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§ 1. Procedura Naboru do Stuzby Cywilnej, zwana dalej ,,Procedura”, okresla
zasady organizacji i przeprowadzania naboréw w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim
w Gorzowie WIkp.

§ 2. Procedura nie dotyczy stanowisk obsadzonych w drodze konkursu
wewngtrznego w Urzedzie oraz wyzszych w stuzbie cywilne;j.

§ 3. Dyrektor Generalny podejmuje decyzje o wszczeciu naboru do korpusu stuzby
cywilnej w Urzedzie poprzez akceptacje ztozonego przez Dyrektora Wydziatu/Biura wniosku
0 wszczecie procedury naboru.

§ 4. Projekt ogloszenia o wolnym stanowisku pracy, sporzadzony w oparciu o opis
stanowiska pracy zatwierdzony, zgodnie z procedurg wartosciowania stanowisk w Urzedzie
przez Dyrektora Generalnego, przygotowywany jest przez zainteresowana komorke oraz
zataczany do wniosku o wszczecie procedury naboru, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszej procedury.

§ 5. Dla zapewnienia otwartego i konkurencyjnego naboru informacj¢ o wolnym
stanowisku pracy podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci poprzez publikacje ogloszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzg¢du, Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow oraz zamieszczenie w siedzibie Urzedu na tablicy informacyjnej. Dopuszcza
si¢ takze mozliwo$¢ zamieszczania ogloszen w prasie, w urzedach pracy, na specjalistycznych
portalach internetowych oraz w mediach spoteczno$ciowych.

§ 6.1. Wyboru najlepszego kandydata dokonuje Komisja sktadajaca si¢ z:

1) Dyrektora Biura Organizacji i Kadr lub upowaznionego przez niego pracownika Biura —
przewodniczacy komisji;

2) Dyrektora Wydzialu/Biura wystepujagcego z wnioskiem o wszczecie naboru
lub upowaznionego przez niego pracownika — cztonek komisji;

3) przedstawiciela Oddziatu Kadr i Szkolenia — cztonek/sekretarz komisji.

2. W uzasadnionych przypadkach podczas naboru na wolne stanowisko pracy
dopuszcza si¢ mozliwos¢ udziatu w pracach Komisji — specjalistow w danej dziedzinie
(np. psycholog, lektor jezyka obcego, pracownik Urzedu posiadajacy wiedze i kwalifikacje
pozwalajace na ocen¢ spelienia przez kandydata wymagan niezbednych na danym
stanowisku pracy).

§ 7.1. Dokumenty aplikacyjne w formie papierowej nalezy sktada¢ w Kancelarii

Ogolnej lub przesytaé poczta na adres podany w ogloszeniu.
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2. Dokumenty aplikacyjne przestane drogg elektroniczng przyjmowane sg tylko

w przypadku, gdy =zostang podpisane przy zastosowaniu bezpiecznego podpisu

kwalifikowanego lub profilu zaufanego.

3. Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uplywie terminu okreslonego

w ogloszeniu 0 naborze lub niepodpisane nie sg rozpatrywane.

4. W przypadku dokumentdéw przesylanych poczta za date wptywu przyjmuje si¢
date nadania.

§ 8.1. Obstuga Komisji zajmuje si¢ sekretarz Komisji.

2. Do obowiazkow sekretarza Komisji nalezy:

1) wstepna weryfikacja ofert pod wzgledem spelnienia wymagan formalnych
przez kandydatow, przeprowadzana po uplywie terminu skladania dokumentow
aplikacyjnych i sporzadzenie formularza weryfikacji formalnej kandydatow, wzor
formularza stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury;

2) informowanie kandydatow speiniajagcych wymagania formalne o terminie postgpowania
kwalifikacyjnego droga elektroniczng lub telefonicznie;

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

4) udziat w naborze poprzez glosowanie i ustalanie listy rankingowej kandydatows;

5) sporzadzenie protokotu =z przeprowadzonego naboru, wzoér stanowi zalgcznik
nr 3 do niniejszej procedury;

6) zamieszczenie informacji 0 wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,
w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz na tablicy
ogloszen. Informacja podlega upublicznieniu przez co najmniej 3 miesigce.

§ 9. Wszyscy kandydaci, ktérzy dostarczyli stosowne dokumenty i speiniajg
wymagania formalne, biorg udziat w dalszych etapach naboru.
§ 10.1. Wyszczegdlnia si¢ nastgpujace etapy naboru:

1) test wiedzy;

2) rozmowa kwalifikacyjna;

3) test umiejetnosci praktycznych (np. znajomo$¢ obshugi komputera, umiejgtnosé
redagowania pism urzgdowych, znajomo$¢ jezyka obcego).

2.Komisja podejmuje decyzje o wyborze poszczegdlnych etapéw naboru,

Z zastrzezeniem, ze test umiejg¢tnosci praktycznych z zakresu znajomosci obstugi komputera
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przeprowadza si¢ kazdorazowo.

§ 11.1. Do kolejnego etapu naboru zakwalifikowani zostaja kandydaci, ktorzy:

1) uzyskali z testu wiedzy wynik co najmniej 60% prawidlowych odpowiedzi,
z zastrzezeniem, ze Komisja wskazuje nie wiecej niz 8 kandydatow, ktérzy udzielili
najwiecej prawidlowych odpowiedzi;

2) uzyskali co najmniej 60% mozliwych do uzyskania punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej
(gdy rozmowa jest jednym z etapéw naboru), z zastrzezeniem, ze Komisja wskazuje nie
wiecej niz 5 kandydatow, ktorzy uzyskali najwiecej punktow.

2. W przypadku, gdy kilku kandydatow uzyska identyczny pozytywny wynik z testu
wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej oraz gdy beda spetniali wymagania dodatkowe w takim
samym stopniu, a liczba kandydatow przekroczy odpowiednio liczbe 8 - zgodnie z punktem
1 lub 5 - zgodnie z punktem 2, Komisja kwalifikuje wszystkich do dalszego etapu naboru.

3. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie uzyska wymaganego progu 60%
poprawnych odpowiedzi w te$cie wiedzy oraz 60% mozliwych do uzyskania punktow
w rozmowie kwalifikacyjnej, nabdr uznaje si¢ za nierozstrzygniety.

§ 12.1. Test wiedzy, o ktorym mowa w § 10 ust. 1 pkt 1 sktada si¢ z co najmnie;j
20 pytan dotyczacych m.in. stuzby cywilnej, administracji publicznej oraz pytan
merytorycznych wynikajacych z zadan realizowanych na stanowisku.

2. Pytania do czgsci ogdlnej testu wiedzy przygotowuje Biuro Organizacji i Kadr,
pytania merytoryczne proponuje Dyrektor Wydzialu/Biura, do ktoérego prowadzony jest
nabor.

3. Testy umiejetnosci praktycznych obejmuja zagadnienia majace szczegdlne
znaczenie w pracy na danym stanowisku.

4. Zagadnienia, o ktorych mowa w ust. 3 przygotowywane s3 przy pomocy
pracownikow LUW, posiadajacych odpowiedniag wiedz¢ 1 kwalifikacje niezbedne do
zweryfikowania wskazanych umiejetnosci (np. pracownicy Oddziatu Informatyki, pracownicy
znajacy jezyki obce).

§ 13.1. Po zakonczeniu procesu selekcji kandydatow, Komisja przeprowadza
glosowanie, w celu wylonienia (ustalenia listy rankingowej) nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow na wolne stanowisko pracy.

§ 14.1. Po wylonieniu najlepszych kandydatow, Komisja rekomenduje Dyrektorowi

Generalnemu nie wiecej niz 5 kandydatow celem zatrudnienia wybranego kandydata.
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2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, bedzie nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przyslugiwalo osobie niepetnosprawnej startujgce; w
naborze, o ile znajdzie si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 15. Ostateczng decyzje dotyczaca nawigzania stosunku pracy z najlepszym
kandydatem lub tez ponownego przeprowadzenia naboru podejmuje Dyrektor Generalny lub
osoba przez niego upowazniona.

§ 16. Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokoét, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji.

§ 17.1 Informacj¢ zwrotng o wynikach procesu rekrutacji przekazuje si¢ wszystkim
kandydatkom/kandydatom, ktorzy uczestniczyli w ostatnim etapie naboru.

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

stanowisku pracy, zostajg komisyjnie zniszczone w Oddziale Kadr i Szkolenia Biura

Organizacji i Kadr.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury naboru
) do stuzby cywilnej w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim
WZOR w Gorzowie WIkp.

WYRAZAM ZGODE

Dyrektor Generalny
Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
W miejscu

Whiosek o wszczecie procedury naboru do korpusu sluzby cywilnej

[ prosze zalaczy¢ do wniosku aktualny opis stanowiska pracy

OAAZIAL: ettt eeeeeeeeenenenenrrrrrees

NAZWA STANOWISKA: ...ttt et et e

Symbol StanoOWisSKa: .........ootiiiiiii i

o wolne stanowisko w s.c. *
0 umowa na zastepstwo* (poda¢ imi¢ i nazwisko zastgpowanego pracownika )..................

* zaznacz wlasciwe

CZESC TECHNICZNA!:
BudzZet ZadanioWy: ......ccuviiiiiiiiiiec e s

LA 5101 (0 ) 1 PPN
Nrtelefonu: ...
Wykaz nazw systemow wymaganych na stanowisku (np. EZD, Pobyt itp.)

Czy stanowisko pracy jest przygotowane dla kandydata?
0 komputer

0 meble biurowe (biurko, krzesto, szafa)

O aparat telefoniczny

' W przypadku braku zaznaczenia odpowiedzi w czesci technicznej , wniosek zostanie zwrécony do komorki
organizacyjnej
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Tres¢ ogloszenia (wklei¢ wg szablonu, numery znajdujace si¢ przy elementach ogloszenia odnosza si¢
do legendy umieszczonej pod wzorem ogloszenia)

Numer ogloszenia: (1)

Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wlkp.
Dyrektor Generalny Urzedu

poszukuje kandydatow na stanowisko w s.c.:

Liczba stanowisk pracy:
Wymiar etatu:
Miejsce wykonywania pracy (2):

W  miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w urzg¢dzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, wyniost.....%

WARUNKI PRACY (3)

WYMAGANIA NIEZBEDNE (5)

— wyksztalcenie .......................lL ,

— staz pracy/doswiadczenie zZawodoOWe: ........c.ovviiiiiiiiiiiiiinnn

— Znajomos$¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakresie:
L

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE (7)

- zyciorys i list motywacyjny,

-  kopia dokumentu potwierdzajagcego posiadanie polskiego obywatelstwa Iub os$wiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
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- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

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

— os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

—  kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy/doswiadczenie zawodowe.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE (8)

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW (9)
e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: .............
e Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do Urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:
Lubuski Urzad Wojewddzki
ul. Jagiellonczyka 8
66-400 Gorzow Wlkp.

INNE INFORMACJE (10):

e W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe — adres e-mail, numer telefonu,

o Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ o$wiadczenia o treSci wskazanej w ogloszeniu,
wlasnorecznie podpisane i opatrzone aktualng data, wzdér o$wiadczenia jest do pobrania
na stronie http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca_w_luw/pliki_praca.html

e List motywacyjny powinien by¢ odrgcznie podpisany

e W przypadku przesylania dokumentéw droga elektroniczna, wszystkie o$wiadczenia oraz
dokumenty, na ktoérych wymagany jest odreczny podpis, musza by¢ podpisane bezpiecznym
podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym. Brak podpisow spowoduje odrzucenie
aplikacji.

e Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego zostang
powiadomione e-mailem lub telefonicznie

o Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego)

e Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone

e Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 95 71 15 263.

e Proponowane wynagrodzenie — kwota wynagrodzenia zasadniczego nie mniej
NHZ. o (dodatkowo do wynagrodzenia zasadniczego
wyplacany jest dodatek stazowy zgodnie z obowigzujacymi przepisami od 5% do 20%
wysokosci wynagrodzenia zasadniczego)

L 1L

Nasz Urzad jest pracodawcg roéwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rOwng uwagg bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosc, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng cecheg
prawnie chroniona.

podpis Dyrektora Wydzialu/Biura

Biuro Organizacji i Kadr
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Legenda:

1. Woypetia Oddziat Kadr i Szkolenia.

2. Nalezy wpisa¢ Gorzow WIkp. lub Zielona Gora.

3. Warunki pracy (dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan oraz
okreslajace miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy) — zgodnie z opisem
stanowiska cze§¢ CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN.

4. Zakres zadan zwiazanych ze stanowiskiem pracy wynikajacych z przepisow ustaw oraz zgodnie
z opisem stanowiska pracy (max. 8 zadan.).

5. Wymagania niezbedne - zgodne z opisem stanowiska, wybra¢ staz pracy lub do§wiadczenie zawodowe,
znajomos¢ obstugi komputera jest obligatoryjnym elementem wymogéw niezbednych.

6. Wpisaé w przypadku ich wystapienia w opisie stanowiska.

7. Ta czg$C jest obligatoryjna i nie podlega edycji. Wyjatek stanowi ostatni punkt, ktory nie zawsze
wystepuje.

8. Wypehic jesli wystepuja.

9. Wypelnia Oddziat Kadr i Szkolenia.

10. Cze$¢ jest obligatoryjna, nie podlega edycji oprocz ostatniego punktu dotyczacego wynagrodzenia -
Kwestia do uzgodnienia z DG przed ztozeniem wniosku — niewypetnienie pozycji spowoduje odestanie
przez Oddziat Kadr i Szkolenia wniosku do wydziatu/biura

Biuro Organizacji i Kadr
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Zatacznik nr 2 do Procedury naboru do stuzby cywilnej
w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim
w Gorzowie WIkp.

WZOR
FORMULARZ WERYFIKACJI FORMALNEJ na stanowisko ...........cccouvvervnenieenienneenn
w Wydziale/Biurze............ccceanene
nr ogloszenia .........coeceeeveeiiieniennnen.

Lp. | Imigi Data wptywu List Zyciorys | Kopia Kopie Oswiadczenie | Oswiadczenie Inne Wynik
nazwisko do urzgdu nie motywacyjny dowodu dokumentow kandydata o kandydata o wymagania | pozytywny
kandydata przekraczajaca | poswiadczony cV osobistego potwierdzajacych | korzystaniu z nieskazaniu niezbgdne P
oraz miejsce terminu odrgcznym lub wymagane petni praw prawomocnym | zawarte w negatywny
zamieszkania | okreslonego podpisem lub o$wiadczenie | wyksztatcenie publicznych wyrokiem za ogloszeniu (N)

w ogloszeniu bezpiecznym 0 posiadaniu poswiadczone | przestgpstwa
podpisem obywatelstwa odrecznym popehione
kwalifikowalnym polskiego podpisem umy$lnie lub
lub profilem przestgpstwa
zaufanym skarbowe

pos$wiadczone
odrgcznym
podpisem
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) Zatacznik nr 3 do Procedury naboru do stuzby cywilnej
WZOR w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim
w Gorzowie WIkp.

sygn. akt naboru

Protokol z przeprowadzonego naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim 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 Punkcie Obslugi
Klienta Urzedu) ukazato si¢ ogloszenie na wolne stanowisko w korpusie shuzby cywilnej

(nazwa stanowiska oraz komorki organizacyjnej urzedu)

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

Komisja ds. przeprowadzenia naboru w skladzie:

1) — PIZEWOANICZACY ...eovenvieeieeiriierie e ,
2) e ———— — CZEOMNEK oo ,
3) e ———— — CZONEK/SEKIELALZ ... ,
potwierdza, iz na ogloszenie na ww. stanowisko wptyneto ....... ofert, w tym ...... spetniajacych

wymogi formalne oraz ...... niespetniajacych wymogow formalnych.

W toku naboru zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:

L)
2) s
3) e ——————————
Do testu wiedzy zaproszono....... kandydatow.
Na rozmowg kwalifikacyjng zaproszono ................. kandydatow.
Na test umiejetnosci praktycznych polegajacy na................. Zaproszono .......... kandydatow.

Tres¢ pytan zawartych w tescie oraz tres¢ pytan zadanych podczas rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami znajduja si¢ w aktach przedmiotowego naboru.

Lista zaproszonych kandydatéw na test wiedzy/ rozmowe¢ kwalifikacyjng znajduje si¢ w aktach
przedmiotowego naboru.

Po zastosowaniu metod i technik naboru oraz po przeanalizowaniu wynikow osiagnigtych
przez kandydatow, Komisja ds. przeprowadzenia naboru na stanowisko.....................
w wydziale/biurze...... dokonata wyboru nastgpujacych kandydatéow. Nazwiska kandydatow
uszeregowano wedtug poziomu spetienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze
oraz liczby uzyskanych punktow*:

. . Liczba punktéw
. Liczba Liczba ruzyskanych uzyskanych Liczba _
. . Miejsce uzyskanych punktéw podczas R Wynik
Lp. Imig 1 nazwisko p - . podczas testu punktéw .
zamieszkania punktow na rozmowy S postgpowania
tescie wiedzy kwalifikacyjnej UMIeJgnosc razem
praktycznych
1.
2.
3.
4,
5.
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* W przypadku niewylonienia najlepszego kandydata nalezy jednoznacznie wskaza¢, iz nabor zostal rozstrzygniety
bez wylonienia kandydata.

Komisja uznata, iz kandydat/ka .......ccoooeeevniniiniiniiiieieinenn, (imi¢ i nazwisko, miejsce

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

UZASADNIENIE:

Podpisy cztonkow Komisji
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