M
ZARZADZENIE NR .4./2022
POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARII W NIDZICY
z dnia /8. mavm 2022 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy
niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej

w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Nidzicy

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢, ust. 91 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2021r. poz. 1233 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy niebedace
wyzszymi stanowiskami w shuzbie cywilnej w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Nidzicy,
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 3/2013 Powiatowego Lekarza Weterynarii w Nidzicy z dnia 25 marca
2013r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru do stuzby cywilnej w Powiatowym
Inspektoracie Weterynarii w Nidzicy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

POWIATOWY LEKARZ WETERYNARI
w Nidzicy
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Zaltacznik
do zarzadzenia nr &./2022
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Nidzicy
z dnia A8 MavViA 2022
Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy
niebedace wyzszymi stanowiskami w sluzbie cywilnej

w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Nidzicy

§1

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy niebedace wyzszymi stanowiskami w
shuzbie cywilnej w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Nidzicy okresla zasady organizacji i
przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Inspektoracie
Weterynarii w Nidzicy.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Nidzicy;
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska
pracy niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej w Powiatowym Inspektoracie
Weterynarii w Nidzicy;

BIP - nalezy przez to rozumie¢ strone podmiotowsg Biuletynu Informacji Publicznej
Inspektoratu;

BIP KPRM - nalezy przez to rozumiec¢ strone podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministréow;

Powiatowym Lekarzu lub PLW - naleZy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Nidzicy;

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna w rozumieniu
Regulaminu organizacyjnego Inspektoratu;

kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika/koordynatora komérki organizacyjnej;
stanowisku pracy — nalezy przez to rozumiel stanowisko pracy niebedace wyzszym
stanowiskiem w shuzbie cywilnej w Inspektoracie;

naborze — nalezy przez to rozumie¢ nabér na wolne stanowisko pracy w Inspektoracie;

10)komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przeprowadzajgca nabor;
11)ogloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ogloszenie o naborze.

§3

Procedura naboru sklada si¢ z nastgpujacych etapow:

1)
2)
3)

sporzadzenie i upowszechnienie ogloszenia;
selekcja kandydatow;
upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

§4

Decyzje o organizacji naboru na wolne stanowisko pracy w Inspektoracie podejmuje Powiatowy
Lekarz.

1.

§5
Projekt ogtoszenia jest sporzadzany przez pracownika zespolu do spraw finansowo-
ksiegowych i administracyjnych, na podstawie opisu stanowiska pracy.



N =

Ogtoszenie jest upowszechniane przez udostepnienie w BIP, BIP KPRM oraz wywieszenie na
tablicy ogloszen w Inspektoracie.

. Dopuszcza sie mozliwo§¢ upowszechniania ogloszenia réwniez w inny sposob, w

szczegblnosci na portalach internetowych.

§6

. W ogloszeniu wskazuje sie, ze dokumenty w postaci papierowej sktada sie¢ w sekretariacie

Inspektoratu albo przesyla poczta na adres podany w ogloszeniu.

. W ogltoszeniu okresla sie: czy dla zachowania terminu zlozenia dokumentéw rozstrzygajaca

jest data ich nadania w placéwce pocztowej, czy data wplywu do Inspektoratu,
Dokumenty kandydatéw sa rejestrowane w sekretariacie Inspektoratu i nastepnie
przekazywane do zespolu do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych.

§7

. Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uplywie terminu okreslonego w ogloszeniu o

naborze lub nie podpisane nie beda rozpatrywane.
Niedostarczenie przez kandydata wszystkich wskazanych w ogtoszeniu o naborze
dokumentéw skutkuje dyskwalifikacja kandydata z dalszego procesu rekrutacji.

§8

. Nabér na wolne stanowisko pracy przeprowadza komisja sktadajaca sie z 3 os6b, w tym:

1) przewodniczacego komisji — Zastepca PLW lub osoba wyznaczona przez PLW;

2) czlonka komisji - kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej nabodr jest
przeprowadzany;

3) sekretarza komisji — pracownik Inspektoratu wskazany przez PLW.

Kazdorazowo osobowy skiad komisji jest wskazywany w zarzadzeniu wydawanym przez
Powiatowego Lekarza.

Sklad komisji, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ uzupelniany (poszerzany) przez
Powiatowego Lekarza, stosownie do potrzeb.

§9

. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
. Czlonkowie komisji majg réwne prawa, w szczegoélnosci prawo do niezaleznej i obiektywnej

oceny kandydatoéw bioracych udzial w naborze.

Cztonkowie komisji sg obowigzani do zachowania w tajemnicy wszystkich uzyskanych w
trakcie naboru informacji o kandydatach.

Czlonkowie komisji sa obowiazani do zachowania bezstronnosci, nie moga pozostawac z
zadnym z kandydatéow w takim stosunku, ktéry moglby budzi¢ watpliwosci co do
bezstronnos$ci ich dziatania.

