Zaltacznik do zarzadzenia nr 41
Dyrektora Generalnego LUW
z dnia 29 listopada 2012 r.

PROGRAM ZARZADZANIA ZASOBAMI
LUDZKIMI

w LUBUSKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM
w GORZOWIE WLKP.
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Program Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim

w Gorzowie WIkp. okresla standardy zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilne;j.

Obowiazek jego opracowania i wdrozenia reguluje art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. a ustawy z dnia

21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej.

Na Program Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim

w Gorzowie WIlkp. sktadaja si¢ nastepujace procedury oraz regulamin:

1. Wewngtrzna Procedura Naboru do Stuzby Cywilnej w Lubuskim Urzgdzie Wojewddzkim

w Gorzowie Wielkopolskim.

2. Regulamin stuzby przygotowawczej w  Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim

w Gorzowie WIkp.

3. Wewngtrzna Procedura Ustalania Indywidualnych Programéow Rozwoju Zawodowego
Cztonkom Korpusu Stuzby Cywilnej Zatrudnionych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim

w Gorzowie Wielkopolskim.

4. Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim

w Gorzowie Wielkopolskim.
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wz. DYREKTORA GENERALNEGO

Krystyna Kowatko
Dyrektor Biura
Organizacyjnego i Kadr

ZATWIERDZAM
Wewng¢trzna Procedura Naboru do Stluzby Cywilnej

w Lubuskim Urze¢dzie Wojewddzkim
w Gorzowie Wielkopolskim

§1

Wewngtrzna Procedura Naboru do Stuzby Cywilnej, zwana dalej Procedura, okresla zasady
organizacji i przeprowadzania naborow w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie
Wielkopolskim.

§2

Celem wprowadzenia Procedury jest ustalenie jasnych zasad przeprowadzania naboru do
korpusu stuzby cywilnej zgodny z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.).

§3

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

2.

3.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewoddzki w Gorzowie
Wielkopolskim;

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim;

dyrektorze wydzialu/biura — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu/biura
wnioskujacego o nabor na pracownika;

wydziatach/biurach — nalezy przez to rozumie¢ wydziat/biuro Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim;

komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotana do przeprowadzenia naboru na
stanowiska niebgdace wyzszymi w stuzbie cywilne;j;

sekretarzu Komisji — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Oddzialu Kadr i Szkolenia,
ktory wchodzi w sktad Komisji powotanej do przeprowadzenia naboru;

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ czltonkow korpusu stuzby cywilnej
zatrudnionych w Lubuskim Urzgdzie Wojewddzkim w Gorzowie Wielkopolskim;
zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespdt powotany do przeprowadzenia konkursu na
wyzsze stanowisko w stuzbie cywilne;.

§4

Procedura nie dotyczy stanowisk obsadzonych w drodze konkursu wewngtrznego
w Urzedzie.
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I. NABOR NA STANOWISKA NIEBEDACE WYZSZYMI W SLUZBIE
CYWILNEJ

§5
Dyrektor Generalny Urzedu podejmuje decyzje o wszczgeiu naboru do korpusu stuzby
cywilnej w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim poprzez akceptacje ztozonego przez Dyrektora
Wydziatu/Biura wniosku o wszczecie procedury naboru.

§6
Projekt ogloszenia o wolnym stanowisku pracy, sporzadzony w oparciu o opis stanowiska
pracy zatwierdzonego, zgodnie z procedura wartosciowania stanowisk w Urzedzie przez
Dyrektora Generalnego, przygotowywany jest przez zainteresowana komorke oraz zataczany
do wniosku o wszczgcie procedury naboru, ktory stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

§7
Dla zapewnienia otwartego i konkurencyjnego naboru informacj¢ o wolnym stanowisku pracy
podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez publikacje ogltoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu, Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz
zamieszczenie w siedzibie Urzedu na tablicy informacyjnej. Dopuszcza si¢ mozliwos¢
zamieszczania ogloszen w prasie oraz w specjalistycznych portalach internetowych.

§8
1. Wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko dokonuje minimum trzyosobowa
komisja, w sktad ktorej wchodzi:
1) Dyrektor Biura Organizacyjnego i Kadr lub upowazniony przez niego pracownik Biura -
przewodniczacy komisji;
2) Dyrektor Wydziatu/Biura wystgpujacego z wnioskiem o wszczgcie naboru lub
upowazniony przez niego pracownik - cztonek komisji;
3) przedstawiciel Oddziatu Kadr i Szkolenia — cztonek/sekretarz komisji.
2. W uzasadnionych przypadkach podczas naboru na wolne stanowisko pracy dopuszcza sig
mozliwo$¢ powotania innych czlonkéw Komisji - specjalistow w danej dziedzinie
(np. psycholog, radca prawny, pracownik Urzedu posiadajacy niezbedna wiedzg
i kwalifikacje przydatne w procesie naboru).

§9
1. Dokumenty aplikacyjne (w formie papierowej) nalezy sktada¢ w Kancelarii Ogolnej lub
przesytac poczta na adres podany w ogloszeniu.
2. Dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczng przyjmuje si¢ tylko w przypadku
zastosowania bezpiecznego podpisu kwalifikowanego.
3. Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uplywie terminu okre§lonego w ogloszeniu
o naborze lub nie podpisane nie beda rozpatrywane.
4. W przypadku dokumentow przesylanych poczta za dat¢ wptywu przyjmuje si¢ datg nadania.

§10
1. Obstuga Komisji zajmuje si¢ sekretarz Komisji.
2. Do obowiazkow sekretarza Komisji nalezy:
o wstgpna weryfikacja ofert pod wzglgdem spetnienia wymagan formalnych przez
kandydatéw, przeprowadzana po uptywie terminu skladania dokumentow
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aplikacyjnych 1 sporzadzenie arkusza weryfikacji formalnej kandydatow stanowiacego
zalacznik nr 2 do niniejszej procedury;

o informowanie kandydatow speilniajacych wymagania formalne o0 terminie
postgpowania kwalifikacyjnego droga elektroniczna, telefonicznie lub listownie;

o kontakt z pracownikami Urzgdu w celu zorganizowania testow umiejgtnosci
praktycznych (np. znajomosci obstugi komputera, jezyka obcego);

o udziat w naborze poprzez gtosowanie 1 ustalanie listy rankingowej kandydatow;

o sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru stanowiacego zalgcznik nr 3 do
niniejszej procedury;

o zamieszczenie wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, w
Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministroéw oraz na tablicy
ogloszen. Informacja podlega upublicznieniu przez co najmniej 3 miesiace.

§11
Wszyscy kandydaci, ktérzy dostarczyli stosowne dokumenty i spetniaja wymagania formalne,
biora udziat w dalszych etapach naboru.

§12
Kolejne etapy naboru przeprowadzane sa, w zaleznosci od liczby kandydatow spetniajacych
wymogi formalne, w nastgpujacych formach:
1. W przypadku mniejszej niz 10 liczby kandydatow:
1) rozmowy kwalifikacyjnej,
2) testu umiejgtnosci praktycznych (np. znajomo$é obstugi komputera, umiejgtnosé
redagowania pism urzgdowych, znajomosci jgzyka obcego).
2. W przypadku wigkszej lub réwnej 10 liczbie kandydatow:
1) testu wiedzy,
2) rozmowy kwalifikacyjnej,
3) testu umiejetnosci praktycznych (np. znajomos$é obstugi komputera, umiejetno$é
redagowania pism urzgdowych).

