Zasady naboru

2013-10-25

Zasady naboru kandydatéw do pracy w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie

Szczegbtowe informacje dla 0séb poszukujacych pracy w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie oparte sa na podstawie zarzadzenia Nr 10/2013 roku z dnia 30 kwietnia 2013 roku
w sprawie programu zarzadzania zasobami ludzkimi w korpusie stuzby cywilnej w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie.

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
71-637 Szczecin

Informacji dot. naboru na wolne stanowiska pracy oraz na temat mozliwosci odbycia stazu absolwenckiego, praktyki czy wolontariatu w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie
udziela:

Beata Konopa

Gtoéwny Specjalista do spraw Kadr i Rozwoju Zasobéw Ludzkich
email: beata.konopa.szczecin@rdos.gov.pl

tel.: 91 43-05-220

Nabodr na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej z wytaczeniem wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej.

1. Nabdr do stuzby cywilnej jest otwarty i konkurencyjny.

2. Nabdr przeprowadzany jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej, Zarzadzenia Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 roku w sprawie
standarddw zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej .

3. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Regionalny Dyrektor. Dyrektor moze podja¢ decyzje z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kierujgcego komoérka organizacyjna, w ktérej zaistniato
wolne stanowisko pracy.

4. Bezposredni nadzér nad prawidtowym przebiegiem naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej, sprawuje osoba zajmujgca samodzielne stanowisko do spraw Kadr. Pracownik ten
réwniez prowadzi obstuge organizacyjng zorganizowania i przeprowadzenia kazdego naboru do Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska.

5. W stuzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:

1. jest obywatelem polskim,

2. korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
4. posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy,

5. cieszy sie nieposzlakowang opinia.

6. Dyrektor Regionalny, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach pracy, moze wskaza¢, za zgoda Szefa Stuzby Cywilnej, stanowiska o ktére, poza obywatelami polskimi, moga
ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

7. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

nazwe i adres urzedu,

okreslenie stanowiska pracy,

wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7. wskazanie wymaganych dokumentéw,
8. termin i miejsce sktadania dokumentdow.
8. Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku pracy, wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku pracy.
9. Kandydat (osoba niepetnosprawna) ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia dla osdb niepetnosprawnych, o ktérym méwi ustawa o stuzbie cywilnej, jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
10. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni, a dla ogtoszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby
cywilnej - 5 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Kancelarii.
1. Ogtoszenie o wolnych stanowiskach pracy, pracownik Kadr zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, droga elektroniczng za pomoca
formularzy umieszczonych na jego stronach internetowych (www.bip.kprm.gov.pl).
2. Umieszczenie ogtoszenia jest bezptatne. Ogtoszenie réwniez jest zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie

(szczecin.rdos.gov.pl) oraz w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie RDOS, na tablicy ogtoszen Regionalnej Dyrekcji.

Oferty oséb na stanowiska, na ktére nie zostat ogtoszony nabdr nie sg rozpatrywane.

4. Ta zasada ma na celu zapewnienie wszystkim kandydatom takich samych szans uzyskania informacji o istniejacych w RDOS wolnych stanowiskach pracy i takie same mozliwosci
ztozenia aplikacji na kazdy wakat.
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Przebieg naboru

