POWIATOWY INSPEKTOR Pozita dnia 18 sierpnia 2014r.
NADZORU BUDOWLANEGO
DLA POWIATU POZNANSKIEGO

PINB/WA/0120/6/2014/9886

ZARZADZENIE

POWIATOWEGO INSPEKTORA NADZORU BUDOWLANEGO
DLA POWIATU POZNANSKIEGO
z dnia 18 sierpnia 2014r.

dotyczace opracowania wewnetrznych procedur naboru

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r.usbg cywilnej (Dz.U.2008.227.1505),
ustawy z dnia 6 wrzaia 2001r. o dosgpie do informacji publicznej (Dz.U.2014.782j.t.),
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie dangsbbowych (Dz.U.2002.101.926j.t.)
ustala s¢ procedury wewegtrzne naboru w Powiatowym Inspektoracie Nadzorududnego
dla powiatu pozneskiego.

§1

Procedura naboru kandydatow na wolne stanowiskaypva korpusie stby cywilnej
Inspektoratu obejmuje napujace dziatania:

1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;

2) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;

3) Wskpna selekcg kandydatéw pod wzgtlem spetnienia wymogow formalnych;

4) Przeprowadzenie konkursu;

5) Sporadzenie protokotu z naboru;

6) Dokonanie wyboru kandydata i ogtoszenie wynikbaora.

§2

1. Decyzg o rozpoczciu procedury naboru do korpusu&dy cywilnej w Inspektoracie
podejmuje Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanelgopgwiatu pozniaskiego.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko/stakawmacy sporgiza Wydziat
Administracyjny w porozumieniu z Kierownikiem konkdorganizacyjnej, do ktorej
dokonuje s} naboru.

3. Ogtoszenie o wolnym stanowisku umieszczane jestBiletynie Informaciji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow onaz Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budaoedep dla powiatu
poznaskiego. Ogtoszenie musi bggodne z opisem stanowiska.



. Termin do skladania dokumentéw niezady¢ krotszy nk 10 dni, a dla ogtoszenia o
naborze, w celu zagistwa nieobecnego cztonka korpusuzkiucywilnej- 5 dni od
dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Kalarii Prezesa Rady Ministrow.

§3

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych rasije zgodnie z zasadami obiegu
dokumentow obowaizujacymi w Inspektoracie.
Dokumentami oraz $wiadczeniami, potwierdzagymi spetnienie wymagda
formalnych, s:
1) Zyciorys i list motywacyjny;
2) Oswiadczenie kandydata o wymeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacii;
3) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini prawlipmzivych;
4) Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym kigmo za umyine
przesgpstwo lub umyine przestpstwo skarbowe;
5) Kopie dokumentéw potwierdzagych wyksztatcenie;
6) Kopia dokumentu potwierdzagego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Dokumenty aplikacyjne magby¢ skitadane w formie pisemnej beZpednio w
siedzibie Inspektoratu, za ggednictwem poczty.
W razie przestania, przez kandydata, dokumentoukaplinych za pérednictwem
poczty- za dat dorczenia- uwaa sk dat stempla pocztowego. W przypadku
przestania dokumentow aplikacyjnych zasggalnictwem firmyswiadczcej ustugi
kurierskie, za dat ich doeczenia, uwaa sk termin faktycznego dostarczenia
dokumentow do siedziby Inspektoratu.
. Wydziat Administracyjny sposziza spis zteonych dokumentow aplikacyjnych.

§4

Po uptywie terminu skladania dokumentow aplikaggh, Wydziat Administracyjny
dokonuje analizy dokumentow zanych przez kandydatow, podittm spetnienia
wymogow formalnych.

