Zalacznik do Zarzadzenia Nr 14/2015
Prezesa Zarzadu WFOSIGW w Warszawie
zdnia 17.04.2015 r.

Zasady naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy

w Biurze Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie

§1.

Zasady okreslajg metody i techniki naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy w Biurze
Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie, zwanym dalej
,Funduszem” oraz organizacje, tryb pracy i zakres obowigzkow cztonkéw Komisji przeprowadzajacej nabor,
zwanej dalej ,,Komisja”.
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§ 2.

Nabor kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy jest otwarty i konkurencyjny.

2. Nabor kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy organizuje Prezes Zarzadu.

§3.

1. Proces naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy poprzedza zamieszczenie
ogloszenia o naborze kandydatow na tablicy informacyjnej w siedzibie Funduszu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Funduszu.

2. Ogloszenie o naborze kandydatow do zatrudnienia zawiera w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

nazwe i adres jednostki;

okres$lenie stanowiska pracy;

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbg¢dne,
a ktére sg dodatkowe;

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

wskazanie wymaganych dokumentow;

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§ 4.

1. Wyznaczony pracownik Wieloosobowego stanowiska ds. kadr i ptac niezwlocznie po uptywie terminu

ztozenia dokumentdéw okreslonego w ogloszeniu o naborze:

1)

2)
3)

4)

dokonuje selekcji ofert nadestanych przez kandydatéw w odpowiedzi na ogloszenie, pod wzgledem
spelnienia przez nich wymogéw formalnych okre§lonych w ogloszeniu 0 naborze kandydatow;
przygotowuje liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze;

przekazuje listg¢ kandydatow spetniajacych wymagania formalne do podpisu przez Prezesa Zarzadu;
upowszechnia liste kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze na tablicy informacyjnej w siedzibie Funduszu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Funduszu;

ustala, w porozumieniu z dyrektorem wydziatu oraz nadzorujacym dang komorke organizacyjna
Prezesem/Zastepca Prezesa termin i miejsce spotkania Komisji, a nastgpnie powiadamia o tym
kandydatow nie pdzniej niz na 2 dni przed terminem spotkania.

2. O terminie oraz miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci, ktorzy spelniajag wymogi formalne, zostaja poinformowani telefonicznie lub poprzez
e-mail.

§ 5.

1. W sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor na wolne stanowisko pracy wchodza:

Prezes Zarzadu/Zastepca Prezesa Zarzadu — Przewodniczacy Komisji;
Dyrektor Wydziatu lub upowazniony przez niego pracownik — Cztonek Komisji;
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3) pracownik Wieloosobowego stanowiska ds. kadr i ptac — Cztonek Komisji.

Sktad Komisji moze zosta¢ powigkszony o innego pracownika Funduszu za zgoda Prezesa Zarzadu.
Sktad Komisji przeprowadzajacej nabor na wolne stanowiska pracy - zatwierdza Prezes Zarzadu.
Sktad Komisji na wolne stanowisko kierownicze okresla i zatwierdza Prezes Zarzadu.

§ 6.

. Do zadan Komisji nalezy przeprowadzenie postgpowania kwalifikacyjnego celem wytonienia nie

wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu speiniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

. Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem

najwyzszej starannos$ci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, swoja wiedzg oraz dos§wiadczeniem.

. Osoby biorace udziat w posiedzeniu Komisji sktadaja o§wiadczenie, zgodnie ze wzorem okreslonym

w zalaczniku do zasad.

§7.
Postepowanie kwalifikacyjne przebiega w dwoch etapach.
W ramach pierwszego etapu przeprowadzany jest test dla wszystkich kandydatow spelniajgcych
wymagania formalne, wedlug nastgpujacych zasad:
1) za dobra odpowiedz kandydat uzyskuje 1 pkt;
2) w przypadku braku odpowiedzi lub udzielenia nieprawidtowej odpowiedzi - O pkt;
3) kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 10 pkt.
Kandydatow, ktorzy uzyskaja minimum 7 pkt zaprasza si¢ do drugiego etapu — rozmowy
kwalifikacyjnej.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest ustalenie, w jakim stopniu kandydat speinia oczekiwania
stawiane na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor. Dyrektor Wydziatu zadaje kandydatowi
pytania merytoryczne, aby ustali¢, czy kandydat posiada wiedzg, niezbgedng do wykonywania zadan
na tym stanowisku.

§8.

Po zakonczonym postepowaniu kwalifikacyjnym Komisja sporzadza protokét, w ktorym cztonkowie
Komisji wytaniaja nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Protokoét zawiera w szczegdlnoscei:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktore byt prowadzony nabor, liczb¢ kandydatow oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Protokol, podpisany przez cztonkow Komisji, przekazywany jest Prezesowi Zarzadu, ktory

podejmuje decyzj¢ odnosnie wyboru kandydata na stanowisko pracy oraz:

1) zatwierdza rekomendowanego kandydata lub akceptuje zdanie Komisji, gdy brak dokonanego
wyboru, lub

2) nie zatwierdza rekomendowanego kandydata i wtedy:

a) decyduje o ponownym naborze, lub

b) nie wydaje zgody na ponowny nabor i decyduje o zamknigciu procesu naboru.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego

kandydata albo zakonczenia naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia

zadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 4, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;



2) okreslenie stanowiska pracy;
3) imi¢ i nazwisko kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu

cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego

kandydata.
Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana na tablicy informacyjnej w siedzibie Funduszu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Funduszu przez okres 3 miesigcy.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozna zatrudni¢ na tym samym stanowisku kolejng osobg sposrod najlepszych

kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.


http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.8780&full=1#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.8780&full=1
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