Zarzadzenie Nr 5/2017
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Turku

w sprawie opracowania wewnetrznych procedur naboru dla
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Turku

w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego
w Turku.
z dnia 28 kwietnia 2017 r.

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz.U.2008.227.1505), ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informaciji publicznej (Dz.U.2014.782j.t.), ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2002.101.926j.t) ustala sie procedury
wewnetrzne naboru w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Turku.

§1

Procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej
Inspektoratu obejmuje nastepujgce dziatania:

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych:;

Wstepna selekcjg kandydatéw pod wzgledem spetnienia wymogow formalnych;
Przeprowadzenie konkursu;

Sporzadzenie protokotu z naboru:

Dokonanie wyboru kandydata i ogtoszenie wyniku naboru.

§ 2

Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru do korpusu stuzby cywilnej w Inspektoracie
podejmuje Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Turku.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko/stanowiska pracy sporzadza Wydziat
Administracyjny w porozumieniu z Powiatowy Inspektorem Nadzoru Budowlanego w
Turku.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku umieszczane jest w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministréw oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Turku. Ogtoszenie musi byé zgodne z opisem
stanowiska.

Termin do sktadania dokumentéw nie moze byé krétszy niz 10 dni, a dla ogtoszenia o
naborze, w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej- 5 dni od dnia
opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

§3

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych nastepuje zgodnie z zasadami obiegu
dokumentoéw obowigzujgcymi w Inspektoracie.

Dokumentami oraz o$wiadczeniami, potwierdzajgcymi spetnienie wymagan formalnych,
s3:

1)  Zyciorys i list motywacyjny;

2) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacii;
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3) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;
4) Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe:;
5) Kopie dokumentéw potwierdzajgacych wyksztatcenie;
6) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie niezbednych uprawniefi
wymaganych na planowanym stanowisku;
7) Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa Ilub
oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ sktadane w formie pisemnej bezposrednio w siedzibie
Inspektoratu, za posrednictwem poczty.
. W razie przestania, przez kandydata, dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem
poczty- za date doreczenia- uwaza sig date stempla pocztowego. W przypadku
przestania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem firmy $wiadczacej ustugi
kurierskie, za date ich doreczenia, uwaza sie termin faktycznego dostarczenia
dokumentéw do siedziby Inspektoratu.
. Wydziat Administracyjny sporzgdza spis ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

§ 4

Po uplywie terminu skiadania dokumentéw aplikacyjnych, Wydziat Administracyjny
dokonuje analizy dokumentéw zlozonych przez kandydatéw, pod katem spetnienia
wymogow formalnych.

Formalna analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych polega na ich sprawdzeniu pod
wzgledem:

1) Poprawnosci formalnej, obejmujgce;:

a. Dane identyfikacyjne kandydata,
b. Zachowanie wyznaczonego sposobu i terminu ztozenia dokumentéw,
c. Dane dotyczgce stanowiska, ktérego dokumenty dotycza;

2) Kompletnosci, czyli zgodnosci rodzaju, ilosci i formy zatgczonych dokumentow
okreslonych w ogtoszeniu;

3) Spetnienia wymogéw niezbednych, w zakresie wymagan kompetencyjnych (np.
wyksztatcenie, uprawnienia budowlane, doswiadczenie zawodowe) zgodnych z
opisem stanowiska.

. Ocena spetniania niezbednych wymogéw formalnych dokonywana jest metoda:
spetnia/nie spetnia.

Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spetniaja wymog6w formalnych, nie biorg
udziatu w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.

Pozytywny wynik analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych jest warunkiem
dopuszczenia kandydata do dalszego etapu postgpowania rekrutacyjnego.

. Po dokonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1 i 2 Wydziat Administracyjny sporzadza liste
kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne, zawierajacg imie i nazwisko kandydata oraz
jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego. Pracownik PINB
publikuje liste na stronie BIP Inspektoratu.

Liste kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne dotgcza sie do protokolu z
przeprowadzonego naboru.

Kandydaci, zamieszczeni na liscie o ktorej mowa w ust. 7, sg dopuszczeni do
postepowania rekrutacyjnego organizowanego w formie konkursu.

§5

. Nabor w formie konkursu w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Turku
jest trzyetapowy:

1) Etap I: weryfikacja formalna ofert,

2) Etap lI: test kwalifikacyjny

3) Etap llIl: rozmowa kwalifikacyjna.

. W uzasadnionych sytuacjach, w szczegélnosci w przypadku, kiedy posiadanie

wymaganych uprawnien specjalistycznych potwierdzone jest stosownym dokumentem -
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komisja rekrutacyjna moze zdecydowaé o odstapieniu od przeprowadzenia testu
kwallifikacyjnego.

Po weryfikacji formalnej dokumentéw aplikacyjnych, kandydaci dopuszczeni do i etapu
postgpowania rekrutacyjnego zostang poinformowani telefonicznie lub drogg
elektroniczng o terminie oraz miejscu przeprowadzenia konkursu.