§13
1. Kwalifikacje do testu umiejgtnosci praktycznych otrzymuja kandydaci, ktérzy:

1) w przypadku testu uzyskali wynik co najmniej 50% prawidtowych odpowiedzi.
Komisja wybiera do 10 0s6b z najlepszym wynikiem, w przypadku uzyskania
wynikow kwalifikujacych przez wigcej niz 10 os6b - Komisja wybiera kandydatow,
ktorzy udzielili najwigcej prawidlowych odpowiedzi;

2) w przypadku rozméw kwalifikacyjnych uzyskali co najmniej 60% mozliwych do
uzyskania punktow (limit punktowy zalezy od liczby pytan zadanych przez Komisjg,
za kazde pytanie Komisja moze przyzna¢ od 0 do 5 punktow). Komisja wybiera do
5 0s6b z najlepszym wynikiem.

2. W przypadku gdy zaden z kandydatéw nie uzyska wymaganego progu 50% poprawnych
odpowiedzi w teScie wiedzy, 60% mozliwych do uzyskania punktow w rozmowie
kwalifikacyjnej, nabor uznaje si¢ za nierozstrzygnigty.

§14
1. Test wiedzy, o ktorym mowa w § 12 ust. 2 pkt 1 sklada si¢ z co najmniej 20 pytan
jednokrotnego wyboru, z ktorych 25% stanowia pytania ogodlne dotyczace stuzby cywilnej
oraz administracji publicznej, natomiast 75% stanowia pytania merytoryczne wynikajace z
zadan realizowanych na stanowisku.
2. Pytania do czesci ogolnej testu wiedzy przygotowuje Biuro Organizacyjne
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i Kadr, pytania merytoryczne proponuje Dyrektor Wydziatu/Biura, do ktoérego prowadzony
jest nabor.

3. Testy umiejetnosci praktycznych obejmuja zagadnienia majace szczegodlne znaczenia w
pracy na danym stanowisku.

4, Zagadnienia, o ktérych mowa w § 14 ust. 3 przygotowywane sa przy pomocy pracownikow,
ktérzy praktycznie sa w stanie sprawdzi¢ posiadanie tychze umiejgtnosci przez kandydatow
(np. Oddziat Informatyki, pracownicy znajacy jezyki obce).

§15

1. Po =zakonczeniu procesu selekcji kandydatow Komisja przeprowadza glosowanie,
w celu ustalenia listy rankingowej nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow na wolne
stanowisko pracy.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, bedzie nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu bgdzie przystugiwato osobie niepelnosprawnej startujacej w
naborze, o ile znajdzie si¢ w gronie co najmniej 5 najlepszych kandydatow, o ktéorych mowa w
§ 15 ust. 1.

§16
Po zakonczeniu procesu selekcji Komisja przedktada Dyrektorowi Generalnemu list¢ nie
wigcej niz 5 kandydatow na wolne stanowisko.

§17
Ostateczna decyzj¢ dotyczaca nawiazania stosunku pracy z najlepszym kandydatem lub tez
ponownego przeprowadzenia naboru podejmuje Dyrektor Generalny lub osoba przez niego
upowazniona.

§18
Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja wszyscy czionkowie
Komisji.

§19
1. Informacj¢ zwrotna o wynikach procesu rekrutacji przekazuje si¢ wszystkim kandydatom,
ktdrzy uczestniczyli w ostatnim etapie naboru.
2. Oferty niewykorzystane, ktore wplyngly w odpowiedzi na ogloszenie o wolnym stanowisku
pracy, zostaja komisyjnie zniszczone w Oddziale Kadr i Szkolenia Biura Organizacyjnego
I Kadr.

II. NABOR NA WYZSZE STANOWISKA W SLUZBIE CYWILNEJ

§20
1. W przypadku powstania wakatu na wyzszym stanowisku w sluzbie cywilnej Dyrektor
Generalny zarzadza wszczecie procedury naboru;
2. W celu dokonania wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko Dyrektor Generalny
powoluje w drodze zarzadzenia zespot konkursowy;
3. Zespot sklada si¢ z minimum trzech oséb - czlonkow korpusu shuzby cywilnej, ktorych
wiedza i do§wiadczenie daje rgkojmi¢ wylonienia najlepszych kandydatows;

6|Strona



4. Zespot przygotowuje ogloszenie o wolnym stanowisku pracy w oparciu o opis stanowiska
pracy, ktore przedktada Dyrektorowi Generalnemu. Ogloszenie stanowi zalacznik nr 4 do
niniejszej procedury;
5. Zespo6t sporzadza regulamin prac zespotu, ktory powinien zawierac:

1) cel prac zespotu,

2) sktad osobowy zespotu,

3) wyszczegodlnienie etapow naboru,

4) warunki konieczne do zakwalifikowania si¢ kandydata do kolejnych etapéw naboru,

5) pozostate ustalenia zespotu,

6) podpisy cztonkdéw zespotu.
6. Informacj¢ o wolnym stanowisku pracy podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci poprzez
publikacje ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw. Ogloszenie zamieszczane jest
réwniez w siedzibie Urzedu na tablicy informacyjnej;
7. Zespot przeprowadza proces rekrutacji, w oparciu o metody i1 narzedzia selekcji okre§lone
w ogloszeniu o wolnym stanowisku pracy w stuzbie cywilnej;
8. Kandydaci poddawani sa ocenie kompetencji kierowniczych (stanowiacej pierwszy etap
selekcji). Uzyskanie pozytywnej oceny kompetencji kierowniczych warunkuje dopuszczenie
do nastgpnego etapu naboru;
9. Oceng kompetencji kierowniczych dokonuje, na zlecenie Zespotu, osoba posiadajaca
odpowiednie kwalifikacje do dokonania takiej oceny, ktéra nie wchodzi w sktad Zespotu.

§21
1. Obstuga zespolu konkursowego zajmuje si¢ pracownik Oddzialu Kadr i Szkolenia
odpowiedzialny za przeprowadzanie naboru na wyzsze stanowiska do korpusu shuzby
cywilnej.
2. Do obowiazkow pracownika okre§lonego w ust. 1 nalezy:

1) upublicznianie poszczegdlnych etapow rekrutacji i selekcji;

2) przygotowanie druku weryfikacji formalnej dla cztonkéw zespotu, wzor formularza
stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej procedury;

3) przekazywanie Szefowi Stuzby Cywilnej harmonogramu przeprowadzanego naboru na
wyzsze stanowisko, wzor harmonogramu stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszej
procedury;

4) informowanie kandydatéw o terminie postgpowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
listownie lub poczta elektroniczna;

5) sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru, wzor protokolu stanowi
zalacznik nr 7 do niniejszej procedury.

§22
Zespot wybiera nie wigcej niz dwoch kandydatow, ktorych przedstawia Dyrektorowi
Generalnemu. Dyrektor Generalny podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu, podpisujac umowe
0 pracg na czas nieokreslony z osoba wybrana sposrod 0osob wytonionych w drodze naboru lub
w drodze przeniesienia zgodnie z art. 59 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilne;.

§23
Czlonkowie Zespolu wypelniaja o$wiadczenie, ze zachowaja w tajemnicy wszystkie
informacje dotyczace osob ubiegajacych sig¢ o wyzsze stanowisko, uzyskane w trakcie naboru.
Oswiadczenie stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszej procedury.
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§ 24
Wszystkim kandydatom, ktorzy uczestniczyli w naborze przekazuje si¢ informacj¢ zwrotna
dotyczaca ich udzialu w naborze. Informacje taka przekazuje si¢ droga listowna lub
telefoniczna.

