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Procedura Naboru Wewnetrznego

§1.

1. Nabor wewnetrzny ogtasza Dyrektor Generalny, na wniosek kierownika zespotu , w ktdrym ma by¢
zatrudniony pracownik, w razie zaistnienia jednej z nastepujacych przestanek:

1) wystgpienia wakatu na istniejgcym stanowisku;

2) utworzenia nowego stanowiska pracy w Urzedzie.

2. Decyzjg o ogtoszeniu naboru wewnetrznego podejmuje Dyrektor Generalny po uprzednim
potwierdzeniu spetnienia przestanek wskazanych w ust.1.

3. Dyrektor Generalny moze odstgpi¢ od ogtoszenia naboru wewnetrznego w przypadku wystgpienia

na danym stanowisku pracy specjalistycznych wymogow lub kwalifikacji, ktérych pracownicy Urzedu
nie posiadaja.

§2.
Wzér wniosku o ogtoszenie naboru wewnetrznego stanowi zatgcznik Nr 1 do Procedury.
§ 3.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku przygotowuje kierownik zespotu, w ktérym ma by¢ zatrudniony
pracownik, w oparciu o aktualny opis stanowiska pracy.

2. Ogtoszenie o wolnym stanowisku zawiera: wymiar etatu, zakres zadari wykonywanych na
stanowisku, warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan, wymagania
zwigzane ze stanowiskiem pracy oraz wymagane dokumenty i termin ich ztozenia.

3. Sprawdzenia zgodnosci tresci ogtoszenia z opisem stanowiska pracy dokonuje pracownik kierownik

4. Termin na skfadanie dokumentéw przez kandydatéw ustala sie na 7 dni kalendarzowych od dnia
ogtoszenia naboru.

§4.

Do naboru wewnetrznego na wolne stanowisko pracy moze przystapic¢ kazdy cztonek korpusu stuzby
cywilnej zatrudniony w Urzedzie spetniajacy wymagania danego stanowiska pracy.

§ 5.
Ogtoszenie o naborze wewngtrznym zamieszczane jest na tablicy ogtoszen
§6.

Obstuge techniczng naboru wewnetrznego prowadzi pracownik wyznaczony, do ktérego obowigzkéw
nalezy:

1) weryfikacja ofert pod wzgledem spetnienia przez pracownikdw wymagan formalnych i
sporzadzenie arkusza weryfikacji formalnej kandydatéw (wzér arkusza weryfikacji formalnej stanowi
zatgcznik Nr 2 do Procedury);

2) poinformowanie pracownikéw spetniajacych wymagania formalne o terminie postepowania
kwalifikacyjnego droga elektroniczng lub telefonicznie;



3) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru, (wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 3 do
Procedury);

4) zamieszczenie wyniku przeprowadzonego konkursu w Intranecie.
§7.
1. Nabor wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej.

2. W przypadku zgtoszenia sie wiecej niz 5 pracownikdw, nabdr prowadzony jest w nastepujacych
etapach:

1) test wiedzy;

2) rozmowa kwalifikacyjna.

3. W przypadku gdy konieczne jest sprawdzenie umiejetnosci praktycznych, nabér prowadzony jest w
nastepujgcych etapach:

1) test umiejetnosci praktycznych;
2) rozmowa kwalifikacyjna, z zastrzezeniem ust. 2;
§ 8.

1. Test wiedzy sktada sie z 10 pytan jednokrotnego wyboru, z zakresu wynikajgcego z opisu
stanowiska pracy, opracowanych przez dyrektora generalnego

2. Na rozmowe kwalifikacyjng zaprasza sie maksymalnie 5 pracownikow, ktérzy uzyskaja najwieksza
liczbe punktéw z testu wiedzy.

3. W przypadku uzyskania réwnej liczby punktéw przez wigcej niz 5 pracownikdw, na rozmowe
zaprasza sig wszystkich pracownikéw, ktérzy uzyskali najwiekszq liczbe punktéw.

