Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 88/2024
Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego
z dnia 20 maja 2024 r.

Zasady naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym Kkierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa
Podlaskiego w Bialymstoku
oraz na wolne stanowiska Kierownikow wojewodzkich samorzgadowych
jednostek organizacyjnych — zwane dalej Zasadami naboru

§ 1. 1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze zwane dalej ,stanowiskami urzedniczymi” w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku zwanym dalej ,,Urzedem” oraz stanowiska
kierownikow wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych nastepuje w drodze
otwartego 1 konkurencyjnego postgpowania.

2. Otwartos$¢ naboru jest realizowana przez zamieszczenie ogloszenia o wolnym stanowisku
urzedniczym zwanym dalej ,,ogloszeniem” na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego
przez okres co najmniej 10 dni.

3. Uzyte w Zasadach naboru okre$lenia oznaczaja:
1) Marszatek — Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego;
2) Sekretarz — Sekretarza Wojewodztwa Podlaskiego;
3) Zarzad — Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego;

4) Biuletyn — Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego w Biatymstoku.

§ 2. 1. Decyzje o wszczeciu postepowania naborowego podejmuje Marszatek.

2. Z wnioskiem o wszczgcie procedury naborowej wystepuje:
1) na stanowisko urzednicze — dyrektor departamentu/biura do ktérego przeprowadzany jest
naboér;
2) na kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz lub inna osoba upowazniona przez
Marszatka;

3) na stanowisko kierownika wojewodzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej -
nadzorujacy jednostke czlonek Zarzadu.

3. W sytuacji braku osoby wskazanej w ust. 2 decyzje o wszczgciu naboru podejmuje
Marszatek z wlasnej inicjatywy.

§ 3. 1. Pisemny wniosek, dotyczacy wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze 1 kierownicze stanowisko urzednicze, podpisany przez Marszatka lub osobeg
upowazniong, wnioskodawca sktada do Biura Kadr i1 Plac, Referatu Kadr dotaczajac opis
stanowiska pracy. Wzoér wniosku i1 opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik Nr 1
do niniejszych zasad naboru.
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2. Pisemny wniosek, dotyczacy wszczecia procedury naboru na kierownika wojewodzkiej
samorzadowej jednostki organizacyjnej, podpisany przez Marszatka lub osobg upowazniong,
wnioskodawca sktada do Biura Kadr i Ptac, Referatu Kadr dotgczajac opis stanowiska pracy.
Wz6r wniosku i opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszych zasad naboru.

§ 4. 1. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko dyrektora departamentu/biura w
Urzegdzie powotuje si¢ komisje konkursowg zwang dalej ,,Komisja”, w sktad ktérej wchodza:

1) Marszatek lub osoba upowazniona, jako przewodniczacy;
2) Sekretarz lub upowazniony przez niego pracownik;
3) dyrektor Biura Kadr i Ptac lub osoba upowazniona przez dyrektora.

2. W celu przeprowadzenia naboru na pozostate stanowiska urzgdnicze w Urzedzie powotuje
si¢ komisje, w sktad ktorej wchodza:

1) Sekretarz lub upowazniony przez niego pracownik, jako przewodniczacy;
2) dyrektor departamentu/biura wnioskujacy o zatrudnienie lub jego zastgpcea;
3) dyrektor Biura Kadr i Ptac lub osoba upowazniona przez dyrektora.

3. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska kierownikow wojewodzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych powotuje si¢ komisj¢, w sktad ktorej wchodza:

1) Marszalek albo cztonek Zarzadu Wojewodztwa nadzorujacy prace jednostki organizacyjne;,
jako przewodniczacy;

2) Sekretarz;
3) dyrektor Biura Kadr i Ptac lub osoba upowazniona przez dyrektora;
4) dyrektor departamentu/biura nadzorujacego prace jednostki;

5) pracownik departamentu nadzorujacego prace jednostki odpowiedzialny za sprawy kadrowe
kierownikow jednostek organizacyjnych lub inny pracownik, wyznaczony przez dyrektora
departamentu dysponujacy odpowiednig wiedzg i doswiadczeniem.

