PROCEDURA NABORU DO SLUZBY CYWILNEJ W POWIATOWYM
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INSPEKTORACIE WETERYNARII
W PULAWACH

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§1

. Niniejsza  procedura  okresla  zasady naboru do  stuzby  cywilnej

w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Putawach.

. Przyjeta procedura naboru do stuzby cywilnej ma na celu:

1) zagwarantowanie naboru opartego na zasadzie otwartosci
i konkurencyjnosci,

2) doprowadzenie do zatrudnienia oséb posiadajacych najlepsze kwalifikacje dla
realizacji zadan przyjetych dla danego stanowiska pracy.

§2

Niniejsza procedurg opracowano w oparciu o nastepujace akty prawne:

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. 2020 poz. 265.),
Zarzadzenie nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie
standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w shuzbie cywilnej,

Regulamin organizacyjny obowiazujacy w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii
w Putawach.

§3

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

»inspektorat” — Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Pulawach,

,Powiatowy Lekarz Weterynarii” — Powiatowy Lekarz Weterynarii w Putawach
»czlonkowie korpusu stuzby cywilnej” - pracownicy i urzednicy stuzby cywilnej
zatrudnieni w Inspektoracie,

»pracownik stuzby cywilnej” — osoba zatrudniona na podstawie umowy
0 prace,

,urzednik stuzby cywilnej” — osoba zatrudniona na podstawie mianowania, na
warunkach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej,

»podstawowe wymagania” — niezbedne warunki, ktére muszg by¢ spelnione,
pozwalajace na zatrudnienie w shuzbie cywilnej, okreslone
w art. 4 ustawy o sluzbie cywilnej,

Lwymagania niezbedne (konieczne)” - podstawowe wymagania

oraz wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy, ktére wynikajg z:
— przepiséw ogdlnie obowiazujgcych oraz,
— opisu stanowiska pracy,



8) ,wymagania pozadane” — dodatkowe wymagania poza wymaganiami niezbednymi
(koniecznymi),

9) ,Komisja” — 3 — osobowa komisja wyznaczona przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Pulawach do przeprowadzenia naboru na stanowiska niebedgce
wyzszymi w stuzbie cywilnej;

10),,Kierownik komorki organizacyjnej” — osoba, ktéra kieruje dziatem, zespotem,
w ramach ktdrego, wystgpita konieczno$¢ zatrudnienia;

Rozdzial 11

CzynnoSci przygotowawceze poprzedzajace nabér do sluzby eywilnej

§4

Decyzje o rozpoczgciu naboru na okreslone stanowisko podejmuje Powiatowy Lekarz
Weterynarii, po zasiggnigciu opinii Kierownika komérki organizacyjnej, ktory zglasza
potrzebe przeprowadzenia naboru.

§5

1. Ogloszenie o naborze jest publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow.
2. W ogloszeniu, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy wskazac:

1
2)
3)
4)

3)

6)

7)
8)

nazwe 1 adres Inspektoratu,

okreslenie stanowiska pracy,

zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

warunki pracy w tym:

a) wymiar etatu,

b) rozstrzygnigcie czy to jest nabdér na stanowisko na czas
nieokreslony lub okreslony czy tez na okres zastepstwa,

¢) miejsce wykonywania pracy,

d) pozostale warunki pracy,

wymagania stawiane kandydatowi ze wskazaniem ktora sg niezbedne

(konieczne), a ktore maja charakter pozgdany (dodatkowy),

wymagane dokumenty i o§wiadczenia w tym:

a) w formie oryginalnej,

b) w formie odpisu,

termin i miejsce sktadania ofert,

inne informacje niezbedne dla przeprowadzenia rekrutacji.

3. Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni, a dla ogloszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego czionka
korpusu stuzby cywilnej - 5 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie

Kancelarii.

4. Ogloszenia o wolnych stanowiskach pracy zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw droga elektroniczng, za pomocg formularzy
umieszczonych na jego stronach internetowych.

5. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zamieszczania ogloszei o naborze w prasie oraz
specjalistycznych portalach internetowych.



§6

1. W toku naboru Komisja, wytania nie wi¢cej niz pieciu najlepszych kandydatéw,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

2. Jezeli w Inspektoracie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawne;j, o ile znajduje si¢

w gronie 0s6b, o ktorych mowa w ust. 1

Rozdzial I11
Zasady przeprowadzania selekeji kandydatow

§7

1. Wyboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy dokonuje trzyosobowa Komisja, w sktad
ktorej wchodza:

1) Powiatowy Lekarz Weterynarii albo Z-ca Powiatowego Lekarza Weterynarii,
ktory jest Przewodniczagcym Komisji;

2) Kierownik komorki organizacyjnej albo wyznaczony przez niego pracownik
zespotu, ktorego nabdr dotyczy;

3) Pracownik Zespohu ds. finansowo-ksiggowych oraz administracyjnych;

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, sktad Komisji moze zostaé¢ uzupetniony
o dodatkowag osobe, ktorg wyznacza Powiatowy Lekarz Weterynarii.

