Zarzadzenie nr 06/2018

Dyrektora Wojewodzkiego Biura Geodezji w Bialymstoku

z dnia 18 stycznia 2018 r. w sprawie ustalenia zasad naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w

Wojewodzkim Biurze Geodezji w Bialymstoku.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych

(Dz.U.2016.902 ze zm.), § 7 ust 1 pkt. 1 w zwigzku z § 5 Regulaminu
Organizacyjnego Wojewddzkiego Biura Geodezji w Biatymstoku stanowigcego
zatgcznik nr 1 do Uchwaty Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego nr

141/1739/2016 z dnia 7 czerwca 2016 roku zarzgdza sie co nastepuje:

§ 1.

Ustala sie zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Wojewoddzkim Biurze Geodezji w

Biatymstoku stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc: Zarzadzenie Nr 04/2016 Dyrektora Wojewodzkiego Biura Geodezji w
Biatymstoku

z dnia 10 marca 2016 roku w sprawie ustalenia zasad naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w

Wojewddzkim Biurze Geodezji w Biatymstoku.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.


http://pw2/prawo/zarzdzenia-marszaka/kadry-i-organizacja-urzdu/627-zacznik-do-zarzdzenia-42012.html

Zatacznik do zarzadzenia Nr 06/2018 Dyrektora Wojewddzkiego Biura Geodezji
w Biatymstoku z dnia 18.01.2018 r.

Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Wojewddzkim Biurze Geodezji w Bialymstoku

zwane dalej Zasadami naboru

§ 1.

§ 2.

. Przed ogtoszeniem otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne

stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Wojewoddzkim Biurze
Geodezji w Biatymstoku informuje sie pracownikéw Biura o wolnym
stanowisku pracy w jednostce, poprzez umieszczenie ogtoszenia o wolnym

stanowisku pracy na tablicy ogloszen w siedzibie Biura.

. Pracownicy Wojewddzkiego Biura Geodezji w Biatymstoku wyrazajacy

chec objecia wolnego stanowiska pracy skfadajg wniosek w sprawie

przeniesienia do Dyrektora WBG.

. W przypadku nie zgtoszenia sie kandydata do objecia wolnego stanowiska

pracy sposréd pracownikdw Biura wszczyna sie procedure otwartego i

konkurencyjnego naboru.

1. Nabodr kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Wojewddzkim Biurze Geodezji w Biatymstoku
nastepuje w drodze otwartego
i konkurencyjnego postepowania.

2. Otwartos¢ naboru jest realizowana przez zamieszczenie ogtoszenia o
wolnym stanowisku urzedniczym na tablicy ogtoszen w siedzibie Biura
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewoddzkiego Biura Geodezji
w Biatymstoku, a takze w innych publikatorach, przez okres co

najmniej 10 dni.



§ 3.

§ 4.

3. Uzyte w Zasadach naboru okreslenia oznaczaja:
a) Biuro — Wojewddzkie Biuro Geodezji w Biatymstoku,
b) Stanowisko urzednicze — wolne stanowisko urzednicze w tym
kierownicze stanowisko urzednicze,
c) Komisja — Komisja konkursowa powotywana przez Dyrektora
Wojewoddzkiego Biura Geodezji w Biatymstoku,

d) Ogtoszenie - ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym.

. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor

Wojewoddzkiego Biura Geodezji w Biatymstoku.

. Kierownik dziatu lub Kierownik pracowni sktada do Dziatu

Administracyjno-Organizacyjnego Biura pisemny whniosek, dotyczacy
wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym
kierownicze stanowisko urzednicze, dotaczajgc opis stanowiska pracy.

Wzo6r wniosku stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszych zasad naboru.

. W celu przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze w tym

kierownicze stanowiska w Biurze, Dyrektor powotuje Komisje konkursowa.

Komisja sktada sie z co najmniej trzech osob.

. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, do ktérego zadan nalezy w

szczegdblnosci ustalanie terminu i miejsca posiedzen Komisji oraz

wykonywanie innych zadan okreslonych w niniejszych zasadach naboru.

. Komisja podejmuje wszystkie decyzje w sprawie naboru w drodze

gtosowania jawnego. W przypadku réownej liczby gtoséw rozstrzyga gtos
przewodniczgcego. Procedura naboru moze by¢ prowadzona, jezeli w
pracach Komisji uczestniczy minimum 2/3 jej sktadu, w tym

przewodniczacy.
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§ 5.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata
lub jego krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia witgcznie, albo
pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze

moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Procedura naboru sktada sie z trzech etapow:

1.
2.

§ 6.

1.

ogtoszenia o naborze;
przeprowadzenia analizy wymaganych dokumentéw pod katem spetnienia
przez kandydatéw wymagan formalnych oraz ogtoszenie listy kandydatéw

spetniajacych wymagania formalne;

. sprawdzenia wiedzy merytorycznej kandydatow.

Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

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

4) wskazanie gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigqcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw oraz kopii dokumentow;

8) okreslenie terminu, sposobu i miejsca sktadania dokumentéw.

2. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, okresla sie w sposdb

nastepujacy:



§ 7.

a. wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy
na danym stanowisku;
b. wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace na

optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku.

. Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w

art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2016.902 ze zm.), jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie
moze byc¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w

Biuletynie Informacji Publicznej.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig

informacje publiczng w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze

stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

. Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogq sktada¢ wymagane dokumenty

tylko w formie pisemnej.

Wymagane dokumenty powinny obejmowac:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z zatagczonym zdjeciem;

3) kopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i innych
potwierdzajacych podniesienie kwalifikacji zwigzanych z opisem
stanowiska;

5) kopie $swiadectw pracy, zaswiadczen, potwierdzajacych staz pracy;

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sqdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub

umysline przestepstwo skarbowe;



§ 8.

7) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2016.922)

w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze;

8) inne dokumenty istotne dla stanowiska, na ktére przeprowadzany jest

nabor;

9) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

. Oferty sktadane sg przez kandydatéw osobiscie lub przesytkg na adres

Biura, w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem "Nabdr na stanowisko.....” okreslone w ogtoszeniu, z podaniem

numeru konkursu, w terminie wskazanym w ogtoszeniu.

. Dokumenty, ktére wptyna do Biura po wyznaczonym terminie, nie bedg

rozpatrywane.

. Oferty, nie bedace odpowiedzig na ogtoszony naboér, nie sg uwzgledniane

w prowadzonym postepowaniu.

. W drugim etapie procedury naboru Komisja dokonuje weryfikacji

ztozonych dokumentdw i ustala liste oséb, ktére zostang zakwalifikowane
do kolejnego etapu postepowania. Dokonanie wstepnego wyboru polega
na analizie, czy kandydaci ztozyli wymagane dokumenty oraz czy
spetniajg wszystkie niezbedne wymagania formalne okreslone w

ogtoszeniu o naborze.

. Komisja sporzadza liste kandydatéw spetniajacych wymagania formalne

okreslone w ogtoszeniu.

. Liste kandydatdéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w

ogtoszeniu, zawierajacg imiona i nazwiska kandydatow zamieszcza sie w

Biuletynie Informacji Publicznej.

. W przypadku, gdy zadna oferta nie spetnia wymagan okreslonych w

ogtoszeniu o naborze albo gdy nie wptyneta zadna oferta, Komisja ustala,



ze nie doszto do rozstrzygniecia naboru i przedkfada stosowng informacje
w tym zakresie do akceptacji Dyrektorowi Wojewoddzkiego Biura Geodezji
w Biatymstoku wraz z ewentualnym wnioskiem o ponowne

przeprowadzenie naboru.

§ 9.

