Zalacznik Nr 3 8

do zarzadzenia Nr.........cceeueeees
Lubuskiego Wojewddzkiego
Lekarza Weterynarii z dnia.......
30 pazdziernika 2012 r.

w sprawie Programu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
w Wojewddzkim Inspektoracie
Weterynarii w Zielonej Gorze

PROCEDURA

naboru wewnetrznego
na wolne stanowiska pracy
w korpusie sluzby cywilnej



§1.

Nabor na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej przeprowadza si¢ zgodnie z:

1) ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505
Z pézn.zm.),

2) zarzadzeniem Nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 06 pazdziernika 2011 r. w sprawie
wytycznych w zakresie przestrzegania zasad sluzby cywilnej oraz w sprawie zasad
etyki korpusu stuzby cywilnej (M.P. Nr 93, poz. 953);

3) zarzadzeniem Nr 3 Szefa Shuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie
standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilne;

4) oraz z zasadami zawartymi w niniejszej procedurze.

Przyjeta procedura naboru wewngtrznego ma zagwarantowaé w szczegolnosci:

1) realizacje zasady otwartosci i konkurencyjnos$ci naboru;

2) wyeliminowanie uznaniowos$ci i subiektywizmu przy dokonywaniu ocen w naborze;

3) zatrudnianie osob posiadajacych kwalifikacje umozliwiajace najlepsza realizacj¢
powierzonych zadan.

Wewnetrzna procedura naboru na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej sklada sig¢
Z pigciu etapow:

1) etap | - upowszechnienie informacji 0 naborze wewngtrznym;

2) etap I - przyjecie dokumentow aplikacyjnych od oséb ubiegajacych sie
0 zatrudnienie;

3) etap Il - przeprowadzenie weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych, pod katem

spetnienia wymogow formalnych;
4)etap IV - ocenienie spetnienia wymagan kompetencyjnych;
5)etap V - udokumentowanie procesu naboru.

Metodami i technikami stosowanymi w naborze wewngtrznym sa:

1) w przypadku weryfikacji spetnienia wymogow formalnych ocena ztozonych
dokumentow,

2) w przypadku oceny spelnienia wymagan kompetencyjnych ocena rozmowy
kwalifikacyjnej.

§2.

Rekrutacja wewnetrzna oznacza przeniesienie na wakujace stanowisko cztonka korpusu
shuzby cywilnej w obrgbie urzedu lub pomiedzy urzedami, w ramach stuzby cywilne;j,
ktore nie wigze si¢ ze wszczeciem rekrutacji zewnetrzne;.

Dla Inspektoratu przynosi:
1) szereg korzysci:
a) mozliwos¢ objecia przez pracownika innego stanowiska, szczegodlnie wyzszego
w hierarchii  stanowisk niz obecne jest silnym bodzcem motywujacym do
rozwoju zawodowego, do podnoszenia kompetencji,
b) lojalno$¢ wobec pracownikéw wzmacnia przywiazanie do organizacji,
C) organizacja posiada duzg wiedzg¢ o pracowniku, jego wadach, zaletach, sposobie
pracy,
d) krotki okres adaptacji pracownika na nowym stanowisku pracy,
e) mniejsze koszty procedury naboru;



2) wadami rekrutacji wewngtrznej jest:
a) zawe¢zenie mozliwosci wyboru kandydata,
b) promocja pracownikow, ktora blokuje naptyw nowych o0sob do Inspektoratu,
c) ryzyko powstawania nieformalnych powigzan.

§ 3.

1. Proces naboru wewnetrznego inicjuje  kierujagcy komoérkg — organizacyjna,
w ktorej wystepuje lub wystapi potrzeba obsadzenia wolnego stanowiska pracy, zwany
dalej wnioskodawcg. Wnioskodawca sktada do Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii
wniosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie naboru wewnetrznego wraz z uzasadnieniem
(formularz nr 1).

2. W przypadku wyrazenia zgody na uruchomienie naboru wewngtrznego przez
Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii, komorka wlasciwa ds. kadr upowszechnia
informacj¢ 0 naborze na tablicy ogloszeh Wojewoddzkiego Inspektoratu Weterynarii oraz
internetowej stronie urzedu.

