ZARZADZENIE NR 65/2018
DYREKTORA GENERALNEGO
SWIETOKRZYSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W KIELCACH
z dnia 08-06-2018

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

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2017 r., poz. 1889 zpézn.zm.)zarzgdza sie, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej
w Swietokrzyskim  Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Dyrektora Generalnego Nr 5/2016 z dnia 13 marca 2016r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej
w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewédzkim w Kielcach, zmienione Zarzadzeniem
Dyrektora Generalnego Nr 11/2017 z dnia 23 lutego 2017r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorom Wydziatéw/Biur oraz
kierujgcym innymi komérkami organizacyjnymi, a nadzor Dyrektorowi Wydziatu
Organizaciji i Kadr.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Kielcach

Pawet Lubieniecki



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 65 /2018

Dyrektora Generalnego SUW w Kielcach
z dnia 8 czerwca 2018 .

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

§ 1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady oraz tryb organizacji i prowadzenia naboru
pracownikéw do korpusu stuzby cywilnej w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim
w Kielcach, w celu zapewnienia jego otwartos$ci i konkurencyjnosci.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Swietokrzyski Urzad Wojewodzki w Kielcach;

2. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach;

3. Dyrektorze Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora wnioskujacego
Wydziahu/Biura Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach;

4. Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wchodzace w sktad Urzedu komorki
organizacyjne tj. Wydzialy/Biura Swictokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego
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 Wojewodzkiego w Kielcach;

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

§ 3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2017 r., poz. 1889 z pozn.
zm.).

§ 4. 1. Do naboru na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej moze przystapic¢
kazda osoba, spetiajaca kryteria okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej, po ztozeniu dokumentow aplikacyjnych na warunkach i w terminie okre§lonym
w ogloszeniu o naborze.

2. Czlonkowie Komisji, powotywani kazdorazowo Zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego, upowaznieni sg do przetwarzania danych osobowych kandydatoéw w zakresie
danego postepowania rekrutacyjnego.

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ pracownik bedacy malzonkiem 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 jego bezstronnosci. Czlonek Komisji
zobowigzany jest do zlozenia o§wiadczenia o bezstronnosci, ktorego wzor stanowi Zatgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w ust. 3, Przewodniczacy Komisji
podejmuje decyzj¢ w przedmiocie wylaczenia z Komisji cztonka, ktorego udziat w pracach
Komisji moze budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci.

5. W przypadku, gdy przestanki wskazane w ust. 3 dotycza Przewodniczacego
Komisji, decyzje w przedmiocie jego wytaczenia z Komisji podejmuje Dyrektor Generalny.



§ 5.1. Nabor moze by¢ organizowany i prowadzony w sytuacji:
1) utworzenia nowego stanowiska pracy;
2) wystgpienia wakatu na istniejagcym stanowisku;
3) potrzeby zatrudnienia osoby na zastgpstwo, na okres usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika

2. Obsadzenie wolnego stanowiska, o ktorym mowa w ust.1 pkt 1 i 2, moze zostaé
poprzedzone naborem wewnetrznym.

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

§ 6.1. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Generalny
z wlasnej inicjatywy lub poprzez akceptacje ztozonego przez Dyrektora Wydziatu/Biura
wniosku, po uprzednim potwierdzeniu w Oddziale Zarzadzania Zasobami istnienia wakatu,
utworzenia nowego stanowiska pracy lub zaistniatej potrzeby zastgpstwa pracownika w czasie
jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

2. Wzbr wniosku o wszczgcie procedury naboru stanowi zalgcznik nr 3 do
Regulaminu.

4. Wzor formularza aplikacyjnego pracownika zatrudnionego w korpusie stuzby
cywilnej do naboru wewngtrznego stanowi zalacznik Nr 4a do Regulaminu.

