydziatw/Biura Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach;

4) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wchodzace w sklad Urzedu komdrki organizacyjne
tj. Wydziaty/Biura Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach;

5) Biuletynie Kancelarii- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;

6) Biuletynie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji
Publicznej Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach;

7)  Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna.

§ 3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sig¢ przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o shuzbie cywilnej (Dz.U. z 2014 1., poz. 1111 z pdzn. zm.)

§ 4. 1. Do naboru na wolne stanowisko pracy w stluzbie cywilnej moze przystgpié
kazdy obywatel, spetniajgcy kryteria okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o sthuzbie
cywilnej, po zlozeniu dokumentéw aplikacyjnych na warunkach 1 w terminie okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

2. W przypadku, gdy w Urzedzie w miesigcu poprzedzajgeym datg upublicznienia
ogloszenia o naborze, wskaZnik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu przyshuguje osobie niepelnosprawne;j, o ile
znajduje si¢ ona w gronie nie wigeej niz pigciu najlepszych kandydatow spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spehiajgcych wymagania dodatkowe
{pozadane).

3. W procedurze naboru nie moze uczestniczy¢ pracownik bgdgey matzonkiem lub
krewnym do drugiego stopnia albo powinowatym pierwszego stopnia osoby, ktorej dotyczy
procedura naboru albo pozostajacy wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze



moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosei. Czionek Komisji zobowigzany
jest do wypehienia Zalgeznika Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

4. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w ust. 3, Przewodniczacy Komisji
podejmuje decyzje o wylaczeniu z prac Komisji czlonka, ktérego udzial w pracach Komisji
moze budzié¢ watpliwosci co do bezstronnosci.

§ 5.1. Nabor moze byé organizowany i prowadzony w sytuacji:
1) utworzenia nowego stanowiska pracy w Urzedzie;
2) wystapienia wakatu na istniejacym stanowisku;
3) potrzeby zatrudnienia osoby na zastepstwo, na okres usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika

2. Obsadzenie wolnego stanowiska, o ktérym mowa w ust.] pkt 1 1 2, moze zostal
poprzedzone naborem wewngtrznym.

3. Przepisow Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku przesunigé¢ pracownikéw na
inne stanowiska w Urzedzie, w tym awansow wewngtrznych.

§ 6.1. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Generalny z
wlasnej inicjatywy lub poprzez akceptacje zlozonego przez Dyrektora Wydziatu wniosku, po
uprzednim potwierdzeniu w kadrach istnienia wakatu lub utworzenia nowego stanowiska
pracy.

2. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Formularz aplikacyjny pracownika do naboru wewnetrznego stanowi zafacznik Nr
la do Regulaminu.

4. Protoko! z posiedzenia Komisji z naboru wewngtrznego stanowi zalgeznik Nr Ib do
Regulaminu.

§ 7.1. Ogloszenie o naborze sporzadzane jest przez Oddzial Zarzgdzania Zasobami na
podstawie opisu stanowiska pracy dotaczonego przez Dyrektora Wydziatu do wniosku o
wszczgcie procedury naboru.

2. W przypadku naboru na utworzone nowe stanowisko pracy, do wniosku o
wszczecie procedury naboru, nalezy dolgczy¢ nowy opis stanowiska pracy podpisany przez
Dyrektora Wydziatu i zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego zgodnie z procedurg
opisywania stanowisk pracy w Urzedzie.

3. Ogloszenie parafowane przez Dyrektora Wydzialu i zaakceptowane pod wzglgdem
jego zasadnosci i merytoryczno-prawnej poprawnosci przez Dyrektora Wydziatu Organizacji
i Kadr, umieszczane jest w Biuletynie Kancelarii 1 Biuletynie Urzedu oraz na tablicy ogloszen
(w przypadku ogloszenia zewnetrznego) lub tylko na stronie ,Portal Pracownika”
(w przypadku naboru wewngtrznego).

4. Termin skiadania dokumentéw aplikacyjnych, okreslony w ogloszeniu
o naborze, nic moze byé krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Kancelarii, a dla ogloszenia o naborze w celu zastgpstwa nieobecnego czionka
korpusu stuzby cywilnej — nie krotszy niz 5 dni od dnia opublikowania w Biuletynie
Kancelarii.



