Zarzadzenie Nr 188/2006
Marszatka Wojewddztwa Dolnoslaskiego
z dnia 9 listopada 2006 r.

W sprawie wprowadzenia: Zasad naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Dolnoslaskiego

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
wojewodztwa (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142 poz. 1590 ze zmianami)
oraz art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity z 2001 r,, Dz. U. Nr 142, poz. 1593 ze zmianami),
zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Dolnoslgskiego’ stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Kadr,
Szkolenia i Spraw Socjalnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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N

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 188/2006

Marszatka Wojewédztwa Dolhoslgskiego
z dnia 9 listopada 2006 r.

Zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze

i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewodztwa Dolnoslaskiego

Rozdziat |
Przepisy ogéine

§1

. Zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze

stanowiska  urzednicze w  Urzedzie  Marszatkowskim  Wojewddztwa
Dolnoslaskiego, zwane dalej Zasadami, okreslaja szczegélowe procedury
zwigzane z zatrudnianiem pracownikéw na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie.

liekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1) Urzedzie, nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Marszalkowski Wojewodztwa
Dolnoslaskiego,

2) Wolnym stanowisku, nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze
i kierownicze stanowisko urzednicze,

3) Dyrektorze komorki, nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Generalnego oraz
Dyrektorow: Departamentéw, Gabinetu Marszatka, Kancelarii i Wydziatow,
ktore nie znajdujg sie w strukturze zadnego z Departamentow.

Zatrudnianie pracownikow na wolne stanowiska opiera sie na zasadach
otwartosci i konkurencyjnosci.

Zasady zapewniajg zatrudnienie pracownikdw na okreslone stanowiska pracy
w Urzedzie o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajgcych
prawidtowe wypelnianie zadan Urzedu.

Przez zatrudnienie pracownikow w znaczeniu Zasad rozumie sie
przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko.

W procesie zatrudniania pracownikéw w Urzedzie uczestnicza;
1) Marszatek Wojewodztwa,

2) Dyrektorzy komoérek,

3) Dyrektor Wydziatu Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych.

Pracownicy Wydziatu Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych zobowigzani sg do
stuzenia wszelka pomocg Marszatkowi Wojewodztwa Dolnoslaskiego oraz
Dyrektorom komoérek w zakresie:

1)} prawidiowego doboru metod rekrutacji kandydatéw,

2) ustalania technik naboru,

3) przeprowadzania selekgii,

4} prawidtowego doboru kadry kierownicze;.

Ustala sie pie¢ gtéwnych etapoéw postepowania przy zatrudnianiu pracownikow
w Urzedzie:
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1) planowanie zatrudnienia,

2) nabor kandydatow,

3) selekcja kandydatow,

4) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy,
5) awans zawodowy.

Rozdziat il
Planowanie zatrudnienia w Urzedzie

§2
. Proces zatrudnienia pracownikéw powinien by¢ poprzedzony okresleniem potrzeb
kadrowych Urzedu.

. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w Urzedzie sg;

1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu i zwigzane z tym
tworzenie nowych stanowisk pracy,

2) zmiana przepiséw prawnych naktadajaca na Urzad nowe kompetencje
i zadania,

3) planowana fluktuacja (m.in. przejscie na emeryture i inne).

. Dyrektor komérki zobowigzany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych
w ramach kierowanej komorki.

. Dyrektor komorki zobligowany jest do przekazywania informacji do Wydziatu
Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych o wakujacym stanowisku w terminie
pozwalajacym na unikniecie zakiocen w funkcjonowaniu komorki organizacyjnej.

. W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko w Urzedzie, Dyrektor komérki sktada do Wydziatu Kadr, Szkolenia
i Spraw Socjalnych wniosek, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zasad.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 5 zawiera:

1) krétkie uzasadnienie zawierajgce przyczyny powstania wolnego stanowiska,
2) opis stanowiska pracy,

3) zakres czynnosci.

. Po uzyskaniu pisemnej zgody Marszatka Wojewddztwa na zatrudnienie nowego
pracownika, Wydziat Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych wszczyna procedure
naboru.

