ZARZADZENIE Nr 9/2023
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Gorzowie Wielkopolskim
z dnia 17 lipca 2023r.

W sprawie wprowadzenia Procedury przeprowadzania naboru do korpusu
sluzby cywilnej na wolne stanowiska niebedace wyzszymi stanowiskami
w sluzbie cywilnej w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii
w Gorzowie Wielkopolskim.

§1
wprowadza sie procedure naboru do korpusu shuzby cywilnej na wolne
stanowiska niebedace wyzszymi stanowiskami w shuzbie cywilnej
w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Gorzowie Wielkopolskim,
stanowiaca zaltacznik do Zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie nr 7/2017 Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Gorzowie Wielkopolskim z dnia 18 lipca 2017 roku w sprawie
przeprowadzania naboru do stuzby cywilnej w Powiatowym Inspektoracie
Weterynarii w Gorzowie Wielkopolskim.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 lipca 2023 roku.
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(podpis Powiatowego Lekarza W terynarii w Gorzowie Wielkopolskim)
Gorzow Wielkopolski, dnia 17 lipca 2023r.



Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 9/2023

Powiatowego Lekarza Weterynarii

w Gorzowie Wielkopolskim

z dnia 17 lipca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przeprowadzania naboru

do korpusu stuzby cywilnej na wolne stanowiska niebedace

wyzszymi stanowiskami w sluzbie cywilnej w Powiatowym
Inspektoracie Weterynarii w Gorzowie Wielkopolskim.

PROCEDURA NABORU DO KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ NA WOLNE
STANOWISKA NIEBEDACE WYZSZYMI STANOWISKAMI W SLUZBIE CYWLNEJ
W POWIATOWYM INSPEKTORACIE WETERYNARII W GORZOWIE
WIELKOPOLSKIM

§1.
1. Procedura naboru na wolne stanowiska niebedace wyzszymi stanowiskami
w stuzbie cywilnej w Powiatowym Inspektoracie Weterynaryjnym w Gorzowie
Wielkopolskim, zwana dalej ,procedura” reguluje szczegdélowe zasady
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy niebedace wyzszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii
w Gorzowie Wielkopolskim na podstawie art.26 i art. 28 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (t. j. Dz. U. z 2022r. poz. 1691
z pézn.zm.)
2. Do naboru maja takze zastosowania przepisy:
l)ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2022 r. poz. 902 z p6zn.zm.)

2)ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z2019r. poz. 1781 z p6zn.zm.)

3)zarzadzenia nr 3 Szefa Shuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie
standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilne;j.

3. Niniejsza procedura dotyczy naboru zewnetrznego 1 okresla czynnosci
od momentu przygotowania naboru do wylonienia kandydata do zatrudnienia
na stanowisku.

§ 2.

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) PIW-nalezy przez ro rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gorzowie
Wielkopolskim;

2) PLW-nalezy przez to rozumieC Powiatowego Lekarza Weterynarii w Gorzowie
Wielkopolskim;

3) pracownikach-nalezy przez to rozumiecC czlonkoéow korpusu stluzby cywilnej
zatrudnionych w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Gorzowie
Wielkopolskim;

4) komisji rekrutacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjna
przeprowadzajaca nabory pracownikéw do korpusu stuzby cywilnej na wolne
stanowiska niebedace wyzszymi stanowiskami w shtuzbie cywilnej powolanej
przez PLW

5) przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacego komisji
rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabory pracownikéw do korpusu stuzby
cywilnej na wolne stanowiska niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie
cywilnej powotanego przez PLW



6) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢, pracownika ktéry wchodzi w sktad komisiji

7)

-

rekrutacyjnej powotanej do przeprowadzania naboru zajmujacego sie obshuga
administracyjna komisji rekrutacyjnej;

czlonku komisji- nalezy przez to rozumieé Czlonka Komisji rekrutacyjne;j
przeprowadzajacej nabory pracownikéw do korpusu stuzby cywilnej na wolne
stanowiska niebedace wyzszymi stanowiskami w shuzbie cywilnej powolanego
sposrod pracownikéw przez PLW

§ 3.

. Przed podjeciem decyzji o rozpoczeciu naboru PLW w ramach optymalizacji

zatrudnienia dokonuje analizy mozliwosci przeprowadzenia tzw. rekrutacji
wewnetrznej sposrod pracownikow PIW i podejmuje decyzje o organizacji naboru
wewnetrznego lub zewnetrznego.

Nabor moze zostac¢ wszczety w sytuacii:

- Wystapienia wakatu na istniejacym stanowisku pracy;
. Utworzenia nowego stanowiska pracy w PIW;
. Potrzeby zatrudnienia w celu zastepstwa nieobecnego pracownika, na okres

usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

§ 4.