5. Termin wskazany w ust 4 okresla Dyrektor Wydziatu Organizacji 1 Kadr w
porozumieniu z Dyrektorem Wydziatu.

6. Osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie w Urzedzie skiadaja dokumenty w formie
papierowe] z podaniem numeru ogloszenia, na ktéry prowadzony jest nabér.

7. W przypadku przestania dokumentéw poczta, jezeli w ogloszeniu nie jest
zaznaczone inaczej, terminem wiazgcym jest data stempla pocztowego widniejgcego na
ofercie.

§ 8.1. Oferty zlozone po terminie oraz oferty, ktdre nie spelniaja wymagan formalnych
zawartych w ogloszeniu, podlegajg odrzuceniu, a kandydaci ktorzy zlozyli takie oferty nie sa
dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

2. Rozstrzygniecie Komisji o dopuszezeniu lub odmowie dopuszczenia kandydata do
kolejnych etapow naboru podejmowane jest w glosowaniu jawnym 1 jest ostateczne.

3. Lista kandydatow speliajacych wymagania formalne zawierajgca imie i nazwisko
kandydata stanowi informacje publiczna.

4. Komisja ustala miejsce i termin prowadzenia kolejnych etapéw naboru zapewniajac
wszystkim kandydatom jednakowe warunki uczestniczenia w naborze, w tym Ww
szczegdlnosei stosowanie pytan lub zadan nakierowanych na ocene tych samych kompetencji,
z zastosowaniem tych samych narzedzi i w oparciu o te same metody naboru, gwarantujace
poréwnywalnos¢ wynikéw.

§ 9. Ostateczng decyzje w sprawie nawiazania stosunku pracy z wybranym kandydatem
lub ponownego przeprowadzenia naboru na dane stanowisko podejmuje Dyrektor Generalny.

§ 10.1. Procedura naboru skiada sie z nastepujacych etapdw:

1) etap I:

a) przygotowanie i opublikowanie ogloszenia o wolnym stanowisku pracy;

b) analiza dokumentéow aplikacyjnych kandydatéw pod katem kompletnosei oraz

spetnienia wymogow formalnych;

¢} sporzadzenie listy kandydatow spehiajacych wymagania formalne;
2) etap II — test wiedzy — do etapu dopuszczone zostajg wszystkie osoby speiniajace
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu; w przypadku malej liczby kandydatéw na dane
stanowisko (10 lub mniej niz 10) Komisja ma prawo do odstgpienia od testu wiedzy i
zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng wszystkich kandydatow;
3) etap III — rozmowa kwalifikacyjna;
4) etap 1V — przekazanie do Dyrektora Generalnego protokotu z posiedzenia Komisji oraz
kompletu dokumentow aplikacyjnych nie wiecej niz S-ciu wylonionych kandydatéw
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwieckszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe (pozadane). Wzor protokotu stanowi zalgeznik nr 2 lub nr 3 do Regulaminu.
5) etap V — przygotowanie, na podstawie podjete] przez Dyrektora Generainego decyzji,
informacji o wyniku naboru;
6) etap VI — zatrudniente kandydata.

2. Za realizacje etapu I lit. a, ¢, V i VI odpowiada Dyrektor Wydziatlu Organizacji i
Kadr.



3. Za realizacje etapéw [ lit. b, II, IIT 1 IV odpowiada Przewodniczacy Komisji.

§ 11. 1. Test wiedzy, o ktorym mowa w § 10 ust.] pkt 2 generowany jest
w obecnosci Komisji, droga losows, z komputerowe] bazy pytan. Za aktualizacjg pytan do
testu wiedzy w komputerowej bazie pytan odpowiadaja w zakresie swych kompetencji
wszyscy Dyrektorzy merytorycznych Wydzialéw. Za sprawno$é techniczng i obstugg bazy
odpowiada kierownik Oddziathu ds. Informatyki.

