REGULAMIN NABORU
KANDYDATOW DO PRACY W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ
W ARCHIWUM PANSTWOWYM W ZIELONEJ GORZE

§1

Regulamin okresla sposoéb naboru kandydatow do pracy w korpusie stuzby cywilnej
W Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze.

§2

Za prawidlowa organizacj¢ i przeprowadzenie naboru kandydatéw odpowiada pracownik
ds. kadrowych.

B

§3

Nabor kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej przeprowadza si¢ na uzasadniony planem
pracy lub zaistniala sytuacja kadrowa, wniosek kierownika komorki organizacyjnej,
zwanego dalej ,,Wnioskodawca” lub na podstawie decyzji Dyrektora.

Whnioskodawca przedktada Dyrektorowi, wniosek o rozpoczgcie procedury rekrutacyjnej
wraz z opisem stanowiska pracy.

Whiosek oraz opis stanowiska, o ktérych mowa w ust. 2, powinny zosta¢ przedstawione
do zatwierdzenia Dyrektorowi, w terminie zapewniajacym przeprowadzenie procedury
naboru przed planowanym terminem zatrudnienia pracownika.

Wzor wniosku stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Wzor opisu stanowiska pracy stanowi Zalgcznik Nr 2 (zgodnie z zarzadzeniem nr 1
Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opiséw
| warto$ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej [P Nr 5, poz. 61]).

§4

W celu umieszczenia prawidtowego ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy, przed jego

upowszechnieniem:

a) Dyrektor wystepuje do Szefa Stuzby Cywilnej o zgode na dopuszczenie obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli praca na stanowisku nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiladzy publicznej
I funkcji majacy na celu ochrong generalnych intereséw panstwa.

b) Pracownik ds. kadr ustala wysoko$¢ wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Archiwum Panstwowym w Zielonej Goérze w miesigcu poprzedzajacym date
upowszechnienia ogloszenia (jezeli wskaznik jest mniejszy niz 6% pierwszenstwo
w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawne;j)

Na podstawie zaakceptowanego przez Dyrektora wniosku i opisu stanowiska, pracownik

ds. kadr opracowuje tekst ogtoszenia, ktory po konsultacji z Wnioskodawca i akceptacji

przez Dyrektora publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady

Ministrow (dalej: BIP KPRM).
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3. W dniu opublikowania ogloszenia o wolnym stanowisku pracy w BIP KPRM, pracownik
ds. kadr umieszcza tekst tego ogloszenia na tablicy ogloszen urzedu oraz przekazuje
ogloszenie do publikacji na stronie internetowej Archiwum Panstwowego w Zielonej
Gorze.

§5

Pracownik ds. kadr dokonuje wstgpnej analizy ofert kandydatéw pod katem spetniania przez
nich wymagan formalnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze (zlozenie oferty w terminie,
kompletnos¢ dokumentdéw, w tym wilasnorgcznych podpisow na o§wiadczeniach, spetnienie
wymagan niezbednych, dajacych si¢ sprawdzi¢ na podstawie dokumentow: wyksztalcenie,
doswiadczenie zawodowe, itp.). Arkusz wstepnej analizy ofert stanowi zalgcznik Nr 3 do
Regulaminu.

§6

1. W celu przeprowadzenia naboru kandydatow, Dyrektor powotuje 3-osobowa Komisj¢ do
oceny kandydatéw, zwang dalej ,,Komisja”. Wzor pisma powotujacego Komisj¢ stanowi
Zatacznik Nr 4.

2. W sktadzie Komisji powinien znajdowa¢ si¢ Dyrektor lub osoba go zast¢pujaca, pelniacy
funkcje Przewodniczacego Komisji, pracownik ds. kadr, pelnigcy funkcj¢ Sekretarza
Komisji oraz kierownik oddziatu lub dziatu, ktéremu dane stanowisko merytorycznie
podlega.

3. W uzasadnionych przypadkach Komisja moze zaprosi¢ do udzialu w jej pracach
w charakterze konsultanta lub eksperta osobe¢ posiadajaca przygotowanie do weryfikacji
specjalistycznych umiejetnosci kandydatow.

4. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matZzonkiem, osoba pozostajaca
w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego
stopnia albo pozostaje w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze nastapic¢
uzasadnione podejrzenie, co do jej bezstronnosci wobec kandydata.

5. W razie wystapienia okolicznos$ci, o ktérych mowa w ust. 4 cztonek Komisji informuje
o nich Dyrektora, ktory dokonuje zmiany w sktadzie Komisji. Dyrektor uznaje za
niewazne dotychczasowe czynnosci Komisji, jezeli osoba ta brata w nich udziat.

6. Czlonkowie Komisji skladaja oswiadczenie, ktorego wzor stanowi Zatgcznik Nr 5 do
Regulaminu.

7. Cztonek Komisji jest upowazniony do przetwarzania danych osobowych zwigzanych
z naborem i ma obowigzek zachowania w tajemnicy, uzyskanych w trakcie naboru,
informacji o kandydatach.