- Nabér na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej w PIW jest otwarty

1 konkurencyjny.

. W stuzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem ust. 3,

-korzysta z pelni praw publicznych,

-nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

2) posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy,

3) cieszy sie nieposzlakowana opinia,

3. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na

stanowisku pracy, na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim
lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na
celu ochrone generalnych intereséw panstwa, Jjezeli posiada znajomo$é jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentow
potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienia w stuzbie cywilne;j
(Dz. U. z 2009r. Nr 64, poz. 539).

W stuzbie cywilnej nie moze byé zatrudniona osoba, ktéra w okresie od
dnia 22 lipca 1944r. do dnia 31 lipca 1990r. pracowala lub pelnila stuzbe
w organach bezpieczenistwa panistwa lub byla wspélpracownikiem tych organéw
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéow bezpieczenstwa pafistwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972r. lub pézniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata
ztozyC oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972r.

§ 5.
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1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy PLW powotuje
Komisje¢ rekrutacyjna;

2. PLW moze powolywac komisje rekrutacyjna kazdorazowo lub wyznaczyé stata
komisje rekrutacyjna;

3. W skiad komisji rekrutacyjnej wchodzi: przewodniczacy, sekretarz oraz czionek
komisji zwani dalej cztonkami komisji rekrutacyjne;j.

4. Pracami komisji rekrutacyjnej kieruje jej przewodniczacy.

S. Czlonkowie komisji rekrutacyjnej maja réwne prawa, w szczegdlnosci prawo
do niezaleznej i obiektywnej oceny kandydatéw bioracych udziat w naborze.

6. Czlonkowie komisji rekrutacyjnej sa obowiazani do zachowania w tajemnicy,
uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach.

7. W pracach komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczyé osoba bedaca
malzonkiem lub krewnym do drugiego stopnia albo powinowatym pierwszego
stopnia albo pozostajaca w takim stosunku prawnym lub faktycznym wobec
kandydata, ze moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

8. Czlonkowie komisji rekrutacyjnej podpisuja oswiadczenie, ktérego wzoér okresla
zalacznik nr 1 do procedury.

9. W przypadku, gdy zaistnieje koniecznos¢ zmiany czlonka komisji rekrutacyjnej,
fakt ten jest odnotowywany w protokole z przeprowadzonego naboru.
KoniecznoS¢ zmiany moze wynika¢ miedzy innymi 2z odmowy podpisania
oSwiadczenia, ktorego wzér okresla zalacznik nr 1 do procedury, pilnych
obowiazkéw stuzbowych, nieobecnosci w pracy, naglego zdarzenia losowego
lub ztego stanu zdrowia cztonka komis;ji.

10.Obsluge komisji rekrutacyjnej zapewnia sekretarz.

§6.
1. Podstawa ustalenia tresci ogtoszenia o naborze jest opis stanowiska pracy.
2. Projekt ogloszenia przygotowuje sekretarz i przedklada go PLW. Projekt
ogloszenia powinien zawieraé¢ elementy wynikajace z art. 28 ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (t. j. Dz. U. z 2022r. poz. 1691

z pozn.zm.) tj.:

a) nazwe i adres urzedu;

b) okreslenie stanowiska pracy:

c) wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

d) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;

f) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%;

g) wskazanie wymaganych dokumentéw;

h) termin i miejsce skladania dokumentéw.

3. Po akceptacji projektu ogloszenia, informacje o wolnych stanowiskach pracy

sekretarz
a) publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministréow

b) umieszcza je na tablicy ogloszen PIW oraz

c) przesyla do opublikowania na stronie internetowej PIW i w Biuletynie
Informacji Publicznej PIW pracownikowi z zespolu ZSA odpowiedzialnemu
za publikowanie informacji.



4.

1

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 cztonka korpusu stuzby cywilnej- 5dni od dania opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§7.

. Kandydat przystepujacy do naboru w drodze rekrutacji zewnetrznej sklada

wymagane dokumenty w spos6b okreslony w ogloszeniu, z zaznaczeniem
sygnatury naboru podanej w ogloszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty, ktére kandydat zobowiazany jest ztozy¢, okresla
ogloszenie o naborze.

. Kandydat, bedacy osoba niepelnosprawna, sklada takze kopie dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli chce skorzystaé z pierwszenstwa
w zatrudnieniu, gdy znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatéw, o ktorych
mowa w § 10 ust. 2.