2. Test wiedzy, sktada sie z 20-tu pytan jednokrotnego wyboru, z ktorych 30 %
stanowia  pytania ogblne z  zakresu dzialalnoSci  administracji  rzadowej
w wojewddztwie, ustawy o stuzbie cywilnej, kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
zarzgdzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w
sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej, kolejne 70 % stanowia pytania specjalistyczne
wynikajace z opisu stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

3. Test wiedzy powinien by¢ o adekwatnym poziomie trudnosci do stanowiska na
ktore prowadzony jest nabodr.

4. W przypadku testu wiedzy kandydaci moga otrzymac od 0 do 20 pkt.

5. Warunkiem zaliczenia testu wiedzy jest uzyskanie minimum 14-tu punktow (70%),
przy zalozeniu, ze za kazdg prawidlowa odpowiedZ przyznawany jest 1 punkt, a za blgdng
odpowiedz — 0 punktéw. W przypadku poprawy raz zaznaczonej odpowiedzi i braku
zaparafowania tej zmiany przez kandydata, odpowiedZ uznaje si¢ za blgdna.

6. W razie nieuzyskania przez zadnego z kandydatéw wymaganej liczby punktow
procedure naboru uznaje si¢ za nierozstrzygnieta.

7. Nad prawidtowym przebiegiem testu wiedzy czuwa Przewodniczacy Komisji oraz
pracownik Oddziatu Zarzadzania Zasobami.

8. Na wniosek Dyrektora Wydziatu, w szczegélnie uzasadnionym przypadku, test
wiedzy moze zostaé zastapiony testem umiegjetnosei lub testem praktycznym, na przyklad w
zakresie redagowania tekstéw i pism urzedowych lub sprawdzianem umiejetnosci stosowania
przepisow prawa w przypadku analizy studidw przypadku 1 tym podobnych.

9. W przypadku testu umiejetnosci, o ktorym mowa w ust. 8, kandydaci mogg
otrzymaé od 0 do 20 pkt.

§ 12. 1. Do III etapu zaprasza sie¢ maksymalnic 10 kandydatow, ktorzy uzyskali
najwigkszg liczbe punktow z testu wiedzy. W przypadku uzyskania przez nich réwnej liczby
punktéw dopuszcza sie mozliwoéé zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng wigcej niz
dziesieciu kandydatow.

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, po akceptacji Dyrektora Generalnego,
Komisja moze zaprosi¢ na rozmowe dodatkowych kandydatéw.

3. Przewodniczacym Komisji jest wyznaczony przez Dyrektora Generalnego czlonek
korpusu stuzby cywilnej Urzedu posiadajgcy niezbedne kwalifikacje, wiedzg i doswiadezenie
przydatne w procesie naboru.

4. Zastepca Przewodniczacego Komisji jest Dyrektor Wydziatu Organizacyi 1 Kadr lub
jego zastepca.

5. Czlonkiem Komisji jest przedstawiciel Oddzialu Zarzadzania Zasobami oraz
kierownik oddzialu merytorycznego, do ktérego prowadzony jest nabor.



6. Dyrektor Generalny moze uzupemi¢ sktad Komisji o dodatkowych pracownikéw
Urzgdu posiadajgeych niezbedne kwalifikacje, wiedze 1 doswiadczenie przydatne
w procedurze naboru.

7. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, sprawdzenie wiedzy merytorycznej, kompetencji i
predyspozycji zawodowych kandydata oraz poznanie jego cech osobowosciowych 1 celow
zawodowych.

8. Ocena kompetencji potrzebnych do wykonywania pracy na danym stanowisku
moze zosta¢ dokonana przez osobe niebgdacg cztonkiem komisji rekrutacyjnej, ktéra posiada
odpowiednie kwalifikacje do dokonania tej oceny, np. psycholog, informatyk.

9. Kazda rozmowa kwalifikacyjna rozpoczyna si¢ autoprezentacja kandydata.

10. Komisja dokonuje oceny wiedzy 1 umiejetnosci kandydatéw zaproszonych
na rozmowe kwalifikacyjna i przyznaje punkty w skali od 0 do 3, za:
1) kazde z co najmniej pigciu pytan (po przeprowadzeniu obowigzkowego Il etapu),
2) kazde z co najmniej odmiu pytan (po przeprowadzeniu tylko [ etapu),
3) za spelnienie wymagan dodatkowych.

