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PROCEDURA NABORU NA STANOWISKA NIEBEDACE WYZSZYMI
STANOWISKAMI W SLUZBIE CYWILNEJ
W WOJEWODZKIM INSPEKTORACIE WETERYNARII W POZNANIU

§1

Procedura naboru na stanowiska niebedace wyzszymi stanowiskami w sluzbie cywilnej
w Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii w Poznaniu, zwana dalej ,,Procedurg”, reguluje
sposéb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy nieb¢dace wyzszymi stanowiskami
pracy w stuzbie cywilnej w Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii w Poznaniu.

§2

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1. WIW - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Poznaniu;

2. WWLW - nalezy przez to rozumieé¢ Wielkopolskiego Wojewoddzkiego Lekarza Weterynarii;
3. Z-ca WWLW - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wielkopolskiego Wojewddzkiego
Lekarza Weterynarii;

4, Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wchodzace w sktad WIW Zespoly
i Pracownige;

5. Dziale ds. kadr - nalezy przez to rozumieé¢ komorke wiasciwa w sprawach zarzadzania
zasobami ludzkimi;

6. Wakat - nalezy przez to rozumie¢ wolne, nieobsadzone stanowisko.

7. Zastepstwo nieobecnego pracownika - nalezy przez to rozumieé r6Znego rodzaju sytuacje
powodujace dluzszg, ale usprawiedliwiona nieobecno$é pracownika. Dluzsza nieobecnosé
moze by¢ w szczegdlnosci spowodowana: przediuzajacg si¢ choroba, urlopem macierzynskim,
urlopem rodzicielskim, urlopem wychowawczym, urlopem bezplatnym. Umowa o prac¢ na
zastepstwo jest umowg o prace na czas okreslony i mozna ja zawrze¢ na czas usprawiedliwionej
nieobecnos$ci pracownika.

§3
1. Nabor kandydatow na stanowiska niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej
jest otwarty i konkurencyjny, z zastrzezeniem § 4 ust. 5.
2. Nabdr, o ktorym mowa w ust. 1, przeprowadza si¢ po zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajgcych obsadzenie stanowiska pracy w szczegdlnosci:
1) utworzenia nowego stanowiska pracy w WIW;
2) wystapienia wakatu na istniejacym stanowisku i potrzeby zatrudnienia osoby;
3) w przypadku potrzeby zatrudnienia osoby, w celu zastgpstwa nieobecnego pracownika —
czlonka korpusu stuzby cywilne;.
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§4
1. Przed podjgciem decyzji o rozpoczgciu naboru WWLW w ramach optymalizacji zatrudnienia
dokonuje analizy mozliwosci awansu pracownikéw zatrudnionych w WIW, bedacych
cztonkami korpusu stuzby cywilne;j.
2. Wzor wniosku o awans pracownika bedacego czlonkiem korpusu stuzby cywilnej, o ktorym
mowa w ust. 1, stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.
3. Rozpoczgceie procedury naboru nastgpuje po akceptacji przez WWLW zlozonego wniosku
0 wszczecie procedury naboru. Wniosek sklada kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
zaistnialy okolicznosci uzasadniajace obsadzenie stanowiska w stuzbie cywilnej
i/lub z inicjatywy WWLW.
4. Wzor wniosku o przeprowadzenie naboru, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi zalgcznik
nr 2 do niniejszej Procedury.
5. WWLW uwzgledniajagc opini¢ kierujgcego komérka organizacyjng wnioskujgcego
o wszczgcie naboru, podejmuje decyzje o przeprowadzeniu naboru zewnetrznego lub
wewngtrznego na wolne stanowisko pracy wskazane we wniosku, o ktérym mowa w ust. 3.
6. Na podstawie wniosku o wszczgcie naboru sporzadza si¢ projekt ogloszenia na wolne
stanowisko pracy w oparciu o obowiazujacy opis stanowiska pracy w WIW na dane stanowisko
pracy.