§ 25

Odrzucone oferty, ktore wplynely w odpowiedzi na ogloszenie o wolnym wyzszym stanowisku
pracy w stuzbie cywilnej, sa komisyjnie niszczone.
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Zalacznik nr 1 do Wewnetrznej Procedury Naboru
do Stuzby Cywilnej w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim
w Gorzowie Wielkopolskim

WYRAZAM ZGODE
Dyrektor Generalny

Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
W miejscu

Whiosek o wszczecie procedury naboru do korpusu sluzby cywilnej

Symbol stanowiska: ..o

BudzZet ZadanioWy: .........ocviiuiiiiiieees e
o wolne stanowisko w s.c. *

O umowa na zastgpstwo* (poda¢ imig i nazwisko —za Kogo).............cccceeiiiiiiiiiiiniinns,
* zaznacz wlasciwe

Uzasadnienie (dodatkowe informacje):

Tres¢ ogloszenia (wklei¢ wg szablonu, numerki znajdujace si¢ przy elementach ogloszenia odnoszg si¢
do legendy umieszczonej pod wzorem ogloszenia)

Numer ogloszenia: (7)

Lubuski Urzad Wojewo6dzki w Gorzowie Wlkp.
Dyrektor Generalny Urzedu

poszukuje kandydatow na stanowisko w s.c.:

9|Strona



Liczba stanowisk pracy:
Wymiar etatu:
Miejsce wykonywania pracy (1):

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy (2):
[ ]

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- budynek i pomieszczenia dostosowane do potrzeb 0sob niepelnosprawnych,
- praca przy komputerze.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy wynikajace z przepiséw ustaw oraz zgodnie
z opisem stanowiska pracy
niezbedne (4)
—  wyksztalcenie ....................L ,
— znajomos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakresie:
o obstugi edytora tekstow MS Word,
obstuga arkusza kalkulacyjnego MS Excel,
tworzenie prezentacji multimedialnych MS Power Point,
obstuga poczty elektronicznej w MS Outlook.

Pozadane (5):

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia (6)
- zyciorys i list motywacyjny,
- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,
- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,
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o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo

lub umyslne przestepstwo skarbowe,

kopie dokumentow potwierdzajqcych wymagane doswiadczenie zawodowe.

Termin skladania dokumentow: (7)

Miejsce skladania dokumentow:
Lubuski Urzad Wojewddzki
Biuro Organizacyjne i Kadr

ul. Jagiellonczyka 8

66-400 Gorzow Wikp.

Inne informacje (8):

proponowane wynagrodzenie ZasadniCzZe: ...........vvuirrerrerreerinrireeiireieeannannnn (7)
w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe — adres do korespondencji, adres e-mail, numer
telefonu,

dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ oswiadczenia o tre§ci wskazanej w ogloszeniu,
wlasnorgcznie podpisane i opatrzone aktualng data,

wzor oswiadczenia jest do pobrania na stronie
http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca_w_luw/pliki_praca.html

list motywacyjny powinien by¢ podpisany wlasnorgcznym podpisem,

osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu postgpowania rekrutacyjnego zostana
powiadomione e-mailem lub telefonicznie,

oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego),
oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 95/7115 263.

podpis Dyrektora Wydzialu/Biura

Legenda:

1. Nalezy wpisa¢ Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wlkp. lub Delegatura LUW Zielona Gora;

2. Zakres zadan zgodny z opisem stanowiska, max. § zadan;

3. Dane przepisa¢ z opisu stanowiska z czesci: CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE
WYKONYWANIE ZADAN (nowy opis) lub WARUNKI PRACY (stary opis);

4. Wymagania zgodne z opisem stanowiska, znajomos¢ obstugi komputera jest obligatoryjnym elementem
wymogdw niezbednych;

5. Wpisa¢ w przypadku ich wystapienia w opisie stanowiska;

6. Ta czesC jest obligatoryjna i nie podlega edycji. Wyjatek stanowi ostatni punkt, ktory nie zawsze
wystepuje.

7. Pozostawi¢ puste, wypelnia Oddzial Kadr i Szkolenia;

8. Ta czesC jest obligatoryjna i nie podlega edycji.
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http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca_w_luw/pliki_praca.html

Zalacznik nr 2 do Wewngtrznej Procedury Naboru do Stuzby Cywilnej
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim
w Gorzowie Wielkopolskim

WERYFIKACJA FORMALNA na stanowisko

nr ogloszenia ............cuuuu.e.

w Wydziale/Biurze....

kopia dowodu

data wplywu 3 Oswiad i P .
oferty do Urzedu A OS,Ob.IStegO IElb kandydata S Enlclkandyda iy o$wiadczenie kandydata
N List moty- o$wiadczenie . . . 0 nieskazaniu prawomocnym -
o . nie przekra- g H q kopie dokumentéw 0 korzystaniu z . p 0 wyrazeniu zgody na
Imig i nazwisko h wacyjny P 0 posiadaniu P 2 wyrokiem za umysine - q a .
L B czajaca daty Poswiadezon Zyciorys/ SRR potwierdzajacych pelni praw zestenstwo lub umySine przetwarzanie danych Wynik koncowy:
p: et yaata, okreslonej w Y CVv ywal wymagane publicznych, P P Y osobowych do celow rekrutacji, P — pozytywny
miejsce zamieszkania : odrgcznym polskiego, e aort przestepstwo skarbowe, moh 5 TH
ogloszeniu . oy wy posw P poswiadczone odrecznym (kandydaci spelnili
podpisem poswiadczone poswiadczone odrgcznym A 3 .
odrecznym 3 podpisem wszystkie wymogi)
odrecznym - podpisem e
podpisem podp gatywny

10,
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Zalacznik nr 3 do Wewngtrznej Procedury Naboru do Stuzby Cywilnej
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim
w Gorzowie Wielkopolskim

sygn. akt naboru

Protokol z przeprowadzonego naboru na stanowisko w shuzbie cywilnej
w Lubuskim Urzedzie Wojewodédzkim w Gorzowie WIkp.

W dniu .............. w BIP KPRM, BIP Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp. oraz
w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie LUW (tablica ogloszen w holu Urzedu) ukazalo si¢
ogloszenie na wolne stanowisko w korpusie stuzby cywilngj ..................ceeeinnenn. (nazwa stanowiska

oraz komorki organizacyjnej urzedu)

Termin sktadania ofert minat .........................

Komisja ds. przeprowadzenia naboru w skladzie:

1) — PIZEWOANICZACY ...vovveveveevereieieeeereeteseeeeeee e ;

2) e = CZONEK .. ;

3) — cztonek/SeKretarz ..........coeeeveveneeieiceeeeee ,
potwierdza, iz na ogloszenie na ww. stanowisko wptynetlo ....... ofert, w tym ...... spetniajacych wymogi
formalne oraz ...... niespetniajacych wymogow formalnych.

W toku naboru zastosowano nast¢pujace metody i techniki selekc;ji:

1)
2) s
B)
Do testu wiedzy zaproszono....... kandydatow.
Na rozmoweg kwalifikacyjna zaproszono ................. kandydatow.
Na test wiedzy praktycznej polegajacej na................. Zaproszono .......... kandydatow.

Tre$¢ pytan zawartych w tedcie, tre$¢ pytan zadanych podczas rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami znajduja si¢ w aktach przedmiotowego naboru.

Lista zaproszonych kandydatow na test wiedzy/ rozmowe kwalifikacyjna znajduje si¢ w aktach
przedmiotowego naboru.