5. Wzér protokotu z posiedzenia Komisji z naboru wewngtrznego stanowi zatgcznik
Nr 4b do Regulaminu.

§ 7.1. Ogloszenie o naborze sporzadzane jest przez pracownika Oddzialu Zarzadzania
Zasobami na podstawie zatwierdzonego opisu stanowiska pracy dotaczonego do wniosku
o wszczecie procedury naboru. Opis stanowiska pracy powinien by¢ kazdorazowo
sprawdzony przez Wydzial/Biuro do ktérego przeprowadzony ma by¢ nabor, pod wzgledem
aktualno$ci danych oraz wymagan w nim zawartych.

2. W przypadku naboru na nowoutworzone stanowisko pracy, do wniosku o wszczecie
procedury naboru, nalezy dotaczy¢ utworzony opis stanowiska pracy podpisany przez
Dyrektora Wydziatu/Biura i1 zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego zgodnie z procedura
opisywania stanowisk pracy w Urzedzie.

3. Ogloszenie parafowane przez Dyrektora Wydzialu oraz zaakceptowane przez
Dyrektora Wydzialu Organizacji 1 Kadr, umieszczane jest w Biuletynie Kancelarii
1 Biuletynie Urzgdu oraz na tablicy ogloszen (w przypadku ogloszenia zewnetrznego) lub na
stronie ,,Portal Pracownika” (w przypadku naboru wewnetrznego).

4. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzedzie sktadaja dokumenty w formie
papierowej z podaniem numeru ogloszenia, na ktory prowadzony jest nabor.

5. Kandydaci zobowigzani sa do zlozenia w swojej ofercie aplikacyjnej o§wiadczen
stanowigcych zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

6. W przypadku przestania dokumentéw poczta, jezeli w ogloszeniu nie jest
zaznaczone inaczej, datg ztozenia dokumentow jest data stempla pocztowego widniejgcego na
ofercie.

7. Kandydaci speiniajacy wymagania formalne informowani sg o dacie i miejscu
kolejnych etapéw postepowania rekrutacyjnego za pomoca poczty elektronicznej lub
telefonicznie.



§ 8.1. Oferty ztozone po terminie oraz oferty, ktore nie spetniajg wymagan formalnych
zawartych w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci ktérzy ztozyli takie oferty nie sa
dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

2. Rozstrzygnigcie Komisji o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia kandydata do
kolejnych etapéw naboru podejmowana jest wigkszoscig gloséw w glosowaniu jawnym 1 jest
ostateczne.

3. Lista kandydatoéw spetniajacych wymagania formalne zawierajaca imi¢ i nazwisko
kandydata jest podpisywana przez Przewodniczacego Komisji 1 zalgczana do dokumentacji
z przeprowadzonego naboru.

4. Komisja ustala miejsce 1 termin prowadzenia kolejnych etapow naboru zapewniajac
wszystkim kandydatom jednakowe warunki wuczestniczenia w naborze, w tym
w szczegdlnoSci stosowanie pytan lub zadah nakierowanych na ocen¢ tych samych
kompetencji, z zastosowaniem tych samych narzedzi i w oparciu o te same metody naboru,
gwarantujace poréwnywalnos¢ wynikow.

§ 9. Ostateczng decyzje w sprawie nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem
podejmuje Dyrektor Generalny.

§ 10.1. Procedura naboru sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) etap I:

a) przygotowanie i opublikowanie ogloszenia o wolnym stanowisku pracy;

b) analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatow pod katem kompletnosci oraz

spelnienia wymogow formalnych;

¢) sporzadzenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne;
2) etap II — test wiedzy — do etapu dopuszczone zostaja wszystkie osoby speiniajace
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu; w przypadku matej liczby kandydatow na dane
stanowisko (15 lub mniej) Komisja ma prawo do odstgpienia od testu wiedzy i zaproszenia na
rozmowe kwalifikacyjna wszystkich kandydatows;
3) etap III — rozmowa kwalifikacyjna;
4) etap IV — przekazanie do Dyrektora Generalnego protokotu z posiedzenia Komisji oraz
kompletu dokumentéw aplikacyjnych nie wigcej niz 5-ciu wylonionych kandydatéw, ktorzy
osiggneli minimum 70% maksymalnej liczby punktow. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr
5 lub nr 6 do Regulaminu.
5) etap V — przygotowanie, na podstawie podjetej przez Dyrektora Generalnego decyzji,
informacji o wyniku naboru;
6) etap VI — zatrudnienie kandydata.