Cztonkowie komisji podpisuja oswiadczenie, ktérego wzor okreSla zalacznik nr 1 do
regulaminu.

§ 10
Obstuge komisji zapewnia sekretarz komis;ji.

. Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy:

1) wstepna weryfikacja i selekcja ofert pod wzgledem spelnienia wymagan formalnych przez
kandydatéw, dokumentowana na formularzu sprawdzenia ofert pod wzgledem
spelniania wymogow formalnych, sporzadzonym wedtug wzoru stanowiacego zatacznik
nr 2 do regulaminu. Wypelniony formularz jest przedktadany komisji i zatacza sie go do
protokotu;

2) informowanie kandydatéw o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru.



§11

Wszyscy kandydaci, ktorzy dostarczyli stosowne dokumenty i spetlniaja wymagania formalne biorg
udziat w dalszych etapach naboru.

§ 12
W zaleznosci od liczby kandydatow spelniajacych wymogi formalne przeprowadzane sa
nastepujace etapy naboru:
1) w przypadku liczby kandydatéw mniejszej niz 10 - rozmowa kwalifikacyjna;
2) w przypadku liczby kandydatéw réwniej lub wiekszej niz 10:
a) pisemny test wiedzy,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

§13

1. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej komisja zadaje wszystkim kandydatom ten |[sam zestaw
pytan w oparciu o formularz pytan.

2. W razie zaistnienia koniecznosci uzupelnienia odpowiedzi udzielonej przez kandydata
komisja moze zada¢ pytania dodatkowe, ktére odnotowuje sie w formularzu pytan.
Poprawnosé¢ odpowiedzi na pytania odnotowuje sie w formularzu pytan, wpisujac punkty
od 0 do 5, przy czym przyjmuje sie, ze O to najnizsza ocena, a 5 - najwyzsza. Wzér formularza
pytan zadawanych podczas rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

§ 14

1. Pisemny test wiedzy, o ktérym mowa w § 12 pkt 2 lit. a, sktada sie z co najmniej 10 pytan
jednokrotnego wyboru, z ktérych 30% stanowia pytania ogélne z zakresu funkcjonowania
administracji rzadowej, ustawy o stuzbie cywilnej, zasad stluzby cywilnej oraz zasad etyki
korpusu stuzby cywilnej, natomiast 70% stanowia pytania merytoryczne wynikajace z zadan
realizowanych na stanowisku.

2. Pytania do czesci ogolnej testu wiedzy wybiera PLW sposéréd pytan przygotowanych przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku radcy prawnego, a pytania merytoryczne
przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabor.

§ 15
1. Z czynnoSci przeprowadzonych w procesie naboru komisja sporzadza protokoi, ktory
podpisuja wszyscy czlonkowie komisji. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 4 do
regulaminu.
2. W protokole odzwierciedla sie wszystkie czynnosci majace wplyw na przebieg naboru oraz

jego wynik.

§ 16
Po zakoniczeniu procesu selekcji komisja przedklada Powiatowemu Lekarzowi nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatow, ktorzy uzyskali najwieksza liczbe punktow.

§17
Ostateczna decyzje dotyczaca nawiazania stosunku pracy z kandydatem lub odnosni¢ ponownego
przeprowadzenia naboru podejmuje Powiatowy Lekarz lub osoba przez niego upowazniona.

§ 18
1. Niezwlocznie po zakonczeniu naboru jest upowszechniana informacja o jego wyniku.



2. Po uplywie 3 miesiecy od nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru
dokiimenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wylonieni, zostana zniszczone przez pracownika
zespotu do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych.

3. Pracownik zespolu do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych, po wczesniejszym
umdwieniu terminu i okazaniu dokumentu tozsamosci, umozliwia osobisty odbior
dokumentéw ztozonych przez kandydatow, z wyjatkiem oswiadczen, listu motywacyjnego i
zycigorysu, w terminie do 3 miesiecy od opublikowania informacji o wyniku naboru.

§ 19
Niniejszy regulamin jest publikowany na stronie internetowej BIP.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu naboru

OSWIADCZENIE
W ZWiazKu Z NabOrem Na STa OWISKO o1ttt it e ettt ettt e s e e e ra e e enrnesannes
L/ PP (nazwa Zespotu)
nr ogloszenia ..........cocoiiiiiiiinl. ZdNia oo

oswiadczam, ze:

1) zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy wszystkich uzyskanych w trakcie nabdru informacji

o kandydatach;

2) nie pozostaje z zadnym z kandydatow w takim stosunku, ktory moglby budzi¢ watpliwos¢ co do

mojej bezstronnosci.