W wyniku zastosowanych metod i technik selekcji, po przeanalizowaniu wynikow osiagnigtych przez
kandydatow, Komisja ds. przeprowadzenia naboru na  sStanowisko....................... W
Wydziale/Biurze...... dokonata wyboru nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz liczby uzyskanych punktow™:

Liczba Liczba uzyskanych LICZbakp unktﬁw iczb
.. . Miejsce uzyskanych punktéw podczas uzyskanyc Liczba Wynik
Lp. Imig i nazwisko . . i podczas testu punktow .
zamieszkania punktéw na rozmowy gy " postgpowania
tescie wiedzy kwalifikacyjnej umiejetnoset razem
praktycznych
1.
2.
3.
4,
5.

L' W przypadku nie wytonienia najlepszego kandydata nalezy jednoznacznie wskazag¢, iz nabor zostat
rozstrzygniety bez wytonienia kandydata.
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Komisja wuznata, iz kandydat/ka ... (imi¢ 1 nazwisko, miejsce

zamieszkania) w najwyzszym stopniu spelnia wymagania okreslone w ogloszeniu i proponuje jego/jej
zatrudnienie.

UZASADNIENIE:

Podpisy cztonkow Komisji
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Zalacznik nr 4 do Wewngtrznej Procedury Naboru do Stuzby Cywilnej
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim
w Gorzowie Wielkopolskim

Numer ogloszenia:

Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wlkp.
Dyrektor Generalny Urzedu

poszukuje kandydatow na wyzsze stanowisko w s.c.:

Wymiar etatu: ........ccccceeeeenee.
Miejsce wykonywania pracy: ........cccoeeeveveeivennnne

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy wynikajace z przepiséw ustaw oraz zgodnie z

opisem stanowiska pracy

niezbedne

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie lub réwnorzedne,

- co najmniej trzyletni staz pracy, w tym co najmniej roczny na stanowisku
kierowniczym lub dwuletni na stanowisku samodzielnym, w jednostkach sektora finanséw
publicznych,

- posiadanie kompetencji kierowniczych (................ ),

- ZNAJOMOSE PIZEPISOW: ..eeineiiieerieieestiesteeteenteesteeteesteeseesseesstesasesasesaeesnsesneas ,

pozadane

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

- list motywacyjny,

- zyciorys,

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kopie dokumentdéw potwierdzajacych co najmniej trzyletni staz pracy, w tym co najmniej
roczny staz pracy na stanowisku kierowniczym lub dwuletni na stanowisku samodzielnym w
jednostkach sektora finanséw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpStwo
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
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- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci zakazem zajmowania stanowisk kierowniczych w
urze¢dach organéw wtadzy publicznej lub petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

- o$wiadczenie lustracyjne lub informacja o ztozeniu o$§wiadczenia lustracyjnego, zgodnie z
art. 7 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organow
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2007 . Nr 63, poz.
425 7 p6zn. zm.) - dotyczy kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972r.

Inne dokumenty i oSwiadczenia

- kopia $wiadectwa potwierdzajacego kwalifikacje do pracy na wysokim stanowisku
panstwowym (osoby, do ktorych ma zastosowanie art. 202 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
stuzbie cywilne;j),

- o$wiadczenie o osiagnieciu miejsca uprawniajacego do mianowania w wyniku
postgpowania kwalifikacyjnego dla pracownikdéw s. c. ubiegajacych si¢ o mianowanie w s. c.
przeprowadzonego na podstawie ustawy z 24.08.2006r. 0 s. c. (osoby, do ktoérych ma zastosowanie
art. 202 ustawy
z 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej),

- kandydat moze ztozy¢ referencje dotyczace jego dotychczasowej dziatalnosci zawodowe;.

Informacje o metodach i technikach naboru

nabér jest trzyetapowy:

etap 1: weryfikacja ztozonych ofert pod wzgledem spetniania wymogoéw formalnych,
etap 2: sprawdzian kompetencji kierowniczych,

etap 3: test wiedzy oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesylaé¢ w terminie do .......cceeverveuvrcsvvrcsvenrrnnnnnnnn.

Miejsce skladania dokumentéw

Lubuski Urzad Wojewddzki

Biuro Organizacyjne i Kadr - pokdj nr ........ccoeeeveevieeveneennnnn.
ul. Jagiellonczyka 8

66-400 Gorzow Wlkp.

Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Lubuskim Urzgdzie Wojewodzkim, w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych w miesiagcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wynosi ......... %.
W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu
Dokumenty prosimy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko .................
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne beda powiadomieni o terminie przeprowadzenia
pierwszego etapu naboru.

Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ o$wiadczenia o treSci wskazanej w ogloszeniu,
wlasnorgcznie podpisane i opatrzone aktualna data.

Wzor o§wiadczenia jest do pobrania na stronie
http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca_w_luw/pliki_praca.html

List motywacyjny powinien by¢ podpisany wlasnor¢cznym podpisem,

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Oferty
odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje pod numerem telefonu ...........c.cccoveeveviennne.

2
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WERYFIKACJA FORMALNA na stanowisko Dyrektora/ Zastgpcy Dyrektora Wydziatu/Biurze
nr ogloszenia

Zalacznik nr 5 do Wewngtrznej Procedury Naboru do Stuzby Cywilnej
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim
w Gorzowie Wielkopolskim

o$wiadczenie
kandydata os$wiadczenie
data wplywu ) e dlanyaly kopie Oswiadczenie ® eGP . - kandydata
oferty do List moty- osobistego lub . o prawomocnym Os$wi. o niekaralno$ci Ll
. p P . dokumenté kopie kandydata - . . 0 wyrazeniu zgody
A6 A Urzgdu nie wacyjny o$wiadczenie p 5 wyrokiem za zakazem zajmowania A
Imig i nazwisko e Poswiadez X o sy w dokumentow o0 korzystaniu umyslne ST . na przetwarzanie
kandydata, 2 Zyciorys p potwierdzaj potwierdzajacyc z pelni praw Y Os$wiadczenie ', danych osobowych Wynik koncowy:
o czajaca daty ony obywatelstwa 5 przestepstwo lub 5 urzgdach organow A
Lp. miejsce Kredlonet odreczn cv i acych h wymagane publicznych, umvéine lustracyj-ne whadzy publ. lub do celow P — pozytywny
zamieszkania oxresione) w eezny p e go. wymagane doswiadczenie poswiadczone V! adzy pub-. 1 rekrutacji, (kandydaci speknili
ogloszeniu m posw N przestepstwo pehnienia funkcji zw. . " P
. wy zawodowe odrecznym p poswiadczone wszystkie wymogi)
podpisem odrecznym = e skarbowe, z dyspon. $rod. Publ. odrecznym N = A B
podpisem podp poswiadczone czny gatywny
podpisem
odrecznym
podpisem
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Zalacznik nr 6 do Wewngtrznej Procedury Naboru do Stuzby Cywilnej
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim
w Gorzowie Wielkopolskim

Lubuski Urzad Wojewodzki

Nazwa wyzszego .
. . Numer ogloszenia Nazwa .. .
stanowiska w stuzbie . - . Miejsce - Godzina
o . o naborze na wyzsze podejmowanej . Data podejmowanych .
cywilnej, na ktore . - . . wykonywanej . s rozpoczecia
- stanowisko w shuzbie czynnosci / etapu P czynnosci -
przeprowadzany jest o czynnosci czynnosci
. cywilnej procesu naboru
nabor
Weryfikacja pod
wzgledem spetiania Lubuski Urzad
Wymogow Wojewodzki | e | e
formalnych
........................... sprawdzian Lubuski Urzad
kompetencji S S OO UTUTVTOPTVR RPN
. X Wojewddzki
Kierowniczych
. Lubuski Urzad
Ocena wiedzy Wojewodzki | e[ e
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Zalacznik nr 7 do Wewngtrznej Procedury Naboru do Stuzby Cywilnej
w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim
w Gorzowie Wielkopolskim

sygn. akt naboru

Protokol z przeprowadzonego naboru na wyzsze stanowisko w sluzbie cywilnej
w Lubuskim Urze¢dzie Wojewodzkim w Gorzowie Wlkp.