11. Pytania zadane kandydatom stanowig integralng cz¢s$é protokohu.

12. Komisja zadaje wszystkim kandydatom ten sam zestaw pytan.

§ 13.1. Po przeprowadzeniu testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjne; z
uwzglednieniem wymagan dodatkowych, Komisja sporzadza wyniki naboru, w ktérych
podaje sie liczbe punktéw uzyskanych przez kandydata w poszczegdlnych etapach naboru
oraz maksymalng liczbe mozliwych do uzyskania punktdw.

2. Na podstawie liczby punktéw zdobytych przez poszczegdlnych kandydatéw na
etapie II 1 I1II, Komisja wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatdéw spelniajageych
wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spehniajgcych wymagania dodatkowe,
ktoérych przedstawia Dyrektorowi Generalnemu celem zatrudnienia wybranego kandydata.

3. W przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia osob niepenosprawnych w Urzedzie, w
miesigeu poprzedzajagcym date opublikowania ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %,
pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelmosprawnej, jezeli do swojej aplikacji
kandydat dofaczyt dokument potwierdzajgcy niepemosprawnosc.

4. Po wylonieniu kandydatéw, o ktérych mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokol
z przeprowadzonego naboru, ktory podpisuja wszyscy czionkowie Komisji.

5. Kazdy cztonek Komisji moze zlozy¢ na piSmie odrebne stanowisko dotyczgce
wyniku naboru.

6. W przypadku zlozenia odrgbnego zdania o wyniku naboru decydunje stosunek
glosow Komisji za poszczegdlnymi kandydatami.

7. W przypadku, kiedy glosy na poszczegblnych kandydatow rozkiadajg sic w tej
samej liczbie, o wynikach naboru decyduje Przewodniczacy Komisji.

§ 14.1. Dokumentacje naboru doljcza sie do akt osobowych zatrudnionego kandydata.
2. Oddziat Zarzadzania Zasobami przechowuje dokumenty kandydatow
wymienionych w protokole przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procedury naboru,
a dokumenty pozostatych kandydatow przez okres 14 dni. Po uptywie wskazanych termindow
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dokumenty sa komisyjnie niszczone. Protokét ze zniszezenia musi zawieraé liczbe
zniszczonych ofert, imiona i nazwiska kandydatow oraz numer naboru.

3. Na wniosek kandydata dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 2 mogg zosta¢ zwrdcone
za pokwitowaniem odbioru.

§ 15.1. Po podjeciu decyzji przez Dyrektora Generalnego o zatrudnieniu kandydata w
korpusie stuzby cywilnej sposrod nie wigcej niz pieciu wylonionych przez Komisje
najlepszych kandydatow, spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe na dane stanowisko pracy, Dyrektor Wydziatu
Organizacji 1 Kadr niezwlocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora Wydzialu oraz
kandydata.

2.Informacja o wyniku naboru jest niezwlocznie publikowana w Biuletynie Kancelarii
i Biuletynie Urzedu oraz umieszczana na tablicy ogloszen.

3. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong w
drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
Dyrektor Generalny moze zatrudni¢ na tym stanowisku kolejna osobe sposrdd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole z posiedzenia Komisji.

§ 16. Wszystkie osoby biorgce udzial w procedurze naboru zobowigzane sa do
zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych kandydatow, uzyskanych w trakcie naboru
(zalacznik Nr 4).

§ 17. W sytuacji, gdy w odpowiedzi na ogloszenie nie wplynie zadna oferta Dyrektor
Wydzialu Organizacji i Kadr niezwlocznie przekazuje te¢ informacje do Dyrektora
Generalnego celem podjecia decyzji o ewentualnym ponownym ogloszeniu o naborze lub od
jego odstagpieniu.

§ 18. Obstuge administracyjno-biurowa Komisji zapewnia Oddzial Zarzadzania
Zasobami.