4. W uzasadnionych przypadkach Marszatek indywidualnie okresla sktad komisji.

5. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostaje wobec niego w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
jej bezstronnosci.

6. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, do ktorego zadan nalezy w szczegdlnos$ci
ustalanie terminu 1 miejsca posiedzen komisji oraz wykonywanie innych zadan okre§lonych
w niniejszych zasadach naboru.

7. Komisja podejmuje wszystkie decyzje w sprawie naboru w drodze gtosowania jawnego.
W przypadku réwnej liczby glosow rozstrzyga glos przewodniczacego. Postepowanie
naborowe moze by¢ prowadzone, jezeli w pracach komisji uczestniczy minimum 2/3 jej sktadu,
w tym przewodniczacy.

§ 5. Postgpowanie naborowe sktada si¢ z trzech etapow postepowania:
1) ogloszenia o naborze;

2) przeprowadzenia analizy wymaganych dokumentow pod katem spelnienia przez
kandydatow wymagan formalnych;

3) sprawdzenia wiedzy merytorycznej kandydatow.

§ 6. 1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
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1) nazwe 1 adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska
pracy, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;
8) okreslenie terminu, sposobu 1 miejsca sktadania dokumentow.

2. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w  Biuletynie.

§ 7. 1. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga sktada¢ wymagane dokumenty tylko
w formie pisemnej.

2.Wymagane dokumenty powinny obejmowac:
1) list motywacyjny wlasnorgcznie podpisany;

2) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z zalaczonym wzorem,

3) kopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

4) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i innych potwierdzajacych
podniesienie kwalifikacji zwigzanych z opisem stanowiska;

5) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen, potwierdzajacych staz pracy;
6) oswiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie;

7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjnag Administratora Danych
Osobowych do celéw rekrutacyjnych na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., zgodnie z zalaczonym
wzorem;

10) o$wiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z
zalagczonym wzorem;

11) w przypadku zamiaru skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2022 r. poz. 530) do oferty nalezy dolaczy¢ kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ kandydata.

12) inne dokumenty istotne dla stanowiska, na ktore przeprowadzany jest nabor;

3. Oferty sktadane sg przez kandydatow w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym 1 dopiskiem "Nabor na stanowisko.....” okreslonym w ogloszeniu, z podaniem



numeru konkursu, w terminie wskazanym w ogloszeniu, i na podany adres lub dostarczone
osobiscie do siedziby Urzedu z potwierdzeniem dorgczenia.

4. O zachowaniu terminu wskazanego w ogloszeniu decyduje data wptywu do Urzedu.
Dokumenty, ktére wplyng do Urzgdu z niezachowaniem terminu nie bedg rozpatrywane.

5. Oferty, nie bedace odpowiedzig na ogloszony nabor, nie sg uwzgledniane w prowadzonym
postgpowaniu.

§ 8. 1. W drugim etapie postgpowania naborowego komisja dokonuje weryfikacji ztozonych
dokumentow 1 ustala list¢ osOb, ktore zostang zakwalifikowane do kolejnego etapu
postgpowania. Dokonanie wstgpnego wyboru polega na analizie, czy kandydaci ztozyli
wymagane dokumenty oraz czy spetniajg wszystkie niezbedne wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze.

2. Komisja sporzadza liste kandydatow speiniajacych wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu i przedktada informacj¢ Sekretarzowi, a w odniesieniu do naboru na wolne
stanowiska kierownikow wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych,
Marszatkowi.

3. W przypadku, gdy Zzadna oferta nie spetnia wymagan okre$lonych w ogloszeniu o naborze
albo gdy nie wptyneta zadna oferta, Komisja ustala, ze nie doszto do rozstrzygniecia naboru i
przedktada stosowng informacj¢ w tym =zakresie z uzasadnieniem do zatwierdzenia
Marszatkowi wraz z ewentualnym wnioskiem o ponowne przeprowadzenie naboru.