§9.
1. Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza Komisja w sktadzie:
1) Dyrektor Generalny lub osoba przez niego upowazniona — przewodniczgcy;
2) kierownik zespotu w ktérym pracownik ma zosta¢ zatrudniony;

3) pracownik zespotu finanséw.

2. Dyrektor Generalny moze wskaza¢ do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej innych pracownikéw
posiadajgcych kwalifikacje, wiedze lub doéwiadczenie przydatne w procesie naboru.

§ 10.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej, Komisja zadaje maksymalnie 5 jednakowych pytari kazdemu
pracownikowi startujgcemu w naborze.

§11.

Gtowny ksiegowy sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru, ktéry podpisuja WSszyscy
cztonkowie Komisji.



§12.

1 Ostateczng decyzje w sprawie przejécia na stanowisko objgte naborem wewnetrznym wybranego
kandydata podejmuje Dyrektor Generalny.

2. Dyrektor Generalny ma prawo do podjecia decyzji o niewytonieniu kandydata. Tym samym nabdr
uwaza sie za nierozstrzygniety.

§13.

1. O decyzji podjetej przez Dyrektora Generalnego pracownik finanséw niezwtocznie powiadamia
kandydata oraz kierownika zespotu w ktérym wybrany kandydat dotychczas byt zatrudniony.

2. Wynik naboru wewnetrznego zamieszczany jest przez pracownika na BIP

3. Przeniesienie pracownika, ktéry decyzjg Dyrektora Generalnego wygrat nabér wewnetrzny,
dokonywane jest w ciggu 30 dni od daty ogtoszenia wyniku naboru na BIP
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Zatacznik Nr 1 do Procedury Naboru Wewnetrznego

w IW PIW CHOSZCZNO
WYRAZAM ZGODE

Dyrektor Generalny IWPIW CHOSZCZNO w miejscu

Whiosek o ogtoszenie naboru wewnetrznego

SYMDBOI SLANOWISKA: w..veveciecieceeeee oo

Budzet zadaniowy:

.......................................................................................

nowe stanowisko w s.c. * wakat na stanowisku* (poda¢ przyczyne wakatu).........coveeveeeeerrennnnn.. *
zaznacz wiasciwe

Uzasadnienie (dodatkowe informacije):

Tresé ogioszenia (wkleic’ wg szablonu, numerki znajdujace sie przy elementach ogtoszenia odnoszq sie do legendy umieszczonej pod
wzorem ogfoszenia) IW PIW CHOSZCZNO Dyrektor Generalny Urzedu Ogtasza nabér wewnetrzny na
stanowisko:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan : -

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- budynek i pomieszczenia niedostosowane do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych,

- praca przy komputerze.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy wynikajace z przepiséw ustaw oraz zgodnie z opisem
stanowiska pracyniezbedne

— wyksztatcenie ..o



— znajomos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakresie:
e obstugi edytora tekstow MS Word,

® obstuga arkusza kalkulacyjnego MS Excel,

* tworzenie prezentacji multimedialnych MS Power Point,

® obstuga poczty elektronicznej w MS Outlook. - doéwiadczenie zawodowe.......

Pozadane:—

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia — uzasadnienie przystgpienia do naboru podpisane
wtasnorecznym podpisem, — kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (tylko w przypadku
braku takich dokumentéw w aktach osobowych pracownika), — o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji, — oéwiadczenia kandydata o
korzystaniu z petni praw publicznych, — o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe, — kopie dokumentéw
potwierdzajagcych wymagane doswiadczenie zawodowe oraz wyksztatcenie (tylko w przypadku braku
takich dokumentéw w aktach osobowych pracownika). Termin sktadania dokumentéw

: Miejsce sktadania dokumentéw: IW PIW CHOSZCZNO



Zatacznik nr 2 do Procedury Naboru Wewnetrznego w IW PIW CHOSZCZNO

WERYFIKACJA FORMALNA na Stanowisko ...........oovovovooooo W ZESPOLE .......ccoovvveen.,
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