Wdniu .............. w BIP KPRM, BIP Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie Wlkp. oraz
w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie LUW (tablica ogtoszen w holu Urzedu) ukazato sie

ogloszenie na wolne stanowisko wyzsze w korpusie shuzby cywilnej ....................o (nazwa
stanowiska oraz komorki organizacyjnej urzedu)

Termin sktadania ofert minat .........................

Wdniu ..oooveiiieeee zespoOl w skladzie:
1) s — przewodniczacy
2) — cztonek
3) — cztonek
zebrat si¢ o godzinie ....... w celu sprawdzenia pod wzgledem formalnym ofert kandydatow na

ww. stanowisko.

W odpowiedzi na ogloszenie o naborze na ww. stanowisko oferty swoje przedstawito

............. 0s0b:
Lo ,
Po zweryfikowaniu aplikacji zespot stwierdzit, iz ..... oferty nie spetiaja wymogéw formalnych
(raport — ,,weryfikacja formalna na stanowisko ..................... ” dostgpna w aktach przedmiotowego
naboru)

Tym samym do nastgpnego etapu naboru zakwalifikowal(li) si¢ nastepujacy kandydat(ci):
L (Imig i nazwisko, adres zamieszkania)

W dniu ........ zostaly przeprowadzone testy psychologiczne pod katem posiadania
kompetencji kierowniczych dla kandydata(ow) na stanowisko ..........ccccceeeevieieierierienieniennenne.
Badania przeprowadzita .............cccooeveeieiieiennnn. — psycholog.

Podczas badania sprawdzano nastgpujace kompetencje: ........ccoeeevereenierieneenienieneenne.

W dniu ......... Pani ...cccooviniiiine przedstawila wyniki badania. Pozytywna oceng
psychologa i tym samym kwalifikacje do nastgpnego etapu naboru na ...............
otrzymat(li):

Lo
W dniu ............. zespot w skladzie: ............... zebral si¢ o godzinie ...... w celu

sprawdzenia wiedzy merytorycznej kandydata(ow).

.................... (Imig 1 nazwisko kandydata) przystapit (li) do pisania testu z zakresu
zadan realizowanych na stanowisku ........c..cccceeceveenene.

Wyniki testu przedstawialy si¢ nast¢pujaco:

Lo
Do kolejnego etapu zakwalifikowal(a) Si€ ........cceevveevieneerieennnnns

Bezposrednio po wypelnieniu testu przedstawiono ww. kandydatowi(om) ..... pytania
z zakresu obszaru dziatan realizowanych na stanowisku ......................
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Kandydat(ci) uzyskal(li) nastepujacy wynik: ........ccoecveriieiieninnnnnns
Test 1 pytania znajduja si¢ w aktach dotyczacych przedmiotowej sprawy.

UZASADNIENIE:
Tym samym pP. .o uzyskat ocen¢ pozytywna z =zakresu wiedzy

merytorycznej 1 jego(jej) kandydatura zostala przedstawiona Dyrektorowi Generalnemu
LUW.

GOrzOW WIKD., woeoeeeeiieieieeiieieeieeee e

(podpisy cztonkow zespotu)
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Zalacznik nr 8 do Wewngtrznej Procedury Naboru do Stuzby Cywilnej
w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim
w Gorzowie Wielkopolskim

(imig i nazwisko cztonka zespotu)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zachowam w tajemnicy wszystkie informacje dotyczace o0sob
ubiegajacych si¢ o wyzsze stanowisko w Lubuskim Urzgdzie Wojewodzkim w Gorzowie

Wikp., uzyskane w trakcie naboruna ................c.ooiiiiiiiiiii i,

podpis cztonka Zespotu
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wz. DYREKTORA GENERALNEGO
Krystyna Kowatko
Dyrektor Biura
Organizacyjnego i Kadr

ZATWIERDZAM

Regulamin sluzby przygotowawczej w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim
w Gorzowie WIkp.

§ 1. Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej, zwany dalej Regulaminem okresla
sposéb przeprowadzania stuzby oraz organizowania egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza
w Lubuskim Urzgdzie Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp.

§ 2. Do odbycia stuzby przygotowawczej zobowiazana jest osoba, ktéra po raz pierwszy
podejmuje prace w shuzbie cywilne;.

§ 3. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika, podejmujacego po raz pierwszy pracg w stuzbie cywilnej, do nalezytego wykonywania
obowiazkéw stuzbowych, w szczego6lnosci przez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami urz¢du oraz funkcjonowaniem
komorki organizacyjnej, w ktorej ta osoba jest zatrudniona;

2) zapoznanie z podstawowa wiedza na temat funkcjonowania administracji publiczne;j;

3) zapoznanie z procedurami i zwiazanymi z nimi dokumentami w komorce organizacyjnej;

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepisOw niezbednych do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw stuzbowych.

§ 4. Zakres programowy stuzby przygotowawczej zatwierdzony jest przez
Dyrektora Generalnego Urzedu i sktada sig z:
1) blokow tematycznych, okreslonych w zataczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu, wspélnych
dla wszystkich uczestnikow stuzby przygotowawczej;
2) czgsci teoretycznej zaproponowanej przez Dyrektora Wydziatu w opinii o kandydacie
skierowanym do odbycia stuzby przygotowawczej, ktorej wzor stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

§ 5. Dyrektor Generalny Urzedu na podstawie opinii Dyrektora Wydziatu,
w ktorym jest zatrudniony pracownik, podejmuje decyzje o:

1) skierowaniu pracownika do odbycia shuzby przygotowawczej] 1 okre$la jej
zakres 1 czas trwania. Wzor skierowania do obycia stuzby okre§la zatacznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu;

2) zwolnieniu pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej, wzor zwolnienia z odbycia
shuzby stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ o Czas trwania stluzby przygotowawczej nie moze by¢ dluzszy niz
4 miesiace i konczy sig nie pdzniej niz z uptywem 8 miesiecy od podjecia pracy.

§ 7.1. Stuzba  przygotowawcza konczy si¢  egzaminem = organizowanym
nie pozniej niz 14 dni od dnia zakonczenia stuzby, sktadanym przed komisja egzaminacyjna.
2. Do zlozenia egzaminu zobowigzane sa takze osoby zwolnione 2z odbycia
shuzby przygotowawczej.
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§ 8. Skiad komisji egzaminacyjnej kazdorazowo okresla Dyrektor Generalny w drodze
zarzadzenia.

§ 9.1 Egzamin  konczacy stuzbe  przygotowawcza  organizowany  jest
w godzinach pracy.

2.  Egzamin  przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego  wyboru
sktadajacego si¢ z 30 pytan, obejmujacych zagadnienia objgte programem stuzby przygotowawczej.
Za kazde pytanie przyznawany jest 1 punkt.

3. Warunkiem zaliczenia egzaminu jest uzyskanie 24 punktow z testu.
4. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem.

§ 10. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktorego wzor stanowi zatacznik
Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

2. Dokumentem potwierdzajacym zdanie egzaminu ze stuzby przygotowawczej
jest za§wiadczenie, ktoérego wzor okresla zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

3. Dokumentacje zwiazana ze stuzba przygotowawcza przekazuje si¢ do akt osobowych
pracownika.
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Zakacznik nr 1
do Regulaminu
stuzby przygotowawczej w LUW

Zakres sluzby przvgotowawczej

I. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Podstawy prawne funkcjonowania urz¢du: misja, wizja i cele strategiczne.
Statut, regulamin organizacyjny i regulaminy wewngetrzne.

