REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W SLUZBIE CYWILNEJ

W POWIATOWYM INSPEKTORACIE WETERYNARII W OPOLU
§1

1. Regulamin okre$la szczegdélowe zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy w
stuzbie cywilnej, na podstawie art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne]
( .Dz. U. 22016 1. poz. 1345 ze zm.), zwang dalej ,,ustawg”.

2. Do naboru majg takze zastosowanie przepisy :

1) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 poz.
1764 ze zm.),
2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
922 ze zm.),
3) zarzadzenia nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie standardow
zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilne;.
§2

1. Nabér na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii
w Opolu, jest otwarty i konkurencyjny. Odbywa si¢ w drodze rekrutacji zewngtrznej
1 wewngtrzne;j.

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

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem ust. 3,

2) korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

4) posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy,

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

3. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku pracy, na
ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli
posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéow dokumentow
potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa

polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienia w stuzbie cywilnej (DZ. U. Nr 64, poz. 539).



I. Rozpoczecie procedury naboru
§3
. Decyzje o wszczeciu procedury podejmuje Powiatowy Lekarz Weterynarii w Opolu.
. Podstawg ustalenia tresci ogloszenia o naborze jest opis stanowiska pracy.
. Projekt ogloszenia przygotowuja pracownicy Zespotu ds. administracyjnych i przedktadaja do
zatwierdzenia Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii w Opolu. Powinien on zawiera¢ elementy
wynikajace z art. 28 ust. 2a ustawy o stuzbie cywilne;.
. Dopuszcza si¢ takze mozliwos¢ umieszczenia w ogloszeniu o naborze informacji
0 proponowanym wynagrodzeniu na tym stanowisku.
. Informacje o wolnych stanowiskach pracy upowszechnia si¢ poprzez umieszczenie ogloszenia
o naborze na tablicy ogtoszen, na stronie internetowej PIW w Opolu oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, zwanym dalej ,,Biuletynem Kancelarii”.
II. Naboér wewnetrzny
§ 4
. Nabor wewnetrzny moze by¢ prowadzona sposrdd czionkéw korpusu stuzby cywilnej PIW
w Opolu
. Decyzje o wszczeciu naboru wewnetrznego podejmuje Powiatowy Lekarz Weterynarii w Opolu
. Ogtoszenie o wolnym stanowisku zostaje przestane do komdrek organizacyjnych PIW w Opolu,
w ktorych zatrudnieni sg pracownicy korpusu stuzby cywilne;.
. Pracownicy zainteresowani skladaja swoja ofert¢ zgodnie z informacjami zawartymi
w ogloszeniu.
. Komisja ds. naboru przeprowadza weryfikacje ofert pod katem spetniania wymogéw okreslonych
w ogloszeniu i rozmowy kwalifikacyjne z pracownikami, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
. Komisja ds. naboru sporzadza protokot, ktéry nastepnie jej przewodniczacy przekazuje do
zatwierdzenia Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii w Opolu.
. Powiatowy Lekarz Weterynarii w Opolu podejmuje decyzj¢ o wyborze kandydata w drodze

naboru wewnetrznego albo decyduje o prowadzeniu rekrutacji zewngtrzne;.

III. Nabér zewnetrzny
§5
. Decyzje o wszczeciu naboru zewnetrznego podejmuje Powiatowy Lekarz Weterynarii w Opolu.
. Kandydat przyst¢pujacy do naboru w drodze rekrutacji zewnetrznej sktada wymagane dokumenty

w siedzibie urzedu albo drogg pocztow3, z zaznaczeniem sygnatury naboru podanej w ogtoszeniu



0 naborze.

3. Wymagane dokumenty, ktére kandydat zobowigzany jest ztozy¢, okresla ogtoszenie o naborze.

4. Kandydat, bedacy osoba niepelnosprawng, skiada takze kopi¢ dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢, jezeli chce skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajdzie si¢
w gronie najlepszych kandydatéw, o ktérych mowa w § 10 ust. 2 pkt 1.

