Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 4;‘»{ /19
Prezesa Zarzadu WF OSiGW w Warszawie
z dnia 4/1.3(/“-’Jj.r

Zasady naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy

w Biurze Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie

§ 1.

Zasady okreslaja metody i techniki naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy w Biurze
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie, zwanym dalej
»~Funduszem” oraz organizacje, tryb pracy i zakres obowiagzkow cztonkéw Komisji przeprowadzajacej nabor,
zwanej dalej ,,Komisjg”.

§2.

1. Nabér kandydatéow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy jest otwarty i konkurencyjny.
2. Nabor kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy organizuje Prezes Zarzadu.

§ 3.

1. Nabor kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy rozpoczyna zamieszczenie ogloszenia
o naborze kandydatéw na tablicy informacyjnej w siedzibie Funduszu oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Funduszu.

2. Ogloszenie o naborze kandydatéw do zatrudnienia zawiera w szczegolnosci:
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2)
3)

4)
3)
6)

nazwe i adres jednostki;

okreslenie stanowiska pracy;

okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne,
a ktore sg dodatkowe;

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

wskazanie wymaganych dokumentow;

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§ 4.

1. Wyznaczony pracownik Zespolu Kadr i Plac niezwlocznie po uptywie terminu zloZenia dokumentéw
okreslonego w ogloszeniu o naborze:

1

2)
3)

4)

dokonuje selekcji ofert nadestanych przez kandydatéw w odpowiedzi na ogloszenie, pod wzgledem
spetnienia przez nich wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze kandydatow;
przygotowuje list¢ kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze;

przekazuje list¢ kandydatéw spelniajacych wymagania formalne do podpisu przez Prezesa Zarzadu;
upowszechnia list¢ kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze na tablicy informacyjnej w siedzibie Funduszu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Funduszu;

ustala, w porozumieniu z osoba kierujgcg komoérka organizacyjng oraz nadzorujgcym dana komorke
organizacyjng Prezesem Zarzadu/Zastgpca Prezesa Zarzadu/Dyrektorem Biura termin i miejsce
spotkania Komisji, a nastgpnie powiadamia o tym kandydatow.

2. O terminie oraz miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci,
ktéorzy spelniaja wymogi formalne, =zostaja poinformowani telefonicznie lub poprzez
e-mail.



§5.
W skiad Komisji przeprowadzajacej nabor na wolne stanowisko pracy wchodzg:
1) Prezes Zarzadu/Zastgpca Prezesa Zarzadu/Dyrektor Biura — Przewodniczacy Komisji;
2) Dyrektor Biura/Dyrektor Wydziatu/Koordynator lub wskazany przez Prezesa Zarzadu pracownik
— Czlonek Komisji;
3) pracownik Zespolu Kadr i Plac — Czlonek Komisji.
Prezes Zarzadu w uzasadnionych przypadkach moze wskaza¢ innego pracownika Funduszu jako
Przewodniczacego Komisji lub Czlonka Komisji.
Sktad Komisji moze zosta¢ powiekszony o innego pracownika Funduszu za zgodg Prezesa Zarzadu.
Skiad Komisji przeprowadzajacej nabor na wolne stanowiska pracy zatwierdza Prezes Zarzadu.

§ 6.

. Do zadan Komisji nalezy przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego celem wylonienia nie
wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze, zzachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa, swoja wiedza oraz do§wiadczeniem.
. Osoby biorgce udzial w posiedzeniu Komisji skladajg oswiadczenie, zgodnie ze wzorem okreslonym
w zalaczniku do zasad.

§7.
Postepowanie kwalifikacyjne przebiega w dwadch etapach.
W przypadku niestawienia si¢ lub spdznienia dluzszego niz 15 minut, kandydat zostaje wykluczony
z postepowania kwalifikacyjnego, dotyczy to kazdego z etapow.
W ramach pierwszego etapu przeprowadzany jest test dla wszystkich kandydatow spehiajgcych
wymagania formalne, wedlug nastgpujacych zasad:
1) za dobra odpowiedz kandydat uzyskuje 1 pkt;
2) w przypadku braku odpowiedzi lub udzielenia nieprawidlowej odpowiedzi - 0 pkt;
3) kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 10 pkt.
Kandydaci, ktérzy uzyskajg minimum 7 pkt, zostajg zakwalifikowani do drugiego etapu — rozmowy
kwalifikacyjnej.

Pierwszy etap postepowania kwalifikacyjnego (test) moze zosta¢ decyzja Prezesa Zarzadu pominigty
w przypadku przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej ze wszystkimi kandydatami.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest ustalenie, w jakim stopniu kandydat speinia oczekiwania

stawiane na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor. Kandydatowi zadawane s3 pytania
merytoryczne, aby ustali¢, czy kandydat posiada wiedzg, niezbedng do wykonywania zadan na tym
stanowisku.

§ 8.

Po zakonczonym postgpowaniu kwalifikacyjnym Komisja sporzadza protokot, w ktorym czlonkowie

Komisji wylaniajg nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu

spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Protokot zawiera w szczegdlnoscei:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktore byl prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu
spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

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

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

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

podejmuje decyzj¢ odnosnie wyboru kandydata na stanowisko pracy oraz:
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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 wyraza zgody na ponowny nabor i decyduje o zamknigciu 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) imig 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 wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozna zatrudni¢ na tym samym stanowisku kolejna osobg¢ sposrod najlepszych

kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.