8. Komisja dziata do czasu zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury
naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

§7

1. Nabor kandydatéw przeprowadzany jest w dwoch lub trzech etapach:
1) etap pierwszy — analiza ofert,
2) etap drugi — test pisemny, gdy liczba kandydatéw spetniajacych warunki formalne jest
wieksza niz 5.
3) etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna.
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§8

. W trakcie pierwszego etapu naboru Komisja dokonuje analizy ofert kandydatow, ktorzy
spelniajag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Test pisemny przygotowuje, przeprowadza i ocenia Whnioskodawca. Do rozmowy
kwalifikacyjnej Komisja dopuszcza kandydatow, ktorzy uzyskali co najmniej 60%
punktow z testu.

. Komisja przygotowuje zestaw pytan i1 ewentualnych zadan do wykonania, ktére
przedstawi kazdemu z kandydatow podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Komisja moze
zadawac¢ pytania dodatkowe.

§9

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja przedstawia kazdemu z kandydatow pytania
i ewentualne zadania z tego samego zestawu.

. Na poczatku lub na koncu rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji udzielaja
kandydatowi informacji dotyczacych warunkow pracy.

§10

Ocena kandydata dokonywana jest bezposrednio po zakonczeniu rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kazdy z cztonkow Komisji, na podstawie udzielonych przez kandydata odpowiedzi
oraz obserwacji poczynionych w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, wypetnia formularz
Arkusz oceny kompetencji kandydata, ktoérego wzor stanowi Zatacznik Nr 6 do
Regulaminu.

Oceny punktowe kazdego z kandydatow, ustalone przez poszczegdlnych cztonkow
Komisji na formularzach Arkusz oceny kompetencji kandydata, podlegaja zsumowaniu
w zbiorczym zestawieniu na formularzu Arkusz sumarycznej oceny kandydatow, ktorego
wzOr stanowi Zatacznik Nr 7 do Regulaminu.

§11

Na podstawie zsumowanych, zgodnie z § 10 ust. 3, tagcznych ocen punktowych, Komisja
ustala ranking nie wigcej niz pigciu kandydatow. Ranking kandydatow stanowi
Zalacznik Nr 8 do Regulaminu.

. Na podstawie rankingu kandydatow Komisja wskazuje do zatrudnienia osobe, ktéra zajeta
W nim najwyzsza pozycje.

. W przypadku gdy w Archiwum wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajagcym ogloszenie o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
W zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawne;.

. W przypadku niewybrania kandydata, wskazanego przez Komisje, Dyrektor moze wybrac
do zatrudnienia jedng z o0so6b zajmujacych dalsze pozycje w rankingu kandydatow.
W uzasadnionym przypadku Dyrektor moze nie zatrudni¢ kandydata zarekomendowanego
przez Komisje, a takze zadnego z kandydatow, ktorzy zajeli kolejne miejsca w rankingu.

. Komisja moze odstapi¢ od wskazania kandydata, jesli Zaden z nich nie spetnia warunkéw
jakim powinna odpowiada¢ osoba zatrudniona na stanowisku, na ktére prowadzony jest
nabor. Komisja podaje uzasadnienie swojej decyzji.
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§12

Po dokonaniu wyboru kandydata, Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego
postepowania kwalifikacyjnego, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 9 do
Regulaminu.

Pracownik ds. kadr przedstawia protokot do akceptacji Dyrektorowi.

Nawigzanie stosunku pracy nast¢puje po zatwierdzeniu kandydata przez Dyrektora.
Pracownik ds. kadr umieszcza informacj¢ o wyborze najlepszego kandydata w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw (dalej: BIP KPRM) i na tablicy
ogloszen urzgdu oraz przekazuje ogloszenie do publikacji na stronie internetowej
Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze.

Jezeli w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego Stanowiska
pracy Dyrektor moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobg sposrod listy
najlepszych kandydatow, z zastrzezeniem § 11 ust. 3.

§13

Dokumenty aplikacyjne osoby zatrudnionej wiacza si¢ do jej akt osobowych. Dokumenty
zwigzane z naborem (egzemplarze testu, arkusze ocen itp.) oraz kopi¢ dokumentow
aplikacyjnych zatacza si¢ do protokotu z naboru.

Dokumenty aplikacyjne oraz dokumenty zwigzane z naborem (egzemplarze testu, arkusze
ocen itp.) pozostatych kandydatéw z rankingu najlepszych kandydatéw zalgcza si¢ do
protokotu z naboru.

Dokumenty aplikacyjne oraz dokumenty zwigzane z naborem (egzemplarze testu, arkusze
ocen itp.) kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni, zostaja zniszczone przez pracownika
ds. kadr i w obecno$ci drugiego pracownika dowolnego dziatu, ktérzy sporzadzaja
protokot zniszczenia ofert, wedtug wzoru stanowiacego Zatacznik Nr 10 do Regulaminu.
Zniszczenie ofert dokonywane jest po uplywie nie mniej niz 3 miesigcy od dnia
zatrudnienia nowego pracownika. W tym okresie kandydaci moga dokonywaé odbioru
swoich dokumentow za pokwitowaniem. Nie odsyla si¢ dokumentow kandydatom.

Strona4z4