2. Za realizacj¢ etapu I lit. a, ¢ , V 1 VI odpowiada Dyrektor Wydziatu Organizacji
1 Kadr.
3. Za realizacje¢ etapow I lit. b, II, II1 i IV odpowiada Przewodniczacy Komisji.

§ 11. 1. Test wiedzy, o ktorym mowa w § 10 ust.l pkt 2 generowany jest
w obecnosci Komisji, drogg losowa, z komputerowej bazy pytan. Za aktualizacj¢ pytan do
testu wiedzy w komputerowej bazie pytan odpowiadajg w zakresie swych kompetencji
wszyscy Dyrektorzy merytorycznych Wydzialow.
2. Test wiedzy, sklada si¢ z 20-tu pytan jednokrotnego wyboru, z ktérych 30%
stanowig pytania:
a) z zakresu dziatalnos$ci administracji rzadowej w wojewddztwie,



b) ustawy o stuzbie cywilnej,
¢) kodeksu postgpowania administracyjnego
d) zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby
cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stluzby cywilne;,
kolejne 70 % stanowia pytania specjalistyczne wynikajace z opisu stanowiska pracy, na ktore
prowadzony jest nabor.

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

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

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

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

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

8. Na wniosek Dyrektora Wydzialu, w szczegolnie uzasadnionym przypadku, test
wiedzy moze zosta¢ zastgpiony testem umiejetnosci lub testem praktycznym, na przykiad
w zakresie redagowania tekstow 1 pism urzedowych lub sprawdzianem umiejgtnosci
stosowania przepisow prawa w przypadku analizy studidw przypadku i tym podobnych.

9. W przypadku testu umieje¢tnosci lub testu praktycznego, o ktorym mowa w ust. 8,
kandydaci moga otrzyma¢ od 0 do 20 pkt.

§ 12.1. Do III etapu zaprasza si¢ maksymalnie 15 kandydatéw, ktorzy uzyskali
najwicksza liczbe punktow z testu wiedzy, testu umiejetnosci lub testu praktycznego.
W przypadku uzyskania przez nich rownej liczby punktéw dopuszcza si¢ mozliwosé
zaproszenia na rozmow¢ kwalifikacyjng wiecej niz pigtnastu kandydatow.

2. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach, po akceptacji Dyrektora Generalnego,
Komisja moze zaprosi¢ na rozmow¢ dodatkowych kandydatow.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, sprawdzenie wiedzy merytorycznej, kompetencji
1 predyspozycji zawodowych kandydata oraz poznanie jego cech osobowo$ciowych 1 celow
zawodowych.

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

5. Kazda rozmowa kwalifikacyjna rozpoczyna si¢ autoprezentacja kandydata.

6. Komisja dokonuje oceny wiedzy i1 umiejetnosci kandydatow zaproszonych
na rozmowg¢ kwalifikacyjng i przyznaje punkty w skali od 0 do 3, za:

a) kazde z co najmniej pieciu pytan (po przeprowadzeniu II etapu naboru),
b) kazde z co najmniej o$miu pytan (po przeprowadzeniu I etapu),
c) za spethienie wymagan dodatkowych.

7. Pytania zadane kandydatom stanowig integralng czgs$¢ protokotu.

8. Komisja zadaje wszystkim kandydatom ten sam zestaw pytan.

§ 13.1. Przewodniczacym Komisji jest wyznaczony przez Dyrektora Generalnego
cztonek korpusu shuzby cywilnej Urzedu posiadajacy niezbgdne kwalifikacje, wiedzg
1 doswiadczenie przydatne w procesie naboru.



2. Zastepca Przewodniczacego Komisji jest Dyrektor Wydzialu Organizacji 1 Kadr lub
jego zastepca.

3. Czlonkiem Komisji jest pracownik Oddziatu Zarzadzania Zasobami oraz kierownik
oddzialu merytorycznego Ilub inny pracownik zaproponowany przez Dyrektora
Wydziatu/Biura, do ktérego prowadzony jest nabor.