Oferty skladane i nadsylane przez kandydatow ewidencjonowane
sa w sekretariacie PIW w Gorzowie Wielkopolskim.

. W przypadku ztozenia dokumentow droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza

sie date stempla pocztowego.

§ 6.

. Procedura kwalifikacyjna rozpoczyna sie od selekcji nadestanych i ztozonych

ofert pod katem spelnienia przez kandydatéw wymagan formalnych, ktére
zostaly okreSlone w tresci ogloszenia tj.:

a) ztozenie oferty w terminie podanym w ogloszeniu,

b) ztozenie dokumentow zgodnie z wykazem podanym w ogloszeniu, opatrzonych
podpisem kandydata oraz data sporzadzenia,

c) spelnienia wymagan niezbednych wskazanych w ogloszeniu.

Selekcja kandydatéw ma na celu sprawdzenie spelnienia przez kandydatow
uczestniczacych w naborze wszystkich wymagan niezbednych oraz wymagan
dodatkowych zawartych w ogloszeniu. Komisja rekrutacyjna dokumentuje ja na
formularzu sprawdzenia ofert pod wzgledem spelnienia wymogow formalnych
zalacznik nr 2 do procedury,

- Wszyscy kandydaci, ktérzy dostarczyli stosowne dokumenty i spelniajg

wymagania formalne, biora udzial w dalszych etapach naboru.

Sekretarz komisji odpowiedzialny jest za zaproszenie kandydatow spelniajacych
wymogi formalne do kolejnych etapéw naboru telefonicznie albo droga
elektroniczna (e-mail).

§7.

- W zaleznosci od liczby kandydatéw spetniajacych wymogi formalne,

przeprowadzane sa nastepujace etapy naboru;

a) W przypadku liczby kandydatéw mniejszej niz 5
1) rozmowa kwalifikacyjne

b) w przypadku liczby kandydatéw wiekszej lub rownej 5
1) test wiedzy,
2) rozmowa kwalifikacyjna

§ 8.

. Test wiedzy, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 pkt bl, sklada sie z pytan w formie

testu, obejmujacych zakres wiedzy niezbednej do realizacji zadan wymienionych
5



w ogloszeniu o naborze. Za odpowiedZ przyznaje sie od 0 do 1 pkt. Warunkiem

zaliczenia testu jest uzyskanie minimum 60%. Zatacznik nr 3 do procedury

2. Przewodniczacy komisji rekrutacyjnej jest odpowiedzialny za zaproszenie do
kolejnego etapu kandydatow, ktérzy pozytywnie zaliczyli test.

§ 9.

1. Rozmowa kwalifikacyjna, poprzedzona jest selekcija wstepna.
2. Selekciji wstepnej dokonuje sie na podstawie analizy dokumentacji zlozonej

przez kandydata, zawiera nastepujace kryteria oceny wraz z punktacja:

1) wyksztatcenie wg dyplomoéw i Swiadectw:

2) doswiadczenie zawodowe wg Swiadectw pracy:

a) wymagane na danym stanowisku — 1,0 punkt za rok pracy, nie wiecej
jak 4 punkty,

b) nie wymagane na danym stanowisku - 0,5 punktu za rok pracy, nie wiecej
jak 2 punkty,

3) inne umiejetnosci wg zaswiadczen:

a) obstuga komputera — 1 punkt,
b) prawo jazdy — 1 punkt,
c) inne przydatne na stanowisku - 1 punkt,

Ogolny wynik selekcji wstepnej wynika z ocen czastkowych.
3. _Selekcja ostateczna polega na przeprowadzeniu przez komisje rekrutacyjna

rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem wg kryteriow ukierunkowanych
na kwalifikacje i umiejetnosci kandydata ocenianych w skali od 0-2 punktéw
(z postepem co 0,5 pkt), z zastosowaniem pytan dotyczacych:
1) motywacji podjecia pracy na danym stanowisku (przygotowania zawodowego,
doswiadczenia, oczekiwan kandydata, np. dotyczacych pracy i ptacy, celow
zawodowych),
2) gotowosci uczenia sie, dopasowania do potrzeb urzedu, stanowiska
(uczestniczenia w licznych szkoleniach, dyspozycyjnosci),
3) reprezentowania Inspekcji wobec innych urzedéw, instytucii,
4) znajomosS¢ obwiazujacych przepisow prawa ( inspekcja weterynaryjna, prawo
administracyjne, stuzba cywilna)

Ogolny wynik selekcji ostatecznej wynika z ocen czastkowych.

4. Ocena ogélna procesu selekcji wynika z podsumowania oceny selekcji wstepnej

1.

