POWIATOWY INSPEKTOR Poznan, dnia 11 wrzesnia 2012r.
NADZORU BUDOWLANEGO
DLA POWIATU POZNANSKIEGO

PINB/WA/0120/1/2012/13067

ZARZADZENIE NR 1/2012

z dnia 11 wrzesnia 2012 roku
dotyczace opracowania wewnetrznych procedur naboru

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 277, poz. 1505,
ze zm.), ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112,
poz. 1198, ze zm.) oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002r., Nr 101, poz. 926, ze zm.) ustala si¢ procedury wewngtrzne naboru w
Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego dla powiatu poznanskiego.

§1

1. Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego dla powiatu poznanskiego powotuje
komisje rekrutacyjna Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla powiatu
poznanskiego. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

- Kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej przeprowadzany jest nabor,

-0soba, wskazana kazdorazowo przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
dla powiatu poznanskiego,

W razie nieobecnoéci Kierownika komoérki organizacyjnej Powiatowy Inspektor
Nadzoru Budowlanego dla powiatu poznanskiego wyznacza innego czlonka komisji
rekrutacyjne;j.

§2

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszczane jest w Biuletynie Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla powiatu
poznanskiego.

2. Ogloszenie musi by¢ zgodne z opisem stanowiska.

3. Termin do sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni, a dla ogloszenia o
naborze, w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej- 5 dni od
dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

§3

I. W Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego dla powiatu poznanskiego nabor

jest trzyetapowy:
1) Etap 1: weryfikacja formalna ofert,



2) Etap 2: sprawdzian wiedzy ogolnej w formie testu, dla wszystkich kandydatow, ktorzy
spetniaja wymogi formalne,

3) Etap 3: rozmowa kwalifikacyjna, z minimum 5 kandydatami, ktérzy otrzymali
najwyzsza liczbe punktéw na tescie kwalifikacyjnym.

fl.  Kandydaci, ktérych oferty spelniaja wymogi formalne, sa w jednakowym czasie
powiadamiani droga telefoniczna o terminie testu kwalifikacyjnego. W przypadku,
gdy kandydat nie odbiera telefonu, powiadamiany jest drogg elektroniczna.

§ 4

1. Wynikiem koncowym pracy komisji, jest wylonienie nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow.

2. Komisja rekrutacyjna referuje przebieg prac komisji Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru
Budowlanego dla powiatu poznanskiego, ktory nastgpnie dokonuje wyboru osoby, ktéra
ma zosta¢ zatrudniona lub odmawia akceptacji przedstawionych kandydatéw.

3. W przypadku wyltonienia kandydata osoba ta jest zapraszana droga telefoniczng lub
elektroniczna na rozmowe z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego dla powiatu
poznanskiego, w celu uzgodnienia szczegélowych warunkéw umowy.

W przypadku niewylonienia przez komisj¢ kandydata lub odmowy akceptacji
przedstawionych kandydatéw moze zostaé podjeta decyzja o ponownym ogtoszeniu
naboru.

§5

1. Z przeprowadzonego naboru sporzadzany jest protokot, w ktérym okreslone sa:

- stanowisko pracy, na ktore prowadzony byt nabér;

- liczba kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatoéw, uszeregowanych wg poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu,

- liczba nadestanych ofert, w tym liczba ofert niespelniajacych wymogoéw formalnych,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru,

- sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

2. Protokdél zostaje zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla powiatu poznanskiego /bez podania adreséw
kandydatéw/, natomiast w pelnej formie zostaje zamieszczony w aktach dotyczacych
przebiegu rekrutacji. Imig, nazwisko i miejsce zamieszkania osoby, ktora zostala wybrana na
dane stanowisko zostaje rowniez zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow.

§6

Dokumenty kandydatoéw uczestniczacych w procesie naboru sa przechowywane minimum
3 miesiace od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru. Po tym
czasie zostajg komisyjnie zniszczone.



§7

Wykonanie Zarzadzenie powierza si¢ Kierownikowi Wydzialu Administracyjnego.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zyciem z dniem podpisania go przez Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego dla powiatu poznanskiego.
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