4. Dyrektor Generalny moze uzupehi¢ sktad Komisji o dodatkowych pracownikow
Urzgdu posiadajacych niezbedne kwalifikacje, wiedz¢ 1 doswiadczenie przydatne
w procedurze naboru

§ 14.1. Po przeprowadzeniu testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjnej
z uwzglednieniem wymagan dodatkowych, Komisja sporzadza wyniki naboru, w ktérych
podaje si¢ liczbe punktow uzyskanych przez kandydata w poszczegoélnych etapach naboru
oraz maksymalng liczb¢ mozliwych do uzyskania punktow.

2. Na podstawie liczby punktow zdobytych przez poszczegdlnych kandydatéow na
etapie II 1 III naboru, Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, ktorzy
osiggneli minimum 70% maksymalnej liczby punktow 1 przedstawia ich Dyrektorowi
Generalnemu celem zatrudnienia wybranego kandydata.

3. Po wylonieniu kandydatow, o ktérych mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot
z przeprowadzonego naboru, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji.

4. Kazdy cztonek Komisji moze ztozy¢ na piSmie odrgbne stanowisko dotyczace
wyniku naboru.

5. W przypadku zlozenia odrgbnego zdania o wyniku naboru decyduje stosunek
gtoséw Komisji oddanych na poszczegdlnych kandydatow.

6. W przypadku, kiedy glosy na poszczegélnych kandydatow rozktadajg si¢ w tej
samej liczbie, o wynikach naboru decyduje Przewodniczacy Komisji.

§ 15. Dokumentacje naboru dotacza si¢ do akt osobowych zatrudnionego kandydata.

§ 16.1. Po podjeciu decyzji przez Dyrektora Generalnego o zatrudnieniu kandydata
w korpusie stuzby cywilnej sposrod nie wigcej niz pieciu wytonionych przez Komisje
najlepszych kandydatow, ktorzy osiggneli minimum 70% maksymalnej liczby punktow,
Przewodniczacy Komisji niezwlocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora Wydzialu
Organizacji 1 Kadr. Pracownik Oddzialu Zarzadzania Zasobami informuje kandydata
o decyzji Dyrektora Generalnego.

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

§ 17. Wszystkie osoby biorgce udzial w procedurze naboru zobowigzane sg do
zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych kandydatéw, uzyskanych w trakcie naboru
1 ztozenia o$wiadczenia zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik Nr 2.

§ 18. W sytuacji, gdy w odpowiedzi na ogloszenie nie wptynie zadna oferta Dyrektor
Wydzialu Organizacji 1 Kadr niezwlocznie przekazuje te informacje do Dyrektora
Generalnego celem podjgcia decyzji o ewentualnym ponownym ogloszeniu o naborze lub od
odstapieniu od niego.

§ 19. Obstuge administracyjno-biurowa Komisji zapewnia Oddziat Zarzadzania
Zasobami.



Zalacznik Nr 1

imie¢ i nazwisko Kielce,dnia ..................

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, iz nie jestem w sposob bezposredni zwigzana/y
z zadnym kandydatem aplikujagcym na stanowisko .............coooviiiiiiiiiiiiiii

w Wydziale/Biurze ......................o.... - (ogloszenie nr................. ).

Oznacza to ze, nie jestem malzonkiem, krewnym lub powinowatym w linii
prostej do drugiego stopnia i1 nie jestem zwigzana/y z tytutu opieki, przysposobienia czy
kurateli z osoba kandydujaca na ww. stanowisko, albo nie pozostaje wobec 0s6b
kandydujacych w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione

watpliwosci co do mojej bezstronnosci.



Zalacznik Nr 2

imi¢ 1 nazwisko

Kielce, dnia

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 32 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1889 z pdzn. zm.) o$wiadczam, iz zobowigzuj¢ si¢ do zachowania
w tajemnicy informacji o kandydatach uzyskanych w trakcie naboru na
stanowisko

............................. w Wydziale/Biurze ......................... - (ogloszenie

111 ).