§5
1. WWLW akceptujac wniosek, o ktérym mowa w § 4 ust. 3, powotuje komisj¢ rekrutacyjng
(komisje ds. naboru), w co najmniej trzyosobowym sktadzie okreslonym we wniosku.
2. WWLW powolujac komisje, o ktdrej mowa w § 5 ust. 1 upowaznia wszystkich cztonkéw
komisji rekrutacyjnej do przetwarzania danych osobowych kandydatéw, uczestniczgcych
w procesie naboru w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru.
3. Wzor upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.
4. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, o ktéorym mowa w ust. 2 obowigzuje
na czas trwania naboru i wygasa wraz z zakonczeniem procesu naboru.
5. Pracownicy dziatlu ds. kadr i Z-ca WWLW posiadajg stale upowaznienie WWLW do
przetwarzania danych osobowych, a pozostali czlonkowie komisji ds. naboru otrzymuja
kazdorazowo pisemne upowaznienie WWLW do przetwarzania danych osobowych na
konkretny nabdr zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

§6

1. Komisja rekrutacyjna zobowigzana jest do:

1) przetwarzania danych osobowych zgodnie z nadanym upowaznieniem oraz obowigzujgcymi
przepisami o ochronie danych osobowych;

2) do nieujawniania w jakiejkolwiek postaci tresci informacji dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia (obowigzek zachowania tajemnicy jest
nieograniczony w czasie i nie ustaje z chwilg ustania zatrudnienia),
3) przestrzegania obowigzujacej ,Polityki ochrony danych osobowych, w tym polityki
bezpieczenstwa systemoéw teleinformatycznych Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii”
wprowadzonej zarzadzeniem WWLW,
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2. W sklad komisji ds. naboru wchodza:

1) kierownik komérki organizacyjnej wnioskujgcej o wszczgeie naboru lub bezposredni
przelozony - czlonek komisji (przewodniczacy komisji);

2) przedstawiciel komorki organizacyjnej wnioskujacej o wszczecie naboru wskazany przez
kierownika - czlonek komisji;

3) pracownik dzialu ds. kadr - cztonek komisji.

3. WWLW ¥/lub Z-ca WWLW moze rowniez wchodzi¢ w skiad komisji rekrutacyjne;.

4, WWLW moze uzupelni¢ lub zmieni¢ sklad komisji ds. naboru o pracownikéw WIW
posiadajacych niezbedne kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie naboru.
5. W sytuacji, gdy czlonek komisji nie moze uczestniczy¢ w pracach, czynnosci w jego imieniu
wykonuje osoba go zastepujaca lub inna, po uzyskaniu akceptacji WWLW.

6. Wzor wniosku, o ktdrym mowa w ust. 4 i ust. 5 stanowi zalgcznik nr 2a do ninigjszej
Procedury.

7. Czlonkowie komisji ds. naboru zobowigzani sa do zlozenia oswiadczenia o bezstronnosci.
8. Wzor oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 7, stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej Procedury.
9. Czlonkowie komisji ds. naboru zobowigzani s3 do zlozenia o$wiadczenia o dochowaniu
tajemnicy w procesie naboru.

10. Wzor oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 9, stanowi zalgcznik nr 5 do niniejsze]j
Procedury.

11. W przypadku niezlozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 6 i ust. 8 przez
ktoregokolwiek z czlonkéw komisji ds. naboru, zostaje on wylaczony z prac komisji.
Uregulowania ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§7

Proces naboru na wolne stanowisko pracy sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) ustalenie metod i technik naboru oraz sposobu dokonywania ocen w naborze;
2) przygotowanie i publikacja ogloszenia o wolnym stanowisku pracy;

3) analiza 1 weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych kandydatow;

4) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania kwalifikacyjnego;

5) przygotowanie protokotu z naboru;

6) decyzja WWLW o zatrudnieniu lub nie zatrudnieniu kandydata;

7) publikacja informacji o wyniku naboru.

§8

1. WWLW upowszechnia informacje o wolnych stanowiskach pracy przez umieszczenie
ogloszenia o naborze zewnetrznym:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej WIW: www.wiw.poznan.pl, w zakladce ,,oferty pracy"”;
2) w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie WIW - tablica informacyjna (hol);

3) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Premiera Rady Ministrow.

