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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 35/2012

Powiatowego Lekarza Weterynarii w Walczu
z dnia 14 listopada 2012 roku

Standardy zarzadzania zasobami ludzkimi .
32]_'7 POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARII W WALCZU 11.06.2013r.
wersja ll . T .
dotyczaca naboru do stuzby cywilnej w urzedzie

Celem postepowania okreslonego w nizej wymienionej procedurze jest

uksztattowanie procesu naboru w sposdéb gwarantujgcy zachowanie otwartosci i konkurencyjnosci
oraz prowadzacy do zatrudnienia oséb posiadajgcych kwalifikacje umozliwiajace najlepsza realizacje zadan,
a takze sprawna organizacja procesu wprowadzania oséb do pracy w urzedzie, aby umozliwi¢ szybkie
i efektywne rozpoczecie przez nie zadan.

Kandydaci do zatrudnienia w Urzedzie — Inspekcji Weterynaryjnej Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Watczu wytaniani s3 w drodze naboru na wolne stanowiska pracy, organizowanego Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Watczu (zwanego dalej Powiatowym Lekarzem Weterynarii). Zasady naboru okresla ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z pdzn. zm.) (zwanej dalej Ustawg),
a zadania zwigzane z naborem realizuje w Inspekcji Weterynaryjnej Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Watczu (zwanym dalej Urzedem) Powiatowy Lekarz Weterynarii.

A. Zasady ogodlne
1. W stuzbie cywilnej moze zostac zatrudniona osoba, ktéra spetnia ponizsze kryteria:
1) jest obywatelem polskim,
2) korzysta z petni praw publicznych,
3) nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,
4) posiada kwalifikacje wymagane w stuzbie cywilnej — okreslone w ogtoszeniu,
5) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2. Powiatowy Lekarz Weterynarii, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach pracy, wskazuje
za zgodg Szefa Stuzby Cywilnej, stanowiska o ktére, poza obywatelami polskimi, mogg ubiegad sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze by¢ zatrudniona na stanowisku pracy,
na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomosc
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach wydanych w drodze rozporzadzenia
przez Prezesa Rady Ministréw.

4. Prawo do informacji o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej ma kazdy obywatel, a nabdr
do stuzby cywilnej jest otwarty i konkurencyjny.
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5. Otwartos¢ naboru oznacza, ze Powiatowy Lekarz Weterynarii ma obowigzek upowszechni¢ informacje
o wolnych stanowiskach pracy poprzez umieszczenie ogtoszenia o naborze:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw,

2) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu tj., na stronie internetowej Urzedu (BIP Urzedu).

3) w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu — tablica informacyjna,

6. Konkurencyjnos¢ naboru oznacza, ze Powiatowy Lekarz Weterynarii w taki sposéb organizuje catg
procedure naboru, by w jej wyniku wybrac sposrdd zgtaszajacych sie kandydatéw, osobe najzdolniejsza,
najlepiej przygotowang, ktéra w konfrontacji z innymi kandydatami, najlepiej odpowiada stawianym
wymaganiom okreslonym w opisie stanowiska.

7. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Powiatowy Lekarz Weterynarii lub poprzez akceptacje
ztozonego przez wtasciwego kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu wniosku (jesli jest uwzgledniony
w regulaminie organizacyjnym Urzedu) o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko pracy
(wzor Nr 1).

8. Ogtoszenie o naborze sporzadzane jest w oparciu o opis stanowiska pracy i zawiera:

1) nazwe iadres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska pracy,

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

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) termin i miejsce sktadania dokumentéw — termin do sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy,
niz 10 dni, a dla ogtoszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby
cywilnej — 5 dni od dnia ukazania sie ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow. Dokumenty sktada sie w Urzedzie osobiscie, przez osobe upowazniong
lub za posrednictwem Poczty Polskiej (liczy sie data nadania stempla)

7) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy

8) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

9. W Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow publikowane sg informacje
o wszystkich wolnych stanowiskach w urzedach administracji rzgdowej, na terenie catego kraju.

10. Oferty pracy na wolne stanowisko przestane listem na adres Urzedu lub ztozone osobiscie w Urzedzie
w terminie okreslonym w ogtoszeniu powinny by¢ opatrzone dopiskiem ,oferta pracy w stuzbie cywilnej
nr ogtoszenia ........ ",

11. Wszystkie oferty, ktére sg kompletne, spetniaja wymagania niezbedne oraz formalne okreslone
w ogtoszeniu, biorg udziat w procedurze kwalifikacyjnej.
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B. Procedura kwalifikacyjna.

Zasady ogdlne:

1. Nabér na wolne stanowisko w stuzbie cywilnej Urzedu przeprowadza komisja rekrutacyjna (zwana dalej
Komisjg) liczgca co najmniej 3 cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej, ktérych wiedza i doswiadczenie dajg
rekojmie wytonienia najlepszych kandydatéw.