Zalacznik Nr 3
Kielce,dnia........ccoovvvviiiiiinn,

WNIOSEK
o wszczecie procedury naboru w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewédzkim w Kielcach

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

Wakat powstal w wyniku:
a) przejscia pracownika na emeryture, rentg,
b) powstania nowego stanowiska,
c) nieobecnosci cztonka korpusu stuzby cywilne;j,
d) zmiany organizacyjnej,
e) wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
f) innej sytuacji (podac JaKie]).......o.ouevuininiitin i
Nabor przeprowadzony w wyniku powstania wakatil POz .........coeiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee (poda¢ imig¢ i nazwisko),
ktory powstat w dniu................o
Uzasadnienie wszczecia procedury naboru:

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

data i podpis Dyrektora Wydziatu/Biura

ZATWIERDZAM

DYREKTOR GENERALNY



Zalacznik nr 4a

Procedura naboru wewnetrznego dotyczy tylko czlonkéw korpusu stuzby cywilnej
FORMULARZ APLIKACYJNY DO NABORU WEWNETRZNEGO NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W SLUZBIE CYWILNEJ
w SWIETOKRZYSKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM

Cze$¢ A. (wypelnia pracownik - kandydat na wolne stanowisko pracy w shuzbie cywilnej)

POUCZENIE:

Formularz moina wysta¢ na adres e-mailowy wskazany w informacji o naborze wewnetrznym lub doreczyc osobiscie do ODDZIALU ZARZADZANIA ZASOBAMI.

na stanowisko: w Wydziale/Biurze:

Dane pracownika

adres poczty elektronicznej:

nr tel. kontaktowego:

O podstawowy O $rednio zaawansowany 0O dobry 0 bardzo dobry o biegly




podpis pracownika

Czesé B. (wypelnia komérka wlasciwa do spraw kadr)

Ocena spelniania wymagan formalnych:

Wymagania niezbedne
Lo [] - spelnia [] - nie spetnia
2 Ll - spetnia L] - nie spetnia

Wymagania dodatkowe/pozadane

Lo [1- spetnia [] - nie spetnia

Lo [ - spetnia [ - nie spetnia

data i podpis kierownika k.o. ds. kadr
(lub osoby przez niego upowaznionej)



Zalacznik Nr 4b

PROTOKOL

z posiedzenia Komisji Rekrutacyjne;j
w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach
na ogloszenie o naborze wewnetrznym z dnia na stanowisko:
opublikowane
na portalu komunikacji wewnetrznej SUW na stronie ,,Portal Pracownika”

Na ogtoszenie wplyngto ............. aplikacji, w tym ..... spetniajacych wymagania formalne

oraz ...... niespetniajacych wymagan.
Wdniach od .................. do ...l
Komisja w sktadzie:
L - przewodniczacy
2 - z-ca przewodniczacego
PP - cztonek
A - cztonek

przeprowadzita nastgpujace postgpowanie kwalifikacyjne:

Do etapu II — testu wiedzy — zaproszono kandydatow spelniajacych wymagania
formalne.

Do etapu III — rozmowy kwalifikacyjnej — zaproszono nastepujacych kandydatow:

Lp. Imig i nazwisko kandydata Wynik testu Wynik rozmowy Wynik spetnienia Wynik

pisemnego/ testu kwalifikacyjnej wymagan postepowania
umiejetnosci (0 — .....punktow) dodatkowych (0 — ....punktow)

(0 — 20 punktow) (0-3 punktow)

1.

2.

3.

4.

5.

W wyniku postepowania rekrutacyjnego Komisja wylania nastepujacych (nie wiecej niz pieciu)!
kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania
dodatkowe:

Lp Imig Nazwisko Miejsce zamieszkania

1.

gdyz posiadana przez nich wiedza, kwalifikacje oraz predyspozycje w peini odpowiadaja
zadaniom realizowanym na tym stanowisku pracy.

1 W przypadku niewytonienia najlepszego kandydata nalezy jednoznacznie wskaza¢, ze nabér zostat zakoriczony bez
wytonienia kandydata oraz wskazaé przyczyny/uzasadnienie niewylonienia najlepszego kandydata.




