ZARZADZENIE NR PO.110.5.2017

POMORSKIEGO WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA
INSPEKCJI HANDLOWEJ w GDANSKU

z dnia 26.06.2017 r.

w sprawie ustanowienia regulaminu naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej
w Wojewodzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Gdansku

Na podstawie art. 26 ust 1 ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz. U.
2016, poz. 1345), w zwigzku z art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o Inspekcji
Handlowej (t.j. Dz. U. 2017, poz. 1063), zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Ustala si¢ regulamin naboru kandydatéow do korpusu stuzby cywilnej w Wojewddzkim
Inspektoracie Inspekcji Handlowej Gdansku, zwanym dalej Urzedem.

2. Procedura nie dotyczy stanowisk obsadzanych w drodze naboru wewnetrznego w
Inspektoracie.

§2
1. Nabor na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej jest otwarty i konkurencyjny.

2. Do naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie moze przystapi¢ kazda osoba, ktéra
ztozy dokumenty aplikacyjne na warunkach i w terminie okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

3. Na proces naboru skladajg si¢ etapy: rekrutacji oraz selekcji.

§3

1. Proces rekrutacji sktada si¢ z nastepujgcych etapow:

- Etap I - identyfikacja potrzeby zatrudnienia nowego pracownika;

- Etap II - stworzenie ogloszenia i jego publikacja oraz zebranie dokumentdw aplikacyjnych
kandydatow.

2. Etap I procesu rekrutacji polega na zidentyfikowaniu przez kierujacego komorka
organizacyjng w ktdérej przeprowadzany jest nabor potrzeby zatrudnienia nowego
pracownika i okresleniu zakresu zadan i wymagan na dane stanowisko pracy poprzez
wybor, stworzenie lub aktualizacj¢ stosownego opisu stanowiska pracy, a nastgpnie
wypelnienie wniosku o wszczgcie procedury naboru stanowigcego Zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Etap II procesu rekrutacji polega na sporzadzeniu ogloszenia o naborze na podstawie
aktualnego opisu stanowiska pracy ze szczegélnym uwzglednieniem wymagan
niezbednych i dodatkowych na stanowisku pracy objetym naborem.



Ogloszenie o naborze publikuje si¢:

w siedzibie Inspektoratu lub Delegatury w Stupsku zamieszczajgc je na tablicy
informacyjne;j,

na stronie Urzedu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

§4

Proces selekcji sktada si¢ z nastepujacych etapow:

Etap I - weryfikacji pod wzgledem formalnym dokumentow aplikacyjnych;

Etap II - przeprowadzenie testu wiedzy w przypadku, jezeli weryfikacje formalna
przeszto 10 i wiecej 0s6b oraz testu z jezyka obcego w przypadku, jezeli umiejgtnosé
postugiwania sie jezykiem obcym wymagana jest na danym stanowisku pracy;

Etap III - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

Etap I procesu selekcji polega na zweryfikowaniu pod wzgledem formalnym
dokumentéw aplikacyjnych i o$wiadczen pod wzgledem:

zachowania terminu sktadania dokumentéw, okreslonym w ogloszeniu o naborze, ktdry
wynosi minimum 10 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia, a W przypadku ogloszen o
naborze w celu zastepstwa minimum 5 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia;

zgodnodci zlozonych o$wiadczen z wymaganiami dotyczgcymi tych dokumentow
zawartymi w ogloszeniu o naborze, tj. opatrzeniu data, uwiarygodnieniu odrecznym
podpisem kandydata do pracy;

dokumenty aplikacyjne powinny by¢ kompletne oraz ztozone w terminie okreslonym w
ogloszeniu (przy czym oferty wystane pocztg w terminie okreslonym w ogloszeniu uznaje
sie za zlozone w terminie). Uchybienie temu obowiazkowi narusza zasade spetniania
wymagan formalnych.