Rozdziat il
Charakterystyka stanowiska pracy

§3
Definicja charakterystyki stanowiska pracy

. Charakterystyka stanowiska pracy w Urzedzie sklada sig z:
1) opisu stanowiska pracy,
2) zakresu czynnosci.
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§4
Stanowisko pracy

. Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dziatania zawodowego
w strukturze organizacyjnej Urzedu.

. Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspotdziatania:

1} z innymi pracownikami (przetozonymi, wspodtpracownikami, podwtadnymi
i innymi),

2) z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narzedziami pracy.

. Zespot spojnych i powigzanych ze sobg stanowisk pracy tworzy strukture
organizacyjng komérki organizacyjnej Urzedu.

. Stanowisko pracy moze by¢ zajmowane przez jednego lub wigksza ilo§é
pracownikow (wieloosobowe stanowisko pracy).

. Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowigcym zatgcznik

nr 2 do Zasad, zawierajacym:

1) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkdw,

2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci oraz
doswiadczenia,

3) inne wyznaczniki okresiajgce indywidualny charakter danego stanowiska

pracy.
. Zakres czynnosci jest uszczegdtowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego
przez danego pracownika, stanowigcym zatacznik nr 3 do Zasad.

. Zakres czynnosci w sposdb precyzyjny okres$la czynnosci przyporzgdkowane
danemu pracownikowi.

. Zakres czynnosci, po zapoznaniu sie z jego trescia, podpisuje pracownik
i Dyrektor komérki w dniu rozpoczecia pracy.

. Dyrektor komorki zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania podpisanego
zakresu czynnosci do Wydziatu Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych.

Rozdziat IV
Nabor kandydatow

§5

Cele naboru

. Otwarta rekrutacja i konkurencyjny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych
kandydatoéw na wolne stanowisko w Urzedzie.

. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych

§6

Komisja ds. Naboru

. Komisje ds. Naboru powoluje Marszalek Wojewodztwa, zgodnie z wzorem
stanowigcym zatacznik nr 4 do Zasad.
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2. W pracach Komisji ds. Naboru jako sekretarz uczestniczy pracownik Wydziatu

3.

Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych.

Komisja ds. Naboru dziata do czasu zakohczenia procedury naboru na wolne
stanowisko.

§7

Metody naboru

Stosuje sie nastepujgce metody naboru:

1)

2)

Obligatoryjne:
a) Ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) Ogtoszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

Fakultatywne:

a) Ogloszenie w prasie,

b) Ogtoszenie w akademickich biurach karier,
c) Ogloszenie w biurach posrednictwa pracy.

§8
Etapy naboru

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym.

Ogtloszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow, ktéra moze sktadac sie z:
1) testu kwalifikacyjnego,
2) rozmowy kwalifikacyjnej.

Wskazanie, albo niewskazanie wybranego kandydata lub kandydatéw do
zatrudnienia,

7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.

. Zatrudnienie kandydata do pracy.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

§9

. Ogloszenie o wolnym stanowisku — pracownik Wydziatu Kadr, Szkolenia i Spraw

Socjalnych (Redaktor BiP) lub osoba upowazniona umieszcza zgodnie
z okreslonymi w § 7 metodami naboru.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym i
kierowniczym stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,
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6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

. Termin do skfadania dokumentdw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze
by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

. Wzor ogtoszenia stanowi zatacznik nr 5 do Zasad.

§10

. W terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku w Urzedzie, zgodnie z ogloszeniem o naborze.

. Na dokumenty aplikacyjne mogg skladac¢ sie:

1) list motywacyjny,

2) oryginal kwestionariusza osobowego wg wzoru okreslonego przepisami
prawa,

3) zyciorys — curriculum vitae,

4) kserckopia swiadectw pracy,

5) kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) referencje i inne,

8) odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa
Dolnoslgskiego zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (test jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
w Urzedzie sa przyjmowane w formie pisemnej, z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z Ustawg z dnia 18 wrze$nia 2001
r. O podpisie elektronicznym — Dz. U. Nr 130, poz. 1450 ze zm.).