Osoby niepelnosprawne sposréd ww. kandydatow, ktére maja prawo do skorzystania z
pierwszenstwa zatrudnienia:

2

3

4
Decyzja Dyrektora Generalnego na wskazanym stanowisku ......................
w Wydziale/Biurze ..............cooviiiiiiiiiiiiiiinn. od dnia .......cceevveiiennnnn zostaje
zatrudniony/a Pan/i .................o
Wymiar etatu.......... budzet zadaniowy nr........... na czas okreslony/ nieokreslony/
zastepstwo, z wynagrodzeniem zasadniczym .................. brutto (mnoznik kwoty

bazowej w wysokos$ci .........) plus dodatek stazowy zgodnie z obowigzujagcymi zasadami

Kielee, dnia. . ....ooiii i
Podpis Dyrektora Generalnego

Protokot sporzadzit/a ...

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

L e
2 et
G
A
e
Podpisy Komisji w sktadzie:

L - przewodniczacy

2 - z-ca przewodniczacego

P - cztonek

A - cztonek



Zalacznik Nr 5

PROTOKOL

z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej
w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewédzkim w Kielcach
na ogloszenie nr................ z dnia na stanowisko:
opublikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow

Na ogtoszenie wplyneto aplikacji, w tym ..... spetniajacych wymagania formalne

oraz ...... niespelniajacych wymagan.
Wdniach od .................. do ...l
Komisja w sktadzie:
T - przewodniczacy
D e - z-ca przewodniczacego
T - czlonek
B - cztonek

przeprowadzita nastgpujace postgpowanie kwalifikacyjne:

Do etapu II — testu wiedzy — zaproszono
formalne.
Do etapu III — rozmowy kwalifikacyjnej — zaproszono nast¢pujacych kandydatow:

kandydatow spelniajacych wymagania

Lp. Imig i nazwisko kandydata Wynik testu Wynik rozmowy Wynik spetnienia Wynik

pisemnego/ testu kwalifikacyjnej wymagan postepowania
umiejetnosci (0 —..... punktow) dodatkowych (0 — ... punktow)

(0 — 20 punktow) (0-3 punktow)

1.

2.

3.

4.

3.

W wyniku postgpowania rekrutacyjnego Komisja wylania nastgpujacych (nie wigcej niz pigciu)?
kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania
dodatkowe:

Lp Imig Nazwisko Miejsce zamieszkania

1.

2.

gdyz posiadana przez nich wiedza, kwalifikacje oraz predyspozycje w pelni odpowiadaja
zadaniom realizowanym na tym stanowisku pracy.

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

2 W przypadku niewytonienia najlepszego kandydata nalezy jednoznacznie wskaza¢, ze nabér zostat zakoriczony bez
wytonienia kandydata oraz wskazaé przyczyny/uzasadnienie niewylonienia najlepszego kandydata..




Zastosowane metody i techniki naboru:

Lo
2
T
Ao
Decyzja Dyrektora Generalnego na wskazanym stanowisku .......................
w Wydziale/Biurze ............cccooviiiiiiiiiiiiiiiiin. od dnia .......cceeeveiiiennne zostaje
zatrudniony/a Pan/i ...
Wymiar etatu.......... budzet zadaniowy nr........... na czas okreslony/ nieokreslony/
zastepstwo, z wynagrodzeniem zasadniczym .................. brutto (mnoznik kwoty
bazowej w wysokosci ......... ) plus dodatek stazowy zgodnie z obowigzujacymi zasadami
KIEICE, ANia. .. coooiii e
Podpis Dyrektora Generalnego
Protokoét sporzadzit/a ...

(imi¢ 1 nazwisko)

Pytania zadane kandydatom podczas rozmowy kwalifikacyjne;j:

L
2
P
A
S
Podpisy Komisji w sktadzie:

Lo

2

3

4

Kielce,dnia ...................