DR GENERALNY

Swietokrzyshiego Ur",t;l‘@}c“: zkiego

Meria Saydio wsfe:z)



Zatgcznik Nr 1
Kielce, dnia......ooooviiiiiiiiiiiniinins

WNIOSEK
o wszezecie procedury naboru w Swietokrzyskim Urzedzie Wojew6dzkim w Kieleach

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie procedury naboru zewnetrznego/ wewnetrznego na:

S ANOWIS KO, e e e

w Wydziale/Biurze:. ... e

Wakat powstal w wyniku:
a) przejscia pracownika na emeryture, rente.
b) powstania nowego stanowiska,
¢) zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu sluzby eywilnej,
d) =zmiany organizacyjnej,
¢} wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
f)  innej sytuacji, podaé jakief... ...

Uzasadnienie wszezgeia procedury naberu:

------------------------------------------------------

Data { podpis Dyrektora Wydzialuw/Biura

ZATWIERDZAM

DYREKTOR GENERALNY



Zatacznik nr 1a

FORMULARZ APLIKACYJNY DO NABORU WEWNETRZNEGO NA WOLNE STANOWISKA PRACY W SLUZBIE CYWILNEJ

w SWIETOKRZYSKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM

Czesé A. (wypelnia pracownik - kandydat na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej)

PQUCZENIE:

Formularz mozna wystad na adres e-mailowy wskazany w informacji o naborze v\;'ewnetrznyn:: {ub doreczyé asobiscie do ODDZIALY ZARZADZANIA ZASOBAKIL.

na stanowisko: w Wydziale/Biurze:

Dane pracownika

nr tel, kontaktowego: .| adres poczty elektronicznej:




"z Srednio Zaawansowany o dobry .z bardzo debry "0 biegly

o podstawowy o §rédnio Zaawansowany o dobry. o bardzo dobry o biegly

o podstawowy o Srednjo zaawansowany —odobry o bardzo dobry b biegly




podpis pracownika

Czesé B. {(wypetnia komodrka wiasciwa do spraw kadr}

Gceena spetniania wymagan formalnych:

Wymagania niezbedne
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1. - spetnia - nie spetnia
2o e - spelnia - nie spelm‘a
3l - spetnia - nie spetnia
. s - spefnia - nie spetnia
5. - spefnia - nie spetnia
Wymagania dodatkowe/pozadane
1. reevessrsersranens - spelnia - pie spelnia
1. e sens - spelnia - nie speinia
2. —————— - spetnia - nie spelnia

data i podpis kierownika k.o. ds. kadr
{lub osoby przez niego upowaznionei)

11



na ogloszenie o naborze wewnetrznym z dnia

PROTOKOL

z posiedzenia Komisji Rekrutacyjne;j
w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach

Na ogloszenie wplynelo ............
oraz

Zatacznik Nr 1b

na stanowisko:

opublikowane

na portalu komunikacji wewngtrznej SUW na stronie , Portal Pracownika”

...... niespetniajgcych wymagan.

W dniach od........

Komisja w skladzie:

aplikacji, w tym

- przewodniczacy
- z-ca przewodniczacego
- czlonek
- czlonek

przeprowadzila nastepujace postepowanie kwalifikacyjne:

Do etapu II — testu wiedzy — zaproszono

formalne.

..... spehniajgcych wymagania formalne

kandydatow speiniajacych wymagania

Do etapu Il — rozmowy kwalifikacyjnej — zaproszono nastepujacych kandydatdw:

Lp. Imie i nazwisko kandydata Wynik testu Wynik rozmowy Wynik spelnienia Wynik

pisemnego/ testu kwalifikacying wymagan postgpowania
umiejegtnosci (0 —.....punktdw) dodatkowych (0—....punktdw)

(0 - 20 punktow) {0-3 punktdw)

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

12




W wyniku postepowania rekrutacyjnego Komisja wylania nastepujacych (nie wigcej niz pif;ciu)l
kandydatéw, spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania

dodatkowe:

Lp

Imie

Nazwisko

Miejsce zamieszkania

gdyz posiadana przez nich wiedza, kwalifikacje oraz predyspozycje w pelni odpowiadaja

zadaniom realizowanym na tym stanowisku pracy.
Osoby niepelnosprawne sposréd ww. kandydatow, ktére maja prawo do skorzystania z
plerwszenstwa zatrudnienia:

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

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

tw przypadku niewylonienia najlepszego kandydata nalezy jednoznacznie wskazad, Ze nabdr zostat zakonczony bez
wylonienia kandydata oraz wskazaé przyczyny/uzasadnienie niewylonienia najlepszego kandydata..