Stosowanie zasad techniki prawodawczej.

Instrukcja kancelaryjna, elektroniczny system obiegu dokumentow.
Instrukcja archiwalna i zastosowanie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
Zasady postgpowania administracyjnego.

I1. System stuzby cywilnej — obowigzki i uprawnienia.

1)
2)
3)
4)
5)

1.
1)

2)
3)
4)

V.

zmiana i ustanie stosunku pracy,

obowiazki 1 uprawnienia cztonka korpusu stuzby cywilnej,
odpowiedzialno$¢ pracownikow administracji publicznej,
oceny,

warto$ciowanie w stuzbie cywilne;j.

Etyka zawodowa pracownikéw administracji publicznej.
Obowiazki pracownikow wynikajace z Europejskiego Kodeksu Dobrej Administracji.
a) obszary odpowiedzialnosci etycznej pracownikéw administracji  wobec
obywateli:
b) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami,
c) wrazliwe i delikatne traktowanie 0sob niepelnosprawnych,
d) udzielanie petentowi precyzyjnej informacji.
Odpowiedzialno$¢ etyczna pracownikéw administracji wobec wspotpracownikow.
Kodeks Etyki Stuzby Cywilne;.
Obywatelska karta antykorupcyjna.

Obowiazki i odpowiedzialno$¢ wynikajaca z ustawy o ochronie danych
osobowych:

1) podstawy normatywne ochrony danych osobowych,
2) przetwarzanie danych w sieciach komputerowych.
3) Biuletyn Informacji Publiczne;j.

4) udostepnianie informacji na wniosek.

V.

Zakres programowy szkolenia wynikajacy z opinii Dyrektora Wydzialu,
w ktorym pracownik jest zatrudniony.
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IL.

) Zatacznik nr 2
WZOR do Regulaminu
shuzby przygotowawczej w LUW

Miejscowos¢ i data

OPINIA
O KANDYDACIE SKIEROWANYM DO ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

AT 3 SRS
Urodzona /y/

Zatrudniona /y/ w Wydziale

Lubuskiego Urzedu Wojewaodzkiego od dnia

Ocena przygotowania kandydata do wykonywania obowiazkéw na zajmowanym stanowisku:
(praktyczne i teoretyczne przygotowanie do wykonywanych zadan, w tym: staz pracy w danym
obszarze, posiadane kwalifikacje: wyksztatcenie, szkolenia, kursy).

.............................. z nastepujacych blokow

Whioskuje o zwolnienie Pani /Pana

............................................. z odbywania stuzby
przygotowawczej.

Podpis Dyrektora Wydzialu
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) Zatacznik Nr 3
WZOR do Regulaminu
shuzby przygotowawczej w LUW

Gorzow WIKp., ......ccoevnenen. roku

Lubuski Urzad Wojewodzki
ul. Jagiellonczyka 8
66-400 Gorzow Wilkp.

OK-11.2401.

SKIEROWANIE
DO ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Na podstawie art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505) kieruje Pania/Pana...........c.coiiiiuiiiiiiiiiiiaieiianaeieanananans
zatrudniona/zatrudnionego Na SANOWISKU ..........iiiiiiiiiii it i aeee e e eananas
do odbywania stuzby przygotowawczej w zakresie zgodnym z zakresem stuzby

przygotowawczej stanowiacy zatacznik Nr 1 do Regulaminu stuzby przygotowawczej

w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim — Zarzadzenie Nr .......... Dyrektora Generalnego LUW
zdnia .....oooiiiinnnn,

W zakresie

W okresie 0d ..........ccoiiiiiinnnnn. o [0 P

Dyrektor Generalny
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WZOR Zatacznik nr 4
do Regulaminu
shuzby przygotowawczej w LUW

Gorzow WIKp., «...ooviiniinnnn.

Lubuski Urzad Wojewodzki
ul. Jagiellonczyka 8
66-400 Gorzow Wilkp.

OK-IL.2401..............

ZWOLNIENIE
Z ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Na podstawie art. 36 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505) zwalniam Pania / Pana ...........ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiii e eee e

zatrudniong / zatrudnionego Na StANOWISKU ........iiiiiitiiii it i ie e eetare e eeraeeeanannns

LA A0 v L A = T | - PPt
z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej.

Uzasadnienie:

Dyrektor Generalny
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu

WZOR stuzby przygotowawczej w
LUW
Gorzow WIKp., «.coooviviiiiiannn
Lubuski Urzad Wojewodzki
ul. Jagiellonczyka 8
66-400 Gorzéw WIkp.
OK-IL. 2401........
PROTOKOL

Z POSIEDZENIA KOMISJI EGZAMINACYJNEJ
OCENIAJACE) EGZAMIN ZE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ]

Komisja w skladzie /imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe/:

stwierdzila, ze:
I. Do egzaminu testowego przystapio ......ccceeeeene. 0sob.

Egzamin testowy zaliczyly nastepujace osoby:

Podpisy cztonkéw Komisji Przewodniczacy Komisji
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) Zatacznik nr 6
WZOR do Regulaminu
shuzby przygotowawczej w LUW

Gorzéw Wielkopolski, ................. roku

Lubuski Urzad Wojewodzki
ul. Jagiellonczyka 8
66-400 Gorzow Wilkp.
OK-IL.2401.......ccvennen.

ZASWIADCZENIE
PaNi/Pan ittt ettt ettt et sa s s s st e e srasas st ssansssnns
Urodzona(y) wdniu  .iieveiveieenennn roku W iirereereciieesiecninanes
wokresieod dnia  ceeeeiiiiiiiiiiieieenn roku dodnia  ccieeeiiiiiiiineieen roku
odbyl(a) w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wlkp.,

stuzbg przygotowawcza przewidziang w art. 36 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm. ).

Wdniu...........oooo r. przystapit(a) do egzaminu, ktory ukonczyl(a) z wynikiem

Dyrektor Generalny
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wz. DYREKTORA GENERALNEGO
Krystyna Kowatko
Dyrektor Biura
Organizacyjnego i Kadr

ZATWIERDZAM

Wewnetrzna Procedura Ustalania Indywidualnych Programow Rozwoju
Zawodowego Czlonkom Korpusu Shuzby Cywilnej Zatrudnionym
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wielkopolskim

§1
Wewngtrzna Procedura Ustalania Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego
Cztonkom Korpusu Stuzby Cywilnej, zwana dalej Procedura, okresla zasady tworzenia
indywidualnych programow rozwoju zawodowego dla pracownikéw Lubuskiego Urzedu
Wojewoddzkiego zatrudnionych w korpusie stuzby cywilne;.

§2
Celem Procedury jest wprowadzenie w Urzedzie dziatan zwiazanych z polityka rozwoju
1 szkolen pracownikdw oraz narzedzi podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§3
Indywidualny program rozwoju zawodowego, zwany dalej IPRZ, ustalany jest odrgbnie dla
kazdego cztonka korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego w Lubuskim Urzedzie
Wojewddzkim, a obowiazek jego tworzenia wynika z art. 108 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.).

§ 4
IPRZ okresla planowane kierunki rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej
oraz optymalne formy i metody ich realizacji.

§5

IPRZ powinien uwzglednia¢ zarowno cele Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego jak rowniez
cele indywidualne cztonka korpusu stuzby cywilne;.