Natomiast ogloszenia o naborze wewnetrznym:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej WIW: www.wiw.poznan.pl, w zakladce ,.oferty pracy";
2) w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie WIW - tablica informacyjna (hol).
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§9
Komisja ds. naboru odpowiada za:
1) okreslenie przed ogloszeniem naboru metod i technik naboru oraz sposobu dokonywania
ocen w naborze, w celu wyeliminowania subiektywizmu i uznaniowosci;
2) okreslenie jednoznacznych kryteriéw uczestnictwa w kolejnych etapach naboru oraz progu
zaliczajgcego badane kompetencje;
3) zachowanie jednolitych zasad dla wszystkich uczestnikdw naboru, jasno okreslonych
i przedstawionych do wiadomosci wszystkim uczestnikom naboru;
4) przygotowanie zestawu narzedzi umozliwiajacych wylonienie kandydatéw spelniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe;
5) ustalenie termindw poszczegdlnych etapdw naboru oraz ich przeprowadzenie;
6) przedstawienie WWLW piegciu najlepszych kandydatur w celu podjecia ostatecznej decyzji
o zakonczeniu naboru i1 wylonieniu kandydata do zatrudnienia lub wnioskowanie
o niezatrudnienie zadnego kandydata, w przypadku gdy zaden z kandydatéw w I etapie naboru
(w poszczegdlnych czesciach naboru) nie uzyska wyniku wiekszego niz 50% punktéw
mozliwych o uzyskania czyli 50% +1 pkt lub w II etapie naboru (rozmowie kwalifikacyjnej)
nie uzyska wyniku wigkszego niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania czyli 50% +1.

§ 10
Dzial ds. kadr odpowiada za:
1) przygotowanie i publikacje¢ ogloszenia o naborze;
2) gromadzenie aplikacji;
3) analiz¢ i weryfikacje dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw pod wzgledem spelniania
wymogdéw formalnych i ich kompletnosci;
4) przekazywanie kandydatom informacji o wynikach kolejnych etapdw postgpowania
kwalifikacyjnego oraz zaproszenie kandydatéow do kolejnych etapéw postgpowania
kwalifikacyjnego;
5) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania kwalifikacyjnego;
6) przygotowanie protokotu z przeprowadzonego naboru;
7) przygotowanie i publikacje informacji o wyniku naboru;
8) przechowywanie dokumentacji z naboru.

§11

Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢:

1) nazwe i adres urzedu;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;

6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w WIW, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
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zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi mniej lub wigcej
niz 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw;

8) termin i miejsce skladania dokumentdéw, gdzie termin do skladania dokumentéw, okreslony
w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni, a dla ogloszenia o naborze w celu
zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej — nie moze by¢ krétszy niz 5 dni od
dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Premiera
Rady Ministrow.

§ 12

W ogloszeniach o wolnych stanowiskach pracy w WIW okreslane sg m.in. niezbgdne
i dodatkowe wymagania zwigzane z konkretnym stanowiskiem pracy oraz niezbgdne
o$wiadczenia i dokumenty potwierdzajace spelnianie wymagan podanych w ogloszeniu.
Nalezy zwroci¢ uwage na wlasciwe dokumentowanie spetniania wymagan dotyczacych:

1) doswiadczenia zawodowego, stazu pracy lub krétkiego przeszkolenia;

a) przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na podstawie
stosunku pracy (umowy o prace, powolania, wyboru, mianowania lub spéldzielczej umowy
o prace), potwierdzony s$wiadectwem pracy lub stosownym dokumentem o przebiegu
zatrudnienia;

b) przez doswiadczenie zawodowe rozumie si¢ doswiadczenie uzyskane w trakcie
wykonywania pracy (zadan) na podstawie stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej,
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez okres co najmniej 6 miesigcy. Doswiadczenie
zawodowe jest zatem pojeciem szerszym niz staz pracy. W przygotowanej ofercie nalezy
w sposdb jednoznaczny wykazaé dlugosé i rodzaj wymaganego doswiadczenia/stazu pracy, np.
poprzez dolaczenie kopii: S$wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zakreséw
obowigzkdw, opisow stanowisk pracy, opinii czy referencji;

¢) krotkie przeszkolenie — np. zajecia laboratoryjne na studiach, praktyka zawodowa
potwierdzone przez zlozenie o$wiadczenia i/lub zapis w dyplomie/opinii, zaswiadczenie
o odbyciu praktyki/stazu;

2) wyksztalcenia - jezeli na danym stanowisku pracy wymagane jest posiadanie wyksztalcenia
profilowego, np. chemicznego, mikrobiologicznego czy innego, kandydaci powinni
udokumentowaé spelnienie tego wymogu, zalgczajac kopi¢ dyplomu potwierdzajgcego
posiadanie wymaganego wyksztalcenia, np. kopi¢ dyplomu potwierdzajacego ukonczenie
studiow na kierunku chemicznym. Na osobie skladajacej aplikacje spoczywa obowigzek
przedtozenia dokumentu, ktéry w sposéb niebudzacy watpliwosci bedzie potwierdzal
posiadanie wymaganego wyksztalcenia — dotyczy to przede wszystkim dyplomoéw uzyskanych
na zagranicznych uczelniach;