13



Podpisy wszystkich cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

Decyzjg Dyrektora Generalnego na wskazanym stanowisku ...................... w
Wydziale/Biurze ... od dnia ... zostaje

zatrudniony/a Pan/i ...

Wymiar etatu.......... budzet zadaniowy nr........... na czas okreslony/ nieokreslony/
zastepstwo, z wynagrodzeniem =zasadniczym .................. brutto (mnoznik kwoty
bazowej w wysokosei .........) plus dodatek stazowy zgodnie z obowiazujacymi zasadami

KaelCe, Qria. oo e e
Podpis Dyrektora Generalnego

Protokol sporzadzit/a .. ...,

(imie i nazwisko)
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Pytania zadane kandydatom podczas rozmowy kwalifikacyjnej:

PO PPN - przewodniczacy

2 - z-ca przewodniczgcego
K J OO - czlonek

G - czlonek
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na ogloszenie nr.

---------------

PROTOKOL

z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej
W éwic;tokrzyskim Urzedzie Wojewéddzkim w Kielcach

------------------------------------------------------------------------------------------

Na ogloszenie wplynelo
oraz

Zalacznik Nr 2

na stanowisko:

opublikowane

w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw

...... niespelniajgcych wymagan.

W dniach od.......

Komisja w sktadzie:

aplikacji, w tym .....

do ...

- przewodniczgcy

.................. - Z-ca przewodniczacego

- czionek
- czionek

przeprowadzifa nastepujace postepowanie kwalifikacyjne:

Do etapu II — testu wiedzy — zaproszono

formalne.
Do etapu Il — rozmowy kwalifikacyjnej — zaproszono nastgpujacych kandydatow:

spetniajgcych wymagania formalne

kandydatéw spehlniajacych wymagania

Lp. Imig i nazwiske kandydata Wynik testu Wynik rozmowy Wynik spelnienia Wynik

pisemnego/ testu kwalifikacyjnej wymagarn postepowania
umiejetnosel (0—..... punktow) dodatkowych {0—.... punktdw)

{0 — 20 punktow) (0-3 punktow}

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.
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W wyniku postgpowania rekrutacyjnego Komisja wylania nastgpujacych (nie wigcej niz pigeiu)
kandydatdw, spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania

dodatkowe:

Lp. Imig

Nazwisko

Miejsce zamieszkania

gdyz posiadana przez nich wiedza, kwalifikacje oraz predyspozycje w pelni odpowiadajg

zadaniom realizowanym na tym stanowisku pracy.

Osoby niepetnosprawne sposrod ww. kandydatdw, ktore majg prawo do skorzystania z

pierwszenstwa zatrudnienia:

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

Podpisy wszystkich cztonkéw Komisji Rekrutacyjney:

2w przypadku niewytonienia najlepszego kandydata nalezy jednoznacznie wskazac, e nabor zostat zakoriczony bez

wylonienia kandydata oraz wskazad przyczyny/uzasadnienie niewytonienia najlepszego kandydata..
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PN

T

PP,
Decyzja Dyrektora Generalnego na wskazanym stanowisku ... w
Wydziale/Biurze ........cooooiviiiiiiiii od dnia .. zostaje
zatrudniony/a Pan/i ...
Wymiar etatu.......... budzet zadaniowy nr........... na czas okreslony/ nieokreslony/
zastepstwo, z wynagrodzeniem zasadniczym .................. brutto (mnozmk kwoty

bazowej w wysokosei .........) plus dodatek stazowy zgodnie z obowiazujacymi zasadami

