PROCEDURA NABORU NA STANOWISKA
NIEBEDACE WYZSZYMI STANOWISKAMI W SLUZBIE CYWILNEJ
W WOJEWODZKIM INSPEKTORACIE OCHRONY SRODOWISKA W £ODZI

§1.

Procedura naboru na stanowiska niebedgce wyzszymi stanowiskami w stuzbie
cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w todzi, zwana dale;
"Procedurg”, reguluje sposéb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy
niebedgce wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie
Ochrony Srodowiska w t.o0dzi.

§2.

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

Inspektoracie, nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Inspektorat Ochrony
Srodowiska w todzi;

Wojewddzkim Inspektorze, nalezy przez to rozumie¢ L.dédzkiego
Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska;

komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumieC wydziaty, delegatury, dziaty
lub inne komarki organizacyjne Inspektoratu;

kierujgcym komdrkg organizacyjng, nalezy przez to rozumie¢ kierownika
wydziatu, delegatury, dziatu lub kierujgcego inng komérkg organizacyjng
wchodzgcg w sktad Inspektoratu;

pracowniku kadr, nalezy przez to rozumiec¢ pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku ds. kadr i szkolenia lub osobe zastepujgca.

§3.

. Nabor kandydatow na stanowiska niebedgce wyzszymi stanowiskami w

stuzbie cywilnej w Inspektoracie jest otwarty i konkurencyjny, z zastrzezeniem
§ 5 ust. 4.

. Nabdr, o ktorym mowa w ust. 1, przeprowadza sie po zaistnieniu okolicznosci

uzasadniajgcych obsadzenie stanowiska, w szczegolnosci:
1) utworzenia nowego stanowiska pracy w urzedzie;
2) wystgpienia wakatu na istniejgcym stanowisku;
3) w przypadku potrzeby zatrudnienia osoby, w celu zastepstwa
nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.



§4.

W celu wyréwnania szans w naborze 0sob ze szczeg6lnymi potrzebami:

1)
2)

3)

w

umozliwia sie korzystanie z wiasnych urzgdzen i rozwigzan wspomagajgcych
ich funkcjonowanie (np. pomoc asystenta, obecnos¢ psa asystujgcego itp.),
dostosowuje sie materiaty wykorzystywane w trakcie naboru do ich potrzeb
(np. wieksza czcionka w materiatach drukowanych),

wydtuza sie czas poszczegolnych metod i technik naboru dla oséb ze
szczegolnymi potrzebami.

§5.

. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Wojewddzki Inspektor

akceptujgc wniosek o wszczecie naboru na wolne stanowisko pracy, ztozony
przez kierujgcego komorkg organizacyjng lub z wiasnej inicjatywy.

. We wniosku, o ktérym mowa w ust. 1. kierujgcy komorkg organizacyjng

okresla preferowany tryb przeprowadzenia naboru (nabér wewnetrzny i/lub
nabor zewnetrzny).

Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, zatgcza sie opis stanowiska pracy, na
ktdre ma bycC przeprowadzony nabér. W przypadku naboru na istniejgce
stanowisko pracy — wnioskujgcy okresla stanowisko w punktach 1.3 1.4
whniosku 0 wszczecie naboru i nie ma obowigzku dotgczenia opisu stanowiska.

. Wojewodzki Inspektor, uwzgledniajgc opinie kierujgcego komorkag

organizacyjng, wnioskujgcego o wszczecie naboru, moze podjgc¢ decyzje o
przeprowadzeniu naboru wewnetrznego na wolne stanowisko pracy wskazane
we wniosku, o ktérym mowa w ust. 1.

Wojewodzki Inspektor moze podjgc decyzje o przeprowadzeniu naboru
wewnetrznego réwniez z wiasnej inicjatywy.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

§6.

. Wojewddzki Inspektor, akceptujgc wniosek, o ktorym mowa w § 5 ust. 1,

powotuje komisje rekrutacyjng w co najmniej trzyosobowym sktadzie
okreslonym we wniosku (wzor pisma powotujgcego komisje stanowi zatgcznik
nr 2 do Procedury)

. Wojewodzki Inspektor, powotujgc komisje, o ktdrej mowa w ust. 1, upowaznia

jednoczesnie cztonkéw komisji do przetwarzania danych osobowych
kandydatow uczestniczgcych w naborze w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, sg zobowigzane do:

1) przetwarzania danych osobowych zgodnie z nadanym upowaznieniem
oraz z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych;
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2) nieujawniania w jakiejkolwiek postaci tresci informacji dotyczgcych
przetwarzanych danych osobowych oraz sposobdw ich zabezpieczenia
(obowigzek zachowania tajemnicy jest nieograniczony w czasie i nie
ustaje z chwilg ustania zatrudnienia);

3) przestrzegania obowigzujgcej ,Polityki ochrony danych osobowych w
WIOS” i, Instrukcji okreslajgcej sposdb zarzgdzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w
WIOS w todzi.

4. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w ust. 2,
obowigzuje na czas trwania naboru i wygasa wraz z zakonczeniem procedury
naboru.

5. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

1) przedstawiciel komorki organizacyjnej wnioskujgcej o wszczecie naboru
wskazany przez jej kierownika — Przewodniczgcy Komisji;

2) bezposredni przetozony stanowiska, na ktére przeprowadzany jest
nabor;

3) pracownik kadr (ktory nie dokonuje oceny kompetencji w zakresie pracy
wydziatéw/dziatdow inspekcji, budzetu finanséw i egzekucji naleznosci,
administracyjno-technicznego i prawnego)

6. Wojewodzki Inspektor moze uzupetni¢ sktad komisji rekrutacyjnej o
dodatkowych pracownikoéw Inspektoratu posiadajgcych niezbedne kwalifikacje,
wiedze i dosdwiadczenie przydatne w procesie naboru.

7. W sytuacji, gdy cztonek komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ w pracach
komisji rekrutacyjnej, czynnosci w jego imieniu wykonuje osoba go
zastepujgca lub inna, po uzyskaniu akceptacji Wojewoddzkiego Inspektora, na
podstawie aneksu do pisma, o ktérym mowa w ust. 1.

8. Cztonkowie komisji rekrutacyjnej zobowigzani sg do ztozenia o$wiadczenia o
zachowaniu bezstronnos$ci i dochowaniu tajemnicy w procesie naboru.

9. W przypadku nieztozenia o$wiadczenia, o ktbrym mowa w ust. 8, przez
ktéregokolwiek z cztonkéw komisji rekrutacyjnej zostaje on wytgczony z prac
komisji. Uregulowania ust. 7. stosuje sie odpowiednio.

10.Wz6r oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 8. stanowi zatgcznik nr 3 do
Procedury.

§7.

Komisja rekrutacyjna odpowiada za:
1) okreslenie metod i technik naboru oraz sposobu dokonywania ocen w naborze
w celu wyeliminowania subiektywizmu i uznaniowosci;
2) okreslenie jednoznacznych kryteriow uczestnictwa w kolejnych etapach
naboru oraz progu zaliczajgcego badane kompetencije;



3) zachowanie jednolitych zasad dla wszystkich uczestnikow naboru, jasno
okreslonych i przedstawionych do wiadomosci wszystkim uczestnikom naboru;

4) przygotowanie zestawu narzedzi, umozliwiajgcych wytonienie kandydatéw
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe okreslone w ogtoszeniu o naborze;

5) ustalenie terminéw poszczegdlnych etapdw naboru oraz ich przeprowadzenie.

§8.
Za rezerwacje sali, w ktérej przeprowadzane bedg poszczegodlne etapy postepowania
kwalifikacyjnego, przekazywanie kandydatom informacji o wynikach kolejnych
etapéw postepowania kwalifikacyjnego oraz zapraszanie kandydatéw do kolejnych
etapow postepowania kwalifikacyjnego odpowiedzialny jest pracownik kadr.

§9.
Proces naboru na wolne stanowiska pracy sktada sie z nastepujgcych etapéw:
1) przygotowanie i publikacja ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy;
2) analiza i weryfikacja dokumentow aplikacyjnych kandydatow;
3) ustalenie metod i technik naboru oraz sposobu dokonywania ocen w naborze;
4) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego;
5) przygotowanie protokotu z przeprowadzonego naboru;
6) decyzja Wojewodzkiego Inspektora o zatrudnieniu lub nie zatrudnieniu
kandydata;
7) przygotowanie i publikacja informacji o wynikach naboru.

§10.

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

2. Informacje, jakie powinny znalez¢ sie w ogtoszeniu o naborze wewnetrznym
okreslone sg w zatgczniku nr 4 do Procedury.

3. Ogtoszenia o naborze wewnetrznym na wolne stanowisko pracy sg
udostepnione w miejscach dostepnych dla pracownikow — przy listach
obecnosci w poszczegolnych komdérkach organizacyjnych lub poprzez
elektroniczny system zarzgdzania dokumentacjg EZD wszystkim
pracownikom.

4. Termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze
wewnetrznym, nie moze by¢ krétszy niz 5 dni od dnia udostepnienia tego
ogtoszenia przy listach obecnosci lub poprzez system EZD.



. Pracownik kadr sporzgdza projekt ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko
pracy.

. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ publikowania
ogtoszen w prasie oraz w specjalistycznych portalach internetowych.

§11.

. Dokumenty aplikacyjne w naborze zewnetrznym kandydaci sktadajg w miejscu
i w terminie wskazanym w ogtoszeniu: papierowo — osobiscie lub listownie, w
zamknietej kopercie z dopiskiem "oferta pracy - nr ogtoszenia" lub w postaci
elektronicznej - doreczajgc zgodnie z zasadami korespondencji elektronicznej
okreslonymi w Ustawie z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach
elektronicznych (Dz.U. z 2023 poz. 285 z pézn. zm.).

. W przypadku wysytania dokumentéw drogg pocztowg terminem wigzgcym jest
data nadania.

. Dokumenty doreczane elektronicznie muszg by¢ opatrzone podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym albo kwalifikowanym podpisem
elektronicznym (kazdy dokument musi by¢ indywidualnie podpisany).

. Dokumenty aplikacyjne w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze wewnetrznym
kandydaci sktadajg w sekretariacie Inspektoratu w t.odzi w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,nabdr na stanowisko [nazwa stanowiska] w [nazwa
komorki organizacyjnej]”.

. W naborze wewnetrznym mogg uczestniczy¢ wytgcznie cztonkowie korpusu
stuzby cywilnej zatrudnieni w Inspektoracie w dniu publikacji ogtoszenia o
naborze.

§12.

. Po uptywie terminu do sktadania wymaganych dokumentow pracownik kadr
dokonuje analizy i weryfikacji dokumentéw ztoZzonych przez kandydatéw pod
wzgledem ich kompletnosci oraz spetniania wymogow formalnych okreslonych
w ogtoszeniu.

. Po dokonaniu weryfikacji, o ktérej mowa w ust.1, sporzgdzane jest
Zestawienie ofert kandydatéw (zatgcznik nr 5 do Procedury).

. Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 2., wraz z dokumentami kandydatow
spetniajgcych wymogi formalne jest udostepnianie pozostatym cztonkom
Komisji, ktéra spotyka sie w wyznaczonym terminie w celu dalszej weryfikaciji
ofert spetniajgcych wymagania formalne.



1)

§13.

. Komisja rekrutacyjna przygotowuje i przeprowadza postepowanie

kwalifikacyjne oraz sprawuje nadzér nad jego prawidiowym przebiegiem.
Postepowanie kwalifikacyjne obejmuje sprawdzenie wszystkich wymagan
niezbednych oraz wymagan dodatkowych (pozgdanych) wskazanych w
ogtoszeniu o naborze przy uzyciu adekwatnych narzedzi, umozliwiajgcych
obiektywne sprawdzenie spetnienia tych wymagan i sktada sie z
nastepujgcych etapow:

obligatoryjnie: testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy i
umiejetnosci oraz rozmowy kwalifikacyjnej, z zastrzezeniem ust. 4 oraz
badaniu kompetenc;ji kierowniczych (w przypadku naboréw na stanowiska
Sredniego szczebla zarzgdzania oraz stanowiska koordynujgce w stuzbie
cywilnej).

fakultatywnie: w ramach testu wiedzy dodatkowo testu komputerowego
Pytania do testu wiedzy opracowywane sg przez komisje rekrutacyjna.
Decyzje dotyczaca liczby pytan na tescie podejmuje Komisja. Test zawiera
pytania jednokrotnego wyboru, za prawidtowg odpowiedz przystuguje 1 punkt,
za brak odpowiedzi lub odpowiedz btedng — 0 punktow.

W uzasadnionych przypadkach komisja rekrutacyjna moze podja¢ decyzje o
zastosowaniu dodatkowych narzedzi selekcyjnych.

W przypadku zgtoszenia sie do naboru zewnetrznego kandydatow w liczbie do
5 lub prowadzenia naboru wewnetrznego dopuszcza sie przeprowadzenie
jednoetapowego postepowania kwalifikacyjnego (rozmowa kwalifikacyjna).
Komisja rekrutacyjna po zakonczeniu poszczegolnych etapéw naboru
sporzgdza arkusze:

1) wynikow testu wiedzy (zatgcznik nr 6 do Procedury)
2) oceny z rozmowy kwalifikacyjnej (zatgcznik nr 7 do Procedury).
Wypetnione arkusze podpisujg wszyscy cztonkowie komisji rekrutacyjnej.

