Zarzadzenie nr 11 / 2025

Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
z dnia 17 pazdziernika 2025 roku
w sprawie okreslenia procedury naboru do stuzby cywilnej
w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Kielcach.

Na podstawie art. 25 ust. 9 i 10 w zwigzku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz.U z 2024 r. poz 409 ze zm.) oraz Zarzadzenia nr 6 Szefa
Stuzby Cywilnej z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie standardéw zarzgdzania zasobami
ludzkimi w stuzbie cywilnej zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Kielcach
Procedure okreslajacg zasady naboru do stuzby cywilnej, stanowigca zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc: Zarzadzenie nr 3/2011 Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora
Ochrony Srodowiska z dnia 1 lipca 2011 r. w sprawie powotania Komisji przeprowadzajacej
nabor kandydatéw do pracy w korpusie stuzby cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie
Ochrony Srodowiska w Kielcach oraz Zarzadzenie nr 4/2012 Swietokrzyskiego
Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska z dnia 27 listopada 2012 r. w sprawie
okreslenia wewnetrznej procedury naboru do stuzby cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie
Ochrony Srodowiska w Kielcach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do zarzadzenia nr 11 /2025
Swietokrzyskiego Wojewodzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska

z dnia 17 pazdziernika 2025 roku

PROCEDURA OKRESLAJACA
ZASADY NABORU DO StUZBIE CYWILNEJ W WOJEWODZKIM INSPEKTORACIE
OCHRONY SRODOWISKA W KIELCACH

§ 1. Procedura okresla zasady przeprowadzania naboru na stanowiska w stuzbie cywilnej
w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Kielcach zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz Zarzadzenia nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej
zdnia 12 marca 2020 r. w sprawie standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie

cywilnej.

§ 2.1. Wszczecie naboru powinno by¢ poprzedzone analizg zasadnosci, podjeciem
decyzji czy rekrutacja ma by¢ zewnetrzna, wewnetrzna, na zastepstwo, okresleniem innych
warunkow zatrudnienia.

2. Podstawa do przygotowania ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy jest aktualny opis

stanowiska pracy.

§ 3.1. Swietokrzyski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska podejmujac decyzje
o wszczeciu naboru do stuiby cywilnej, powotuje Komisje przeprowadzajacg nabdr, ktéra
bedzie uczestniczy¢ w kolejnych etapach naboru, az do jego zakonczenia.

2. W sktad komisji mogg wchodzic:
1) Swietokrzyski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska i/lub Zastepca SWIOS,
2) Kierujgcy komorka organizacyjng do ktérego przeprowadzony jest nabdr i/lub osoba
zastepujaca,
3) Kierownik Wydziatu Kadr i Organizacji lub osoba zastepujaca,
4) inna osoba, posiadajagca odpowiednie kwalifikacje do dokonania oceny wiedzy
i kompetencji kandydatow.

3. Przewodniczgcego Komisji oraz imienny sktad kazdorazowo wyznacza Swietokrzyski
Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska.

4. Przewodniczacy kieruje pracami Komisji oraz zapewnia prawidtowe przeprowadzenie
wszystkich etapéw naboru.

5. Do zadan komisji rekrutacyjnej nalezy w szczegélnosci:
1) ustalenie metod i technik naboru,
2) weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu

0 prace,

3) sprawdzenie i ocena wiedzy i doswiadczenia kandydatow,
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4) wytonienie sposréd osdb, ktore ztozyty oferty pracy, najlepszych kandydatéw na wolne
stanowisko pracy,
5) dokumentowanie przebiegu naboru, w tym sporzadzenie protokotu z naboru.

6. Przed przystagpieniem do pracy cztonkowie Komisji otrzymuja upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych w zakresie przeprowadzenia naboru oraz sktadajg pisemne
os$wiadczenie o zachowaniu w tajemnicy o kandydatach uzyskanych w trakcie naboru.

7. Osoby uczestniczagce w procesie naboru powinny kierowaé sie zasadami réwnego
traktowania, profesjonalizmu, obiektywizmu i bezstronnosci.

8. Zapewniajgc wyréwnanie szans w naborze o0séb ze szczegdlnymi potrzebami w miare
mozliwosci:

1) umozliwia sie im korzystanie z wtasnych urzadzen i rozwigzan wspomagajacych ich prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy),

2) dostosowuje sie materiaty uzywane podczas naboru do ich potrzeb (np. wigksza czcionka
w materiatach drukowanych),

3) zwieksza sie czas poszczegdlnych metod i technik adekwatnie do ich potrzeb.

§ 4.1. Ogloszenia o naborze s3 upowszechniane poprzez umieszczenie w miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

2. Informacje, jakie powinny znalez¢ sie w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
pracy, miejsce publikacji ogtoszenia oraz okreslenie terminu do sktadania dokumentéw przez
kandydatéw zawarte sg w przepisach dotyczacych naboru do korpusu stuzby cywilnej.

§ 5.1. Kandydat przystepujacy do naboru sktada wymagane dokumenty bezposrednio
w siedzibie urzedu lub drogg pocztowa na adres wskazany w ogfoszeniu.

2. Termin do sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni, a dla ogloszenia
o naborze w celu zastepstwa — 5 dni od dnia opublikowania ogtoszenia.

3. W przypadku ofert sktadanych drogg pocztowg terminem wigzacym jest data
nadania.

4. Oferty kandydatéw gromadzone sg w komdrce wtasciwej ds. kadr.

§ 6.1. Po terminie wyznaczonym do skfadania ofert Komisja rekrutacyjna dokonuje
weryfikacji formalnej i merytorycznej aplikacji - jest to pierwszy etap rekrutacji kandydatow.
Kazda aplikacja poddana jest takiej samej analizie z uwzglednieniem tych samych kryteriow
z zachowaniem zasad dobrej praktyki naboru tj. obiektywizmu, przejrzystosci, réwnego
traktowania, niezmiennosci przyjetych kryteriéw i uczciwosci naboru. Kryteria wybrane przez
komisje sg zapisane w protokole z przeprowadzonego naboru.