§6

Proces tworzenia IPRZ powinien by¢ $cisle potaczony z procesem oceny okresowej,
podczas, ktorej dokonywana jest diagnoza mocnych stron cztonka korpusu stuzby cywilne;
oraz obszarow do dalszego rozwoju, a bezposredni przetozony oceniajac czlonka korpusu
stuzby cywilnej na podstawie poszczegdlnych kryteriow moze zaproponowaé adekwatne
formy i metody doskonalenia zawodowego w odpowiednich obszarach.
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§7
IPRZ jest ustalany na czas podlegania cztonka korpusu stuzby cywilnej ocenie okresowej
tj. na dwa lata.

§8
Ustalajac IPRZ bezposredni przetozony powinien bra¢ pod uwage w szczegolnosci:
1) wnioski zawarte w ocenie okresowej cztonka korpusu stuzby cywilnej;
2) planowana S$ciezke awansu stanowiskowego i finansowego czlonka korpusu stuzby
cywilnej;
3) plany i mozliwos$ci rozwoju zawodowego czlonka korpusu stuzby cywilne;j.

§9

Bezposredni przetozony, nie pdzniej niz w trakcie rozmowy oceniajacej, informuje
pracownika o koniecznos$ci i procedurze ustalania IPRZ. Podczas tej rozmowy przekazuje
pracownikowi arkusz ,,Preferencji cztonka korpusu stuzby cywilnej dotyczacy jego rozwoju
zawodowego”, ktory stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury oraz wyjasnia zasady
wypehienia go przez pracownika.

§ 10.

Po rozmowie, w ktérej bezposredni przelozony informuje pracownika o zasadach ustalania
IPRZ pracownik i jego bezposredni przetozony przygotowuja si¢ do rozmowy rozwojowej,
ktéra powinna odby¢ sig¢ najpézniej w ciagu 30 dni od przeprowadzenia rozmowy oceniajacej.

§ 11

Rozmowa rozwojowa obejmuje:

1) podsumowanie realizacji dziatan rozwojowych z poprzedniego okresu;

2) omowienie wypetnionego przed rozmowa arkusza “Preferencji cztonka korpusu stuzby
cywilnej dotyczacego jego rozwoju zawodowego”;

3) omoéwienie planowanych kierunkow rozwoju czlonka korpusu stuzby cywilnej oraz
celow/ priorytetow Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;

4) ustalenie z cztonkiem korpusu stuzby cywilnej planowanych dziatan rozwojowych.

Przy ustalaniu planowanych dzialan rozwojowych powinny zosta¢ uwzglednione wnioski

z czgSci V arkusza oceny okresowe;.

§12

W terminie 30 dni od przeprowadzenia rozmowy rozwojowej, bezposredni przetozony ustala
ostatecznie IPRZ w formie arkusza. [IPRZ powinien uzyska¢ akceptacje kierujacego komorka
organizacyjna. Arkusz IPRZ stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

§ 13
Po akceptacji IPRZ przez kierujacego komorka organizacyjna, IPRZ zostaje przekazany za
posrednictwem Biura Organizacyjnego 1 Kadr do podpisu przez Dyrektora Generalnego

Urzedu. Biuro Organizacyjne i Kadr potwierdza na arkuszu IPRZ, Zze w ramach posiadanych
srodkow finansowych, zaplanowane dziatania rozwojowe beda mozliwe do zrealizowania.
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§ 14

W przypadku watpliwosci zwiazanych z otrzymanym IPRZ, Dyrektor Generalny konsultuje je
z bezposrednim przetozonym pracownika lub kierujacym komorka organizacyjna albo zwraca

go do poprawy.
§ 15

Niezwlocznie po zatwierdzeniu IPRZ przez Dyrektora Generalnego Urzedu, IPRZ jest
podpisywany przez pracownika.

§ 16
Monitorowanie realizacji planowanych dzialan rozwojowych powinno odbywac si¢ raz do
roku, natomiast zmiana IPRZ powinna odbywac si¢ obligatoryjnie przy kazdej zmianie
stanowiska pracy lub zmiany zakresu zadan na stanowisku pracy.

§ 17
Za przestrzeganie termindw sporzadzenia IPRZ odpowiedzialni sa bezposredni przetozeni.

§ 18

Arkusz ,,Preferencji cztonka korpusu stuzby cywilnej dotyczacy jego rozwoju zawodowego”
sporzadzany jest w 1 egzemplarzu i przechowywany przez bezposredniego przetozonego.

§ 19
Arkusz IPRZ sporzadzany jest w 1 egzemplarzu 1 wiaczany do akt osobowych cztonka
korpusu
stuzby cywilnej, a bezposredni przetozony cztonka korpusu stuzby cywilnej, dla ktorego byt
sporzadzony IPRZ, otrzymuje jego kserokopig.

§ 20
IPRZ stanowi podstawe do kierowania cztonka korpusu stuzby cywilnej na szkolenia, w tym
roOwniez na szkolenia centralne, powszechne lub specjalistyczne, ktorych programy sa zbiezne
z ustalonym IPRZ.

§21

Wszyscy cztonkowie korpusu stuzby cywilnej zobowiazani sa do angazowania si¢ i do
aktywnej wspotpracy w tym zakresie z przetozonymi.
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Zalacznik nr 1 do Wewngtrznej Procedury Ustalania
Indywidualnych Programow Rozwoju Zawodowego
Czlonkom Korpusu Stuzby Cywilnej

zatrudnionym w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim
w Gorzowie Wielkopolskim

PREFERENCJE DOTYCZACE ROZWOJU ZAWODOWEGO
(dla osoby zajmujacej stanowisko pracy niebedace wyzszym stanowiskiem
w stuzbie cywilnej)

Imi¢ i nazwisko pracownika:

Komorka organizacyjna:

I. ODPOWIEDZIALNOSC

2 2

(nalezy okresli¢ swoje preferencje poprzez zaznaczenie ” x” w odpowiednim o)

0 | Zwig¢kszenie (Komentarz pracownika)
samodzielnos$ci

o | Odpowiedzialno$é (Komentarz pracownika)
za ludzi

o | Doskonalenie (Komentarz pracownika)
w ramach posiadanej
odpowiedzialnos$ci

1. ZADANIA NA STANOWISKU PRACY

2 2

(nalezy okresli¢ swoje preferencje poprzez zaznaczenie ” x”” w odpowiednim 0 )

ZAKRES ZADAN

O | Poszerzenie zakresu | (Komentarz pracownika)
zadan

(w tym zastepstwo,
wspolpraca, itp.)
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Zmiana zakresu
zadan

(obszary, wspolpraca
mi¢dzynarodowa,
fundusze europejskie

itp.)

(Komentarz pracownika)

Zwigkszenie
specjalizacji

(Komentarz pracownika)

Doskonalenia w
ramach posiadanego
zakresu zadan

(Komentarz pracownika)

CHARAKTER ZADAN

Zwigkszenie
zlozonosci zadan

(Komentarz pracownika)

Zwigkszenie
kreatywnosci

(Komentarz pracownika)

Praca z ludzmi

(w tym praca w
zespole, z klientem

itp.)

(Komentarz pracownika)

Doskonalenie w
ramach charakteru
obecnie
wykonywanych
zadan

(Komentarz pracownika)
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1. INNE

Sporzqdzono

data i podpis pracownika

36 |Strona




Zalacznik nr 2 do  Wewngtrznej Procedury Ustalania
Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego
Czlonkom Korpusu Stuzby Cywilnej

zatrudnionym w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim
w Gorzowie Wielkopolskim

INDYWIDUALNY PROGRAM ROZWOJU ZAWODOWEGO
CZELONKA KORPUSU SEUZBY CYWILNEJ
(dla osoby zajmujacej stanowisko pracy niebedace wyzszym stanowiskiem
w stuzbie cywilnej)

Imi¢ i nazwisko pracownika:

Komérka organizacyjna:

Na podstawie art. 108 ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008r.
(Dz. U. Nr 227 poz. 1505 z p6zn. zm.)

