~ ZARZADZENIE NR 04/2011
Dyrektora Swietokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach
z dnia 18 listopada 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze w Swigtokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach.
Na podstawie §4 Statutu Swietokrzyskiego Biura Geodezji w Kielcach zarzadzam co
nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Swigtokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach ,,Regulamin

przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Swietokrzyskim
Biurze Geodezji w Kielcach” stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownikow SBG w Kielcach do zapoznania si¢ z trescia regulaminu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




REGULAMIN
przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze

w Swietokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach

§1
Regulamin niniejszy okresla reguly postepowania przy naborze kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze we wszystkich komorkach organizacyjnych wchodzacych w skiad
Swietokrzyskiego Biura Geodezji w  Kielcach, zwanego dalej Biurem,

z wyjatkiem pracownikoéw zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§2
Podstawe¢ prawna do niniejszego regulaminu stanowi Ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458), zwana w dalszej tresci
regulaminu ustawa.
§3
1. W celu przeprowadzenia rekrutacji Dyrektor Biura powoluje zarzadzeniem Zespo6t
Opiniujgcy Kandydatow, zwany dalej Zespotem w sktadzie:
- zastgpca Dyrektor Biura ,
- kierownik komarki lub sekcji, do ktoérej ma by¢ przyjety pracownik,
- pracownik prowadzacy sprawy kadrowe w Biurze lub
- inne osoby posiadajgce przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wiasciwej
oceny kandydata.
2. W sklad Zespolu nie moze by¢ powolana osoba, ktora jest spokrewniona (do drugiego
stopnia powinowactwa wlacznie) w stosunku do osoby, ktorej dotyczy postepowanie

konkursowe, co potwierdza w o$wiadczeniu (zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu).

§4
Zadania Zespotu, o ktérym mowa w §3:
1. upowszechnienie informacji o wolnych stanowiskach pracy,
2. okreslenie stanowiska pracy bedacego przedmiotem naboru,
3. okreslenie wymagan i zakresu zadan zwigzanych ze stosunkiem pracy,
4. wskazanie wymaganych dokumentéw i terminu ich sktadania,
5. weryfikacja skiadanych dokumentow pod wzglgdem formalnym i przeprowadzenia
postepowania kwalifikacyjnego,

6. przedktadanie stosownych wnioskow Dyrektorowi Biura,
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7. umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatow, ktorzy spetnili
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,

8. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow wedlug wzoru
zatwierdzonego przez Dyrektora Biura (zalgcznik nr 1),

9. upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

§5
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko
umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy informacyjnej w Biurze oraz

w miar¢ mozliwosci w ogloszeniach prasowych.

§6

Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ informacje okreslone art.13 ust2 p-kty 1-6

ustawy.

§7
1. Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia o prowadzonym naborze
2. Aplikacje, ktore wpltyna po terminie okreslonym w ogloszeniu nie sa rozpatrywane.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do sekretariatu SBG w Kielcach .

§8
Kandydatem na urzgdnika samorzadowego jednostki budzetowej moze by¢ osoba, ktdra:
1) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,
2) posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie,
3) nie byla karana za przestgpstwo popetnione umyslnie z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ dobrg opinia.

§9

Kandydatem na kierownicze stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktdra dodatkowo:
1) posiada tacznie co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym dwuletni na:
a) na stanowiskach urzedniczych w jednostkach samorzadowych lub

b) w shuzbie cywilnej lub



¢) w innych urzedach panstwowych z wyjatkiem stanowisk pomocniczych 1 obstugi lub
d) na kierowniczych stanowiskach panstwowych.

2) posiada wyksztalcenie wyzsze .

§10
Po uplywie terminu skladania dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze umieszcza
si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania

formalne — zgodnie z art. 15 ust.1 1 2 ustawy.

§11
Postgpowanie kwalifikacyjne na wolne stanowisko urzednicze w stosunku do o0séb
ubiegajacych si¢ o przyj¢cie do pracy odbywa si¢ wedtug nastepujacej procedury:
- weryfikacja zlozonych dokumentéw pod katem spelnienia wymogoéw formalnych
zawartych w ogloszeniu,
- w przypadku duzej ilosci kandydatow test sprawdzajacy wiedze teoretyczng na
konkretnym stanowisku,

- rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

§12
Po zakonczeniu procesu rekrutacji Zespot Opiniujgcy Kandydatow, sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze. Wzor protokotu stanowi

zatacznik nr 1 do regulaminu.

§13
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ zgodnie z zapisami ustawy o pracownikach

samorzadowych.

§14
Jesli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia jego
nawigzania lub osoba wyloniona nie podjgta pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
naboru. Nalezy wowczas upowszechni¢ informacje o kolejnym zatrudnieniu zgodnie
Z ustawa.

