ZARZADZENIE NR 7/2017

POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARII
W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM
z dnia 18 lipca 2017 roku
w sprawie przeprowadzania naboru do stuzby cywilnej
w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Gorzowie Wielkopolskim

Na podstawie § 8 pkt 1 w zwigzku z § 7 pkt.1 oraz art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2016r., poz.1345 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1. Nabor do stuzby cywilnej jest otwarty oraz konkurencyjny.

§ 2. 1. Rekrutacje kandydatow do shuzby cywilnej przeprowadza Powiatowy Lekarz
Weterynarii, przy pomocy cztonkow zespotu rekrutacyjnego Inspektoratu, stanowigcy
tacznie Komisj¢ kwalifikacyjna.

2. Zespot rekrutacyjny pehni role doradcza i opiniodawczg o kandydatach.

3. W skiad zespotu rekrutacyjnego wchodza:

a) Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii, a w przypadku nieobsadzenia
stanowiska Zastepcy Powiatowego lekarza Weterynarii, inna osoba wyznaczona przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii;

b) Koordynator zespotu, albo inny pracownik wyznaczony przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii, do ktorego kandydat aspiruje na wakujace stanowisko;

c) Specjalista ds. kadr Inspektoratu, a w przypadku naboru na to stanowisko, inny

pracownik wyznaczony przez Powiatowego Lekarza Weterynarii;

3. W celu zachowania zasady dostepnosci do stuzby cywilne;j:

1) upowszechnia si¢ informacje o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej oraz
informacj¢ o dokonanym wyborze poprzez:

a) umieszczenie ogloszenia / informacji o naborze / o wyniku naboru w miejscu

powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu,

b) umieszczenie ogloszenia / informacji o naborze / o wyniku naboru w Biuletynie

Informacji Publicznej urzegdu,
¢) umieszczenie ogloszenia / informacji o naborze / o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
2) mozliwe jest umieszczenie ogloszenia 0 naborze dodatkowo w innych miejscach, m.in. w
prasie.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko i tylko
w formie pisemnej.

§ 3. 1. Proces selekcji kandydatow do stuzby cywilnej sktada si¢ z dwoch etapow:

1)  selekcji wstepnej dotyczacej wszystkich kandydatow,
2) selekcji ostatecznej dotyczacej tylko kandydatow speiniajacych warunki
wymienione w ogloszeniu.

2. Selekcje wstepng przeprowadza specjalista ds. kadr wymieniony w § 2 ust. 3 lit. ¢
zgodnie z ,,Regulaminem przeprowadzania selekcji kandydatow do stuzby
cywilnej”, stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia:

1)  dokonujac oceny kandydatbw na podstawie analizy przedstawionych
dokumentow 1 spelnionych warunkéw formalnych,

2) przedstawiajac wyniki Komisji rekrutacyjnej przed selekcja ostateczna,

3) umawiajac kandydatow spetniajacych warunki wymienione w ogloszeniu na
rozmowe kwalifikacyjna.

3. Selekcje ostateczng, polegajaca na rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatem oraz

ocenie tej rozmowy, zgodnie z wymienionym w ust. 2 regulaminem,
przeprowadza zespot rekrutacyjny z zachowaniem nastepujacych zasad:



b)

c)
d)
e)
f)

nie uczestniczeniu w zespole matzonka lub krewnych albo powinowatych do
drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci,

zachowaniu przez czlonkéw komisji w tajemnicy, uzyskanych w trakcie
selekcji informaciji,

réwnym traktowaniu wszystkich kandydatow,

zapewnieniu przyjaznej atmosfery rozmowy,

zapewnieniu ogolnie przyjetych zasad kultury,

zapewnieniu odpowiednich warunkow lokalowych.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 lit. a Powiatowy Lekarz Weterynarii
wyznaczy na cztonka zespotu innego pracownika w zastgpstwie pracownika,
ktory nie moze uczestniczy¢ w zespole z przyczyn pokrewienstwa albo
powinowactwa, a takze z innych przyczyn uzasadniajacych watpliwosci co do
jego bezstronnosci.

§ 4. 1. Po przeprowadzeniu powyzszego postgpowania Komisja wybiera nie wigcej niz
pieciu kandydatéw do zatrudnienia na dane stanowisko i przedstawia ich
kandydatur¢ Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii do zawarcia umowy o prace.

2.

Informacja o wyniku naboru zostaje ogloszona zgodnie z zasadami

okreslonymi w § 2 ust. 3 pkt 1.
§ 5. 1. Dokumentacja z przeprowadzonego naboru zebrana przez specjaliste
wymienionego w § 2 ust. 3 zawiera:

1)
2)
3)

2.

3.

§ 6.

dokumenty dotyczace informowania o wolnych stanowiskach pracy,

arkusz ocen postgpowania selekcyjnego, podpisany przez cztonkéw zespotu,
protokot z przeprowadzonego naboru — Zalacznik Nr 3,

Dokumenty kandydata wybranego do zatrudnienia na dane stanowisko
zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty kandydatow niewybranych s3 niszczone przez komisj¢
rekrutacyjng po uplywie trzech miesigcy od dnia ogloszenia wyniku naboru.
Traci moc Zarzadzenie Powiatowego Lekarza Weterynarii w Gorzowie WIkp.

Nr 3/2009 z dnia 21 grudnia 2009 roku.

§ 8.

Do wiadomosci:

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 lipca2017 roku.