§ 9. 1. W trzecim etapie postepowania naborowego przeprowadza si¢ sprawdzenie wiedzy
merytorycznej kandydatow.

2. Zakwalifikowani kandydaci, na co najmniej 3 dni przed terminem rozpoczgcia trzeciego
etapu postgpowania w sprawie naboru, sg powiadamiani telefonicznie lub drogg elektroniczna,
o0 czasie, miejscu 1 metodzie sprawdzenia wiedzy merytorycznej kandydatow.

3. Ustala si¢ nastepujace kryteria oceny kandydatow:

1) wiedza merytoryczna, znajomos¢ zakresu dziatania komorki lub jednostki organizacyjnej, w
ktorej kandydat ma by¢ zatrudniony, znajomo$¢ zadan na danym stanowisku, znajomos$¢
przepiséw prawnych z danej dziedziny;

2) tre$¢ 1 poprawno$¢ wypowiedzi, udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,
rozwinigcie wypowiedzi, zawierajace przyktady odnoszace si¢ do doswiadczenia kandydata,
prezentacja wlasnych pogladéw lub koncepcji, wyrazanie opinii w sposob jasny 1 zrozumiaty,
przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych;

3) odpornos$¢ na stres, spokoj 1 opanowanie w czasie rozmowys,

4) komunikatywno$¢, ogdlne wrazenie, przygotowanie do rozmowy, umiejetnos¢ prezentacji,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami komisji, prezentacja motywacji do ubiegania si¢
0 dane stanowisko.

4. W celu wylonienia kandydatéw przeprowadza si¢: rozmowe¢ kwalifikacyjng lub test
kwalifikacyjny albo test kwalifikacyjny 1 rozmowe kwalifikacyjna.

§ 10. 1. W przypadku zastosowania testu kwalifikacyjnego jako metody naboru, tres¢ testu
wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje dyrektor departamentu/biura wystepujacy z wnioskiem
o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy lub inna upowazniona osoba - z
zachowaniem tajemnicy stuzbowe;j i przekazuje do zatwierdzenia Sekretarzowi.

2. Przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego polega na udzieleniu odpowiedzi na 30 pytan.
Kazde pytanie testowe zawiera jedng wlasciwa odpowiedz.



§ 11. 1. W przypadku zastosowania rozmowy kwalifikacyjnej jako metody naboru komisja
wybiera jednakowy dla wszystkich kandydatow zestaw maksymalnie pigciu pytan, sposrod
dwudziestu przygotowanych z zachowaniem tajemnicy stuzbowej przez dyrektora
departamentu/biura, do ktérego prowadzony jest nabor lub innej upowaznionej osoby.

2. Komisja przeprowadza rozmow¢ kwalifikacyjng indywidualnie z kazdym kandydatem,
zachowujac kolejno$¢ alfabetyczng nazwisk umieszczonych na liscie kandydatow.

3. Kandydat ma maksymalnie pi¢tnascie minut na udzielenie odpowiedzi na zadane pytania.
Cztonkowie komisji moga zadawaé kandydatowi pytania dodatkowe, ale wylacznie
dotyczace pytania gldéwnego, pozwalajace ustali¢ faktyczny poziom wiedzy merytoryczne;.
Cztonkowie komisji dokonuja oceny odpowiedzi na poszczegdlne pytania stosujac system
punktowy, w skali od 0 do 5 punktoéw za kazde pytanie.

4. Cztonkowie komisji po kazdej zakonczonej odpowiedzi na dane pytanie dokonujg jej oceny
poprzez wpisanie w imiennej karcie oceny, na wysokos$ci konkretnego pytania, w odpowiednio
do tego przeznaczonym polu, wybranej oceny punktowej, a nastepnie sumujg oceny i wynik
wpisuja w pozycje ,taczna liczba punktow”. Wzoér imiennej karty oceny stanowi
zalacznik Nr 3 do niniejszych zasad naboru.

