ZARZADZENIE Nr 10/2012
Kujawsko-Pomorskiego Wojewaddzkiego Konserwatora Zabytkow
z dnia 26 wrzesnia 2012 r.

w sprawie okre$lenia wewnetrznych procedur naboru na stanowiska w sluzbie cywilnej,
obowiazujacych w Wojewédzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Toruniu

Na podstawie art.26 i art. 28-33 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U.Nr
227, poz. 1505 z 2008 r. ze zmianami') i Zarzadzenia Nr 3 Szefa Shuzby Cywilnej z dnia 30
maja 2012 r. w sprawie standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej
zarzadzam co nastgpuje:

§1
Ustalam ,,Wewnetrzne procedury prowadzenia naboru na stanowiska w stuzbie cywilnej
obowiazujace w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Toruniu”, ktére stanowi Zat. nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Kujawsko-Pomorskiego Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkéw Nr
2/2011 1. z dnia 7 lutego 2011 r. w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikéw do
korpusu stuzby cywilnej obowiazujacej w WUOZ w Toruniu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.

Rozdzielnik:
1,/ Radca Prawny WUOZ w Toruniu
2. Delegatura WUOZ w Bydgoszczy
3. Delegatura WUOZ we Wloctawku
4. a/a

’ Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz.U.z 2009 r. Nr 157,poz.1241 i Nr 219, poz.1706 oraz z
2011 r. Nr 82, poz. 451, Nr 185, poz.1092 i Nr 201, poz.1183.



Zat. Nr 1 do Zarzdzenia Nr 10/2012 r.
K-P Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow z dn. 26.09.2012 r.

WEWNETRZNE PROCEDURY NABORU NA STANOWISKA W StU ZBIE
CYWILNEJ )
OBOWIAZUJACE W WOJEWODZKIM URZ EDZIE OCHRONY ZABYTKOW W
TORUNIU

Na podstawie art. 4 Ustawy o ghie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U2R7 poz.
1505 ze zmianami) w stbie cywilnej mae by zatrudniona osoba ktora:

1) jest obywatelem polskim, z zastze@iem art.5;

2) korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za §lmeyprzestpstwo lub umyine

przestpstwo skarbowe;
4) posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowis&oypr
5) cieszy st nieposzlakowana opii

I. Nabor na wolne stanowisko powinienthptwarty i konkurencyjny

Il. Osoby organizace proces naboru na wolne stanowisko winny kietowse
nastpujacymi zasadami:

- zasag praworzdndci,

- zasad niedyskryminacji,

- zasad niezmiennéci przyjetych kryteriéw,
- zasad bezstronngéci i niezalenosci,

- zasad profesjonalizmu

- zasad obiektywizmu i uczciwéci,

- zasad przejrzystaci,

- zasad ochrony informacji o kandydatach,
- zasada dziatania bezezimej zwitoki

lll. Procedut naboru na wolne stanowisko rozpoczywaiosek Kierownika komorki
organizacyjnej, do ktérej ma byglokonany nabdr lub bezfgedniego przetoonego (dotyczy
stanowisk bezwydzialowych) @xia integralm wniosku jest,Opis stanowiska”, ktéry
opracowuje kierownik komorki organizacyjnej do ldprdokonywany jest nabdr lub
odpowiednio bezpwedni przelagony we wspoipracy z pracownikiem komorki kadrowej.
Opis stanowiska spardza s¢ zgodnie z wytycznymi oké&onymi w Rozporzdzeniu Nr 1
Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 sprawie zasad dokonywania opisOw i
wartagsciowania stanowisk pracy w gloie cywilnej (MP.Nr 5 poz.61).

IV. Kujawsko-Pomorski Wojewodzki Konserwator Zabytkpawotuje Komisje

do przeprowadzenia naboruw skiad ktérej wchodgprzynajmniej 3 osoby:

K-P WKZ i/lub Z-ca K-P WKZ — Przewodnigzy Komisji

Kierownik komoérki organizacyjnej, do ktérej dukywany jest nabdr, i/lub jego zaegta
lub inny pracownik z wysokimi kwalifikacjamieztonek Komisji

Pracownik komorki kadrowej lub inny pracownilzmaczony przez K-P WKZ — cztonek
Komisji

W szczegblnych przypadkach radca prawny luly specjalista — cztonek Komisji



V. Ogtoszenie o naborzelokonuje si poprzez:

- ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznejikcelarii Prezesa Rady Ministrow

- ogtoszenie Biuletynie Informacji Publiczne] WUQbrun

- wywieszenie w siedzibie WUOZ w Toruniu w miajsagolnie dosfpnym a take w przy-
padku naboru pracownika do jednej z DelegatQ&, w siedzibie tej Delegatury,

- nabor mae rownie zost& ogtoszony w Biurze Karier odpowiednich #ggych uczelni,
w Powiatowym Urgdzie Pracy

- jesli w miesiacu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w gdzie nie wynosi co najmniej 6% osoby niepetnospeawiog

skorzysta z pierwszéstwa w zatrudnieniu, na warunkach akoaych w ustawie o siibie

cywilnej.