1. W trzecim etapie procedury naboru przeprowadza sie sprawdzenie wiedzy
merytorycznej kandydatow.

2. Zakwalifikowani kandydaci na co najmniej 3 dni przed terminem
rozpoczecia trzeciego etapu postepowania w sprawie naboru sg
powiadamiani: telefonicznie lub drogq elektroniczng, lub poprzez
zamieszczenie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, o czasie,

miejscu i metodzie sprawdzenia wiedzy merytorycznej kandydatow.
§ 10.

Ustala sie nastepujace kryteria oceny kandydatow:

1. wiedza merytoryczna, znajomos$c¢ zakresu dziatania jednostki, w ktérej
kandydat ma byc¢ zatrudniony, znajomos¢ zadan na danym stanowisku,
znajomosc¢ przepiséw prawnych z danej dziedziny;

2. tresc i poprawnos¢ wypowiedzi, udzielanie odpowiedzi adekwatnych do
zadawanych pytan;

3. odpornosc¢ na stres, spokdj i opanowanie w czasie rozmowy;

4. komunikatywnos$¢, ogdlne wrazenie, przygotowanie do rozmowy,
umiejetnosé prezentacji, tatwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami

Komisji, prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko.

§ 11.

W celu wylonienia kandydatéw przeprowadza sie rozmowe kwalifikacyjng lub

test kwalifikacyjny albo test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna.



§ 12.

1.

2.

§ 13.

W przypadku zastosowania testu kwalifikacyjnego jako metody naboru,
tresc testu wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje Dyrektor
Wojewoddzkiego Biura Geodezji w Biatymstoku lub inna upowazniona
osoba - z zachowaniem tajemnicy stuzbowej i przekazuje do
zatwierdzenia Dyrektorowi.

Test kwalifikacyjny polega na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na
co najmniej 15 z 25 pytan. Kazde pytanie testowe zawiera jedng witasciwg

odpowiedz.

. W przypadku zastosowania rozmowy kwalifikacyjnej, jako metody naboru

Komisja wybiera jednakowy dla wszystkich kandydatéw zestaw
maksymalnie pieciu pytan, sposréd 25 przygotowanych przez Dyrektora

lub inng upowazniong osobe z zachowaniem tajemnicy stuzbowej.

. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng indywidualnie z kazdym

kandydatem, zachowujac kolejnos¢ alfabetyczng nazwisk umieszczonych

na liscie kandydatow.

. Kandydat ma maksymalnie dwadziescia minut na udzielenie odpowiedzi

na zadane pytania.
Cztonkowie Komisji mogg zadawac kandydatowi pytania dodatkowe, ale
wytacznie dotyczgce pytania gtdwnego, pozwalajace ustali¢ faktyczny

poziom wiedzy merytorycznej.

. Cztonkowie Komisji dokonujg oceny odpowiedzi na poszczegdlne pytania

stosujgc system punktowy, w skali od 0 do 5 punktéw za kazde pytanie.
Cztonkowie Komisji po kazdej zakonczonej odpowiedzi na dane pytanie
dokonujg jej oceny poprzez wpisanie w imiennej karcie oceny, na
wysokosci konkretnego pytania, w odpowiednio do tego przeznaczonym

polu, wybranej oceny punktowej, a nastepnie sumujg oceny i wynik



§ 14.

§ 15.

wpisujg w pozycje ,taczna liczba punktéw”. Wzér imiennej karty oceny

stanowi zatacznik nr 2 do niniejszych Zasad naboru.

. W przypadku zastosowania testu kwalifikacyjnego i rozmowy

kwalifikacyjnej komisja wytania do rozmowy kwalifikacyjnej nie wiecej niz
10 kandydatow, ktérzy uzyskali najwiekszg liczbe punktéw z testu, z tym

ze nie mniej niz 60 % .

. W przypadku naboru kandydatéw na wiecej niz jedno wolne stanowisko

lub uzyskaniu przez nich réwnej liczby punktéw do rozmowy

kwalifikacyjnej wytania sie wiecej niz 10 kandydatéw.