3. Tres¢ informacji o naborze wynika z aktualnego opisu stanowiska pracy. Informacja
zawiera w szczegdlnosci okreslenie kompetencji niezbednych 1 dodatkowych istotnych dla
prawidlowego wykonywania zadan na stanowisku (w zakresie wiedzy, stazu pracy,
znajomosci jezyka obcego itp.), a takze wskazanie dokumentow, ktore nalezy zlozy¢ oraz
okreslenie terminu na dokonanie tej czynnosci.

4. Pracownicy sktadaja wymagane dokumenty, w formie papierowej, do komorki wiasciwej
ds. kadr:

1) list motywacyjny;
2) wypetniony formularz nr 2 (cz. A);
3) inne dokumenty, jesli ich obowiazek wynika z informacji o naborze wewngtrznym;

4) pracownik moze takze ztozy¢ dokumenty potwierdzajace kompetencje, jezeli uwaza je
za szczegolnie istotne.

§ 4.

1. Po uptywie terminu sktadania dokumentow komorka wiasciwa ds. kadr weryfikuje
spelnianie przez pracownikéw skladajacych dokumenty, wymagah zwigzanych ze
stanowiskiem, mozliwych do oceny na podstawie dokumentow znajdujacych si¢ w aktach
osobowych pracownikow oraz w oparciu o dokumenty ztoZzone przez pracownikow. Ocena
spelienia wymagan formalnych nastgpuje na formularzu nr 2
(cz. B)

2. Nastgpnie komorka wilasciwa ds. kadr sporzadza liste pracownikéw, ktorzy speiniaja
wymagania formalne, i przekazuje ja wnioskodawcy wraz z dokumentami aplikacyjnymi
pracownikow.

3. Wnioskodawca przeprowadza z pracownikami rozmowe kwalifikacyjng, dokonujac oceny
wiedzy, do$wiadczenia zawodowego 1 innych kompetencji pracownikow uczestniczacych
w naborze wewngetrznym W oparciu 0 Kkryteria/wymagania wynikajace z informacji



0 naborze wewnetrznym oraz biorgc pod uwage charakter zadan wykonywanych na
stanowisku, stopien ich zlozonosci oraz wymagang na stanowisku samodzielno$¢
I kreatywno$¢.

. Wymieniona w ust. 3 ocena musi by¢ dokonana zgodnie z zasadg rownego traktowania
pracownikow w zakresie warunkow zatrudnienia i awansowania oraz udokumentowana.

Protokot zawierajacy oceny z rozmowy kwalifikacyjnej Wnioskodawca wraz
z dokumentami aplikacyjnymi przekazuje do komorki wiasciwej ds. kadr.

W oparciu o wyniki oceny rozmowy kwalifikacyjnej, Wnioskodawca wskazuje
pracownika, ktorego kompetencje w najwigkszym stopniu odpowiadaja wymaganiom
zwigzanym ze stanowiskiem. Nastepnie, w porozumieniu z kierujacym komorka
organizacyjng, W ktorej kandydat jest aktualnie zatrudniony, sporzadza wniosek
0 przeniesienie pracownika i przekazuje go do komorki whasciwej ds. kadr (formularz nr
3).

§ 5.

. Na podstawie wniosku okreslonego w § 4 ust. 6 Wojewodzki Lekarz Weterynarii
podejmuje decyzj¢ co do przeniesienia wybranego pracownika na stanowisko, na ktore
prowadzony byt nabor wewnetrzny.

. Po decyzji Wojewoddzkiego Lekarza Weterynarii co do przeniesienia pracownika na
stanowisko, na ktore prowadzony byt nabér wewnetrzny, komoérka wtasciwa do spraw kadr
upowszechnia informacje w tym zakresie na tablicy ogloszen i internetowej stronie urzedu.

. Po zakonczeniu naboru wewnetrznego aplikacje przestane przez pracownikow podlegaja
zniszczeniu, z wyjatkiem oryginatdéw dokumentow, ktore sa zwracane kandydatom.