Formalna analiza ztonych dokumentow aplikacyjnych polega na ich spmemili po
wzgledem:

1) Poprawnéci formalnej, obejmujce;:

a) Dane identyfikacyjne kandydata,
b) Zachowanie wyznaczonego sposobu i terminaeri@a dokumentow,
c) Dane dotyczce stanowiska, ktorego dokumenty dogjcz

2) Kompletndci, czyli zgodnéci rodzaju, ilgci i formy zahczonych
dokumentow okrdonych w ogtoszeniu;

3) Spetnienia wymogow niegtinych, w zakresie wymagakompetencyjnych
(np. wyksztatcenie, uprawnienia budowlane, svdadczenie zawodowe)
zgodnych z opisem stanowiska.

. Ocena spetiania nieginych wymogéw formalnych dokonywana jest matod
spetnia/nie spetnia.

Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie smgh wymogow formalnych, nie
biora udziatu w dalszym pogpowaniu rekrutacyjnym.



o

Pozytywny wynik analizy formalnej dokumentéw &pliyjnych jest warunkiem
dopuszczenia kandydata do dalszego etapgmmsania rekrutacyjnego.

Po dokonaniu czynioi okreslonych w ust. 1 1 2 Wydziat Administracyjny spadza
liste¢ kandydatow spetniagych wymogi formalne, zawiergja imie i nazwisko
kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumignmzepisow Kodeksu
cywilnego. Pracownik PINB dla powiatu pozisaiego publikuje list na stronie BIP
Inspektoratu.

Liste¢ kandydatéw spetniagych wymagania formalne dmiza s¢ do protokotu z
przeprowadzonego naboru.

Kandydaci, zamieszczeni nacie o ktorej mowa w ust. 7,asdopuszczeni do
postepowania rekrutacyjnego organizowanego w fokorkursu.

§5

Nabdér w formie konkursu w Powiatowym Inspektoeabladzoru Budowlanego dla
powiatu poznaskiego jest trzyetapowy:

1) Etap I: weryfikacja formalna ofert,

2) Etap II: test kwalifikacyjny

3) Etap lll: rozmowa kwalifikacyjna.
W uzasadnionych sytuacjach, w szczegdnow przypadku, kiedy posiadanie
wymaganych uprawnie specjalistycznych  potwierdzone jest stosownym
dokumentem- komisja rekrutacyjna meo0 zdecydow& o odsgpieniu od
przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.
Po weryfikacji formalnej dokumentow aplikacyjnyckandydaci dopuszczeni do I
etapu posjpowania rekrutacyjnego zostamoinformowani telefonicznie lub drag
elektroniczm o terminie oraz miejscu przeprowadzenia konkursu.

§6
1. Za pomog testu kwalifikacyjnego sprawdzana jest wiedza iiajimosci
kandydatow niez&dlnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.
2. Test kadorazowo uktadany jest przez Kierownika wydziatg Htérego
rekrutacja jest przeprowadzana.
3. Test przeprowadzany jest pod nadzorem WydziatmiAstracji, w czasie
ustalonym przez Kierownika uktadapgo pytania do testu.
4. Wypeltnione testy ocenianea sprzez Kierownika wydziatu, do ktérego

przeprowadzane jest pegbwanie rekrutacyjne oraz weryfikowane przez Wydzia
Administracyjny wg klucza datzonego do testu przez Kierownika wydziatu,
objetego rekrutag.

5. Drugi etap naboru kKazy skt sporadzeniem listy kandydatow, wedtug liczby
uzyskanych punktow z testu kwalifikacyjnego i zegaeniem, drogtelefoniczra/ 2-3
proby/, mdz elektronicza, od 5 do 10-ciu kandydatéw z najpmyga punktacy, na
rozmowe kwalifikacyjna.