Komisje powotuje Powiatowy Lekarz Weterynarii.

Sposrdd cztonkéw Komisji Powiatowy Lekarz Weterynarii powotuje przewodniczacego.

Decyzje Komisji podejmowane sg zwyktg wiekszoscia gtoséw, a kazdej z oséb powotanej do skfadu
Komisji przystuguje jeden gtos. W czasie gtosowania nie mozna wstrzymad sie od gtosu. W przypadku
rownej liczby gtoséw rozstrzyga gtos Przewodniczgcego.

5. Ze spotkan komisji sporzadza sie protokoty.

6. Metodamiitechnikami naboru kandydatéw sa:

- ocena ztozonych dokumentéw - obowigzkowa dla kazdego naboru,

- ocena ztozonej pracy pisemnej,

- test wiedzy,

- test znajomosci jezyka obcego,

- test kompetencji kierowniczych w naborze na stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu,
- rozmowa kwalifikacyjna - obowigzkowa dla kazdego naboru.

1. | etap — weryfikacja dokumentéw.

1) Zgromadzenie ofert na konkretne stanowisko;

2) Dokonanie wstepnej analizy polegajgcej na sprawdzeniu kompletnosci ztozonych przez kandydatéw
ofert oraz spetnienia wszystkich wymogdéw niezbednych zamieszczonych w ogtoszeniu. Oferty
kandydatow, ktére nie zawierajg kompletu dokumentéw lub nie spetniajg wymogéw niezbednych
okreslonych w ogtoszeniu, nie biorg udziatu w procedurze kwalifikacyjnej. Analiza dokonywana jest
przez Komisje. Dopuszcza sie dokonanie przez wyznaczonego Pracownika jednostki organizacyjnej
Urzedu, zajmujgcej sie kadrami, wstepnej weryfikacji wymagan formalnych ofert. Wykaz
kandydatéw zatwierdzany jest przez Powiatowego Lekarza Weterynarii;

3) Zamieszczenie na stronie internetowej Urzedu informacji dla kandydatéw dotyczacej kolejnych
etapow procedury kwalifikacyjne;j.

W przypadku duzej liczby chetnych na dane stanowisko pracy w informacji zamieszczonej na stronie Urzedu
dotyczacej Il etapu moze znajdowac sie zapis dotyczacy koniecznosci potwierdzenia przez kandydata
swojego udziatu w procedurze kwalifikacyjnej (telefonicznie badz mailowo), ze wzgledu na koniecznos¢
przygotowania materiatow testowych. W sytuacji nie potwierdzenia swego udziatu istnieje mozliwosc
niedopuszczenia do sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci.

2. Il etap — sprawdzian wiedzy i umiejetnosci

1) Etap Il procedury naboru moze sktadacd sie z nastepujacych elementéw przy przyjetej zasadzie, ze wszyscy
kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania w jednym dniu:
a) test psychologiczny — czas trwania ok. 45 minut
- maksymalna liczba punktéw do uzyskania — 25 pkt.
Test psychologiczny moze zostaé przeprowadzony w  przypadku stanowisk pracy
o wartosciach punktowych powyzej 200 pkt., okreslonych zgodnie z metodg wartosciowania
stanowisk pracy w stuzbie cywilnej.
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b) test wiedzy jednokrotnego wyboru — czas trwania ok. 40 minut- sktadajacy sie z max. 40 pytan
z zakresu wiedzy merytorycznej, w tym znajomosci aktow prawnych wymienionych w ogtoszeniu
na konkretne stanowisko pracy,

- maksymalna liczba punktéw do uzyskania — 40 pkt.

c) sprawdzian umiejetnosci komputerowych — czas trwania ok. 45minut
- maksymalna liczba punktéw do uzyskania — 5 pkt

d) sprawdzian znajomosci jezyka obcego - w przypadku stanowisk dla ktérych znajomos¢ ta jest
niezbedna,

- maksymalna liczba punktéw do uzyskania — 5 pkt.

e) sprawdzian innych umiejetnosci - w przypadku stanowisk, dla ktdrych znajomosc ta jest niezbedna,
np. sporzadzanie pism urzedowych lub opracowan,
- maksymalna liczba punktéw do uzyskania — 5 pkt.

2) Wszystkie testy zatwierdzane sg przez Powiatowego Lekarza Weterynarii bezposrednio przed naborem.

3) Testy przeprowadzane sg przez:

4)

a) Powiatowego Lekarza Weterynarii,

b) kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu, ktéry sktada zapotrzebowanie o nabér lub cztonka
Komisji, posiadajgcego merytoryczng wiedze z zakresu obowigzkéw stanowiska, bedacego
przedmiotem naboru,

c) psychologa (w przypadku koniecznosci przeprowadzenia testéw psychologicznych),

d) lektora lub pracownika merytorycznego postugujgcego sie biegle danym jezykiem obcym.

