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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 9/2016 z dnia 29.09.2016 r.

Regulamin naboru do stuzby cywilnej

w Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii w Olsztynie

§1
Regulamin naboru do stuzby cywilnej, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady
organizacji i przeprowadzania naboréw w Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii w
Olsztynie oraz dotyczy naborow na stanowiska pracy, w stosunku do ktorych czynnosci
ze stosunku pracy wykonuje Warminsko - Mazurski Wojewodzki Lekarz Weterynarii.
Regulamin okresla czynnosci od momentu przygotowania naboru do wyltonienia
kandydata do zatrudnienia, bez czynno$ci zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy.

§2

Celem wprowadzenia Regulaminu jest ustalenie zasad przeprowadzania naboru do korpusu
stuzby cywilnej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.
U. z 2016 r. poz. 1345).

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w
Olsztynie;

Wojewodzkim Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Warminsko - Mazurskiego
Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii lub osobe upowazniona,

Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca
zespolem, zaktadem, dziatem pracownia, w ktérej utworzono nowe stanowisko, wystapit
wakat lub wystgpita koniecznos$¢ zatrudnienia osoby na podstawie umowy o prace na
zastepstwo nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej;

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wchodzace w sktad Wojewddzkiego
Inspektoratu Weterynarii w Olsztynie zespoty, dzialy, zaktad, pracownie;

Komisji rekrutacyjnej lub Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje wyznaczong przez
Warminsko-Mazurskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii w Olsztynie do
przeprowadzenia naboru na stanowiska niebedace wyzszymi w stuzbie cywilnej;
Sekretarzu Komisji - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Dziatu ds. pracowniczych,
ktory wchodzi w sktad Komisji powotanej do przeprowadzenia naboru zajmujacego si¢
obstuga administracyjng Komisji rekrutacyjnej;

Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
zatrudnionych w Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii w Olsztynie

Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika, koordynatora lub
Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii;

Biuletyn Kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow;

10) Biuletyn Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej

Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w Olsztynie.

§4

Regulamin nie dotyczy stanowisk obsadzanych w drodze awansu wewnetrznego w
Inspektoracie, jak rowniez wyzszych stanowisk w stuzbie cywilne;.

§5

1.Wojewodzki Lekarz podejmuje decyzje o wszczeciu naboru do korpusu stuzby cywilnej w
Inspektoracie  poprzez akceptacje zlozonego przez Kierownika komorki organizacyjnej
whniosku o wszczgcie naboru wg Wzoru stanowigcego zatgeznik nr 1 do Regulaminu.



2. Dla stanowisk $redniego szczebla zarzadzania, koordynujacego oraz samodzielnego
(jednoosobowego) wniosek o wszczecie naboru sporzadza pracownik Dzialu ds.
pracowniczych po uzgodnieniu z Warminsko-Mazurskim Wojewodzkim Lekarzem
Weterynarii.

§6

1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku pracy w stuzbie cywilnej, sporzadzone w oparciu o
opis stanowiska pracy zatwierdzonego zgodnie z zasadami warto§ciowania stanowisk w
Inspektoracie przez Wojewoddzkiego Lekarza, przygotowywany jest przez pracownika
Dziatu ds. pracowniczych oraz zatagczane do protokotu.

2. Ogloszenie o naborze zawiera w szczeg6lnosci:

1) nazwg i adres Inspektoratu;

2) okre$lenie stanowiska pracy, na ktore jest prowadzony nabor,

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, ktére dodatkowe;

4) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;

5) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Inspektoracie, w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%;

7) wymagane dokumenty jakie nalezy ztozy¢;

8) termin i miejsce sktadania dokumentow.

3. W sytuacji wlaczenia do struktury komorki organizacyjnej nowego stanowiska pracy,
przed wszczeciem procedury naboru Kierownik komorki organizacyjnej opracowuje opis
stanowiska pracy oraz przeprowadza si¢ wartoSciowanie stanowiska, zgodnie z
przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.