1. Etapem pierwszym procedury kwalifikacyjnej jest otwarcie ofert i ich selekcja polegajaca na:
1. weryfikacji przez komisje ztozonych dokumentéw pod katem spetnienia przez kandydatéw wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
2. sporzadzeniu listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne (niezbedne i w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe (pozgdane) zawarte w ogtoszeniu o naborze i
umieszczeniu ich na BIP RDOS w Szczecinie i jej tablicy ogtoszen.
2. Etap drugi to cze$¢ pisemna (nie obligatoryjna) przeprowadzona moze by¢ przy zastosowaniu m.in. nastepujacych metod i technik naboru:
1. test wiedzy,
2. praca pisemna.
Preferowanymi technikami powinny byc te, ktére wynik przedstawiaja w sposéb niewymagajacy skomplikowanych interpretacji (eliminujgce uznaniowos¢ i subiektywizm).
Czes¢ ta podlega ocenie wg ustalonego przez komisje ds. naboru minimum dopuszczajacego do dalszej czesci postepowania.
Przewodniczacy komisji ds. naboru lub wyznaczony przez niego cztonek Komisji , ktéry sprawdza prace pisemna/test wiedzy, nanosi punktacje wraz ze swoja parafa.
Etap trzeci polega na rozmowie kwalifikacyjnej przeprowadzonej wg nastepujacych zasad:
1. kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania, ustalone wczesniej przez cztonkéw komisji ds. naboru,
2. w trakcie rozmowy ocenie moze podlegac:
1. przygotowanie merytoryczne (znajomos$¢ przepisow, zagadnien dotyczacych danego stanowiska, znajomos¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce),
tres¢ i poprawnos¢ wypowiedzi,
motywy podjecia zatrudnienia w administracji,
cechy osobowosci i kultura osobista (ubiér, postawa),
umiejetnos¢ prezentacji,
odpornos¢ na stres.
3. ocena kandydatow dokonywana moze by¢ metoda opisowa (krotki opis spetniania w/w kryteriéw) lub punktowa (wg ustalonej uprzednio skali).
7. Ostateczny wybdr osoby do zatrudnienia polega na podsumowaniu wynikéw z dwdch pierwszych etapdw naboru oraz oceny dokonywanej podczas rozmowy kwalifikacyjnej.
8. Imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o
naborze.
9. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego, komisja ds. naboru sporzadza protokét z naboru, ktéry zawiera:
. okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego, nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatdw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 29a ust. 2 ustawy o
stuzbie cywilnej przedstawianych Regionalnemu Dyrektorowi,
liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajgcych wymogéw formalnych,
informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
uzasadnienie dokonanego wyboru,
5. sktad komisji przeprowadzajacej nabdr.
10. Regionalny Dyrektor upowazniajac do tego pracownika ds. Kadr, niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia informacje o wyniku naboru przez umieszczenie jej w miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie Dyrekgji (Tablica ogtoszen), w Biuletynie Urzedu oraz w Biuletynie Kancelarii.
11. Informacja zawiera:
1. nazwe i adres urzedu,
2. okreslenie stanowiska pracy,
3. imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego
12. Oferty ztozone przez kandydatow, ktére nie zostaty zakwalifikowane do postepowania rekrutacyjnego, badz nie zostaty wskazane jako najlepsze w protokole z naboru, sg niszczone
komisyjnie. Oferty te mogg zosta¢ na wniosek adresata odebrane osobiscie .
13. Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia wskazanych w protokole z naboru jako najlepsze, sa niszczone po uptywie trzech miesiecy od dnia obsadzeniu stanowiska.
Oferty te moga zostac na wniosek adresata odestane lub odebrane osobiscie przed uptywem ww. terminu.
14. W przypadku niewytonienia kandydata do zatrudnienia z powodu:
1. braku ofert - pracownik Kadr sporzadza notatke oraz ponownie upowszechnia ogtoszenie o naborze. Jezeli ogtoszenie jest dwukrotnie ponownie publikowane oraz w wyniku tej
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publikacji nie wptynie zadna oferta, Naczelnik Wydziatu wnioskujgcego o zatrudnienie proponuje dalszy sposob postepowania, majacy na celu obsadzenie stanowiska.
2. braku ofert spetniajgcych wymagania formalne lub niewytonienia kandydata do zatrudnienia z powodu niespetnienia przez zadna z oséb, ktére przystapity do postepowania,
wymogow okreslonych w ogtoszeniu - komisja sporzadza protokdt, w ktérym proponuje dalsze postepowanie np. dotyczace ponownego opublikowania ogtoszenia.
15. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, dyrektor
urzedu moze zatrudni¢ na tym stanowisku, inna osobe sposréd pieciu najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z naboru.