- umieszczenie w ogtoszeniu o naborze informacji wysokaci proponowanego

wynagrodzenia zasadniczego.

VI. Metody i techniki naboru:

Ustala si nastpujace etapy selekciji

1) Preselekcja — (selekcja wsgpna) - weryfikacja dokumentéw pod wzg¢dem
formalnym — dokonuje pracownik komaorki kadrowej, pod nadzoremypajmniej 1
cztionka Komisji albo jej wynik przedstawiany jesto dakceptacji Komisiji
przeprowadzagej nabor.

Wymagania formalne to takie, ktérych spetnieniezn@o zweryfikowg na podstawie

ztozonych przez kandydata kopii dokumentowydiorys i list motywacyjny nie &

traktowane jako dokumenty)

Podstawowe warunki formalne, ktore musi spetsoba ubiegaga st o prag w korpusie

stuzby cywilnej, okrdéla art. 4 ustawy o s#bbie cywilnej z dn. 21.X1.2008 r.

Weryfikujac kryteria formalne bierzegpod uwag:

- terminowa¢ dostarczenia dokumentoéw — ( datazeloia dokumentéw lub data stempla

pocztowego)

- kompletndé¢ dokumentow (wzne by kandydat przedstawit wszystkie dokumenty isty |

zamieszczonej w g£ci ogtoszenia ,Wymagane dokumentysinsadczenia”

- wyksztatcenie — potwierdzenigdanego wyksztatcenia (kserokopia),

- wszelkie wymaganeswiadczenia musgby¢ opatrzone dati wtasnoecznie podpisane

przez kandydata

- niepelnosprawni@ — wymagana jest kopia dokumentu potwiergzago

niepetnosprawni ( brak takiego dokumentu nie eliminuje niepetnasgrego kandydata z

naboru jednak jego udziat potraktowarggbie na zasadach ogélnych)

- inne wymagania formalne oktene w ogtoszeniu — dokumenty potwierdga ich
spetnienie.

Nastpnie pracownik kadr spagdzaliste kandydatow spetniagcych wymagania
formalne.
Imiona i nazwiska kandydatéw, ktorzy spetaiayymagania formalne stanayvi
informacje publicza w zakresie oletym wymaganiami okridonymi w ogtoszeniu
o naborze
Lista kandydatéw zawiera tylko igii nazwisko kandydata oraz miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cysgm
Liste kandydatéw spetniagych wymagania formalne podajec silo publicznej
wiadomaci w BIP WUOZ w Toruniu oraz w siedzibie Wdu i Delegaturze (o ile
nabor dokonywany jest do Delegatury)



2) Osoby spetniapce wymagania formalne podlegay w nasgpnym etapie jednej z
dwoch nasgpujacych rodzajow oceny: (wyboru rodzaju oceny dokonuj&omisja )

a) Analiza merytoryczna aplikacji (os6b spetniacych wymagania formalngjod
wzgledem spetniania wymaga niezbednych i dodatkowych na ,Arkuszach oceny
kandydata” metogd punktowa — dokonuje Komisja przeprowadzeqa nabor i polega na
weryfikacji aplikacji pod ktem spetnienia wymaganiezlzdnych i dodatkowych podanych
w ogtoszeniu i wyborze spd nich tylko tych ofert, ktére pochagod kandydatow
najbardziej odpowiadagych wymaganiom ok&onym dla danego stanowiska. W tym
etapie kandydaci nie bigbezpdredniego udziatu.

Podczas analizy merytorycznej aplikacji, inaczejwiprzypadku analizy formalnej CV i
listy motywacyjne mena traktowd jako swoiste éwiadczenia kandydata, a zawarte w
nich informacje jako dowdd na spetnienieadb niespetnienie przez kandydatow
okreslonych wymaga.

Punktacg okreslajaca spetnienie wymaga niezlgdnych oraz w najwiszym stopniu
spetniajcych wymagania dodatkowe, okilenych w ogloszeniu, ustala Komisja
przeprowadzaga nabér przed przygtieniem do analizy.