§15



1. Zebrane w procesie rekrutacji dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali przyjeci na
stanowisko urzednicze gromadzone sa w Sekcji ds. Kadrowych i Plac w Swietokrzyskim
Biurze Geodezji przy ul. Targowej 18 w Kielcach przez okres 6 miesiecy od dnia
zakonczenia procedury rekrutacji tj. od dnia zamieszczenia wynikéw naboru w
BIP. Po zakoficzonym procesie rekrutacji zlozone dokumenty mogag byé zwracane na
prosb¢ kandydatow. Z uptywem okresu 6 miesi¢gcy dokumenty sg komisyjnie niszczone, co
zostaje udokumentowane protokotem (zalacznik nr 5). W sklad komisji wchodzi
pracownik Sekcji ds. Kadrowych i Ptac SBG w Kielcach jako przewodniczacy oraz dwoch
cztonkéw wybieranych z posréd pracownikéw SBG w Kielcach .

2. Dokumenty osob przyjetych na stanowisko urzednicze zasilaja teczke akt osobowych
pracownika i sg przechowywane zgodnie z kategorig okreslong w jednolitym rzeczowym
wykazie akt obowigzujacym w SBG.

3. W przypadku zlozenia przez kandydata ubiegajgcego sie o prace oryginalnych

dokumentow, po zakonczeniu procesu rekrutacji dokumenty te moga by¢ zwrocone.

§16
1. Wszelkie zmiany regulaminu i zatacznikow wymagaja formy pisemnej wprowadzonej
Zarzadzeniem Dyrektora.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Regulamin zawiera: 16§, 13 stron, 6 zatacznikéw

Zalaczniki do regulaminu:

l.  Protokot z posiedzenia Zespotu Opiniujacego Kandydatoéw do pracy w Swietokrzyskim Biurze
Geodezji w Kielcach.

2. Kwestionariusz personalny kandydata.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

4. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

5. Protokot zniszczenia dokumentéw kandydatow, ktorzy nie zostali przyjeci na stanowiska
urzednicze w Swigtokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach.

6. Oswiadczenie o wykluczeniu ze skladu Zespotu Opiniujacego Kandydatow z powodu
spokrewnienia z osoba bioraca udziat w naborze.

(%]

Zalgcznik nr 1



Protokol z posiedzenia Zespolu Opiniujacego Kandydatow do pracy
w Swietokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach

1. Posiedzenie Zespohu odbyto sie w dniu ..........c............

2. W posiedzeniu uczestniczyly nastepujace osoby:

R, - Przewodniczacy Zespohu

DY PBIL  usiasinsormrmonmsssesintiss st s R SN B - Czlonek

I Pan/i- o - Cztonek

3. Celem Zespotlu byla analiza ofert ztozonych na wolne stanowisko

.................................................... w Swietokrzyskim Biurze Geodezji.

4. Na wstegpie Przewodniczacy Zespotu ......................... poinformowal/a, ze ogloszenie
o naborze pracownikow ukazato si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.
1198, pézn. zm.), na tablicy informacyjnej w SBG w Kielcach.

5. Oferty przyjmowane bydy dodnia ....cccoivivivesvivissvivsivinns
6. W wyniku ogloszenia wptynely ................. ofert.

7. Po sprawdzeniu wymogoéw formalnych okreslonych w ogloszeniu, Zespot stwierdzit, iz
oferty:

3) ............................. (w zaleznosci od ofert nie spelniajacych wymogow)
zostaly odrzucone z powodu nie spelnienia warunkéw przewidzianych w ,,wymaganiach
niezbednych™ ogloszenia o naborze.

Do rozpatrzenia pozostato ......... ofert, ktore spelnity wymagania formalne.
BN v st e TS

B e AR

3) .................................. (imig, nazwisko i miejsce zamieszkania)

Wszystkie osoby, ktorych oferty zostaty dopuszczone zawiadomiono, aby zglosily si¢
osobiscie w dniu .......... o godz. ........ w siedzibie Biura, celem przeprowadzenia
rozmow kwalifikacyjnych.

8. Wdniu ....................... na rozmowy zglosily si¢ ......... osoby, z zaproszonych osob.

O godzinie ............. rozpoczgto przestuchania kandydatow, w czasie ktorych zadawano
pytania majace na celu blizsze ich poznanie oraz uzyskanie informacji, ktore nie byty
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zawarte w zlozonych dokumentach, ponadto zadawano pytania odnoszace si¢ do znajomosci
T T s D) oy ] (RS S N S .