Kaelee, QiAo iii i e e e e
Podpis Dyrektora Generalnego

Protokol sporzadzit/a ...,

{imig i nazwisko)
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Pytania zadane kandydatom podczas rozmowy kwalifikacyjne;j:

Kielce, dnia ...........c..vves
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Zalgeznik Nr 3

PROTOKOL

z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej
w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewédzkim w Kieleach
na ogloszenie nr................ zdnia .......oooiiiiiiinn... na stanowisko:
S ceeeresiinnas cvsesese.  Opublikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow

Na ogloszenie wplynelo ............. aplikacji, w tym ..... spetniajacych wymagania formalne
oraz ...... niespelniajacych wymagan.
Wodniach od.................. do ...l
Komisja w sktadzie:
L - przewodniczacy
2 - 7z-ca przewodniczacego
3 - czlonek
A - czlonek

przeprowadzila nastepujace postepowanie kwalifikacyjne:

Na podstawie § 10 ust.1 pkt. 2 Regulaminu do etapu III — rozmowy kwalifikacyjnej —
Zaproszono nastepujgcych kandydatow:

Lp. [mig i nazwisko kandydata Wynik rozmowy kwalifikacyjne; Wynik postgpowania
(0—..... punktéw) {0—....... punktdw)

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.

10.

W wyniku postepowania rekrutacyjnego Komisja wylania nastepujacych {nie wiecej niz pi(;ciu)3
kandydatdw, spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania
dodatkowe:

w przypadku niewylonienia najlepszego kandydata naleiy jednoznacznie wskazac, e nabdr zostal zakoriczony bez
wyfonienia kandydata oraz wskazaé przyczyny/uzasadnienie niewytonienia najlepszego kandydata..
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Lp.

Imie

Nazwisko

Miejsce zamieszkania

gdyz posiadana przez nich wiedza, kwalifikacje oraz predyspozycje w pelni odpowiadajg

zadaniom realizowanym na tym stanowisku pracy.

Osoby niepelnosprawne sposrod ww. kandydatéw, ktére majg prawo do skorzystania z
pierwszenstwa zatrudnienia:

Zastosowane metody 1 techniki naboru:

...............................................................................................................
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Decyzja Dyrektora Generalnego na wskazanym stanowisku ... w

Wydziale/BIurze .........oociiiiiiiiiiiiiiiieneas od dnia ... zostaje
zatrudniony/a Pan/i ...

Wymiar etatu.......... budzet zadaniowy nr........... na czas okreslony/ nicokreslony/
zastepstwo, z wynagrodzeniem zasadniczym .................. brutto (mnoznik kwoty

bazowej w wysokosci .........) plus dodatek stazowy zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

Kielce, Aria. ..ot e
Podpis Dyrektora Generalnego

Protokét sporzadzit/a

(imig i nazwisko)

Pytania zadane kandydatom podczas rozmowy kwalifikacyjnej:

O OO PP PP PP
o U PP
o
O P S U
O S SO U PPN
PP OO
e e e e et aa e
SO PP PPR PPN
Podpisy Komisji w skladzie:

| P

2

K F PP

A

Kielce, dnia ...........covt.es
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Zalaeznik Nr 4

Imie i nazwisko Kielce, dnia ..........

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art 32 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o shizbie cywilnej
(Dz.U. z 2014 r., poz. 1111 z pdZn. zm.) o$wiadczam, 1z zobowigzuje sie do zachowania

w tajemnicy informacji o kandydatach uzyskanych w trakcie naboru na
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Zalacznikk Nr 5

Imig i nazwisko Kielce, dnia ..........eeve,

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Niniejszym os$wiadczam, iz nie jestem w sposdb bezposredni zwigzana/y z zadna
kandydatka/tem aplikujgcymi na stanowisko:.................... Oznacza to Ze, nie jestem
matzonkiem, krewnym lub powinowatym w linii prostej do drugiego stopnia i nie jestem
zwigzanaly z tytulu opieki, przysposobienia czy kurateli z osoba kandydujaca na ww.
stanowisko, albo nie pozostaje wobec 0sob kandydujacych w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci.
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