Nabor wewnetrzny

1. Procesu naboru kandydatéw dokonuije sie w oparciu o ustawe o stuzbie cywilnej. Zgodnie z art. 26 ust.1 wymienionej ustawy, Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Szczecinie moze
poprzedzi¢ otwarty i konkurencyjny nabdr do stuzby cywilnej tzw. naborem wewnetrznym.
2. Bezposredni nadzér nad prawidtowym przebiegiem naboru wewnetrznego do stuzby cywilnej sprawuje pracownik ds. Kadr, a takze zapewnia on obstuge organizacyjna.
3. Postepowanie kwalifikacyjne odbywa sie w nastepujacych etapach:
1. Wystapienie zainteresowanego naborem Naczelnika Wydziatu do Dyrektora RDOS z wnioskiem o wszczecie naboru wewnetrznego w sprawie zatrudnienia na stanowisko w
korpusie stuzby cywilnej wraz z opisem stanowiska.
2. Pracownik Kadr w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym, opiniuje wniosek pod katem celowosci wszczecia postepowania rekrutacyjnego oraz zabezpieczenia srodkéw
finansowych.
3. Zaopiniowany wniosek przekazuje do Regionalnego Dyrektora .
4. Regionalny Dyrektor podejmuje decyzje w sprawie wszczecia postepowania rekrutacyjnego .
5. W przypadku wyrazenia zgody na uruchomienie procedury wewnetrznej naboru, pracownik ds. Kadr upowszechnia informacje o tym naborze na tablicy ogtoszen lub internetowej
stronie Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie.
4. Tres¢ ogtoszenia powinna zawiera¢ elementy okreslone w ustawie o stuzbie cywilnej oraz informacje zgodne z opisem stanowiska pracy m.in.
1. okredlenie kompetencji niezbednych i dodatkowych istotnych dla prawidtowego wykonywania zadaih na stanowisku (w zakresie wiedzy, stazu pracy, znajomosci jezyka obcego
itp.)
2. wskazanie dokumentéw, ktdre nalezy ztozy¢
3. okreslenie terminu na ztozenie dokumentéw
4. informacje o wysokosci wynagrodzenia zasadniczego oferowanego na stanowisku pracy lub o przedziale wysokosci wynagrodzen wynikajacych z wartosciowania stanowisk pracy,
w ramach ktérego zostanie ustalone wynagrodzenie dla pracownika zatrudnionego w wyniku naboru.
5. sposobie postepowania z ofertami po zakonczonym naborze.
5. Pracownicy w formie pisemnej zobowigzani sa do ztozenia bezposrednio do pracownika ds. Kadr w terminie okreslonym w informacji o naborze wewnetrznym nastepujacych dokumentéw

1. listu motywacyjnego oraz formularza aplikacyjnego dostepnego na stronie internetowej Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska, a takze innych dokumentéw, jeéli ich obowiazek
wynika z informacji o naborze wewnetrznym.
2. Pracownik moze takze ztozy¢ dokumenty potwierdzajgce kompetencje, ktére uwaza za szczegélinie istotne.

6. Po uptywie terminu skfadania dokumentéw pracownik ds. Kadr, weryfikuje spetnianie przez pracownikdw, ktdrzy ztozyli dokumenty, wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, mozliwych do
oceny na podstawie dokumentéw znajdujacych sie w aktach osobowych pracownikdw oraz w oparciu o dokumenty ztozone przez pracownikéw (wymagania formalne). Ocena spetnienia
wymagan formalnych nastepuje na formularzu aplikacyjnym dostepnym na stronie internetowej regionalnej Dyrekcji ochrony Srodowiska w Szczecinie.

7. Pracownik ds. Kadr sporzadza liste pracownikéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne i przekazuje jg wraz z dokumentami aplikacyjnymi pracownikéw do Naczelnika Wydziatu
skfadajgcego wniosek o wszczecie procedury wewnetrznego naboru do stuzby cywilnej.

8. Naczelnik zainteresowanego naborem Wydziatu, przeprowadza z pracownikami rozmowe kwalifikacyjng i/lub test wiedzy. Dokonuje oceny wiedzy, doswiadczenia zawodowego i innych
kompetencji pracownikéw uczestniczacych w naborze wewnetrznym w oparciu o kryteria/wymagania wynikajace z informacji o naborze wewnetrznym oraz biorac pod uwage w
szczegdlnosci charakter zadan wykonywanych na stanowisku, stopien ich ztozonosci oraz wymagana na stanowisku samodzielno$¢ i kreatywnos¢.

9. W oparciu o wyniki oceny pracownika , Naczelnik Wydziatu wskazuje pracownika, ktérego kompetencje w najwiekszym stopniu odpowiadaja wymaganiom zwigzanym ze stanowiskiem.
Nastepnie, pracownik Kadr, sporzadza wniosek o przeniesienie pracownika.

10. Na podstawie tego wniosku , Regionalny Dyrektor podejmuje decyzje co do przeniesienia wybranego pracownika na stanowisko, na ktére prowadzony byt nabér wewnetrzny.

11. Po decyzji Regionalnego Dyrektora co do przeniesienia pracownika na stanowisko, na ktére prowadzony byt nabdér wewnetrzny, pracownik ds. Kadr upowszechnia informacje w tym
zakresie na tablicy ogtoszen lub internetowej stronie Regionalnej Dyrekcji.

12. Po zakonczeniu naboru wewnetrznego, aplikacje przestane przez pracownikéw podlegaja zniszczeniu, z wyjatkiem oryginatéw dokumentéw, ktére sg zwracane kandydatom. Spisywany
jest protokoét zniszczenia dokumentow.

13. Kazdy proces naboru wewnetrznego wspiera organizacyjnie pracownik ds. Kadr.

14. Po zakohczonym naborze spisywany jest protokdt.