Zweryfikowania spetniania wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu dokonuje
osoba zajmujaca Samodzielne stanowisko pracy ds. pracowniczych, przy weryfikacji
wypelnia tabele stanowiaca Zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Etap II procesu selekcji realizowany jest w przypadku, jezeli 10 i wigcej oséb spetni
wymagania formalne i polega na przeprowadzeniu testu wiedzy, do ktorego
zakwalifikowani sa wszyscy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu.

W przypadku, gdy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu spetni maksymalnie 9
0s6b, wowczas etap II procesu selekcji zostaje pominigty i wszyscy kandydaci, ktérzy
spetnili wymagania formalne zapraszani sa do III etapu selekcji.

Test wiedzy sktada sie z 20 pytaf, z ktorych 5 stanowig pytania ogélne z zakresu
dziatalnosci administracji rzadowej oraz ustawy o stuzbie cywilnej, a 15 stanowia pytania
specjalistyczne wynikajace z przepisow i zagadnien zawartych w wymaganiach
niezbednych w opisie stanowiska pracy.

Jezeli na stanowisku pracy nie jest wymagana wiedza specjalistyczna, wowczas test sklada
sie z 20 pytan ogdlnych, o ktérych mowa w pkt. 6, § 4 niniejszego zarzadzenia.
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Nowy zestaw pytah przygotowywany jest za kazdym razem, kiedy wystepuje
koniecznos¢ przeprowadzenia testu wiedzy, a pytania dostosowywane sg do specyfiki
danego stanowiska pracy.

Pytania specjalistyczne wraz z kluczem odpowiedzi przygotowywane sa w komorce
organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabor, natomiast pytania ogélne oraz ostateczna
wersja testu przygotowywana jest przez Samodzielne stanowisko pracy ds. pracowniczych.
Osoby odpowiedzialne za przygotowanie i opracowanie pytan testowych zobowigzane sa
do zachowania ich w tajemnicy.

Warunkiem zakwalifikowania kandydata do III etapu selekcji jest wskazanie przynajmniej
10 poprawnych odpowiedzi (50 %), zaktadajac, ze za kazda poprawng, petng odpowiedz
przyznaje si¢ 1 punkt, 0,5 punktu za czgéciowa poprawng odpowiedz i 0 punktu za btedna
odpowiedz.

Czas przeznaczony na rozwigzanie testu wiedzy wynosi 45 min.

W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie osiagnie wymaganego progu poprawnych
odpowiedzi, komisja przeprowadzajaca nabér ma prawo podjecia decyzji o obnizeniu
progu 10 poprawnych odpowiedzi, z podaniem uzasadnienia.

Etap III procesu selekcji polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, przez
komisje, w sposob zorganizowany wedtug okreslonego schematu.

Komisja przed rozpoczgciem rozméw kwalifikacyjnych zapoznaje sie z dokumentami
aplikacyjnymi kandydatéw zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjng i ustala zestaw
pytan. Kazdy cztonek komisji ma prawo do zadawania pytan z ustalonego zestawu.

Wszyscy kandydaci otrzymujg pytania z tego samego zestawu pytan. Pytania powinny
dotyczy¢ m.in. umiejetnosci osobistych i kompetencji wynikajacych z opisu stanowiska
pracy oraz przebiegu dotychczasowej kariery zawodowej. W razie potrzeby moga byé one
uszczegdtawiane.

Kazdy cztonek komisji ocenia odpowiedz kazdego z kandydatow w trakcie rozmowy wg
ponizej wymienionych kryteriow:

0 punktéw - niedostatecznie,

1 punkt - dostatecznie,

2 punkty - dobrze,

3 punkty - bardzo dobrze,

korzystajac z arkusza oceny stanowigcego Zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych komisja sumuje ilo$¢ punktow zdobytg w
Il i IIT etapie selekcji przez poszczegdlnych kandydatéw i na tej podstawie ustala do
maksymalnie pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

W przypadku gdy w wyniku przeprowadzenia III etapu selekcji, zaden z kandydatéw nie
bedzie dawal gwarancji prawidlowej realizacji zadaf na stanowisku pracy, komisja moze
zadecydowa¢ o nierozstrzygnieciu naboru. Ostateczna decyzja w tej sprawie nalezy do
przewodniczacego komisji.



