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Zalacznik nr 1 do
zarzadzenia Nr 6A/2012
z dnia 26.11.2012r.

Regulamin naboru do shuzby cywilnej

w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Ketrzynie

§1
Regulamin naboru do stuzby cywilnej, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady organizacji
1 przeprowadzania naboréw w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Ketrzynie.

§2
Celem wprowadzenia Regulaminu jest ustalenie jasnych zasad przeprowadzania naboru do
korpusu stuzby cywilnej zgodny z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.).

§3
Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:

1. Inspektoracie - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Ketrzynie;

2. Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Ketrzynie;

3. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca zakladem, pracownia,
zespolem, a w przypadku zespoldow ds. zdrowia i ochrony zwierzat oraz
bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktow zwierzecych - starszego
inspektora weterynaryjnego;

4. Zespolach - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii w Ketrzynie;

5. Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje powotana do przeprowadzenia naboru na
stanowiska nieb¢dace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilne;j;

6. Sekretarzu Komisji — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zespohu ds. finansowo-
ksiggowych i administracyjnych, ktéry wchodzi w sklad Komisji powotanej do
przeprowadzenia naboru zajmujacego si¢ obstuga administracyjng Komisji;

7. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ czlonkéw korpusu shuzby cywilnej
zatrudnionych w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Ketrzynie;

8. Bezposredni przelozony — Kierownik lub Powiatowy Lekarz Weterynarii w Ketrzynie.

§4
Regulamin nie dotyczy stanowisk obsadzanych w drodze awansu wewnetrznego
w Inspektoracie.
§5
Powiatowy Lekarz podejmuje decyzje o wszczeciu naboru do korpusu stuzby cywilnej
w Inspektoracie poprzez akceptacje ztozonego przez Kierownika wniosku o wszczecie
naboru.
§6
1. Projekt ogloszenia o wolnym stanowisku pracy przygotowywany jest przez
zainteresowang komorke na podstawie wniosku wniosku o wszczecie procedury
naboru, ktéry stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:
a) nazwe i adres Inspektoratu;
b) okreslenie stanowiska pracy;



c) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbegdne, a ktoére dodatkowe;

d) =zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

e) wskazanie wymaganych dokumentow;

f) termin i miejsce sktadania dokumentow

§7
Dla zapewnienia otwartego i konkurencyjnego naboru informacje o wolnym stanowisku pracy
podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez publikacje ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej Inspektoratu, Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
oraz zamieszczenie na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w siedzibie Inspektoratu.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ zamieszczania ogloszen w prasie oraz w specjalistycznych
portalach internetowych.

§8
Wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko dokonuje minimum trzyosobowa
komisja, w sktad ktérej wechodzi:
1) Z-ca Powiatowego Lekarza Weterynarii lub inny upowazniony przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii pracownik Inspektoratu -przewodniczacy komisji
2) Kierownik Zespolu  wystepujacy z wnioskiem o wszczecie naboru lub
upowazniony przez niego pracownik, posiadajacy niezbedna wiedze i kwalifikacje
przydatne w procesie naboru — czlonek komisji
3) Przedstawiciel Zespotu ds. finansowo-ksiggowych i administracyjnych -
czlonek/sekretarz komisji.
§9
1. Dokumenty aplikacyjne (w formie oferty papierowej) nalezy skladaé w Sekretariacie
Inspektoratu lub przesyta¢ poczta na adres podany w ogloszeniu.
2. Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu
o naborze, lub nie podpisane nie beda rozpatrywane.
3. W przypadku dokumentéow przesylanych poczta za date wplywu przyjmuje si¢ date
nadania.
4. Niedostarczenie przez kandydata wszystkich wskazanych w ogloszeniu o naborze
dokumentéw, skutkuje dyskwalifikacjg kandydata z dalszego procesu rekrutacji.