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych poza terminem
okreslonym w ogloszeniu.
§ 11

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne oséOb, ktére w procesie naboru zostaly wskazane
w protokole jako osoby do zatrudnienia beda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazywane do archiwum Urzedu.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bedg odsylane.
§12

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja ds. Naboru.

. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje ds. Naboru
Z aplikacja nadestana przez kandydata.

. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji
Zz wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Strona5z8



§13

. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu
o naborze i wstepnej selekcji umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
liste kandydatow, ktdrzy speiniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

. Lista kandydatéw speiniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikow
naboru.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym i kierowniczym  stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

. Wzor listy stanowi zalacznik nr 6 do Zasad.

§ 14

. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej zgodnie z zapisami § 8 ust. 5 w zwigzku
z ust. 6 sekretarz Komisji ds. Naboru sporzadza protokét z przeprowadzonego
naboru kandydatow.

. Protokdt zawiera w szczegoélnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy, nie wiecej niz pieciu (5) najlepszych
kandydatow uszeregowanych wediug spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie danego wyboru.

. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 7 do Zasad.

Rozdziat V
Zatrudnienie kandydata do pracy

§15

. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, zostanie dotaczone do jego akt
osobowych.

. Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu
odpowiedniego kandydata, podpisuje Marszatek Wojewodztwa lub osoba przez
niego upowazniona.

. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podiegaja ochronie zgodnie z ustawg
Z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002 .,
Dz.U. Nr 101, poz. 926 ze zm).

. Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace w Urzedzie zatrudniany jest na
okres prébny wynoszacy maksymalnie 3 miesiace.
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6.

7.

W szczegdlnych sytuacjach umotywowanych wnioskiem Dyrektora komérki
Marszatek Wojewddztwa moze odstapi¢ od warunku zawartego w ust. 5.

Okres prébny traktuje sie jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania
posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci pracownika przy realizacji zadarn komorki
organizacyjnej Urzedu.

Po okresie prébnym, Dyrektor komorki moze wnioskowaé do Marszatka
Wojewodztwa o zawarcie z pracownikiem umowy na czas okreslony.

W uzasadnionych okolicznosciach Marszatek Wojewddztwa moze wyrazié zgode
na zawarcie umowy na czas nieokresiony.

Rozdziat VI
Ogloszenie o wynikach naboru

§16

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata Iub zakonczenia procedury naboru,
w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszlto do zatrudnienia Zadnego kandydata.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo  uzasadnienie
niezatrudnienia na dane stanowisko.

Informacije o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej Urzedu, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu
3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.

Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 8 i 9 do Zasad.

Rozdziat VII
Awans zawodowy

§17

. W celu zapewnienia wtasciwego promowania wiasnych zasobdéw ludzkich

w Urzedzie sg podejmowane nastepujace dziatania:

1) okresowa ocena pracownikéw ukierunkowana na poznanie ich potencjatu
Zawodowego,

2) prowadzenie kompleksowej strategii szkoleniowej i doskonalenie umiejetnosci
pracownikow dostosowanych do rzeczywistych potrzeb,

3) podnoszenie kwalifikacji niezbednych w procesie zatrudniania pracownikow
w Urzedzie.
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. Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii
o dotychczasowej pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacii oraz spetnienie
formalnych wymogow charakterystycznych dla danego stanowiska pracy, zgodnie
z Rozdz. Ill niniejszych Zasad.

. O zmianeg stanowiska urzedniczego i kierowniczego stanowiska urzedniczego w
Urzedzie wnioskuje Dyrektor komorki za posrednictwemn Wydziatu Kadr,
Szkolenia i Spraw Socjalnych do Marszatka Wojewddztwa w formie pisemnej
Z podaniem uzasadnienia, zgodnie z zatgcznikiem nr 10 do Zasad

. Awansowanie pracownikow odbywa sig zgodnie z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikdw Urzgdu Marszatkowskiego Wojewdédztwa Dolnoslaskiego

. W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy Marszatek Wojewddztwa
moze powierzyC pracownikowi wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie
o prace, zgodnie z art. 42 § 4 K.p.