Podpisy cztonkow komisji:



Nabér na stanowisko
Nr ogloszenia

FORMULARZ SPRAWDZENIA OFERT

POD WZGLEDEM SPELNIANIA WYMOGOW FORMALNYCH

Zalgcznik nr 2

do Regulaminu naboru

Lp.

Rodzaj wymogu formalnego

Imie i nazwisko
kandydata

Imie i nazwisko
kandydata

Imie i nazwisko
kandydata

speinia/nie spelnia

speinia/nie spelnia

spelnia/nie spetnia

spelnia/nie spelnia

spelnia/nie speknia

spelnia/nie speinia

spelnia/nie spelnia

spelnia/nie speinia

spelnia/nie speinia

spelnia/nie spelnia

spetnia/nie spelnia

spelnia/nie spelmia

spelnia/nie speilnia

spelnia/nie spelnia

spelia/nie speinia

spelnia/nie spelnia

spetnia/nie spelnia

spelnia/nie spelnia

spelnia/nie spetlnia

spetnia/nie spelnia

spelnia/nie spelnia

spelnia/nie spelnia

speitnia/nie speklnia

spelnia/nie spelia

Podpisy cztonkow Komisji:




FORMULARZ PYTAN ZADAWANYCH PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Nabér na stanowisko .........coceeoiiiiiiiiiiiiiiiiiiniin,
Nr ogloszenia .........c.c.ocooviiiiiiiiinn. zdnia ...........

Zalacznik nr 3

do Regulaminu naboru

[
o
g
=)
[
Y

(Imie i nazwisko
kandydata)

(Imie i nazwisko
kandydata)

(Imie i nazwisko
kandydata)

S|P RN P PN

Pytania dodatkowe

Bl@IN=

SUMA PUNKTOW

Podpisy cztonkow Komisji:



Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru

PROTOKOL Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO
NIEBEDACE WYZSZYM STANOWISKIEM W SLUZBIE CYWILNEJ

1. Informacja o publikacji ogloszenia

Wdniu ..ol w BIP KPRM, BIP oraz na tablicy ogloszen w Inspektoracie ukazato
sie¢ ogloszenie nr ................oeevenin, 0 naborze na wolne stanowisko pracy niebedace wyzszym
stanowiskiem w shuzbie CyWIINE] .........ooiiiiiiiiiiiiiii
(NAZWA STANOWISKA) W ..ot (nazwa

komérki organizacyjnej). Termin sktadania ofert uplynal w dniu ........coocoooeiiiiiiiiiininnnnn,

2. Sktad komisji przeprowadzajacej nabér:

inn S, B BRGNS — przewodniczacy komis;ji;

2F k... 5.m;. A8 Aol o om N - czlonek komisji;

8 . .0 ... S m - sekretarz komis;ji.
3. W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wplynelo ................. ofert, w tym ...............
spelniajacych wymogi formalnei........................ niespelniajacych wymogéw formalnych.

4. Informacja o etapach naboru:
1) weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym,;
2) pisemny test wiedzy;
3) rozmowa kwalifikacyjna.*

5. Do pisemnego testu wiedzy dopuszczono .............. kandydatéw. Uczestniczylo w nim ..............
kandydatow . *
Zgodnie z regulaminem komisja odstgpita od przeprowadzenia pisemnego testu wiedzy.*

6. W rozmowie kwalifikacyjnej uczestniczylo ................... 0s6b.

7. W wyniku przeprowadzonego naboru komisja wylonita nastepujacych kandydatow:

Lp. | Imie i nazwisko Orzeczenie o Ilosé Liczba Liczba
niepelnosprawnosci | spelnionych | punktow z punktow z
tak/nie wymagan testu rozmowy

dodatkowych wiedzy kwalifikacyjnej

S| =2 g [ I =




8. Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydatow.*

Kandydat IE 1 ..o e b
Kandydat mr 2 o e e e b et
Kandydat nr 3 ... b
Kandydat mr 4 e S
Kandydat nr 8 ... beereeeenenennenes

Uzasadnienie braku wyboru kandydatow.*

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 1.-.-..----..-.-'.---
......................................................................................................................... foesesoissensrssesnss
9. Dodatkowe uwagi
.......................................................................................................................... |ssesersessassnsencns
.......................................................................................................................... 1-....--.....-..-...'

Podpisy cztonkow komisji

s vy, . e ey ey NN N By ey, em

25 .58 - 3 TE T P EEr U LE o - e e rrr:

) [, N ool R N SN
Decyzja Powiatowego Lekarza Weterynarii w Nidzicy.
W wyniku przeprowadzonego naboru na stanowisku ..........cocoiviiiiiiiiiiiiiinii
e, ..o B W e e gl e T m e e B Sy el o W e
zatrudniam Pana/Pania .......oovoiiiiii i e A,

.......................... |soesnesne

(data i podpis)

* niepotrzebne skresli¢