§5

W sklad komisji przeprowadzajacej nabér wchodza:

Przewodniczacy - Kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej odbywa sie nabdr,
Czlonek - Naczelnik Wydziatu Prawno-Organizacyjnego lub pracownik przez niego
wskazany,

Sekretarz - Samodzielne stanowisko pracy ds. pracowniczych.

W uzasadnionych przypadkach naboru na wolne stanowisko pracy dopuszcza si¢
mozliwo$¢ powotania dodatkowego cztonka komisji - specjalisty w danej dziedzinie.

Prace komisji, w trakcie catego procesu naboru odbywajg si¢ z zachowaniem zasad:
rownego traktowania kandydatow,

statosci wymagan i kryteriow oceny,

bezstronnosci i niezaleznosci kazdego cztonka,

profesjonalizmu cztonkow komisji,

przejrzystosci polegajacej na dokumentowaniu procesu.

Cztonkowie komisji majg obowigzek zachowania w tajemnicy informacji o kandydatach,
uzyskanych w trakcie naboru.

Wojewddzki Inspektor Inspekeji Handlowej w Gdansku moze osobiscie uczestniczy¢ w
poszczegolnych etapach naboru, w celu obserwacji przebiegu naboru.

§6

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszefistwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sig
wérdd pigciu najlepszych kandydatow wyltonionych w toku naboru.

Jezeli nie zostanie spetniony warunek, o ktorym mowa w pkt. 1 propozycje¢ zatrudnienia w
Urzedzie otrzymuje kandydat, ktory znajduje sig¢ wérdd najlepszych kandydatow i otrzymat
najwyzsza liczbe punktéw lacznie w II i III etapie selekcji.

§7

Wyniki pracy komisji wraz z rekomendowanymi kandydaturami przedstawia si¢
Wojewoddzkiemu Inspektorowi.

Wyniki pracy przedstawia si¢ w formie wniosku o zatrudnienie pracownika wraz z
protokotem z przeprowadzonego naboru. Wniosek o zatrudnienie pracownika stanowi
Zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Decyzje o zatrudnieniu i warunkach zatrudnienia podejmuje Wojewodzki Inspektor
podpisujac umowe o prace.



§8

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych
w imieniu Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej w Gdansku upowszechnia
informacje o wynikach naboru przez umieszczenie jej w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Inspektoratu w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz
w siedzibie Inspektoratu lub Delegatury w Stupsku na tablicy ogloszen.

2. Informacja o ktérej mowa w pkt. 1, § 8 zawiera:

- dane Inspektoratu,

- okreslenie stanowiska pracy,

- imie i nazwisko kandydata/ kandydatow oraz jego/ ich miejsce zamieszkania,
w rozumieniu kodeksu.

§9

Dokumentacje z przeprowadzonego naboru przechowuje Samodzielne stanowisko pracy ds.
pracowniczych.

§ 10

Jezeli w ciagu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyltoniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
Wojewoédzki Inspektor Inspekcji Handlowej w Gdansku moze zatrudni¢ na tym samym
stanowisku kolejng osobe sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru.

§11

Oferty niewykorzystane, ktore wplynely na ogloszenie o naborze, po uptywie okresu trzech
miesiecy od zakonczenia naboru, zostaja komisyjnie zniszczone.

§12

Uchyla si¢ Zarzadzenie nr PO.110.19.2012 Pomorskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji
Handlowej w Gdansku z dnia 12 lipca 2012 r. w sprawie ustanowienia regulaminu naboru
kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w Wojewodzkim Inspektoracie Inspekeji Handlowe;j
w Gdansku

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

jewodzki Inspektor
j.Hagdlowej