. Kazdy proces naboru wewngtrznego wspiera organizacyjnie wyznaczony pracownik
komorki whasciwej do spraw kadr.



Formularz nr 1

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU WEWNETRZNEGO

Na stanowisko: W zespole:

Symbol opisu stanowiska: Wymiar etatu:

Przyczyna ztozenia wniosku:
O vacat - przyczyna powstania vacatu:
o zastepstwo - w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia

w okresie:

Szczegotowe uzasadnienie wniosku:

(data i podpis wnioskodawcy)



Opinia komoérki organizacyjnej wtasciwej ds. kadr:

w przedziale (w PLN):

Wynagrodzenie
zasadnicze przedziat/wartosc¢ punktowa wynikajaca z wartosciowania
stanowiska:

Imie i nazwisko pracownika k.o. wtasciwej ds. kadr wyznaczonego do obstugi naboru
wewnetrznego:

[ 0 ZATWIERDZAM [0 NIE ZATWIERDZAM

(data i podpis kierownika jednostki)



Formularz nr 2

Czesé A.

FORMULARZ APLIKACYJNY

Na stanowisko:

W zespole:

Dane pracownika:

imie i nazwisko:

miejsce zatrudnienia:

nr tel. kontaktowego:

adres poczty elektronicznej:

Wyksztatcenie

Prosze wpisac rowniez wyksztatcenie uzupetniajqce, studia podyplomowe itp.

posiadane (poziom):

nazwa uczelni

rok
ukonczenia

kierunek/specjalizacja

uzyskany tytut
zawodowy/stopien
naukowy

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

Poziom znajomosci jezyka obcego:

jezyk o podstawowy o Srednio zaawansowany o dobry
o bardzo dobry o biegty

jezyk o podstawowy o Srednio zaawansowany o dobry
o bardzo dobry o biegty

jezyk o podstawowy o Srednio zaawansowany o dobry

o bardzo dobry o biegty




Przebieg pracy zawodowej

Okres zatrudnienia
(podac dzien, miesiqc
i rok)
od .... do ...

nazwa pracodawcy

ostatnio zajmowane
stanowisko

podstawa
rozwiazania
umowy
o prace/stosunku
stuzbowego

Dodatkowe informacje dotyczace np. doswiadczenia zawodowego

Inne informacje dotyczace spetnienia wymagan wynikajacych z informacji o naborze

wewnetrznym

(podpis pracownika)




Czesc B.

Wypetnia komoérka wtasciwa do spraw kadr.

Ocena spetniania wymagan formalnych:

Wymaganie Ocena spetnienia
Wymagania niezbedne
e s ] - spetnia 1 - nie spetnia
2. e s ] - spetnia 1 - nie spetnia
3 e ] - spetnia 1 - nie spetnia
4 s ] - spetnia ] - nie spetnia
S s ] - spetnia 1 - nie spetnia
Wymagania dodatkowe/pozadane
e e es ] - spetnia 1 - nie spetnia
T s ] - spetnia 1 - nie spetnia
2. s '] - spetnia ] - nie spetnia

(podpis pracownika komorki ds. kadr)



Formularz nr 3

WNIOSEK W SPRAWIE PRZENIESIENIA PRACOWNIKA

Lubuski Wojewodzki Lekarz Weterynarii
w Zielonej Goérze

Wnosimy o przeniesienie

Pani/Pana:

Z dniem:

na stanowisko: do spraw:

w komorce organizacyjnej: wymiar etatu:

Dane dotyczace dotychczasowego zatrudnienia

aktualnie zajmowane stanowisko: do spraw:

w komorce organizacyjnej: wymiar etatu:

mnoznik wynagrodzenia zasadniczego:

dodatek za wieloletnig prace:

dodatek stuzby cywilnej (stopien stuzbowy):

(data i podpisy kierujacych komérkami organizacyjnymi)




Uwagi k.o. wtasciwej ds. kadr

(data i podpis pracownika k.o. ds. kadr)

o ZATWIERDZAM o NIE ZATWIERDZAM

Ustalam mnoznik wynagrodzenia
zasadniczego na poziomie:

(data i podpis kierownika jednostki)