Rozdziat VIII
Przepisy koricowe
§18

. Przepisdw Zasad na wolne stanowiska nie stosuje sie przy zawieraniu uméw
o prace, jezeli zachodzi konieczno$é =zastepstwa pracownika w czasie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

. W sprawach nieuregulowanych w Zasadach majg zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa pracy.

, targzatek
<,Wt5]6v%sklego

Pawsi Wroblewsk:
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Zalacznik Nr 1do Zasad

....................................................... Wrockaw, dn........cceieeeeens
komdrka organizacyjna

WNIOSEK
O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE LUB KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko
............................... W it aaaas e aeeaeseeee e \KOMOTKE OrgANIZACYING).
Wakat powstat w przypadku, m.in:

a) przejscia pracownika na emeryture, rente,

b) powstania nowej komérki,

c) zZmiany przepisdw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizagii,

d) zwolnienie pracownika,

e) innej sytuacji.

Uzasadnienie:
/data, podpis | pieczec
kierownika komarki organizacyjnej
lup osoby upowaznionej/
Zataczniki:

1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci

OPINIA

/data, podpis | pieczed
Dyrektora Wydziatu Kadr,
Szkolenia i Spraw Socjalnych/
ZATWIERDZIL,

/data, podpis | pieczed Marszalka Wojewddziwa
ub esoby upowaznionej/



4a.

4b.

Zatacznik Nr 2 do Zasad

OPIS STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM
- WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1.

Stanowisko

Departament

3.

Wydzial

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

i

Wymagany profil (specjalncsd)

Otbligatoryjne uprawnienia

Doswiadczenie zawodowe

d

Doswiad

a Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosc

Swi dczenie w pracy w Urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach

Umiejetnosci zawodowe

1.

2.

. ZASADY WSPOLZALEZNOQSCI SLUZBOWEJ

Bezposredni przeioiony

PrzetoZony wyzszego stopnia

Uwagi dodatkowe.

Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

Wszystkie sprawy, z ktdrymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza szezegdlnymi
przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

Qd kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwolac do przetoZzonego wyzszego szczebla.




D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleghych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem mernytorycznym

|

E.ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1 . . .

2.

Osoba na stan_ovwsku jest zastepowana przez: (nazwa stanowiska)

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania glowne:

2. Zakres ogdlnych obowigzkow

3. Szczegolne prawa | obowigzki




G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

H. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne

1. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny
2 Oprogramowanie

3 Srodki tacznosci

4 Inne urzadzenia

tad




Zalacznik Nr 3 do Zasad

Urzad Marszatkowski Strona: 1
Wojewodztwa -
Doinoslgskiego ZAKRES CZYNNOSCI Stron:
Clmiginazwisko) " 'Wydzial (jednostia réwnorzednay
.................................................................. L

1. ZAKRES OGOLNYCH OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1.

Do obowiazkéw  pracownika samorzadowego nalezy dbatosé
o wykonywanie zadan publicznych Wojewoddztwa, z uwzglednieniem
interesu Parnstwa, interesu Wojewddztwa i jego jednostek pomocniczych
oraz jednostek organizacyjnych i indywidualnych intereséw obywateli.

Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegélnosci:

przestrzeganie postanowien,

a) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst

jednolity z 2001 r., Dz.U. Nr 142, poz. 1593 ze zm.),

b) kodeksu pracy,
zZnajomosC | przestrzeganie obowiazujgcych aktdw normatywnych, zwigzanych
Z wykonywana praca,
bezstronne, wnikliwe i terminowe wykonywanie powierzonych zadari oraz
sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego dotyczacych pracy,
zachowanie uprzejmosci | zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspdtpracownikami craz w kontaktach z obywatelami,
przestrzeganie tajemnicy panstwowe] | stuzbowej w zakresie przewidzianym
prawem,
petnienie zastgpstwa wspoipracownika w czasie jego niecbecnosci, na polecenie
bezposredniego przefozonego,
state podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztalcenia,
przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,
przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Regulaminie Pracy Urzedu
Marszatkowskiego,

10)godne reprezentowanie pracodawcy,
11)dbatos¢ o powierzone mienie oraz o dobro Urzedu Marszatkowskiego, chronienie

jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnianie
mogtoby narazi¢ Urzad Marszatkowski na szkode.