Zawarto$¢ merytoryczna testdw proponowana jest przez kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu,

ktory sktada zapotrzebowanie o nabdr oraz przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.

5) W sytuacji gdy przygotowanie i doswiadczenie zawodowe kandydatow nie wymaga przeprowadzenia

6)

7)

8)

9)

testéw pisemnych istnieje mozliwos¢ odstgpienia od Il etapu procedury kwalifikacyjne;j.
Po zakonczeniu Il etapu procedury kwalifikacyjnej, w oparciu o jego wyniki, kandydaci zapraszani sg do Ill
etapu procedury kwalifikacyjnej - rozmowy kwalifikacyjnej.

Lista oséb zakwalifikowanych do Il etapu zamieszczana jest na stronie internetowej Urzedu
wraz z informacjg o terminie i miejscu jego przeprowadzenia.
Warunkiem udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej jest uzyskanie w Il etapie wyniku wiekszego niz 50%
punktéw mozliwych do uzyskania (50% + 1 pkt.). Zapraszanych jest 5 kandydatéw, ktdrzy uzyskali
najwieksza liczbe punktéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe. Dopuszcza sie mozliwos¢ zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng
wiekszej liczby kandydatow w przypadku uzyskania przez nich réwnej liczby punktéw.
W przypadku nie uzyskania przez zadnego z kandydatéw co najmniej 50% + 1 pkt. procedure uznaje sie
za nierozstrzygnieta.
W sytuacji gdy do naboru na dane stanowisko zgtosi sie mniej niz 5 kandydatow lub istniejg trudnosci
z pozyskaniem kandydatéw na dane stanowisko, dopuszcza sie mozliwosé zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng wszystkich kandydatéw biorgcych udziat w procedurze, bez wzgledu na wyniki uzyskane
w |l etapie.

10) W toku naboru komisja wytania najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne

oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

11) Niestawienie sie kandydata w wyznaczonym terminie eliminuje go z naboru.

3. Ill etap- rozmowa kwalifikacyjna z komisja.

1) Komisja w sktadzie:



Strona5z 12

a) Powiatowy Lekarz Weterynarii,
b) kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu, ktéry sktada zapotrzebowanie o nabdr,
c) minimum 1 czlonek Komisji, posiadajagcy merytoryczng wiedze z zakresu obowigzkéw
stanowiska, bedgcego przedmiotem naboru (jesli zachodzi taka okolicznosc).
przeprowadza rozmowe z kandydatami na podstawie wczesniej przygotowanego zestawu pytan. Wszyscy
kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania, ustalone przez cztonkdéw Komisji.

2) Podczas rozmowy oceniane sg umiejetnosci kandydatow do zajmowania konkretnego stanowiska
na podstawie 4 ustalonych kryteridw tj:
a) Przygotowanie merytoryczne,
b) Treséipoprawnosé wypowiedzi,
c) Odpornos¢ na stres,
d) Umiejetnosé prezentaciji.
3) Cztonkowie Komisji oceniajg kandydatow stosujgc do kazdego oceny punktowe w skali od 2 do 10
dla kryteriéw a) oraz b) gdzie:
a) 2-—ocena niezadowalajaca,
b) 4 - ocena zadowalajaca,
c) 6—ocenadobra,
d) 8—ocena bardzo dobra,
e) 10-ocena celujaca
przy czym zostaje ustalona minimalna zadowalajaca ilo$¢ pkt dla kazdego z kryteridow
na poziomie:
a) Przygotowanie merytoryczne — 4 pkt,
b) Tres¢ipoprawnosé wypowiedzi — 4 pkt,
Cztonkowie Komisji oceniajg kandydatéw stosujgc do kazdego oceny punktowe w skali od 1 do 5
dla kryteriéw c) oraz d) gdzie:
a) 1-ocena niezadowalajaca,
b) 2 -ocena zadowalajaca,
c) 3 —ocenadobra,
d) 4 -—ocena bardzo dobra,
e) 5-ocena celujaca
przy czym zostaje ustalona minimalna zadowalajgca ilo$¢ pkt dla kazdego z kryteridow
na poziomie:
c) Odpornosé na stres — 2pkt,
d) Umiejetnosé prezentacji 2pkt

Jedna Srednia ocena ponizej minimum ktéregos z 4 kryterium eliminuje kandydata z naboru, co powoduje
konieczno$¢ zanotowania w pkt. 6 protokotu z naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej powodu
niewytonienia kandydata (ocena koricowa kandydata moze by¢ najwyzsza, a mimo to kandydat nie spetni
kryteriéw naboru).

Ocena minimalna moze by¢ podniesiona, o czym kandydaci sg powiadomieni przed przystgpieniem do
etapu lll poprzez umieszczenie tej informacji w ,, informacji o sposobie i terminie naboru” .