9. Kwalifikacje osob, ktore zglosity si¢ na rozmowe:

3) et = (M1 Stawila Sig na rozmowe )

10. W wyniku przeprowadzonych rozmow kwalifikacyjnych, Zespot Opiniujacy proponuje
zatrudni¢ w SBG.

- sposrod przestuchanych os6b w najpelniejszy sposob spetnia oczekiwania Zespotu,
Zwigzané z zatrudnieniem na SanOWIsKU ... :

11. Na tym protokét zakonczono.

PLEWOHHICTICY amvansamimiimings
Czlonkowie Zespotu:

Protokot sporzadzit/a ......cooveveviieicei

Kielce, dnia .oooovevvvveeeereeeeeineeeerenn

Zatwierdzit ..o

Dyrektor SBG w Kielcach



Zalgcznik nr 2

KWESTIONARIUSZ PERSONALNY KANDYDATA

STANOWISKO

L INFORMACIJE OSOBOWE

Imie¢ i Nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

I1. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoly, uczelni i/lub studiow podyplomowych, data ukonczenia, specjalnosé, tytut zawodowy
/naukowy):

II. KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu (miejsce, data ukonczenia)

IV. UMIEJE;TNOSCI ZAWODOWE
Prosz¢ dokona¢ samooceny wpisujac odpowiednia cyfr¢ oznaczajaca stopien opanowania danej
umiejetnoscei: 0 — nie znam, 1- minimalna, 2 — podstawowa, 3 — $rednia, 4 — dobra,5 — bardzo dobra

Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych (komputer, skaner, kserokopiarka, fax)

Obstuga komputera

Internet




Znajomos¢ jezykow obcych (jakie i w jakim stopniu opanowane)

V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ
Okres rorms
Lp. Nazwa zakladu pracy Stanowisko entrudlania rozwigzania
umowy o prace
VL REFERENCIJE I OCZEKIWANIA

Jakie sa Pana/Pani plany zawodowe na najblizsze lata?

Jaki charakter pracy Panu/Pani najbardziej odpowiada?

Prosze¢ przedstawi¢ swoje mocne strony:

Proszg wymieni¢ swoje slabe strony:




Proszg opisa¢ czym zajmowal/a si¢ Pan/Pani w ostatniej pracy:

Proszeg opisac, jakie cechy charakteru ceni Pan/Pani u przelozonego:

Jak pojmuje Pan/Pani pojecie ,,wspotpraca™?

Co zdaniem Pana/Pani motywuje pracownika do efektywnego dziatania?

Co uznaje Pan/Pani za dotychczasowy sukces i porazke?

Co uwaza Pan/Pani za najwazniejsze w pracy (pieniadze, satysfakcja, prestiz, pomoc innym itp.)

Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu moga by¢ udostepniane osobom trzecim,
jedynie po uzyskaniu zgody kandydata.

Podane dane s3 zgodne z prawda.

cccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccc

miejscowos¢, data i podpis




Zalqcznik nr 3

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Ja oswiadczam, iz korzystam w pelni z praw

publicznych i nie bylem/am/ karany/a/ za przestgpstwa popeione umysine.

(miejscowosc 1 data) (podpis)
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Zatqcznik nr 4

(imig 1 nazwisko)

OSWIADCZENIE

Ja oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na

przetwarzanie moich danych osobowych do celow rekrutacyjnych.

(micjscowosé i data) (podpis)
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Zalgcznik nr 5

Protokot zniszezenia dokumentéw kandydatow, ktorzy nie zostali
przyjeci na stanowiska urzednicze w Swietokrzyskim Biurze Geodezji w
Kielcach

Zgodnie z §16 pkt. 1 ,Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Swietokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach”:

........................ komisja w skladzie:

po dokonaniu weryfikacji dokumentéow kandydatéw, ktérzy nie =zostali przyjeci
na stanowiska urzednicze w Swietokrzyskim Biurze Geodezji W

Kielcach stwierdzila, iz uplyngl 6 miesigczny okres przechowywania, w zwigzku
z powyzszym dokonala zniszczenia dokumentéw zgromadzonych podczas prowadzonego
naboru na nastepujgce stanowiska:

I) esssasuinanmanismamnns data publikacji ogloszenia

............................

data zakonczenia naboru

.........................

2) cenwsnasssnnnansnaaneaies oata  publikacy  ogloszeria

data zakonczenia naboru

.........................

3) seississsesmienssnsnsess QA ‘publikaeji  oploszenia

............................

data zakonczenia naboru

Cztonkowie komisji:

L) b

Protokot sporzadzil/a ........ceeeveveeiviiiciiiie,

Kaelee: diia i

Zatwierdzil

Dyrektor SBG
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Zalgcznik nr 6

Kielce,dnia ................

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz jestem spokrewniony/a do drugiego stopnia powinowactwa
z Panem/Panig ..............ccoooiiiiiiiiinnnn.. , biorgcym/g udzial w naborze na stanowisko
urzednicze w SBG w Kielcach.
Zgodnie z zapisem §3 Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéow na wolne
stanowiska urzednicze w SBG, nie moge uczestniczyé w pracach Zespotu Opiniujacego

Kandydatow w naborze na nast¢pujgce stanowiska:
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