1. Tablica ogloszen w siedzibie
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Gorzowie WIkp. przez okres dwoch tygodni,
2. Strona BIP Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Gorzowie WIkp.,
3. ZSA Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Gorzowie WIkp.,



ZALACZNIK Nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2017
PLW w Gorzowie WIkp. z dnia 18 lipca 2017

REGULAMIN

PRZEPROWADZANIA SELEKCJI KANDYDATOW DO SEUZBY CYWILNEJ

§ 1. Regulamin przeprowadzania selekcji kandydatow do stuzby cywilnej ustala zasady

selekcji zgodnie z literg prawa i etyki stuzby cywilne;j.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia selekcji i oceny kandydatow stosuje si¢ zbiorczy arkusz

ocen, sktadajacy si¢ z:
1) czesci ogodlne;,
2) selekcji wstepne;,
3) selekcji ostatecznej,

2. Cze$¢ ogodlna zawiera:
1) liczbe porzadkows,
2) imi¢ i nazwisko kandydata,
3) adres,
4) telefon.

3. Selekcja wstepna, dokonana na podstawie analizy dokumentacji ztozonej przez
kandydata, zawiera nastepujace kryteria oceny wraz z punktacja:
1) wyksztalcenie wg dyploméw i §wiadectw:
2) do$wiadczenie zawodowe wg $wiadectw pracy:
a) wymagane na danym stanowisku — 1,0 punkt za rok pracy, nie wigcej jak 4,
b) nie wymagane na danym stanowisku — 0,5 punktu za rok pracy, nie wigcej jak 2.
3) inne umiej¢tnosci wg za§wiadczen:

a) obstuga komputera — 1 punkt,
b) jezyk obcy w stopniu dobrym — 2 punkty,
C) prawo jazdy — 1 punkt,
d) inne przydatne na stanowisku — 1 punkt,

4) ogblny wynik selekcji wstepnej wynika z ocen czastkowych.

4. Selekcja ostateczna polega na:

1) przeprowadzeniu przez komisje rekrutacyjng rozmowy kwalifikacyjnej z
kandydatem wg kryteriow ocenianych w skali od 0-2 punktow ( z postepem co 0,5
pkt), z zastosowaniem pytan dotyczacych:

» motywacji podjecia pracy na danym stanowisku (przygotowania zawodowego,
do$wiadczenia, oczekiwan kandydata, np. dotyczacych pracy 1 placy, celow
zawodowych),

» gotowo$ci uczenia si¢, dopasowania do potrzeb urz¢du, stanowiska
(uczestniczenia w licznych szkoleniach, dyspozycyjnosci),

» reprezentowania Inspekcji wobec innych urzedow, instytucji,

2) oceny umiejetnosci porozumiewania si¢ kandydata, formutowania i przekazywania
mysli, z zachowaniem zasady oceniania wylacznie odpowiedzi na pytania, ich
adekwatnosci, ztozono$ci, dtugosci wypowiedzi, odleglo$ci czasowej podanych
faktow 1 nie ulegania przez komisje¢ efektowi pierwszego wrazenia,

3) ogblny wynik selekcji ostatecznej wynika z ocen czastkowych.

4) zespot rekrutacyjny przedstawia Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii co najwyzej
pieciu kandydatow z najwigksza liczbg punktow.

4. Ocena ogoélna procesu selekcji wynika z podsumowania oceny selekcji wstepnej
| ostateczne;.



§ 3. Proces selekcji konczy sie sporzadzeniem notatki dotyczacej wyboru przez komisje
rekrutacyjng kandydatow na dane stanowisko ze wskazaniem uzyskanych punktow za
poszczegbdlne wymogi.



ARKUSZ

Zatgcznik Nr 2 do Zarzqdzenia Nr 7/2017
PLW w Gorzowie WIkp. z dnia 18 lipca 2017r.

ocen uzyskanych przez kandydatow w trakcie postgpowania selekcyjnego

N ST ANOWISK O oo

Lp. Imig¢ i nazwisko

Ocena*

*ocena - srednia (suma punktow/ ...

Data i podpisy czlonkow Komisji.:

)

PrzewodniCzacy — .....o.oiuiiiii

Cztonkowie KOmiSji — ..ououiniiniitii i



Zatgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 7/2017
PLW w Gorzowie WIkp. z dnia 18 lipca 2017r.

....................................... cdnia .
PROTOKOL
Z przeprowadzonego naboru na stanowisko
Wdniu ............... w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
POd NMUMETEM .....cvviieiiiiiiiie et ee e , W miejscu powszechnie dostepnym

w siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowej Urzedu ukazato si¢ ogloszenie

o naborze na wolne stanowisko w korpusie stuzby cywilne;j

(nazwa stanowiska)

Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptynat wdniu ...l

Sktad Komisji rekrutacyjnej powotanej Zarzadzeniem PLW Nr .......... z dnia

1. Przewodniczacy: e
2. Cztonkowie: TR PPRSPRPRRPRPO

Opis poszczegolnych etapow naboru:

ETAP I: SELEKCJA OFERT PRACY

W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wptyngto ...................... ofert.
Wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze spetnito ...................... ofert.

Osoby spelniajace wymagania formalne:




W oparciu o zlozone dokumenty cztonek Komisja - specjalista kadr w dniu
............................... dokonat oceny wymogoéw niezbednych ofert pracy.

Zestawienie tgcznych ocen kandydatow zakwalifikowanych do nast¢pnego etapu naboru:

ETAP II: ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

1. Komisja zaprosita telefonicznie w dniu...................cooiiiianl. kandydatow
zakwalifikowanych do nastgpnego etapu naboru 1 przeprowadzita w dniu
.................................... w godzinach ...................cooiiiiiii s, TOZMOWY

kwalifikacyjne.

Imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania nie wiecej niz 5 najlepszvch kandydatow
uszeregowanych wedlug poziomu spelniania wymagan okreSlonych w ogloszeniu
0 naborze:




Protokoél podpisali:

P PrzewodniCZacy: - .o.ovnniitiit e
» Czlonkowie: m e

Zalaczniki:



