Zalacznik do zarzadzenia Nr 16
Dyrektora Generalnego
z dnia 16 maja 2018 r.

Procedura Naboru Wewnetrznego w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim
w Gorzowie Wielkopolskim

§1.1. Nabor wewnetrzny oglasza Dyrektor Generalny, na wniosek Dyrektora
Wydziatu/Biura, w ktorym ma by¢ zatrudniony pracownik, W razie zaistnienia jednej
Z nastgpujacych przestanek:

1) wystapienia wakatu na istniejacym stanowisku;
2) utworzenia nowego stanowiska pracy w Urzedzie.

2. Decyzje¢ o ogloszeniu naboru wewngtrznego podejmuje Dyrektor Generalny
po uprzednim potwierdzeniu w Oddziale Kadr i Szkolenia spetnienia przestanek wskazanych
w ust.1.

3. Dyrektor Generalny moze odstapi¢ od ogloszenia naboru wewngtrznego
w przypadku wystgpienia na danym stanowisku pracy specjalistycznych wymogow
lub kwalifikacji, ktorych pracownicy Urzedu nie posiadajg.

§ 2. Wz6r wniosku o ogloszenie naboru wewnetrznego stanowi zatacznik Nr 1
do Procedury.

§ 3. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku przygotowuje Dyrektor Wydziatu/Biura,
w ktorym ma by¢ zatrudniony pracownik, w oparciu o aktualny opis stanowiska pracy.

2. Ogtloszenie o wolnym stanowisku zawiera: wymiar etatu, zakres zadan
wykonywanych na stanowisku, warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania
zadan, wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy oraz wymagane dokumenty i termin
ich ztozenia.

3. Sprawdzenia zgodnosci tresci ogloszenia z opisem stanowiska pracy dokonuje
pracownik Oddziatu Kadr i Szkolenia.

4.  Termin na skladanie dokumentow przez kandydatow ustala si¢ na 7 dni
kalendarzowych od dnia ogloszenia naboru.

§ 4. Do naboru wewnetrznego na wolne stanowisko pracy moze przystapi¢ kazdy
cztonek korpusu stuzby cywilnej zatrudniony w Urzedzie spelniajacy wymagania danego
stanowiska pracy.

§ 5. Ogloszenie o naborze wewnetrznym zamieszczane jest w Intranecie.
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§ 6. Obstuge techniczng naboru wewnetrznego prowadzi pracownik Oddziatu Kadr
I Szkolenia, do ktorego obowigzkow nalezy:

1) weryfikacja ofert pod wzgledem spehienia przez pracownikow wymagan formalnych
i sporzadzenie arkusza weryfikacji formalnej kandydatow (wzor arkusza weryfikacji
formalnej stanowi zatacznik Nr 2 do Procedury);

2) poinformowanie pracownikow spetniajacych wymagania formalne o terminie
postepowania kwalifikacyjnego drogg elektroniczng lub telefonicznie;

3) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru, (wzor protokotu stanowi zatgcznik
Nr 3 do Procedury);

4) zamieszczenie wyniku przeprowadzonego konkursu w Intranecie.

§ 7.1. Nabor wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. W przypadku zgloszenia si¢ wigcej niz 5 pracownikdw, nabor prowadzony jest
w nastgpujacych etapach:

1) test wiedzy;

2) rozmowa kwalifikacyjna.

3. W przypadku gdy konieczne jest sprawdzenie umiejetnosci praktycznych, nabor
prowadzony jest w nastgpujacych etapach:

1) test umiejetnosci praktycznych;

2) rozmowa kwalifikacyjna, z zastrzezeniem ust. 2;

§8.1. Test wiedzy sklada si¢ z 20 pytan jednokrotnego wyboru, z zakresu
wynikajgcego z opisu stanowiska pracy, opracowanych przez wydzial/biuro, w ktorym bedzie
zatrudniony pracownik.

2. Narozmowe kwalifikacyjng zaprasza si¢ maksymalnie 5 pracownikow, ktorzy
uzyskaja najwieksza liczbe punktoéw z testu wiedzy.

3. W przypadku wuzyskania réwnej liczby punktow przez wigcej niz S
pracownikow, na rozmowg zaprasza si¢ wszystkich pracownikow, ktorzy uzyskali najwieksza
liczbg punktow.

§ 9. 1. Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza Komisja w skladzie:

1) Dyrektor Generalny lub osoba przez niego upowazniona — przewodniczacy;

2) Dyrektor Wydziatu/Biura w ktérym pracownik ma zosta¢ zatrudniony,

3) pracownik Oddziatu Kadr i Szkolenia.

2. Dyrektor Generalny moze wskaza¢ do udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej

innych pracownikéw posiadajacych kwalifikacje, wiedze lub doswiadczenie przydatne
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w procesie naboru.

§ 10. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej, Komisja zadaje maksymalnie
5 jednakowych pytan kazdemu pracownikowi startujgcemu w naborze.

§ 11. Pracownik Oddziatu Kadr i Szkolenia sporzadza protokot z przeprowadzonego
naboru, ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

§ 12.1 Ostateczng decyzje w sprawie przejscia na stanowisko objete naborem
wewnetrznym wybranego kandydata podejmuje Dyrektor Generalny.

2. Dyrektor Generalny ma prawo do podjecia decyzji o niewytonieniu kandydata.
Tym samym nabor uwaza si¢ za nierozstrzygnigty.

§ 13. 1. O decyzji podjetej przez Dyrektora Generalnego pracownik Oddziatu Kadr
i Szkolenia niezwlocznie powiadamia kandydata oraz Dyrektora Wydziatu/Biura, w ktorym
wybrany kandydat dotychczas byt zatrudniony.