. W przypadku nie uzyskania przez zadnego z kandydatéw wymaganej,

minimalnej liczby punktow z testu tj. 60% i rozmowy kwalifikacyjnej

60%, postepowanie konkursowe uwaza sie za nierozstrzygniete.

. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat odpowiada na postawione

pytania. Po udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na wszystkie pytania i
ocenieniu ich przez cztonkéw Komisji, karty ocen skfadane sg
przewodniczgcemu Komisji, ktéry sprawdza, czy zostaty one kompletnie
wypetnione i podpisane. W przypadku stwierdzenia brakéw
przewodniczacy zwraca je wtasciwym cztonkom Komisji celem

uzupetnienia.

. Po zakonczeniu postepowania w sprawie naboru Komisja dokonuje

ustalenia wynikéw postepowania, na ktore sktada sie:
1) ustalenie maksymalnej liczby punkéw mozliwych do uzyskania w
postepowaniu;
2) sporzadzenie ,Zbiorczego zestawienia ftgcznych wynikdw uzyskanych
przez kandydatow w postepowaniu w sprawie naboru”. Wzér

zbiorczego zestawienia okresla zatgcznik nr 3 do niniejszych Zasad
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naboru. Zbiorcze zestawienie podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisji;
3) ustalenia kolejnosci kandydatow wedtug liczby uzyskanych punktéw

wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych.

2. Po zakonczeniu czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem naboru

Komisja:

1)

2)

3)

4)

wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Dyrektorowi jednostki
celem zatrudnienia wybranego kandydata;

pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z
wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osdéb o ktérych mowa w
ust. 2. pkt 1;

odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktore byt
przeprowadzony nabdr, jezeli zaden z kandydatéw biorgcych udziat w
postepowaniu nie spetnia, w wystarczajgcym stopniu, wymagan
przewidzianych dla tego stanowiska;

moze odstgpi¢ od wskazania kandydata na stanowisko, jezeli wymogi
okreslone

w warunkach naboru spetnita tylko jedna osoba i w ocenie Komisji, z
racji charakteru stanowiska na ktore przeprowadzany jest nabdr,
niezbedne jest przeprowadzenie postepowania przy udziale wiekszej
liczby kandydatéw.

. Odstgpienie od wskazania kandydata, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3) i 4)

jest réwnoznaczne z wnioskiem o uznanie, iz nabdr na stanowisko zostat

nierozstrzygniety.
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§ 16.

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja sporzadza protokdt, ktéry
zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska na ktdre byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego
naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.902 ze zm.),
przedstawianych kierownikowi jednostki,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,

3) informacje o liczbie kandydatow, ktorzy zgtosili sie do trzeciego etapu
naboru,

4) informacje o kandydatach, ktérzy otrzymali najwyzszg liczbe punktow,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego naboru, w szczegdlnosci przestanki wyboru
kandydatow sposrdd 5 najlepszych kandydatow.

7) skfad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Po zakonczeniu postepowania Komisja weryfikuje jego przebieg oraz sprawdza

dokumentacje pod wzgledem merytorycznym.
8§ 17.

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru
jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w
jednostce oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;
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2) okreslenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

3. W informacji okreslonej w ust.1 ogtasza sie, ze kandydaci ktorzy nie
zostali wybrani mogq odebraé¢ dokumenty aplikacyjne w terminie nie
dtuzszym niz jeden miesigc od dnia zakonczenia postepowania
konkursowego oraz ze, nieodebrane dokumenty przekazywane zostang do
archiwum zaktadowego w celu zniszczenia, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.
§ 18.

Dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru, z ktérym zostanie

nawigzany stosunek pracy dotgcza sie do jego akt osobowych.
§ 19.

Opisy stanowisk pracy istniejacych w Wojewddzkim Biurze Geodezji w

Biatymstoku stanowig Zatacznik do niniejszych zasad.
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