5. Termin do sktadania dokumentéw, okre§lony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz
10 dni, a dla ogtoszenia o naborze w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby
cywilnej - 5 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Kancelarii.

6. Oferty sktadane i nadsytane przez kandydatéw ewidencjonowane sg w sekretariacie PIW w Opolu

7. W przypadku ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za datg ich ztozenia uwaza si¢ date stempla

pocztowego.

IV. Komisja ds. naboru
§6
1. W celu przeprowadzenia naboru Powiatowy Lekarz Weterynarii w Opolu wydaje zarzadzenie
o powotaniu komisji ds. naboru i wyznaczeniu jej przewodniczacego.
2. Powiatowy Lekarz Weterynarii w Opolu powotuje odrgbng komisj¢ dla kazdego naboru.
3. W sktad komisji wchodzi trzech cztonkéw, pracownikéw Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Opolu, ktérych wiedza i do§wiadczenie dajg rekojmie wytonienia najlepszych kandydatow,
w tym :
1) przedstawiciel Zespotu ds. administracyjnych (pracownik korpusu stuzby cywilnej),
2) Koordynator Zespotu, do ktérej prowadzony jest nabor.
4. Do zadan komisji, przed ogtoszeniem naboru, nalezy w szczeg6lnosci :
1) okreslenie metod i technik naboru oraz sposobu dokonywania ocen w naborze,
2) okreslenie kryteriow uczestnictwa w kolejnych etapach naboru,
3) wskazanie progu zaliczajacego badane kompetencje, ktéry odpowiada poziomowi

kompetencji niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku.

V. Realizacja procedury naboru

§7
1. Realizacja przez komisj¢ procesu naboru nastepuje w formie :

1) selekcji nadestanych i ztozonych ofert pod katem spetniania przez kandydatéw wymagan
formalnych :

a) ztozenie oferty w terminie podanym w ogtoszeniu,



b) zlozenie dokumentéw zgodnie z wykazem podanym w ogloszeniu, opatrzonych
podpisem kandydata oraz datg sporzadzenia,

c) spelnienie wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu.

2) kwalifikowania kandydatéw spelniajagcych wymagania formalne do kolejnych etapow
naboru, ktérymi moga by¢ :

a) analiza merytoryczna oferty,

b) sprawdzian wiedzy prowadzony w formie testu pisemnego opisowego,

¢) rozmowa kwalifikacyjna.
. Imiona i nazwiska kandydatoéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne, stanowig informacje
publiczng i upowszechnia si¢ je poprzez umieszczenie w BIP Powiatowego Inspektoratu

Weterynarii w Opolu

§8
. Analiza merytoryczna oferty, o ktérej mowa w § 7 ust. 1 pkt 2a, polega na weryfikacji ofert
kandydatéw spetniajacych wymagania formalne pod katem spetniania przez nich wymagan
niezbednych i dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz wyborze tylko tych
aplikacji, ktore ztozyli kandydaci najbardziej odpowiadajagcy wymaganiom okreslonym dla
danego stanowiska.
. Sprawdzian wiedzy, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 2b, sktada si¢ z 3 pytan obejmujacych zakres
wiedzy niezbednej do realizacji zadanh wymienionych w ogloszeniu o naborze. Za odpowiedz
przyznaje si¢ od 0 do 4 pkt,
. Rozmowa kwalifikacyjna, o ktorej mowa w § 7 ust. 1 pkt 2c, polega na zadawaniu wszystkim
kandydatom 2 pytah, o tej samej tresci, ktére ukierunkowane beda przede wszystkim na
kwalifikacje 1 umiej¢tnosci kandydata. Oceny kandydata w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej
dokonuje kazdy cztonek komisji na formularzu oceny. Wzér formularza oceny okresla zatgcznik
do regulaminu.
. Warunkiem zaliczenia testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie minimum 60 %
maksymalnej punktacji (20 punktéw) to jest minimum 12 pkt.

§9
. Podstawowa zasadg naboru jest stosowanie, w odniesieniu do wszystkich uczestnikow naboru,
pytan nakierowanych na oceng¢ tych samych kompetencji w oparciu o t¢ samg technike, metode
selekcji, gwarantujgcg porownywalnos¢ otrzymanych wynikow.