3) poprawnosci przygotowanych wymaganych o§wiadczen oraz wlasnorecznie ich podpisanie
(réwniez CV oraz list motywacyjny muszg by¢ wiasnorgcznie podpisane);

4) znajomosci jezyka obcego - jezeli na danym stanowisku pracy wymagana jest znajomos¢
jezyka obcego i w ogloszeniu podano ten wymog jako niezbedny, skiadane oferty powinny
zawieraé kopie dokumentéw potwierdzajgcych poziom znajomosci tego jezyka. Aplikacje
niezawierajgce ww. dokumentdw sg wykluczone z dalszych etapéw naboru;
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5) formy skladania dokumentéw - poniewaz zlozone dokumenty nie sa zwracane, a po
zakoficzeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych podlegaja zniszczeniu, wszystkie dokumenty
potwierdzajace spetnianie wymagan podanych w ogloszeniu (z wyjatkiem o$wiadczen) nalezy
przekazywaé w postaci kopii;

6) thumaczenie dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym - do dokumentéw sporzadzonych
w jezyku obcym, z wyjatkiem certyfikatow potwierdzajacych znajomosé jezyka obcego, nalezy
dolaczy¢ kopie tlumaczenia przysigglego tych dokumentéw. Aplikacje niezawierajace
ww. dokumentéw sg wykluczone z dalszych etapéw naboru.

§ 13

1. Informacje dla os6b z niepelnosprawnoscia - w kazdym ogloszeniu o naborze o wolnym
stanowisku pracy znajduje si¢ informacja, czy w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w WIW wynosi mniej lub wigcej
niz 6%. Jezeli wskaznik zatrudnienia osob z niepelnosprawnoscia w WIW, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu przysluguje osobie niepelnosprawnej, jezeli znajduje sie
w gronie 5 najlepszych kandydatow.

2. Jezeli osoba z niepelnosprawno$cia ma zamiar skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu,
konieczne jest przedlozenie przez nig dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.
Wszyscy kandydaci podlegajg weryfikacji i ocenie na jednolitych i konkurencyjnych
zasadach — osoby z niepelnosprawnoscig na poszczeg6lnych etapach naboru traktowane sg na
réwni z pozostalymi kandydatami ubiegajacymi si¢ o dane stanowisko.

§ 14

1. WIW jest pracodawcg rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z rowng uwagg bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, ras¢, narodowoscé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng
ceche prawnie chroniong.

2. Do skiadania ofert zachgcamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.

3. Osoba ze szczegdlnymi potrzebami moze je zglosi¢ na etapie sktadania dokumentow.

4. Umozliwiamy osobom ze szczegélnymi potrzebami korzystanie z wlasnych urzadzen
i rozwigzan wspomagajacych ich prace (np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

5. Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb osdb ze szczegdlnymi
potrzebami (np. wigksza czcionka w materiatach drukowanych).

6. Zwigkszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdélnymi
potrzebami adekwatnie do ich potrzeb.
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§15