§ 6

. Za pomocy testu kwalifikacyjnego sprawdzana jest wiedza i umiejetnosci kandydatow
niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

. Test kazdorazowo uktadany jest przez Powiatowego inspektora Nadzoru Budowlanego w
Turku.

. Test przeprowadzany jest pod nadzorem Wydziatu Administracji, w czasie ustalonym
przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Turku ukiadajacego pytania do
testu.

. Wypetnione testy oceniane sa przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w
Turku oraz weryfikowane przez Wydziat Administracyjny wg klucza dotgczonego do testu
przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Turku.

Drugi etap naboru koriczy si¢ sporzgdzeniem listy kandydatéw, wedtug liczby uzyskanych
punktéw z testu kwalifikacyjnego i zaproszeniem, drogg telefoniczna/ 2-3 proby/, badz
elektroniczng, od 5 do 10-ciu kandydatdw z najwyzsza punktacja, na rozmowe
kwalifikacyjna.

§7

. Trzecim etapem naboru jest rozmowa kwalifikacyjna, ktérg przeprowadza komisja
powotana Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Turku.
W sktad komisji rekrutacyjnej wchodzg:

- Inspektor Wydziatu Administracji;

- Inspektor wydziatu Budownictwa.
. W razie konieczno$ci zmiany ktéregokolwiek z cztonkéw komisji Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego w Turku wyznacza innego cztonka komisji rekrutacyjne;.
. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena predyspozycji kandydata do zatrudnienia na
danym stanowisku, w drodze bezposredniego kontaktu Cztonkéw komisii rekrutacyjnej z
kandydatem.
. Czionkowie komisji sami decydujg o rodzaju zadawanych pytari podczas rozmowy
kwalifikacyjnej, a oceny przyznawane sg w ramach czterech kryteriow:

1) Komunikatywnos$¢ (0-2 pkt)

2) Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (0-2 pkt)

3) Poziom wiedzy teoretycznej (0-4 pkt)

4) Potencjat intelektualny kandydata (0-4 pkt)
Podsumowania oceny rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem, kazdy Czionek komisji
dokonuje odrebnie, przyznajgc punkty wedtug zasad okre$lonych w ust. 4. Czynnosci tej
dokonuje si¢ na karcie indywidualnej oceny kandydata, ktérej wzor okreslony zostat w
treSci zatgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia, nastepnie Wydziat Administracyjny
sumuje wszystkie oceny zestawiajgc kandydatéw i przyznane im punkty na odrebnej
karcie.
Na podstawie ocen z rozméw kwalifikacyjnych komisja wytania nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw, referujac przebieg rozméw Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru
Budowlanego dla powiatu poznariskiego, ktéry nastepnie dokonuje wyboru osoby, ktéra
ma by¢ zatrudniona, badz odmawia akceptacji przedstawionych kandydatéw.
. W przypadku wytonienia kandydata, osoba ta jest droga telefoniczng zapraszana na
rozmowe z Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Turku w celu uzgodnienia
szczegbtowych warunkéw umowy.
. W przypadku niewytonienia przez komisje kandydata lub odmowy akceptac;ji
przedstawionych kandydatéw, moze zostaé podjeta decyzja o ponownym ogtoszeniu
naboru.
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§8

. Z przeprowadzonego naboru sporzadzony jest protokét, w ktérym okresione sg:

1) Stanowisko pracy, na ktére prowadzony byt nabdr;

2) Liczba kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich
wymagar okreslonych w ogloszeniu;

3) Liczba nadestanych ofert, w tym liczba ofert niespetniajgcych wymogow
formalnych;

4) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) Uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) Skiad komisji przeprowadzajgcej nabér.

Protokot zostaje zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego w Turku, bez podania adreséw kandydatéw, natomiast
w petnej formie zostaje zamieszczony w aktach dotyczacych przebiegu rekrutacji. Imie,
nazwisko i miejsce zamieszkania osoby, ktéra zostata wybrana na dane stanowisko

zostaje réwniez zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow.

§9

Dokumenty kandydata, ktéry zostat wyloniony w procesie rekrutacji, zatacza sie do jego
akt osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dokumenty 4 sposréd 5§ kandydatéw wymienionych w protokole, o ktérym mowa w §7
ust. 1 niniejszego zarzadzenia przechowuje sig przez okres trzech miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniona w drodze konkursu. Po uplywie tego
okresu dokumenty zostajg komisyjnie zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostajg zniszczone komisyjnie,
bezposrednio po zakonczeniu procedury naboru i wytonieniu kandydata do pracy.

. Wszystkie pozostate dokumenty zwigzane z naborem sg przechowywane przez Wydziat
Administraciji.

§ 10

Uchyla si¢ zarzadzenie nr 4/2016 z dnia 26 wrzesnia 2016 r. dotyczace opracowania
wewnetrznych procedur naboru.

§ 11

Wykonanie Zarzadzenie powierza sie pracownikom Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Turku.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zyciem z dniem podpisania go przez Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego.
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