2. Wynik naboru wewnetrznego zamieszczany jest przez pracownika Oddziatu
Kadr i Szkolenia w Intranecie.

3. Przeniesienie pracownika, ktory decyzja Dyrektora Generalnego wygrat nabor

wewnetrzny, dokonywane jest w ciggu 30 dni od daty ogloszenia wyniku naboru w Intranecie.
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Zalacznik Nr 1 do Procedury Naboru
Wewnetrznego w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim
w Gorzowie Wielkopolskim

WYRAZAM ZGODE
Dyrektor Generalny

Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
W miejscu

Whiosek 0 ogloszenie naboru wewnetrznego

Symbol Stanowiska: .........ccoiiuiiiiiiii e,

Budzet ZadanioWy: ......c.coecvieiieiiiieiit s e
a nowe stanowisko w s.c. *

o wakat na stanowisku* (podaé przyczyne wakatu)....................eco.oeeeen.
* zaznacz wlasciwe

Uzasadnienie (dodatkowe informacje):

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

Lubuski Urzad Wojewéodzki w Gorzowie Wlkp.
Dyrektor Generalny Urzedu
Oglasza nabor wewnetrzny na stanowisko:

Wymiar etatu:
Miejsce wykonywania pracy (1):

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy (2):
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Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan (3):

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
niezbe¢edne (4)
—  wyksztalcenie ... ,
— Znajomos$¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakresie:
e obshugi edytora tekstow MS Word,
e obstuga arkusza kalkulacyjnego MS Excel,
e tworzenie prezentacji multimedialnych MS Power Point,
e obstuga poczty elektronicznej w MS Outlook.
- do$wiadczenie zawodowe.......

Pozgdane (5):

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

- uzasadnienie przystapienia do naboru podpisane wiasnorecznym podpisem,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (tylko w przypadku braku takich dokumentoéw
w aktach osobowych pracownika),

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

— os$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 wymagane doswiadczenie zawodowe oraz wyksztalcenie
(tylko w przypadku braku takich dokumentow w aktach osobowych pracownika).

Termin skladania dokumentow: (6)

Miejsce skladania dokumentow:
Lubuski Urzad Wojewddzki
Biuro Organizacji i Kadr - sekretariat

podpis Dyrektora Wydziatu/Biura

Legenda:

1. Nalezy wpisa¢ Gorzow Wlkp. lub Zielona Gora;

2. Zakres zadan zgodny z opisem stanowiska, max. 8 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, znajomo$¢ obstugi komputera jest obligatoryjnym elementem
wymogow niezbednych;
Whpisa¢ w przypadku ich wystgpienia w opisie stanowiska;
6. Pozostawi¢ puste, wypetnia Oddziat Kadr i Szkolenia;

o
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WERYFIKACJA FORMALNA na stanowisko

Zalacznik nr 2 do Procedury Naboru Wewngtrznego

w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim

w Gorzowie Wielkopolskim

kopie dokumentéw

data wplywu Uzasadnienie kopie dokumentow R
Imie i nazwisko kandydata, eliriy (.10 Oddzxg}u /ST IEIE potpierdaaiacyel - Oswiadczenia wymagane do$wiadczenie ‘Wynik koncowy:
Lp. e f . Kadr i Szkolenia do naboru wymagane wyksztalcenie
miejsce zamieszkania wlasnorecznie (jiezeli brak w aktach zawodowe P — pozytywny
- i:ane L osobowych) ( jezeli brak w aktach (kandydaci spelnili
podp WY/ osobowych) wszystkie wymogi)
N — negatywny
1.
4,
10,
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Zalacznik nr 3 do Procedury Naboru Wewnetrznego
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim
w Gorzowie Wielkopolskim

Protokét
z przeprowadzonego W dniu ........c.ccceevvvvenennns naboru wewnetrznego
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie WIkp.

W dniu .o, Dyrektor Generalny Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
oglosit nabér wewnetrzny dla pracownikdéw na stanowisko ds. ........ccceeviiiiiiniinnnnen. w
WyYZiale/BIUrZe ........ccoviiiiiiiiiieceee e

Ogloszenie zostato zamieszczone na Intranecie Urzgdu w okresie od...... do.....o.o.eis

W odpowiedzi na ogloszenie o naborze wewnegtrznym zglosity/zglosito si¢ ........
osoby/osob, z czego ...... nie spetniato wymogoéw formalnych.

Do naboru wewnetrznego zakwalifikowano nastgpujacych kandydatow:

Lp. | Imi¢ i nazwisko kandydata Nazwa obecnego Nazwa zajmowanego

wydziatu/biura stanowiska

W wyniku:
a przeprowadzonego testu umiejetnosci praktycznych™
O przeprowadzonego w dniu......... testu wiedzy™*

na rozmowg¢ kwalifikacyjng zostaly zaproszone nastgpujace osoby™:

W wyniku przeprowadzonych w dniu .........cc.cccceevene. rozmow z kandydatami, biorgc pod
uwage znajomos$¢ przepisOw wymagang w tresci ogloszenia, a takze ich cechy

osobowosciowe, komisja w sktadzie:

*Wypehic¢ tylko w przypadku kiedy wystapi taka okolicznos¢, jezeli nie wystapita usunaé z protokotu
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L0 0] 2 O , gdyz posiadana przez nia/niego
wiedza, kwalifikacje oraz predyspozycje w pelni odpowiadaja zadaniom realizowanym na

tym stanowisku.

nie wybrala zadnego kandydata gdyz posiadana przez nia/niego/nich wiedza, kwalifikacje

oraz predyspozycje nie odpowiadaja zadaniom realizowanym na tym stanowisku.

GorzOW WIKD., «.vvvieiiiiiiiiiee,

Podpis przewodniczacego Komisji

Podpisy cztonkéw Komisji:
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