§8

1. Oceny zlozonych ofert na podstawie ogloszenia, o ktérych mowa w § 5 Komisja
dokonuje uwzgledniajgc nastepujace kryteria:

1) zachowanie terminu przyjetego do skladania ofert,

2) kompletnos¢ dokumentéw dotaczonych do oferty,

3) zachowanie wlasciwej formy okreslonej kategorii dokumentéw (oryginaty,
odpisy itp.),

4) inne warunki formalne wskazane w ogloszeniu, o ktorym mowa
w § 5.

2. Wszyscy kandydaci, ktorzy dostarczyli dokumenty aplikacyjne i spetniaja wymagania
formalne, biorg udziat w dalszych etapach naboru.



3. Po zakonczeniu wstepnej selekcji formalnej zlozonych ofert, sporzadza sig¢ liste
kandydatow, ktérzy zostali dopuszcezeni do dalszego etapu procedury naboru.

§9
1. Bezposrednia weryfikacja kandydatow moze by¢ dokonana przy zastosowaniu
nastepujacych metod:
1) Rozmowa kwalifikacyjna — przeprowadzana jest indywidualnie z wszystkimi

2)

3)

kandydatami. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydatom zadaje si¢ te
same pytania. [lo§¢ pytan merytorycznych nie moze by¢ mniejsza niz 3 i
wigksza niz 10, skala punktacji za udzielong odpowiedZ wynosi od 0 do 3
punktéw. Przynajmniej jedno pytanic zadawane kandydatom powinno
dotyczy¢ zagadnien z zakresu ustawy o stuzbie cywilnej. W razie zaistnienia
koniecznosci weryfikacji wymagan wobec o0séb zatrudnionych w stuzbie
cywilnej, o ktérych mowa w art. 4 ustawy o stuzbie cywilnej, Komisja moze
zada¢ pytania dodatkowe, niepunktowane, ktére odnotowuje si¢ w protokole
naboru.

Test wiedzy — sktada si¢ z co najmniej 20 pytan jednokrotnego wyboru lub
pytania otwartego. Wymagany prog poprawnych odpowiedzi wynosi 70%.
Test umiejetnosci praktycznych — zawiera praktyczne zadania do rozwigzania,
ktére sa wykonywane na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor. Ilosé
zadan do rozwigzania nie moze by¢ wigksza niz 5. Zadania punktowane sg
w skali od 0-3 pkt. Wymagany prég poprawnych odpowiedzi wynosi 70%.

§10

1. Z wyjatkiem ust. 2 komisja wybiera co najmniej dwie metody selekcji, o ktérych mowa
w § 9, w zaleznosci od liczby kandydatéw spetniajacych wymogi formalne oraz liczby
wakatow na dane stanowisko pracy.

2. W przypadku naboru na stanowisko kontrolera weterynaryjnego komisja moze
zastosowaé wylacznie metode selekcji opisang w § 9 ust. 1 pkt. 1. Natomiast w
przypadku wyboru dwoch metod selekcji test wiedzy moze zostaé ograniczony do co
najmniej 10 pytan jednokrotnego wyboru.

§11

Z czynno$ci przeprowadzonych w procesie naboru komisja sporzadza protok6t naboru
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Procedury naboru, ktéry podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji.

§13

Ostateczng decyzj¢ o przyj¢ciu kandydata do stuzby cywilnej podejmuje Powiatowy Lekarz

Weterynarii.



Rozdzial IV.
Postanowienia Koncowe

§14

1. O wynikach naboru Powiatowy Lekarz Weterynarii powiadamia wszystkich
kandydatow pisemnie lub telefonicznie.

2. Niezaleznie od powiadomienia, o ktorych mowa w ust. 1 niezbednym jest przekazanie
tej informacji do Biuletynu Informacyjnego Kancelarii Prezesa Rady Ministréw ze
wskazaniem:

1) danych Inspektoratu,

2) stanowiska pracy, ktére ma by¢ obsadzone przez kandydata,

3) imienia i nazwiska wybranego kandydata oraz jego miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

3. Wszystkim kandydatom przystuguje prawo wgladu do dokumentacji zwigzanej
z naborem tj. do protokotu naboru.

§15

W przypadku, gdy  wyloniony kandydat nie  podejmuje  zatrudnienia
w Inspektoracie lub tez z niego zrezygnuje w ciagu 3 miesiecy od daty poprzedniego naboru,
Powiatowy Lekarz Weterynarii w Putawach moze nie przeprowadza¢ ponownego naboru lecz
zaproponowa¢ zwolnione stanowisko kandydatowi, ktéry w wyniku ostatniego naboru zajal
drugie miejsce wsrod kandydatéw zaproponowanych przez komisje weryfikacyjna.

§16

1. Powiatowy Lekarz Weterynarii moze uniewazni¢ prowadzony nabdr na wolne stanowisko
w sytuacji, gdy ze wzgledu na zaistniale zmiany organizacyjne lub administracyjno-
budzetowe, zwigzane ze strukturg urzedu i nowym pogrupowaniem zadan, nie bedzie
mozliwe nawigzanie stosunku pracy z kandydatem na stanowisko, co do ktérego jest
prowadzony nabor.

2. Rozstrzygnigcie, o ktorym mowa w ust. 1 jest przekazane do opublikowania w Biuletynie
Informacyjnym Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

§17

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji obowigzuja postanowienia
aktéw prawnych wskazanych w § 2 Procedury.

(pieczet 1 podpis)
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