Srednia ocena

Ocena kandydata jest efektem dyskusji cztonkéw Komisji oraz wymiany opinii, zas maksymalna liczba
punktéw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej wynosi - 30 pkt (suma Sredniej dla
kazdego 4 ustalonych kryteriow bez wzgledu na ilos¢ ).
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W przypadku réwnej ilosci punktéw o przyjeciu do pracy decyduje wyzsza ocena za kryteria wg
uszeregowania kryteriow, jak podano w wykazie kryteridw, przy czym najwyziszym w skali wartosci jest
kryterium a) przygotowanie merytoryczne. W przypadku otrzymania przez kandydatéow réwnej ilosci
punktow przyznanej dla kazdego z kryteridéw, o wyniku naboru decyduje Powiatowy Lekarz Weterynarii lub
jego zastepca, jesli Powiatowy Lekarz Weterynarii nie bierze udziatu w naborze.

4) Cztonek Komisji, ktéry nie posiada przygotowania merytorycznego z zakresu stanowiska, na ktore
prowadzony jest nabdr, moze by¢ wytgczony z oceny kandydatéw w zakresie kryterium a) - przygotowanie
merytoryczne.

5) Kryteria oceny kandydatow:

a) przygotowanie merytoryczne:

- znajomos$¢ zakresu dziatania jednostki organizacyjnej Urzedu w ktérym kandydat ma by¢
zatrudniony,

- znajomos¢ zadan na danym stanowisku,
- case study z zakresu dziatania jednostki organizacyjnej Urzedu,
- znajomos¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce,
- posiadane doswiadczenie zawodowe w tym doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
- doswiadczenie w pracy w administracji;

b) trescipoprawnosc wypowiedzi.
- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,
- rozwiniecie wypowiedzi — przyktady odnoszace sie do doswiadczenia kandydata,
- prezentacja witasnych pogladéw lub koncepcji,
- wyrazanie opinii w sposéb jasny i zrozumiaty,
- przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych;

c) odpornos¢ na stres.
- spokdj i opanowanie w czasie rozmowy,
- brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub ktopotliwych;

d) umiejetnos¢ prezentacji.
- ogélne wrazenie prezentacji,
- przygotowanie do rozmowy,
- komunikatywnosé,
- tatwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami zespotu,
- prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko.

4. Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji podejmujg decyzje o zatrudnieniu
konkretnego kandydata na wolne stanowisko pracy.

-Jezeli kandydaci osiggng tg samga ilos¢ punktow, decyzje rozstrzygajagcg o zatrudnieniu podejmuje
Powiatowy Lekarz Weterynarii, biorgc pod uwage oceny czastkowe wszystkich cztonkédw Komisji,
dotyczacych poszczegdlnych pytan zadanych w Il etapie oraz wynik Il etapu.

-Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie ww. o0séb
oraz zakwalifikowata sie do ostatniego etapu naboru. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z tego
uprawnienia jest obowigzany do zfozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.
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5. P owiatowy Lekarz Weterynarii niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia informacje
o wynikach naboru poprzez umieszczenie jej w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu
(tablica informacyjna Urzedu) oraz na stronie internetowej Urzedu.

6. Informacja o wynikach naboru 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.

7. Po przeprowadzeniu naboru zostaje sporzgdzony protokét (wzér Nr 2), ktéry zawiera:

1) Okreélenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i adresy miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisdw Kodeksu cywilnego nie wigcej,
niz pieciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych alfabetycznie, wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 29a ust. 2 Ustawy

2) Liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert nie spetniajgcych wymogéw formalnych,

3) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) Uzasadnienie dokonanego naboru,

5) Sktad komisji przeprowadzajgcej nabér.

8. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje koniecznoé¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, Powiatowy Lekarz
Weterynarii moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobe sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

9. Po uptywie 3 miesiecy odrzucone oferty pracy zostajg komisyjnie zniszczone. Kandydaci aplikujacy
na wolne stanowiska pracy w ramach procedury naboru moga uzyska¢ informacje dotyczacg indywidualnych
wynikéw uzyskanych w toku naboru w Urzedzie po okazaniu dowodu tozsamosci.

Zataczniki:
1. Wz6r wniosku o wszczecie procedury naboru w Urzedzie (Wzér Nr 1)
2. Wzdr protokotu z posiedzenia komisji rekrutacyjnej w Urzedzie (Wzér Nr 2).
Przepisy powigzane:
3. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. nr 227 poz. 1505 z pézn. zm.)
4. Zarzadzenie Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012r. w sprawie standardéw zarzadzania
zasobami ludzkimi w stuzbie cywilne;j.

Zatwierdzit:
dnia:

Mepanes- 0013 v