. Komisja podejmuje decyzje¢ o dopuszczeniu albo niedopuszczeniu kandydatéw do rozmowy



kwalifikacyjnej. Decyzja taka podejmowana jest po etapie selekcji, albo analizy merytorycznej
oferty, albo po etapie pisemnym .W przypadku zastosowania jako kolejnego etapu naboru - testu
wiedzy przewodniczacy komisji jest odpowiedzialny za zaproszenie do kolejnego etapu
kandydatéw, ktorzy pozytywnie przeszli etap I .

3. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za zaproszenie kandydatdbw na rozmowy
kwalifikacyjne.

4. Informacje o etapach naboru bedg umieszczane w ogtoszeniu o naborze.

5. Zaproszenia kandydatéw do kolejnego etapu naboru bgda realizowane telefonicznie, albo droga

elektroniczng (e-mail).

VI. Protokét z prac komisji.
§ 10
1. Komisja po zakonczeniu prac zwigzanych z rekrutacja sporzadza protokét z przeprowadzonego
naboru, ktéry powinien odzwierciedla¢ wszystkie czynnosci i zdarzenia majgce wpltyw na
przebieg i wynik naboru.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci :

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byl prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis dot.
pierwszenstwa w zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych,

2) liczbg nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajgcych wymogéw formalnych,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Komisja nie wytania kandydata, w szczeg6lnosci gdy :

1) nie wplyneta zadna oferta,

2) zaden z kandydatéw nie spetnit wymagan formalnych,

3) kandydaci zrezygnowali z ubiegania si¢ o stanowisko,

4) po przeprowadzeniu selekcji stwierdzita, ze zaden z kandydatéw nie spetnia w
wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla stanowiska,

5) w trakcie konkursu dokonano przeniesienia cztonka korpusu stuzby cywilnej, zgodnie z

obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.



VII. Decyzja o zatrudnieniu
§11

1. Przewodniczacy komisji niezwtocznie przekazuje Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii w Opolu
protokot oraz dokumenty kandydatéw wytypowanych do zatrudnienia.

2. Jezeli w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Opolu wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych , w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb, o ktérych mowa w § 10 ust. 2 pkt 1.

3. Po zatwierdzeniu protokotu komisji przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w Opolu,
przewodniczacy komisji przekazuje Zespotowi ds. administracyjnych informacj¢ o wyniku
naboru, ktoéra niezwlocznie upowszechnia t¢ informacj¢ przez umieszczenie w Biuletynie BIP

4. Informacja, o ktérej mowa w ust. 3, zawiera :

1) nazwe i adres urzedu,
2) okreslenie stanowiska pracy,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania.
5. Powiatowy Lekarz Weterynarii w Opolu do dnia zatrudnienia wybranego kandydata moze
odstgpi¢ od zatrudnienia.
6. W przypadku niewytonienia kandydata lub odstapienia od zatrudnienia, Powiatowego

Inspektoratu Weterynarii w Opolu moze podjac¢ decyzje o ponownej publikacji ogloszenia.

§ 12
Jezeli w ciggu trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska pracy, Powiatowy Lekarz Weterynarii
w Opolu moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku kolejng osobe¢ sposrod najlepszych kandydatéw

wymienionych w protokole tego naboru. Wéwczas odpowiednio stosuje si¢ przepis § 11 ust. 31 4.

§ 13
Wszystkie osoby odpowiedzialne za przygotowanie i1 przeprowadzenie procesu naboru, w
szczegOlnosci cztonkowie komisji, maja obowigzek zachowania w tajemnicy, uzyskanych w trakcie

naboru, informacji o kandydatach.



§14
. Informacj¢ o wynikach procesu rekrutacji przekazuje si¢ wszystkim kandydatom, ktorzy
uczestniczyli w ostatnim etapie naboru.

. Oferty niewykorzystane, ktore wptynety w odpowiedzi na ogloszenie o wolnym stanowisku pracy,

podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.