§10
1. Obshluga Komisji zajmuje si¢ sekretarz Komisji.
2. Do obowiazkow sekretarza Komisji nalezy:

e wstgpna weryfikacja i selekcja ofert pod wzgledem spelnienia wymagan
formalnych przez kandydatow, dokumentowana na formularzu sprawdzenia ofert
pod wzgledem spelniania wymogoéw formalnych (zatacznik nr 2). Wypelniony
formularz jest przedktadany komisji i zatacza si¢ go do protokotu,

e informowanie kandydatéw o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu.

§11
Wszyscy kandydaci, ktérzy dostarczyli stosowne dokumenty i spelniaja wymagania formalne,
biora udziat w dalszych etapach naboru.

§12
W zaleznosci od liczby kandydatow spelniajacych wymogi formalne, przeprowadzane sa
nastepujace etapy naboru:
1. W przypadku liczby kandydatow mniejszej niz 10 :
1) rozmowa kwalifikacyjna,
2. W przypadku liczby kandydatow wigkszej lub réwnej 10:



1) test wiedzy,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

§13

1. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej komisja zadaje wszystkim kandydatom ten sam
zestaw pytan w oparciu o formularz pytan.

2. W razie zaistnienia koniecznosci uzupelnienia odpowiedzi udzielonej przez kandydata
komisja moze zada¢ pytania dodatkowe , ktére odnotowuje si¢ w formularzu pytan.
Poprawno$¢ odpowiedzi na pytania odnotowuje sie¢ w formularzu pytan, wpisujac punkty
od 0 do 5, przy czym przyjmuje si¢ ,ze 0 to najnizsza ocena , a 5 najwyzsza.

Formularz (zalacznik nr 3) zalacza si¢ do protokotu.

3. W przypadku gdy zaden z kandydatéw nie uzyska wymaganego progu 50% poprawnych
odpowiedzi w tescie wiedzy, 60% mozliwych do uzyskania punktow w rozmowie
kwalifikacyjnej, nabdr uznaje si¢ za nierozstrzygniety.

§ 14

1. Test wiedzy, o ktéorym mowa w § 12 ust. 2 pkt 1 sklada si¢ z co najmniej 10 pytan
jednokrotnego wyboru, z ktérych 30% stanowig pytania ogdlne dotyczace stuzby cywilnej
oraz administracji publicznej, natomiast 70% stanowia pytania merytoryczne wynikajace
z zadan realizowanych na stanowisku.

2. Pytania do czgsci ogdlnej testu wiedzy przygotowuje Zespodt ds. finansowo-ksiegowych
i administracyjnych, a pytania merytoryczne Kierownik komoérki organizacyjnej, do
ktérej prowadzony jest nabor.

§ 15
1. Z czynnosci przeprowadzonych w procesie naboru komisja sporzadza protokoét
(zalacznik Nr 4), ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.
2. W protokole odzwierciedla si¢ wszystkie czynnosci i zalecenia majace wplyw na
przebieg naboru oraz jego wynik w tym tre$¢ pytan lub zadan oraz kryteriow i ocen
dokonanych w trakcie naboru.

§16
Po zakonczeniu procesu selekcji Komisja przedktada Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii
1 kandydata na wolne stanowisko, ktdry uzyskat najwigksza liczbe punktéw.

§17
Ostateczng decyzj¢ dotyczacg nawigzania stosunku pracy z najlepszym kandydatem lub tez
ponownego przeprowadzenia naboru podejmuje Powiatowy Lekarz Weterynarii lub osoba
przez niego upowazniona.

§18
1. Informacj¢ zwrotng o wynikach procesu rekrutacji przekazuje si¢ wszystkim kandydatom,
ktérzy uczestniczyli w ostatnim etapie naboru.
2. Oferty niewykorzystane, ktore wplyngly w odpowiedzi na ogloszenie o wolnym
stanowisku pracy, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

§19

Niniejszy regulamin jest publikowany na stronie internetowej BIP Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Ketrzynie.