Ustalam AKceptuje Zatwierdzam

imie i nazwisko
bezposredniego przetozonego

(czytelnie)
data, podpis i pieczqtka data, podpis i pieczqtka
.................................... kierujqcego komorkq Dyrektora Generalnego
data i podpis bezposredniego organizacyjnq
przelozonego

Przyjelam/ Przyjalem do wiadomosci

data i podpis pracownika

Podsumowanie realizacji dzialan rozwojowych z poprzedniego okresu
(nalezy wzia¢ pod uwage m.in.: samoksztatcenie, doskonalenie w dziataniu, uczenie si¢ od innych
oraz szkolenia)
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I. Planowane Kierunki rozwoju pracownika wynikajace

Z celow/priorytetow .......ccveuneenn. urzedu
(ustala bezposredni przetozony w porozumieniu z komorki organizacyjne;j)

I1. Realizacja ww. kierunkow rozwoju zawodowego powinna nastapi¢ poprzez
Pani/Pana* uczestnictwo w:
(w oparciu o preferencje pracownika dotyczace rozwoju zawodowego, cele/priorytety
i mozliwosci urz¢du oraz wnioski dotyczace IPRZ
z oceny okresowej)

1. |szkoleniach w ramach doskonalenia zawodowego,

2. |szkoleniach powszechnych lub specjalistycznych,

3. |e-learningu,

4. |seminariach,

5. [studiach podyplomowych,

6. |konferencjach,

7 | oraz poprzez samoksztatcenie (literatura branzowa, prasa fachowa, orzecznictwo, nauka
" [ wlasna, informacje zawarte w specjalistycznych portalach internetowych).

* Niewlasciwe skresli¢
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wz. DYREKTORA GENERALNEGO

Krystyna Kowatko
Dyrektor Biura
Organizacyjnego i Kadr

ZATWIERDZAM

Wewng¢trzna Procedura Antymobbingowa
w Lubuskim Urze¢dzie Wojewodzkim
w Gorzowie Wielkopolskim

§1

Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa, zwana dalej Procedura,  okresla zasady
przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Lubuskim Urzedzie Wojewoddzkim w Gorzowie
Wielkopolskim.

§2

Celem wprowadzenia Procedury jest okreslenie drogi postgpowania oraz jasnych wytycznych
dla pracownikéw w przypadku wystapienia zjawiska mobbingu w Lubuskim Urzedzie
Wojewodzkim w Gorzowie Wlkp.

§3

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

9.

10.

11.

12.

13.

14.

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie
Wielkopolskim reprezentowany przez Dyrektora Generalnego,

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Lubuskim Urzedzie
Wojewddzkim na podstawie umowy o pracg,

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespdt powotany przez Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim do rozpatrywania
skarg pracownikow o stosowanie wobec nich mobbingu,

,mobbingu” — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
1 dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizona
oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspolpracownikow,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie Wlkp.

§4
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Pracodawca obowiazany jest przeciwdziala¢ jakimkolwiek dzialaniom czy zachowaniom,
ktore sa lub maja znamiona mobbingu.

§5
Kazdy Pracownik, ktory uzna, iz zostat poddany mobbingowi, moze ten fakt zglosi¢ ustnie
lub pisemnie, w formie skargi, osobie wyznaczonej przez Dyrektora Generalnego,
a jezeli sprawa dotyczy tej osoby, bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu.

§6
Skarga powinna zawiera¢ nastgpujace elementy:
1. przedstawienia stanu faktycznego;
2. dowody potwierdzajace przytoczone okolicznosci;
3. wskazania sprawcy badz sprawcow mobbingu;
4. dat¢ i wlasnorgczny czytelny podpis Pracownika sktadajacego skarge.

§7
Pracodawca, w ciagu pigciu dni roboczych od dnia ztozenia skargi, powotuje Zespot, ktorego
zadaniem jest wyjasnienie czy skarga jest zasadna.

§8
1. W sktad Zespotu wchodza:
a) Przedstawiciel Pracodawcy, pelniacy jednoczes$nie funkcje Przewodniczacego;
b) Przedstawiciel wskazany przez skarzacego - moze by¢ to przedstawiciel
zaktadowej organizacji zwiazkowej lub inny wskazany pracownik Urzedu;
c) Psycholog powotany z zewnatrz Urzedu.

2. Czlonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga o stosowanie mobbingu, ani
bezposredni lub posredni przeloZzony skarzacego.

3. Zespot rozpoczyna postgpowanie wyjasniajace w ciagu 14 dni roboczych od dnia zlozenia
skargi.

4, Zespot wystuchuje wyjasnien poszkodowanego Pracownika i domniemanego
sprawcy (sprawcow) mobbingu oraz przeprowadza postgpowanie dowodowe. Zespot
podejmuje decyzje, co do zasadnos$ci rozpatrywanej skargi, zwykta wigkszoscia glosow.

S. Decyzja Zespotu oraz ewentualne rekomendacje w zakresie niezbgdnych
dziatan przekazywana jest Dyrektorowi Generalnemu.

6. Postgpowanie przed Komisja ma charakter poufny. Kazdy z cztonkéw Komisji jest
zobowiazany do zachowania tajemnicy stuzbowej. W przypadku zlamania tej zasady
cztonek komisji jest automatycznie wykluczany ze sktadu Komisji, a na jego miejsce
powolywany jest kolejny, zgodnie z w/w zasadami.

7. Czlonek komisji, ktoéry naruszyt zasade tajemnicy stuzbowej podlega odrebnej
odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

8. Z kazdego posiedzenia Zespotu spisywany jest protokdt, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji i strony postgpowania.

9. Obstuge techniczna Zespotu prowadzi Oddzial Kadr i Szkolenia w Biurze Organizacyjnym
i Kadr.
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§9
W razie uznania skargi za zasadna Dyrektor Generalny podejmuje dziatania zmierzajace do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i majace na celu przeciwdziataniu ich
powstawaniu.

§10
Pracodawca przeprowadzi szkolenia Pracownikéw w zakresie stosowania Procedury.

§11
1. Pracownik obowiazany jest podpisa¢ o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedura
w Lubuskim Urzgdzie Wojewodzkim w Gorzowie Wielkopolskim, ktorego wzor stanowi
zalacznik do niniejszej Procedury.
2. Podpisane o$wiadczenia nalezy przekazywaé¢ do Oddziatu Kadr i Szkolenia Urzedu.

§12
Pracodawca raz w roku ocenia, czy postanowienia procedury sa wlasciwie wykonywane

§13
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura stosuje si¢ obowiazujace przepisy prawa.
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Zalacznik do Wewngtrznej Procedury
Antymobbingowej w Lubuskim Urzgdzie

Wojewodzkim w Gorzowie Wikp.

WZOR

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ Z Wewnetrzng Procedura Antymobbingowa w Lubuskim

Urzedzie Wojewoddzkim w Gorzowie Wielkopolskim

(komorka organizacyjna)

Os$wiadczam, ze =zapoznatem si¢ z Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa
w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wkp. i zobowiazujg si¢ do przestrzegania

j€j postanowien.

(miejscowos¢ i data) (wlasnorgczny podpis pracownika)
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