1. Termin i miejsce skladania dokumentéw - w ogloszeniach o naborze podawana jest
informacja o terminie i migjscu skiadania aplikacji.
2. Dokumenty aplikacyjne (z zaznaczeniem numeru referencyjnego podanego w ogloszeniu
o naborze kandydaci skladajg osobiscie w siedzibie WIW (Wojewoddzki Inspektorat
Weterynarii w Poznaniu, ul. Grunwaldzka 250, 60-166 Poznan, w sekretariacic WWLW
(pok. 131) lub na Portierni, drogg pocztows (z zaznaczeniem numeru referencyjnego podanego
w ogloszeniu o naborze), lub za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej:
przez e-PUAP (z zaznaczeniem numeru referencyjnego podanego w ogloszeniu o naborze),
lub przez e-Doreczenia (z zaznaczeniem numeru referencyjnego podanego w ogloszeniu
o0 naborze) na adres: AE:PL-57971-21176-EFCCF-27.
3. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by< krotszy
niz 10 dni, a dla ogloszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby
cywilnej — nie moze by¢ krotszy niz 5 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Premiera Rady Ministrow.
4, Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane. Dotyczy to réwniez uzupelniania ofert.
5. W przypadku wysylania dokumentéw droga pocztowa lub za posrednictwem s$rodkow
komunikacji elektronicznej: przez e-PUAP lub e-Dorgczenia. Terminem wigzacym jest data
nadania dokumentéw.
6. Oferty nadestane po terminie nie bedg rozpatrywane. Dotyczy to réwniez uzupelniania ofert.
Terminem wigzacym jest data nadania tych dokumentow.
7. Sktadana aplikacja musi zawieraé¢ wszystkie wymagane dokumenty okreslone w ogloszeniu
o naborze oraz wlasnor¢cznie podpisane wymagane oswiadczenia, list motywacyjny, CV. Brak
wymaganych dokumentéw oraz brak podpisdéw powoduje niezakwalifikowanie danej aplikacji
do udzialu w dalszym post¢powaniu w naborze.
8. Oferty pracy skladane i nadsylane przez kandydatow sg ewidencjonowane w dzienniku
korespondencji przychodzgcej w sekretariacie WIW.
9. W naborze wewnetrznym mogg uczestniczy¢ wylacznie czionkowie korpusu stuzby
cywilnej, zatrudnieni w dniu publikacji ogtoszenia o naborze w Inspekcji Weterynaryjnej i/lub
w innym urzedzie wchodzacym w skiad korpusu stuzby cywilnej.
10. Ogloszenia o naborze wewnetrznym na wolne stanowiska pracy publikowane sg
w Biuletynie Informacji Publicznej WIW oraz umieszczenie w miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie WIW (tablica informacyjna - hol).
11. Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze wewnetrznym nie
moze byé krétszy niz 5 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej WIW.
12. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwosé publikowania ogloszef
w portalach internetowych.

§ 16

1. Po uptywie terminu do skladania wymaganych dokumentéw pracownik dziatu ds. kadr
dokonuje analizy i weryfikacji zlozonych przez kandydatéw dokumentéw pod wzgledem ich
kompletnosci oraz spetnienia wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu.
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2. Po dokonaniu weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1, sporzadzana jest lista kandydatow
spelniajacych wymogi formalne.
3. Wz0r listy, o ktorej mowa w ust. 2, stanowi zalacznik nr 6 do niniejszej Procedury.
4. Lista, o ktdrej mowa w ust. 2, wraz z dokumentami kandydatéw spelniajacych wymogi
formalne przekazywana jest przewodniczagcemu komisji ds. naboru w celu ostatecznej
weryfikacji.

§ 17

1. Komisja ds. naboru przygotowuje i przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne oraz
sprawuje nadzor nad jego prawidiowym przebiegiem.

2. Do udzialu w pierwszym etapie postgpowania kwalifikacyjnego zapraszani s wszyscy
kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze. Kandydaci
zapraszani sg drogg elektroniczng i/lub telefonicznie. Uregulowania ust. 9 stosuje sie
odpowiednio.

3. Postgpowanie kwalifikacyjne obejmuje sprawdzenie wszystkich wymagan niezbednych oraz
wymagan dodatkowych (pozadanych) wskazanych w ogloszeniu o naborze przy uzyciu
adekwatnych narzedzi umozliwiajacych obiektywne sprawdzenie tych wymagan i sklada si¢
z nast¢pujacych etapow:

I etap postepowania kwalifikacyjnego - test wiedzy i/lub sprawdzian umiej¢tnosci
komputerowych/ i/lub innych umiejetnosci;

II etap post¢powania kwalifikacyjnego -rozmowa kwalifikacyjna.

4. 1 etap procedury kwalifikacyjne;j:

1) Test wiedzy - obejmujacy zakres wiedzy niezbednej, wymaganej na danym stanowisku
pracy i/lub aktéw prawa wymienionych w ogloszeniu (zaliczenie testu to pulap uzyskania
50%+1 pkt z punktéw mozliwych do uzyskania);

2) Sprawdzian umiejetnosci komputerowych - w przypadku, gdy na stanowisku znajomosé ich
jest niezbgdna (zaliczenie sprawdzianu to pulap uzyskania 50% +1 pkt z punktéw mozliwych
do uzyskania);

3) Sprawdzian innych umiejetnosci np. sporzadzenie pisma urzedowego lub opracowania,
sprawdzenie znajomosci j¢zyka obcego - w przypadku, gdy na stanowisku znajomos$¢ ich jest
niezb¢dna (zaliczenie sprawdzianu to pulap uzyskania 50%+1 pkt z punktéw mozliwych do
uzyskania).