3. Pracownik samorzgdowy ponosi cdpowiedzialno$é:

1) porzadkowa lub dyscyplinarng za naruszenie swoich obowigzkdw.

2) za wykonywanie powierzonych mu zadan wg kryteridw legalnosci, rzetelnosci
i terminowosci.

3) pracownik zastepuje ...................... w razie nieabecnosci i jest odpowiedzialny za
prawidtowa realizacje zadan na tym stanowisku.

Il. ZAKRES SZCZEGOLOWYCH OBOWIAZKOW,
UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

Dyrektor Wydziatu

Data, podpis

M. O$wiadczam, iz tre$¢ niniejszej karty jest mi znana i zobowigzuje sie do
scistego e] przestrzegania, pod rygorem zastosowania skutkdéw prawnych
wynikajgcych z ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity z 2001 r., Dz. U. Nr 142, poz. 1593 ze zm.).

V. Karta niniejsza, bedaca integralng czescig umowy o prace, zostata przeze
mnie wtasnorgcznie podpisana w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych jeden otrzymatam.

W!'OC*GW, (o [ 1= (czytelnypodpls) """"""""""""""""""""""""""""""""



Zalacznik Nr 4 do Zasad

Wrockaw, ..o
{dnia)

KOMISJA DS. NABORU
NA WOILNE STANOWISKO URZEDNICZE LUB KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO

nazwa stanowiska pracy

Na podstawie Rozdziatu IV § 6 Zarzadzenia Nr 188/2006 Marszatka Wojewodztwa
Dolnoslaskiege z dnia 9 listopada 2006 r. w sprawie wprowadzenia: Zasad naboru kandydatéw na

wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewddztwa Dolnosigskiego,

Powotuje Komisje w skiadzie:

Przewodniczgey Komisji oo

Czionkowie KOmisji = oo

Czionek Komisji (sekretarz) ..........ooccoivivivin i

{imie | nazwiske pracownika Wydziatu
Kadr, Szkolenia i Spraw Sacjalnych)

{stanawisko)

/podpis | pleczec Marszatka Wojewddztwa
iub osoby upowazhfonel/



Zatacznik Nr 5 do Zasad

URZAD MARSZALKOWSKI WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO
50-411 Wroclaw
Wybrzeze .J. Stowackiego 12-14

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Zakres zadan przewidzianych dla stanowisKa: .............ooooiiiiie e
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Doinoélgskiego obejmuje:

Kandydat ubiegajgcy sie © w/w stanowisko powinien spetniaé nastepujace dodatkowe
wymagania:

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny poswiadczony witasnorgcznym podpisem
2. kwestionariusz osobowy- wg zataczonego wzoru
3. kopia dokumentéw potwierdzajgcych:
- wymagane wyksztalcenie
- wymagany staz pracy
4. Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Doinoslaskiego
Zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity z 2002 roku. Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.) poswiadczone wiasnorgcznym
podpisem.

Dodatkowe dokumenty — w przypadku posiadania przez Kandydata:

Dokumenty nalezy skfadaé w Wydziale Kadr, Szkolenia i Spraw Socjainych Urzedu
Marszatkowskiege Wojewddziwa Dolnoslaskiego we Wroctawiu  przy  Wybrzezu

J. Stowackiego 12-14, 50-411 Wroctaw w pok. ................ . w zamkniete] kopercie
z napisem: ,Nabor na stanowisko: ..., Marszatkowskiego
Wojewddztwa Dolnosiaskiego”, w nieprzekraczainym terminie do dnia ..........cooeeveiveennn. r.do
godz. ..

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowe)
www.umwd.pl w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyinej w siedzibie
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Dolnoslaskiego we Wroctawiu przy Wybrzezu
J. Stowackiego 12-14, 50-411 Wroctaw.