Komisja ustala 10 oséb z najwsz iloscia punktéw, z ktGrymi przeprowadzi rozmowy i
okresla termin rozmow .

b) Test wiedzy merytorycznej lub test praktyczny
Testy wiedzy (merytoryczne) miekgz poziom posiadane] wiedzy z danej dziedziny
(wybranego obszaru), a tak umiegtnosci jej wykorzystywania w ranych sytuacjach.
Test mae zawierd pytania otwarte lub zamke jednokrotnego lub wielokrotnego
wyboru.
Testy praktyczne- jako technika selekcji, w trakcie ktorej wykostywane g rzeczywiste
zadania, z ktorymi kandydat e zetkaé¢ si w trakcie pracy. Kandydat otrzymuje
konkretne zadanie, ktére musi wykéna okreslonym czasie.

Na test zapraszagsivszystkich kandydatow spetnaaych wymagania formalne.
Kujawsko-Pomorski Wojewoddzki Konserwator Zabytkowrzyp pomocy Komisiji
przeprowadzagej nabor i wybranych specjalistow WUOZ oeepytania testowe zadania
i ich wartag¢ punktows oraz okréla ilos¢ kandydatow z najwksza liczba punktéw lub
minimalm granie punktows lub procentow uzyskam w tescie, ktérych zaprasza do
ostatniego etapu naboru — rozmow kwalifikacyjnych.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego pgsiwania winni by skutecznie powiadomieni
o terminie i miejscu rozmoéw kwalifikacyjnych: pisaig, e milowo lub telefoniczne nie
pézniej niz na 2 dni przed planowanymi rozmowami.

3) Rozmowy kwalifikacyjne:

a) Wywiad ustrukturalizowany, na ktéry sktadaj sic nastpujace elementy:
- autoprezentacja,
- dotychczasowy przebieg pracy zawodowej,
- dotychczasowe agjniccia,
- poznanie motywow zainteresowania pracWUOZ
- cechy osobowiziowe ( komunikatywng:, poziom kultury osobistej)



Przeprowadza siw bezpdredniej rozmowie Komisji z kandydatem w ramach
rozmow kwalifikacyjnych — metadpunktows (ogétem zag czes¢ 0-5 pkt.)

b) Pytania merytoryczne (identyczne dla kalego z kandydatéw) opracowuje
Komisja przeprowadzaga nabor, przy wspotpracy radcy prawnego lub/i amy
pracownikbw merytorycznych o wysokich kwalifikadaczawodowych, ustalag
wartags¢ punktows poszczegoélnych pyia Osoby uczestnigze w opracowywaniu
pytar zobowhzane § do zachowania ich w tajemnicy.

Oceny merytorycznej nie dokonuje pracownik komdirowe;.

Ten etap pogpowania przeprowadzagsi bezpdredniej rozmowie Komisji z
kandydatem, w ramach rozmow kwalifikacyjnych — nagtpunktows.

Kandydaci, z ktorymi prowadzones sozmowy kwalifikacyjne podpissjliste obecndci,
ktéra pozostaje w dokumentacji z naboru.

Kandydaci zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne, gatzprzysipieniem do rozmow
informowani g 0 :

- proponowanym wynagrodzeniu w przypadku wyborstaaowisko,

- rodzaju umowy,

- terminie rozpocgia pracy

Cztonkowie Komisji przeprowadzgj rozmowy dokonuj oceny na indywidualnych

» Arkuszach oceny kandydata”

Ogolna ocere kandydata sporadza s¢ jako $redni arytmetyczn z uzyskanych ocen u
poszczegolnych cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej.

VIl.  Pracownik komorki kadrowej dokonuje zliczenia uWamsych punktow przez
poszczegolnych kandydatéw uzyskanych w catym gpastaniu rekrutacyjnym (z arkuszy
oceny i testow) i przedstawia w formie tabelary¢zmgmiki oceny kandydatow.

VIIl. Komisja wybiera 5 kandydatow, ktorzy uzyskali ngpez liczbe punktéw w
postpowaniu 0 naborze i odpowiadayvymogom stawianym dla danego stanowiska, pod
wzgledem wiedzy, umiefnosci i kompetencji. uszeregowanych wg poziomu speiaia
wymaga okrelonych w ogtoszeniu o naborze i przedstawia KujawBkmorskiemu
Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow .

IX. Ustala s§ minimum kwalifikacyjne na poziomie 50% punktow #haych do uzyskania
w postpowaniu kwalifikacyjnym. Jdi zaden z kandydatow nasdie rankingowej nie
osiagnat 50% punktow mealiwych do osagniecia w posgpowaniu rekrutacyjnym na dane
stanowisko, Komisja nie dokonuje wyboru i wymije do Kujawsko-Pomorskiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow o ponowne aggoge naboru.

X. Z posiedzenia Zespotu Rekrutacyjnego spahza s¢ protokot zawierajey:

- okreslenie stanowiska pracy, na ktéry byt prowadzarabor, liczlp kandydatéw oraz
imiona i nazwiska i adresy nie ¢gej niz picciu najlepszych kandydatow uszeregowanych
wedtug poziomu spetniania przez nich wymaghreslonych w ogtoszeniu o naborze,

- liczbe nadestanych ofert, w tym liczlofert niespetniajcych wymogow formalnych,



- informacje o zastosowanych metodach i techniketjoru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru,

- sktad komisji przeprowadzgajej nabor.

Dodatkowo w protokole winny znalé sic nastpujace informacje:

- nazwa i adres uedu

- sygnatury akt naboru,

- informacji o ewentualnej zmianie sktadu komisiji,

- informacji o ewentualnym zgtoszonym zdaniu gwhym przez cztonka komisji wraz z
uzasadnieniem.

Protokot powinien b§ sporadzony niezwitocznie i bezgrednio po ustaleniu wyniku pracy
komisji oraz zawier@uzasadnienie wytonienia kandydatow lub powodyriEwybrania,

Protokot podpisuje przewodnigzy i wszyscy cztonkowie Komisiji.

Xl.  Kujawsko-Pomorski Wojewodzki Konserwator ZabytkOwiiezwitocznie po

przeprowadzonym naborze dokonuje wyboru najlepskagolydata spgodéd 5 wytonionych

przez Komisg.

W przypadku, gdy nabor ogtoszony zostat z uwdgieniem wskanika zatrudnienia osob
niepetnosprawnych poiej 6%, gdy w gronie wytonionych najlepszych kandgeaznajdzie

sig osoba niepetnosprawna, przystuguje jej pierfiszeo w zatrudnieniu, bez wzglu na

wyniki pozostatych kandydatow znajdaych s¢ w tym gronie.

W kazdym przypadku ostateczilecyzg w sprawie zatrudnienia podejmuje K-P WKZ.

XIl.  Ogtoszenie wyniku wyboru:

1) Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszecltst informacg o
wyniku naboru , albo o zakozenia naboru, w wyniku ktérego nie doszto do
zatrudnienigzadnego kandydata.

2) informacje o wyniku naboru upowszechnia goprzez podanie do wiadoKwd w:

- Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii PreseRady Ministrow

- Biuletynie Informacji Publicznej WUOZ w Toruniu.

- W miejscu ogolnie dogbnym w siedzibie WUOZ w Toruniu i Delegaturze o ile
nabor dokonywany jest do jednej z nich.

3) informacja o wyniku naboru powinna zawiéra
- nr ogtoszenia
- nazwe i adres urzdu,

- okreslenie stanowiska
- imig i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zark&sa w rozumieniu
przepiséw KC

XIll. Powiadomienie uczestnikéw o wyniku przeprowadzonegporu:
-Pisemne powiadomienie kandydata, ktéry zostddrayy.
-Pisemne powiadomienie kandydatow z ktorymi praeadzono rozmowy rekrutacyjne, a
nie zostali wybrani na przedmiotowe stanowisko.

Po ogtoszeniu wyniku naboru kandydaci hey udziat w naborze maja movos¢ wgladu
do dokumentow zawiergych ich indywidualne wyniki.

XIV. Oferty kandydatow nie wybranych zosiakomisyjnie zniszczone Ilub oddane
kandydatowi w terminie wyznaczonym w ogtoszeniwabarze.



Zniszczenia niewybranych ofert wraz ze spdeeniem protokotu zniszczenia, dokonuje Si
nie wczéniej niz po trzech miegcach od daty zatrudnienia wybranego kandydata.

XV. Czionek Komisji przeprowadzgjej nabér ma obowzek zachowania w tajemnicy,
uzyskanych w trakcie naboru, informacji o kandydata

XVI. J&li w ciagu trzech miegcy od dnia nawdzania stosunku pracy z ogsoWwytoniong w
drodze naboru zaistnieje koniecza@onownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
Kujawsko-Pomorski Wojewddzki Konserwator Zabytkowoza zatrudni na tym samym
stanowisku koleja osole sparod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokiggo
naboru.