1 ostatecznej. Oceny kandydata w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje
kazdy czlonek komisji na formularzu oceny. Zatacznik nr 4 do procedury

§ 10.
W toku naboru komisja rekrutacyjna wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spelniajacych wymagania kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia PLW

. Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia jest nizszy
niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile
znajduje sie w gronie os6b o ktérych mowa w ust 1.



§11.
. Komisja  rekrutacyjna po  zakoficzeniu  prac sporzadza  protokoét
z przeprowadzonego naboru, ktéry powinien odzwierciedlaé wszystkie czynnosci

1 zdarzenia majace wplyw na przebieg i wynik naboru. Zatacznik nr 6
do procedury.

. Protokoél zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz
ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego
naboru stosuje sie przepisy dot. pierwszenstwa w zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych,

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe niespetniajacych wymogow formalnych,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

S) sktad komisji przeprowadzajacej naboér.

. Komisja nie wytania kandydata, w szczegélnosci gdy:

1) nie wplynela zadna oferta,

2) zaden z kandydatéw nie spelnit wymagan formalnych,

3) kandydaci zrezygnowali z ubiegania sie o stanowisko,

4) po przeprowadzeniu selekcji stwierdzita, ze zaden z kandydatéw nie spelnia
W wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla stanowiska,

5) w trakcie konkursu dokonano przeniesienia czlonka korpusu stuzby cywilnej,
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

. Gdy nie wplynela, Zadna oferta komisja rekrutacyjna sporzadza tylko notatke.

§ 12.

. Przewodniczacy komisji rekrutacyjnej niezwlocznie przekazuje PLW protokét
oraz dokumenty kandydatéw wytypowanych do zatrudnienia.

. Po zapoznaniu sie¢ z protokotem komisji rekrutacyjnej przez PLW oraz podjeciu
decyzji przez PLW odnos$nie wyniku naboru sekretarz komisji publikuje wynik
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréow
iumieszcza go na tablicy ogloszers PIW oraz przesyta do opublikowania na stronie
internetowej PIW i w Biuletynie Informacji Publicznej PIW pracownikowi
z zespolu ZSA odpowiedzialnemu za publikowanie informacji, ktéra niezwlocznie
upowszechnia.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres urzedu,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania.

. PLW do dnia zatrudnienia wybranego kandydata moze odstapi¢ od jego
zatrudnienia.

. W przypadku braku wyboru kandydata lub odstapienia od zatrudnienia, PLW
moze podjac decyzje o ponownej publikacji ogloszenia o naborze.

- Informacje o wynikach procesu rekrutacji przekazuje sie wszystkim
kandydatom, ktdérzy uczestniczyli w ostatnim etapie naboru.

. Dokumenty kandydata wybranego do zatrudnienia na dane stanowisko zostajg
dotgaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty kandydatéw niewybranych sa niszczone przez komisje rekrutacyjng
po uplywie trzech miesiecy od dnia ogloszenia wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow. Czynnos§¢ ta jest
dokumentowana protokolem zniszczenia.( Zalacznik nr 6 do procedury )




§ 13.

1. Nie przeprowadza sie naboru wtedy, gdy w ciagu 3 miesiecy od dnia nawiazania
stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru istnieje koniecznos§¢
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy. W takim przypadku PLW
moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inna osobe sposrdéd najlepszych
kandydatow, ktérzy zostali wybrani w poprzednim naborze, wymienionych
w protokole tego naboru.

2. Wowczas odpowiednio stosuje si¢ przepis § 12 ust. 21 3.

§ 14.

1. Wszystkie osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie procesu
naboru, w szczegbélnosSci czlonkowie komisji rekrutacyjnej, maja obowiazek
zachowania w tajemnicy, uzyskanych w trakcie naboru, informacji
o kandydatach.
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(podpis Powiatowego Lekarza Weteryﬂlarii w Gorzowie Wielkopolskim)

Gorzow Wielkopolsi{i, dnia 17 lipca 2023r.

Zalaczniki do procedury:

1. Zalacznik nr 1 - Os§wiadczenie

2. Zatacznik nr 2- formularz sprawdzenia ofert pod wzgledem spelnienia
wymogow formalnych (§ 6 pkt.2)

3. Zalacznik nr 3 - Protokét z przebiegu testu wiedzy (§ 8)

4. Zalacznik nr 4 - Tabela oceny merytorycznej oraz z rozmowy z kandydatem
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Zalacznik nr 5- Protokoét z przeprowadzonego naboru. (§ 11)

Zalacznik nr 6- Protokot zniszczenia

o

(Opracowat: Rodak Elwira)