1.

§14.
Do udziatu w pierwszym etapie postepowania kwalifikacyjnego zapraszani sg
wszyscy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o
naborze.

. Kandydaci, o ktorych mowa w ust. 1. zapraszani sg z odpowiednim

wyprzedzeniem telefonicznie, drogg elektroniczng lub pocztowa.
Uregulowania ust. 7 stosuje sie odpowiednio.

Kazdy z etapdéw postepowania kwalifikacyjnego stuzy sprawdzeniu poziomu
spetniania przez kandydatow wymagan niezbednych i dodatkowych
okreslonych w ogtoszeniu.



. Komisja rekrutacyjna opracowujgc zestawy narzedzi wykorzystywanych w
postepowaniu kwalifikacyjnym okresla maksymalng liczbe punktéw mozliwych
do uzyskania. Minimum procentowe niezbedne do zakwalifikowania do
kolejnego etapu wynosi 60%.

. Informacja o wynikach kolejnych etapéw przekazywana jest telefonicznie,
drogg elektroniczng lub pocztowg kandydatom, ktorzy stawili sie na
postepowaniu. Uregulowania ust. 7 stosuje sie odpowiednio.

. W przypadku, gdy wiecej niz jeden etap postepowania kwalifikacyjnego
przeprowadzany jest w tym samym dniu, dopuszczalne jest przekazanie
kandydatom informacji o wynikach wczes$niejszego etapu ustnie, bezposrednio
przed kolejnym etapem postepowania.

. Pracownik dokonujgcy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2i 5 oraz w § 15 ust.
3, przetwarza dane osobowe zgodnie z upowaznieniem Wojewddzkiego
Inspektora, o ktbrym mowa w § 6 ust. 2.

. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 7, sporzgdza notatke stuzbowg, w ktorej
okresla termin i sposob dokonania powyzszych czynnosci. Notatke dotgcza sie
do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.

§15.

. Do udziatu w rozmowach kwalifikacyjnych zapraszani sg kandydaci, ktorzy
uzyskali minimum punktowe w trakcie wczesniejszych etapow postepowania
kwalifikacyjnego.

. W przypadku, gdy minimum punktowe uzyska wiecej niz 10 kandydatéw,
komisja rekrutacyjna moze zdecydowac o przeprowadzeniu dodatkowego
etapu postepowania, zgodnie z §13 ust. 4 lub zdecydowaé o zaproszeniu do
rozmow kwalifikacyjnych nie mniej niz 5 kandydatéw, ktérzy uzyskali
najwyzszg liczbe punktow w trakcie wczesniejszych etapdw postepowania
kwalifikacyjnego.

. Zaproszenie do udziatu w rozmowach kwalifikacyjnych odbywajgcych sie w
innym terminie niz wczesniejszy etap postepowania przekazywane jest
kandydatom telefonicznie, drogg elektroniczng lub pocztowg. Uregulowania §
14 ust. 8. stosuje sie odpowiednio.

. Pytania na rozmowe kwalifikacyjng opracowywane sg przez komisje
rekrutacyjna.

Decyzje dotyczgca liczby zadawanych podczas rozmowy pytan podejmuje
Komisja. Punktowanie odpowiedzi odbywa sie w skali od 0 do 3 punktow za
udzielong odpowiedz na kazde z pytan, gdzie: 0 — kandydat nie udzielit
odpowiedzi, udzielit odpowiedzi niezadowalajgcej albo udzielit odpowiedzi nie
na temat, 1 - kandydat udzielit odpowiedzi niepetnej, 2 - kandydat udzielit
zadowalajgcej odpowiedzi, 3 - kandydat udzielit wyczerpujgcej odpowiedzi.



. Kazdemu z kandydatéw zadawane sg identyczne pytania, umozliwiajgce
ocene poziomu spetniania przez kandydatéw wymagan niezbednych i
dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

. Dopuszcza sie zadawanie pytan uzupetniajgcych w celu uzyskania
petniejszych informacji umozliwiajgcych okreslenie stopnia spetniania przez
kandydatow wymagan niezbednych i dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze.

. Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych komisja rekrutacyjna dokonuje
oceny poszczegolnych kandydatow.

. Ocena koncowa kandydatoéw stanowi $rednig ocen przyznanych przez
poszczegolnych cztonkdédw komisji rekrutacyjnej. Komisja rekrutacyjna
dokumentuje ocene koncowg sporzgdzajgc Arkusz zbiorczej oceny
kandydatow (zatgcznik nr 8 do Procedury).