§ 12. 1. W przypadku zastosowania testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j
komisja wylania do rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow, ktérzy po sprawdzeniu testu
uzyskali wynik co najmniej 60 % punktow mozliwych do uzyskania, nie wigcej niz 10
kandydatéw, ktorzy uzyskali najwicksza liczbe punktow.

2. W przypadku naboru kandydatow na wiecej niz jedno wolne stanowisko lub uzyskaniu z
testu kwalifikacyjnego przez nich rownej liczby punktéw, komisja moze wytoni¢ do rozmowy
kwalifikacyjnej wiecej niz 10 kandydatow.

3. W przypadku nie uzyskania przez zadnego z kandydatéw wymaganej, minimalnej liczby
punktow z testu, tj. 60% 1 z rozmowy kwalifikacyjnej 60%, postgpowanie konkursowe uwaza
si¢ za nierozstrzygnigte.

4. Po udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na wszystkie pytania i ocenieniu ich przez
cztonkéw komisji, karty ocen sktadane sg przewodniczacemu komisji, ktory sprawdza, czy
zostaly one kompletnie wypetlnione i1 podpisane. W przypadku stwierdzenia brakéw
przewodniczacy zwraca je wlasciwym czlonkom komisji celem uzupehienia.

§ 13. 1. Po zakonczeniu postgpowania w sprawie naboru komisja dokonuje ustalenia
wynikOw postepowania, na ktore sklada sig:

1) ustalenie maksymalnej liczby punkow mozliwych do uzyskania w postepowaniu;

2) sporzadzenie ,,Zbiorczego zestawienia tacznych wynikow uzyskanych przez kandydatow w
postepowaniu w sprawie naboru”. Wzér zbiorczego zestawienia okre$la zalgcznik Nr 4
do niniejszych Zasad naboru. Zbiorcze zestawienie podpisuja wszyscy cztonkowie komisji;

3) ustalenia kolejnosci kandydatow wedtug liczby uzyskanych punktow wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych.

2. Po zakonczeniu czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem naboru Komisja:

1) wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbgdne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia
kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata;

2) pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb,
o ktérych mowa w ust. 2. pkt 1;
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3) odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byt przeprowadzony nabdr, jezeli
zaden z kandydatow bioracych udzial w postepowaniu nie spetnia, w wystarczajacym stopniu,
wymagan przewidzianych dla tego stanowiska;

4) moze odstapi¢ od wskazania kandydata na stanowisko, jezeli wymogi okreSlone w
warunkach naboru spehita tylko jedna osoba i w ocenie Komisji, z racji charakteru stanowiska,
na ktore przeprowadzany jest nabdr, niezbedne jest przeprowadzenie postgpowania przy
udziale wigkszej liczbie kandydatow.

3. Odstapienie od wskazania kandydata, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3 i 4 jest rtOwnoznaczne
z wnioskiem o uznanie, iz nabor na stanowisko zostat nierozstrzygnigty.

§ 14. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw komisja sporzadza protokot, ktory zawiera w
szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz
pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych, o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, przedstawianych kierownikowi jednostki;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetlniajacych wymagania
formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego naboru;
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 15. 1. Informacj¢ o wynikach naboru, zawierajaca nazwe 1 adres jednostki, okreslenie
stanowiska, imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu cywilnego, uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie
nierozstrzygni¢cia naboru, zamieszcza si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego
oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu przez okres co najmniej trzech miesiecy.

2. W informacji, o ktorej mowa w ust.1, ogtasza si¢, ze kandydaci, ktorzy nie zostali wybrani
moga odebra¢ dokumenty aplikacyjne w terminie nie dtuzszym niz jeden miesigc od dnia
zakonczenia postegpowania konkursowego oraz ze, nieodebrane dokumenty przekazane zostang
do archiwum zakladowego w celu brakowania (zniszczenia), zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.