Zalacznik Nr 6

PROTOKOL

z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej
w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewédzkim w Kielcach
na ogloszenie nr................ Zdnia ....ooeiiiiiiiiiiininnn na stanowisko:
.......................................................................................... opublikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow

Na ogloszenie wplyneto ............. aplikacji, w tym ..... spelniajagcych wymagania formalne
oraz ...... niespetniajgcych wymagan.
W dniach od .................. do ...l
Komisja w sktadzie:
L - przewodniczacy
2 - z-ca przewodniczacego
P - czlonek
A - cztonek

przeprowadzita nastgpujace postgpowanie kwalifikacyjne:
Na podstawie § 10 ust.1 pkt. 2 Regulaminu do etapu III — rozmowy kwalifikacyjnej —
zaproszono nastepujacych kandydatow:

Lp. Imig i nazwisko kandydata Wynik rozmowy kwalifikacyjnej Wynik postgpowania
(0 —..... punktow) O—....... punktéw)

1.

2.

3.

4.

3.

W wyniku postgpowania rekrutacyjnego Komisja wytania nastepujacych (nie wiecej niz pieciu)?
kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe:

Lp Imig Nazwisko Miejsce zamieszkania

1.

2.

gdyz posiadana przez nich wiedza, kwalifikacje oraz predyspozycje w peini odpowiadaja
zadaniom realizowanym na tym stanowisku pracy.

Osoby niepetnosprawne sposrod ww. kandydatow, ktére maja prawo do skorzystania
z pierwszenstwa zatrudnienia:

Zastosowane metody i techniki naboru:

3 W przypadku niewytonienia najlepszego kandydata nalezy jednoznacznie wskaza¢, ze nabér zostat zakoriczony bez
wytonienia kandydata oraz wskazaé przyczyny/uzasadnienie niewylonienia najlepszego kandydata.



Dodatkowe uwagi :

Lo

2

T

Ao

Decyzja Dyrektora Generalnego na wskazanym stanowisku ......................
w Wydziale/Biurze ............coooeiiiiiiiiiiiiiii, od dnia ......cccevveiiiennnn. zostaje
zatrudniony/a Pan/i ...

Wymiar etatu.......... budzet zadaniowy nr........... na czas okre$lony/ nieokreslony/
zastepstwo, z wynagrodzeniem zasadniczym .................. brutto (mnoznik kwoty

bazowej w wysokos$ci .........) plus dodatek stazowy zgodnie z obowigzujacymi zasadami

Kiele, dnia. . ....oovii i
Podpis Dyrektora Generalnego
Protokot sporzadzit/a ...
(imi¢ 1 nazwisko)

Pytania zadane kandydatom podczas rozmowy kwalifikacyjne;j:

L
PPt
Pt
A
P
T PP P PP PPRPR
e
B
Podpisy Komisji w sktadzie:

Lo

2

K PR

Ao

Kielce,dnia ...............cooveeal.



Zalacznik nr 7

imig i nazwisko
e ARIA L T
miejscowos¢

., Oswiadczam, zZe posiadam obywatelstwo polskie”

,, Oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych”

., Oswiadczam, Ze nie byltem/bylam skazany/a prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe”

Czytelny podpis kandydata

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Wojewode
Swietokrzyskiego - Administratora Danych Osobowych w  Swietokrzyskim —Urzedzie
Wojewodzkim, al. IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce w celu przeprowadzenia rekrutacji
A SIANOWISKO: ... .. coe ot ot et e et et et e et e et e et e e e e e e e e e e e e
W WPAZIALIE/BIUTZO ... ... .. ov oe e oo e et et it e e e e e et et e e ee e een een et et e ae ee ves ven een en e

Poinformowano mnie, ze:

e Podanie przeze mnie danych jest dobrowolne.

e Podstawg przetwarzania danych jest moja zgoda.

e  Mam prawo wycofania zgody w dowolnym momencie.

e Dane osobowe bedg przechowywane 3 miesigce po zakonczeniu procedury naboru.

e Dane nie bedg podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim.

e Odbiorcami danych bedq tylko osoby upowaznione z mocy prawa.

e Dane nie bedq podlegaly profilowaniu.

o Administrator danych nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowej.

o Mam prawo zqdania od administratora dostgpu do moich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takZe prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego.

o W przypadku pytan dotyczgcych przetwarzania danych osobowych wskazany jest
kontakt z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem iod@kielce.uw.gov.pl

Czytelny podpis kandydata