. W trakcie rozmow kwalifikacyjnych komisja rekrutacyjna ocenia réwniez
kompetencje miekkie kandydatow, dokonujgc oceny w skali od 0 do 3 punktow
za poszczegolne oceniane kompetencje.

10. Ocena kompetencji miekkich stanowi informacje uzupetniajgcg i uzyskana w

niej punktacja nie jest uwzgledniana w ocenie punktowej testu wiedzy i
rozmowy kwalifikacyjne;j.

§16.

. Po przeprowadzeniu wszystkich etapéw postepowania kwalifikacyjnego
komisja rekrutacyjna sumuje punkty zdobyte przez kandydatéw w toku catego
postepowania (z wytgczeniem oceny kompetencji miekkich) i na tej podstawie
ustala koncowe wyniki naboru oraz wskazuje nie wiecej niz pieciu
kandydatow, ktorzy w najwiekszym stopniu spetniajg wymagania niezbedne
oraz dodatkowe okreslone w ogtoszeniu o naborze.

. Komisja rekrutacyjna wskazuje, czy wsrod kandydatéw, o ktérych mowa w ust.
1, znajduje sie osoba niepetnosprawna, ktdrej na podstawie przepiséw
dotyczacych naborow do stuzby cywilnej przystuguje pierwszenstwo w
zatrudnieniu.

§17.

. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze sporzgdza sie protokot z
przeprowadzonego naboru.

. Protokét podpisany przez cztonkow komisji rekrutacyjnej przekazywany jest
Wojewoddzkiemu Inspektorowi.

. Wraz z protokotem przekazywane sg dokumenty kandydatéw wskazanych w
protokole, ktorzy w najwiekszym stopniu spetniajg wymagania okreslone w
ogtoszeniu.



. Wzér protokotu, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 9 do Procedury.

§18.
. Ostateczng decyzje w sprawie nawigzania stosunku pracy z wybranym
kandydatem podejmuje Wojewodzki Inspektor na podstawie przekazanego
przez Przewodniczgcego Komisji protokotu z posiedzenia Komisji oraz
dokumentow najlepszych kandydatow.
. W przypadku niewytonienia przez Komisje kandydatow spetniajgcych
wymagania zawarte w ogtoszeniu Wojewodzki Inspektor akceptujgc protokot
ztozony przez Whnioskujgcego podejmuje decyzje o zakonczenia naboru bez
wyboru kandydata.
. W przypadku podjecia przez Wojewddzkiego Inspektora decyzji o zatrudnieniu
kandydata — Wojewddzki Inspektor potwierdza swojg decyzje na pismie,
zgodnie z trescig zatgcznika nr 10 do Procedury.
. Po zatwierdzeniu protokotu przez Wojewodzkiego Inspektora, dokumentacja z
naboru wraz z protokotem zostaje niezwtocznie przekazana do pracownika
kadr.

§19.
. Informacja o wyniku zakornczonego naboru zewnetrznego publikowana jest
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach dotyczgcych naboréw do
korpusu stuzby cywilnej.
. Informacja o wyniku zakonczonego naboru wewnetrznego jest zamieszczana
przy listach obecnosci w poszczegdlinych komdrkach organizacyjnych lub jest
udostepniana wszystkim pracownikom za posrednictwem elektronicznego
systemu zarzgdzania dokumentacjg - EZD.
. Informacja o wyniku zakornczonego naboru przekazywana jest wszystkim
kandydatom uczestniczgcym w ostatnim etapie postepowania kwalifikacyjnego
telefonicznie, drogg elektroniczng lub pocztowg przez pracownika kadr.

§20.

. Po zakonczeniu naboru protokét z przeprowadzonego naboru wraz z
pozostatg dokumentacjg naboru przechowywany jest w komérce kadr.

. Dokumenty zatrudnionego kandydata dotgczane sg do akt osobowych.

. Niewykorzystane dokumenty aplikacyjne oraz arkusze testow wypetnione
przez kandydatow po zakonczeniu naboru przekazywane sg niezwiocznie do
pracownika kadr.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3, niszczone sg komisyjnie, zgodnie z
zasadami okreslonymi w przepisach dotyczgcych naborow do stuzby cywilnej,
po uptywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego kandydata.



§21.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie przepisy dotyczace
naboréw do korpusu stuzby cywilnej.

t.odzki Wojewodzki Inspektor

Ochrony Srodowiska

Dominik Przelazlty

(dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
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