2. Weryfikujgc kryteria formalne, zwracana jest uwaga na:

1) terminowos¢ dostarczonych dokumentow,



2) kompletno$¢ dokumentéw, w przypadku skfadania oswiadczen potwierdzenie ich
wiasnorecznym podpisem,

3) wyksztatcenie, jego zgodnosé z zamieszczonym w ogtoszeniu potwierdzone stosownym
dokumentem,

4) inne ( posiadane uprawnienia, itp.).

3. Analiza merytoryczna polega na weryfikacji aplikacji spetniajgcych wymogi formalne
pod katem spetnienia przez kandydatéw wymagan niezbednych i dodatkowych podanych
w ogtoszeniu. Na tym etapie dokonywana jest hierarchizacja, w zaleznosci od tego w jakim
stopniu kandydaci spetniaja oczekiwania i odpowiadajg profilowi stanowiska.

4. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktdrzy zostali zakwalifikowani do kolejnego
etapu, sg informowani na réwnych zasadach za posrednictwem poczty elektronicznej lub
telefonicznie o metodach i technikach naboru oraz o terminie kolejnego etapu naboru -

spotkania rekrutacyjnego.

§ 7.1. Na tym etapie kandydaci poddani sg sprawdzianowi wiedzy lub/i weryfikacji cech
lub umiejetnosci miekkich.

2. Rozmowa kwalifikacyjna jest obligatoryjnym elementem procedury naboru. Moze by¢
poprzedzona lub uzupetniona sprawdzeniem wiedzy i/lub umiejetnosci migkkich.

3. Podczas rozméw powinien byé zastosowany zestaw pytan powtarzalnych w stosunku
do wszystkich kandydatéow w jednym postepowaniu kwalifikacyjnym, umozliwiajacy
dokonanie poréwnan odpowiedzi i zabezpieczajacy obiektywng oceng kandydatow.

4. W odniesieniu do wszystkich uczestnikdw stosuje sie pytania lub zadania nakierowane
na ocene tych samych kompetencji w oparciu o te samg technike (metode).

5. Dopuszcza sie zadawanie pytan uzupetniajagcych w celu uzyskania petniejszych
informacji umozliwiajgcych okreslenie stopnia spetniania wymagan okreslonych
w ogfoszeniu.

6. W ramach postepowania kwalifikacyjnego dopuszcza sie stosowanie testow wiedzy
sprawdzania kompetencji miekkich lub wykonanie okreslonego zadania.

7. Dla kazdego kandydata okresla sie jednakowy prég zaliczajacy badane kompetencje,
ktéry odpowiada poziomowi kompetencji niezbednych do podjecia pracy na danym
stanowisku.

8. Dla kandydatéw starajacych sie o stanowiska kierownicze niebedace wyzszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej, a na ktdérych wystepuje zarzadzanie zespotem lub
koordynowanie prac zespotu przeprowadza sie badania kompetencji kierowniczych.

§ 8.1. Po =zakonczeniu wszystkich zaplanowanych zadan (testdw, rozmowy
kwalifikacyjnej, realizacji zadan, itp.) Komisja rekrutacyjna przystepuje do podsumowania
wynikow i wyboru kandydatéw, ktérzy w najwyiszym stopniu spetniajg wymagania

stanowiska.



2. Komisja sporzgdza protokot z przeprowadzonego naboru, w ktérym zamieszcza
nastepujace dane: okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe
nadestanych ofert, w tym podaje liczbe ofert, ktére nie spetniaty wymogdéw formalnych,
liczbe kandydatéw oraz imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw, informacje o zastosowanych metodach naboru, sktad Komisji,
umotywowanie wyboru, podpisy Komisji.

3. Ostatecznego wyboru kandydata, sposréd wytonionych i wskazanych przez Komisje
w protokole z naboru, dokonuje Swietokrzyski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska.

4. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze Wydziat Kadr i Organizacji zamieszcza
ogtoszenie o wyniku naboru poprzez umieszczenie w miejscu powszechnie dostepnym
w siedzibie urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

§ 9. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru, zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska
pracy, Swietokrzyski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska moze zatrudni¢ osobe
sposrod wytonionych najlepszych kandydatéw w danym naborze.

§ 10.1. Dokumenty ztozone przez kandydatow przechowywane s3 w Wydziale Kadr
i Organizacji nie krocej niz 3 miesigce od zatrudnienia wybranego w naborze kandydata.
Po tym terminie ulegajg protokolarnemu zniszczeniu.

2. Dokumenty kandydata, z ktérym zostata zawarta umowa o prace dotacza sie do jego

akt osobowych.

§ 11.1. Kazdy nabdr na wolne stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej moze by¢
poprzedzony rekrutacjg wewnetrzna.

2. Decyzje w tej sprawie kazdorazowo podejmuje Swietokrzyski Wojewddzki Inspektor
Ochrony Srodowiska.

3. Ogtoszenie o rekrutacji wewnetrznej upowszechnia Wydziat Kadr i Organizacji za
posrednictwem poczty elektroniczne;j.

4. Oceny spetniania wymagan niezbednych i dodatkowych na wakujgcym stanowisku
dokonuje Komisja rekrutacyjna.

5. Po zakoriczeniu rekrutacji wewnetrznej Swietokrzyski Wojewddzki Inspektor Ochrony
Srodowiska podejmuje decyzje w sprawie przeniesienia pracownika na wolne stanowisko.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;j.