Zatacznik Nr 6 do Zasad

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

URZAD MARSZALKOWSKI WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO

WYB. SEOWACKIEGO 12-14
50-411 WROCLAW

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu
- naboru zakwalifikowali sie nastgepujacy kandydaci speiniajacy wymagania formalne okreslone w
ogltoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkana

/data, podpis esoby upowaznionej/

URZAD MARSZALKOWSK| WOJEWODZTWA BOLNGSLASKIEGO



Zatacznik Nr 7 do Zasad

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE LUB KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO

I. WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy apiikacje przestato ............ {liog6 aplikacj)
kandydatow.

Wodniu oo, Komisja ds. naboru dokonata otwarcia ............ ofert, zfozonych w
zamknigtych kopertach w wymaganym terminie tj. do dnia ................. r. zgodnie z ogioszeniem o
naborze na wolne stanowisko: .................... Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Dolnosigskiego
umieszczonym na stronie internetowej www.umwd.pl w Biuietynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Dolnodlgskiego we Wroclawiu przy
Wybrzezu J. Stowackiego 12-14, 50-411 Wroctaw. Kazda oferta otrzymata nr, kiéry jednoczesnie
zostat nadany poszczegdinym kandydatom.

Oferty ziozyli

Po szczegotowym sprawdzeniu dokumentdw skiadajacych sie na oferty stwierdzono, ze:
.................. spemito wymogi formalne, ................. nie spetnito wymogdw formalnych, z powodu..........

Il. KONCOWA SELEKCJA KANDYDATOW

Zastosowano nastepujace metody nabaru

URZAD MARSZALKOWSKI WOJEWODZTWA DOLMOSLASKIEGS 1 @



Komisja, zgodnie z art. 3 ¢ pkt 2 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 ze zm.) wskazala

kandydatéw spemiajacych poziom wymagar okresionych w ogioszeniu o naborze, uszersgowanych

wedtug spemiania przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy

Uzasadnienie wyboru osoby do zatrudnienia:

Zataczniki do Protokotu:
a. ogtoszenie o naborze

b. kopie dokumentdw aplikacyjnych 5 kandydatdw

/Data, imie | nazwisko pracownika/

Podpisy cztonkdw Komisji:

Zatwierdzit

/podpis i pleczed Marszalka Wofewddzfwa
lub osoby upowaznionef/

URZAD MARSZALKOWSK] WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO 2



Zatacznik Nr 8 do Zasad

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

URZAD MARSZAtKOWSKI WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO

WYB. SLOWACKIEGO 12-14
50-411 WROCLAW

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, Zze w wyniku zakofczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a
wybrany/a Pan/i ........cc.cceeeeevvvvveennnnennn. ZAMIESZKAN/A W ..o e

Imie f nazwisko migjsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/

URZAD MARSZALKOWSK! WOJEWODZTWA DOLMOSLASKIEGD



Zatacznik Nr 9 do Zasad

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

URZAD MARSZALKOWSK! WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO

WYB. SLOWACKIEGO 12-14
50-411 WROCtAW

nazwa stancwiska pracy

Informujemy, Zze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostata
zatrudniona zadna osoba z po$réd zakwalifikowanych kandydatéw /Aub braku kandydatow/.

Uzasadnienie:

/data, podpis osoby upowaznionej/

URZAD MARSZALKOWSKI WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGS



Zatacznik Nr 10 do Zasad

Wroctaw, dn

komarka organizacyjna

WNIOSEK
O AWANS ZAWODOWY ]
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO

Zwracam sig z proSbg o wyrazenie zgody na awans zawodowy pracownika

....................................... (imig i nazwisko), Zzatrudnionego na sStanowisku .....occeeeeeeevennnceiiien,
Wit e (komédrka organizacyjna) na wolne StANOWISKO: ..oooeeeviieeeeeeeeeeeieeecevesns
W oo s (komdrka organizacyjna).

Uzasadnienie:

fdata, pedpis i pieczed
kierownika kamérki organizacyjnej
lub asoby upowaznianej/
Zatgezniki:
1. Opinia o pracowniku
2. Opis stanowiska pracy
3. Zakres czynnosci

QFINIA

/data, podpis i pieczec
Dyrektora Wydziatu Kadr,
Szkolenia | Spraw Socjalnych/

WYRAZENIE ZGODY

/data, podpis | pieczec Marszatka Wojewodziwa
lub vsaby upcwaznionej/