§7
1. Dla zapewnienia otwartego 1 konkurencyjnego naboru informacj¢ o wolnym stanowisku
pracy podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez publikacje ogloszenia:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
2) w Biuletynie Informacji Publicznej Inspektoratu,
3) na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ na parterze w siedzibie Inspektoratu.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zamieszczania ogloszen w prasie oraz w specjalistycznych
portalach internetowych.

§8

1. Wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko dokonuje minimum trzyosobowa
Komisja rekrutacyjna, w sktad ktorej wehodzi:

1) Zastgpca Wojewoddzkiego Lekarza Weterynarii lub inny upowazniony przez
Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii pracownik Inspektoratu -Przewodniczacy Komisji

2) Kierownik komorki organizacyjnej wystepujacy z wnioskiem o wszczecie naboru lub
upowazniony przez niego pracownik — pracownicy, posiadajacy niezbedng wiedze i
kwalifikacje przydatne w procesie naboru — Cztonek/Cztonkowie Komisji;

3) przedstawiciel Dziatu ds. pracowniczych - Sekretarz komisji.

2. W pracach Komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ pracownik bedacy matzonkiem lub
krewnym do drugiego stopnia albo powinowatym pierwszego stopnia albo pozostajacy w
takim stosunku prawnym lub faktycznym wobec kandydata, ktéry moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jego bezstronnosci.

3. Po zapoznaniu si¢ z lista kandydatow uczestniczacych w procesie rekrutacji cztonkowie
Komisji sktadajg o§wiadczenie — wzor zatgcznik nr 1 do protokotu naboru.



2.
3.

§9
Przewodniczacy Komisji rekrutacyjnej:
1) okresla harmonogram pracy komisji;
2) przydziela zadania poszczegdlnym cztonkom Komisji rekrutacyjne;j;
3) odpowiada za prawidlowy przebieg procesu rekrutacji.
Obstugg Komisji rekrutacyjnej zajmuje si¢ Sekretarz Komisji.
Do obowigzkoéw Sekretarza Komisji nalezy:

1) umieszczenie ogloszenia o wszczeciu naboru w miejscach okre$lonych w §7 regulaminu;
2) wstepna weryfikacja i selekcja ofert pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych przez

kandydatow, zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do protokotu naboru. Wypetiony formularz
jest przedktadany Komisji do akceptacji i zalagczony do protokotu;

3) informowanie kandydatéw o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu;
4) sporzadzenie protokotu z przeprowadzanego naboru,
5) przygotowanie pism o wynikach naboru do kandydatow biorgcych udzial w ostatnim

etapie procesu rekrutacji;

6) umieszczenie ogloszenia o wyniku naboru w miejscach okre$lonych w §7 regulaminu.

§10

1. Dokumenty aplikacyjne (w formie oferty papierowej) nalezy sktada¢ w Sekretariacie

Inspektoratu lub przesytac¢ pocztg na adres podany w ogloszeniu.

2. Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu o
naborze lub nie podpisane nie b¢dg rozpatrywane.

3. Niedostarczenie przez kandydata wszystkich wskazanych w ogloszeniu o naborze
dokumentow skutkuje dyskwalifikacja kandydata z dalszego procesu rekrutacji.

1)

2)

3)

§11
Wszyscy kandydaci, ktorzy dostarczyli stosowne dokumenty i speiniaja wymagania
formalne, biorg udziat w dalszych etapach naboru.
Imiona 1 nazwiska kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne stanowia
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o
naborze.

§12

Bezposrednia weryfikacja kandydatow moze by¢ dokonana przy zastosowaniu
nastgpujacych metod selekcji:

test wiedzy — test jednokrotnego wyboru lub pytania otwarte. Test wiedzy zawiera nie
mniej niz 15 pytan i nie wigcej niz 30 pytan punktowanych w skali od 0 do 2 pkt. za
kazde pytanie. 20% pytan testu stanowig pytania, ktore sg pytaniami dotyczacymi shuzby
cywilnej, 80% to pytania specjalistyczne wynikajace z opisu stanowiska pracy. Pytania z
zakresu stuzby cywilnej przygotowuje pracownik Dzialu ds. pracowniczych, pytania
specjalistyczne przygotowuje Kierownik komorki organizacyjnej wszczynajacej nabor
lub wyznaczony przez niego pracownik;