§7



. Trzecim etapem naboru jest rozmowa kwalifikacyjkra przeprowadza komisja
powotana przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Bilmlmego dla powiatu
poznaskiego.
W skiad komisji rekrutacyjnej wchodz

- Kierownik komérki organizacyjnej, do ktorej przepradzany jest nabor;

- Kierownik Wydziatu Administracji

— Radca prawny.
. W razie konieczrimi zmiany ktéregokolwiek z cztonkéw komisji Powiatp
Inspektor Nadzoru Budowlanego dla powiatu pdskéego lub jego Zagpca
wyznacza innego cztonka komisji rekrutacyjnej.
. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena predysmgi kandydata do zatrudnienia
na danym stanowisku, w drodze begpdniego kontaktu Czionkéw komisji
rekrutacyjnej z kandydatem.
. Czlonkowie komisji sami decydujo rodzaju zadawanych pytgodczas rozmowy
kwalifikacyjnej, a oceny przyznawangw ramach czterech kryteriow:

1) Komunikatywnd¢ (0-2 pkt)

2) Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (0-2 pkt)

3) Poziom wiedzy teoretycznej (0-4 pkt)

4) Potencjat intelektualny kandydata (0-4 pkt)
. Podsumowania oceny rozmowy kwalifikacyjnej z katatem, kady Cztonek komisji

dokonuje odgbnie, przyznajc punkty wedtug zasad oktenych w ust. 4. Czynrigi

tej dokonuje si na karcie indywidualnej oceny kandydata, ktorejowbkrelony
zostat w tréci zahcznika nr 1 do niniejszego zadzenia, naspnie Wydziat
Administracyjny sumuj wszystkie oceny zestawsgj kandydatow i przyznane im
punkty na odgbnej karcie.
Na podstawie ocen z rozmow kwalifikacyjnych kgenisvytania nie wgcej niz 5
najlepszych kandydatow, refegaj przebieg rozmow Powiatowemu Inspektorowi
Nadzoru Budowlanego dla powiatu po#skiego lub jego Zagpcy, ktéry nasgpnie
dokonuje wyboru osoby, ktéra ma dyzatrudniona, #dz odmawia akceptacji
przedstawionych kandydatow.
. W przypadku wytonienia kandydata, osoba ta jestpdtelefoniczra zapraszana na
rozmowe z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego dlawiatu
poznaskiego lub jego Zasgpca, w celu uzgodnienia szczegétowych warunkow
umowy.
. W przypadku niewytonienia przez komiskandydata lub odmowy akceptacji
przedstawionych kandydatéw, aezosta podgta decyzja o ponownym ogtoszeniu
naboru.

§8

. Z przeprowadzonego naboru spmizony jest protokot, w ktérym oksiene g

1) Stanowisko pracy, na ktére prowadzony byt nabor;

2) Liczba kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy wigce] niz
pieciu najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedhmjopnu spetniania
przez nich wymagaokreslonych w ogtoszeniu;

3) Liczba nadestanych ofert, w tym liczba ofert pmsiapcych
wymogow formalnych;

4) Informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) Uzasadnienie dokonanego wyboru;



6) Sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

2. Protokét zostaje zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Nadzoru Budowlanego dla powiatu poznanskiego, bez podania adreséw kandydatow,
natomiast w petnej formie zostaje zamieszczony w aktach dotyczacych przebiegu
rekrutacji. Imi¢, nazwisko 1 miejsce zamieszkania osoby, ktora zostala wybrana na
dane stanowisko zostaje rowniez zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

§9

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie rekrutacji, zatacza si¢ do
jego akt osobowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Dokumenty 4 sposrod 5 kandydatéw wymienionych w protokole, o ktérym mowa w §
7 ust. 1 niniejszego zarzadzenia przechowuje si¢ przez okres trzech miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze konkursu. Po uplywie tego
okresu dokumenty zostaja komisyjnie zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatlych kandydatéw zostaja zniszczone komisyjnie,
bezposrednio po zakonczeniu procedury naboru i wylonieniu kandydata do pracy.

4. Wszystkie pozostate dokumenty zwigzane z naborem sa przechowywane przez
Wydzial Administracji.

§ 10

Uchyla si¢ zarzadzenie nr 1/2012 z dnia 11 wrzesnia 2012 r. dotyczace opracowania
wewngtrznych procedur naboru.

§11

Wykonanie Zarzadzenie powierza si¢ Naczelnikom Wydzialéw Powiatowego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego dla powiatu poznanskiego.

§ 12

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