test umieje¢tnosci praktycznych — zawiera praktyczne zadania do rozwigzania, ktore sa
wykonywane na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor. Test umiejetnosci
praktycznych przygotowuje Kierownik komorki organizacyjnej wszczynajacej nabor lub
wyznaczony przez niego pracownik. [lo§¢ zadan do rozwigzania nie moze by¢ mniejsza
niz 3 1 wigksza niz 10. Zadania punktowane sg w skali od 0 do 2 punktow;

rozmowa kwalifikacyjna — przeprowadzana jest indywidualnie z kandydatami. Podczas
rozmowy kwalifikacyjnej wszystkim kandydatom zadaje si¢ te same pytania w oparciu o
formularz pytan (zafgcznik nr 3 do protokotu naboru). Ilo$¢ pytan merytorycznych nie
moze by¢ mniejsza niz 3 i wigksza niz 10. Pytania sa punktowane od 0 do 5 punktow.
Przynajmniej jedno pytanie zadawane kandydatom powinno dotyczy¢ zagadnien z
ustawy o shuzbie cywilnej. W razie zaistnienia koniecznosci uzupelnienia odpowiedzi
udzielonej przez kandydata Komisja moze zada¢ pytania dodatkowe, ktore odnotowuje



si¢ w formularzu pytan;
4) inne metody selekcji, np. test predyspozycji zawodowych.

2. Metody selekcji powinny by¢ okreslone we wniosku wszczynajacym nabdr ztozonym
przez Kierownika komorki organizacyjnej oraz podane w ogloszeniu o wszczgciu naboru.

3. W przypadku wyboru przynajmniej 2 metod selekcji do nastepnego etapu kwalifikujg sie
wszyscy kandydaci, ktorzy uzyskali przynajmniej 60% prawidtowych odpowiedzi.

4. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie uzyska wymaganego progu 60% poprawnych
odpowiedzi na kazdym etapie, nabdr uznaje si¢ za nierozstrzygnigty.

§13
Z czynnoSci przeprowadzonych w procesie naboru komisja sporzadza protokot naboru wg wzoru
okres$lonego w zalgczniku nr 2 do Regulaminu, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.
W protokole odzwierciedla si¢ wszystkie czynnosci i zalecenia majagce wplyw na przebieg
naboru oraz jego wynik, w tym tres¢ pytan lub zadan oraz kryteriow i ocen dokonanych w
trakcie naboru.

§14
Po zakonczeniu procesu selekcji Komisja rekrutacyjna przedktada Wojewodzkiemu Lekarzowi
Weterynarii propozycje nie wigcej niz 5 kandydatéw na wolne stanowisko, sposrod osob, ktore
uzyskaty najwigksza liczbe punktow.

§15
Decyzje dotyczaca nawigzania stosunku pracy z najlepszym kandydatem lub tez ponownego
przeprowadzenia naboru podejmuje Wojewoddzki Lekarz Weterynarii lub osoba przez niego
upowazniona.

§16
1. Informacj¢ o wynikach procesu rekrutacji przekazuje si¢ na pismie wszystkim kandydatom,
ktorzy uczestniczyli w ostatnim etapie naboru.
2. Niezwtocznie po przeprowadzeniu naboru umieszcza si¢ ogloszenie 0 wyniku naboru w
Biuletynie Kancelarii, Biuletynie Urzedu oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w
siedzibie Inspektoratu.
§17
1. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
Wojewodzki Lekarz moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku kolejng osobe sposrod
najlepszych pozostatych kandydatéw przedstawionych przez Komisj¢ rekrutacyjna.
2. Oferty niewykorzystane, ktore wptynely w odpowiedzi na ogloszenie o wolnym stanowisku
pracy, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu po uptywie 3 miesi¢cy od daty obsadzenia
stanowiska.