5. Kazdy z etapéw postgpowania kwalifikacyjnego stuzy sprawdzeniu poziomu spelnienia
przez kandydatéw wymagan niezbgdnych i dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu.

6. Test wiedzy i/lub sprawdzian umiejetnosci komputerowych i/ lub innych umiejetnosci
przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej/lub przedstawiciel komérki organizacyjnej do
ktorej przeprowadzany jest nabér, a nast¢pnie przeprowadza go wraz z pracownikiem dziatu
ds. kadr, wsréd oséb zaproszonych na postepowanie kwalifikacyjne.

7. Informacje o wynikach kolejnych etapow postgpowania kwalifikacyjnego przekazywane sg
w miar¢ mozliwosci telefoniczne lub drogg elektroniczng kandydatom, ktorzy stawili sie
w postgpowaniu. Uregulowania ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio.

8. W przypadku, gdy jeden etap postepowania kwalifikacyjnego przeprowadzany jest w tym
samym dniu, dopuszczalne jest przekazanie kandydatom informacji o wynikach etapu ustnie,
bezposrednio przed kolejnym etapem postepowania.
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9. Pracownik dzialu ds. kadr dokonujgcy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 i 7 oraz § 18
ust. 3, przetwarza dane osobowe zgodnie z upowaznieniem WWLW, o ktérym mowa w § 5
ust. 21i 5.
10. Pracownik dziatu ds. kadr, o ktérym mowa w ust. 9, sporzadza notatke stuzbowa, w ktorej
okresla termin i sposéb dokonania powyzszych czynnosci. Notatke dolgcza si¢ do dokumentacji
z przeprowadzonego naboru.
11. Dokumenty wytworzone w | etapie postepowania kwalifikacyjnego stanowig zalgcznik do
oceny kandydatow.

§18

1. Po zakonczeniu I etapu postepowania kwalifikacyjnego, w oparciu o jego wyniki, kandydaci
zapraszani sg do II etapu postepowania kwalifikacyjnego - rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Na rozmowe kwalifikacyjng zapraszanych jest maksymalnie dziesigciu najlepszych
kandydatéw, ktorzy uzyskali najwigkszg liczbe punktéw, pod warunkiem uzyskania przez nich
w | etapie postepowania wyniku wiekszego niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania czyli
50% +1 pkt. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna wigkszej liczby
kandydatéw w przypadku uzyskania przez nich réwnej liczby punktow.

3. Zaproszenie do udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej odbywajacej si¢ w innym terminie niz
wczesniejszy etap postepowania przekazywane jest kandydatom telefonicznie lub droga
elektroniczng. Uregulowania § 17 ust. 10 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Sposob przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej:

a) wszyscy kandydaci odpowiadajg na identyczne pytania, ustalone przez czlonkéw komisji
ds. naboru;

b) kazdy czlonek komisji ds. naboru zadaje swoje pytania i je ocenia;

¢) podczas rozmowy oceniany jest poziom spetnienia przez kandydatéw wymagan niezbednych
i dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze na podstawie ustalonych kryteriéw;

d) dopuszcza si¢ zadawanie pytan uzupelniajgcych w celu uzyskania petniejszych informacji
umozliwiajacych okreslenie stopnia spelnienia przez kandydatow wymagan niezbe¢dnych
i dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

5. Kryteria oceny kandydatow na rozmowie kwalifikacyjne;j:

a) znajomos¢ odpowiedzi na zadane pytanie merytoryczne;

- znajomos¢ zakresu dzialania komoérki organizacyjnej, w ktorej kandydat ma by¢
zatrudniony;

- znajomo$¢é zadan na danym stanowisku;

- znajomosé¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce.

b) tres¢ i poprawnos¢ wypowiedzi:

- udzielenie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan;

- rozwiniecie wypowiedzi — przyklady odnoszace sie do doswiadczenia kandydata;

- prezentacja wlasnych pogladéw lub koncepcji;

- wyrazenie opinii w sposéb jasny i zrozumiaty;

- przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych.

c) odpornos¢ na stres;

- spok¢j i opanowanie podczas rozmowy.

d) umiej¢tnos¢ prezentacji:
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- kultura osobista;

- przygotowanie do rozmowy;

- komunikatywnos¢;

- fatwo$¢ nawigzania kontaktu z komisjg rekrutacyjna;

- prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko.

6. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej komisja ds. naboru dokonuje oceny
poszczegdlnych kandydatdw stosujac do kazdego oceny punktowe od 1 - 5 wedlug nastepujacej
skali:

1 pkt - niezadowalajaca,

2 pkt - zadowalajaca,

3 pkt - dobra,

4 pkt - bardzo dobra,

5 pkt - wyczerpujaca.

7. Wzor arkusza oceny, o ktérym mowa w ust. 5, stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej
Procedury.

8. Warunkiem zaliczenia II etapu postepowania - rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie
przez kandydata wyniku wigkszego niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania czyli 50% + 1
pkt.

9. Ocena podsumowujgca wszystkich kandydatéw stanowi $rednia ocen przyznanych przez
wszystkich czlonkéw komisji ds. naboru.

10. Wzor arkusza oceny podsumowujacej, o ktérym mowa w ust. 9, stanowi zalacznik nr 8 do
niniejszej Procedury.

11. Komisja wypelnia arkusz zbiorczy ocen maksymalnie pi¢ciu najlepszych kandydatéw i na
tej podstawie ustala koncowe wyniki naboru (z najwyzszg srednig ocen).

12. Jezeli w WIW wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6% oraz
osoba z niepelnosprawnoscig znalazla si¢ w gronie nie wiekszym niz pieciu najlepszych
kandydatéw wylonionych w toku naboru, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
z niepelnosprawnoscia.

13. Wzér arkusza zbiorczej oceny pieciu najlepszych kandydatéw, o ktérym mowa w ust.
11 i 12 stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszej Procedury.

14. Wszyscy kandydaci muszg spelnia¢ wymagania niezbedne wskazane w ogloszeniu,
natomiast spelnienie w najwigkszym stopniu wymagan dodatkowych/pozadanych zwicksza
szanse na znalezienie si¢ w gronie wylonionych najlepszych kandydatéw. Komisja wylania
odpowiednio nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spelniajagcych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe/pozadane.

15. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze sporzadza si¢ protokot z przeprowadzonego
naboru.

16. Protokdl podpisany przez cztonkéw komisji ds. naboru wraz z zalacznikami oraz
aplikacjami nie wiecej niz 5 kandydatéw wskazanych w protokole, ktérzy w najwiekszym
stopniu spelniajg wymagania okreslone w ogloszeniu, przedstawia sic WWLW lub Z-cy
WWLW. Lista kandydatéw uszeregowana jest wedtug wysokosci uzyskanej $redniej oceny.
17. Ostateczng decyzje o wyborze kandydata do zatrudnieniu podejmuje WWLW lub Z-ca
WWLW,

18. Wzér protokolu, o ktérym mowa w ust. 15, stanowi zalgcznik nr 10 do niniejszej Procedury.
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§19

1. Pracownik dziatu ds. kadr niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru upowszechnia
informacj¢ o wyniku naboru:

- w przypadku naboru zewngtrznego przez umieszczenie jej w miejscu powszechnie dostepnym
w siedzibie WIW (tablica informacyjna - hol), w Biuletynie Informacji Publicznej WIW,
w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;

- w przypadku naboru wewnetrznego przez umieszczenie w miejscu powszechnie dostepnym
w siedzibie WIW (tablica informacyjna - hol), w Biuletynie Informacji Publicznej WIW.

2. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez okres 2 tygodni.

3. Informacja o wyniku zakonczonego naboru przekazywana jest wszystkim kandydatom
uczestniczacym w ostatnim etapie postgpowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub drogg
elektroniczng przez pracownika dziatu ds. kadr.

4. Pracownik dziatu ds. kadr telefonicznie lub drogg elektroniczng przedstawia kandydatowi,
ktéry wygrat nabér warunki zatrudnienia.

5. Po zakoniczeniu procedury naboru protokét z przeprowadzonego naboru wraz
z pozostalg dokumentacjg przechowywany jest w dziale ds. kadr.

6. Dokumenty zatrudnionego kandydata dolaczane sg do akt osobowych.

7. Aplikacje kandydatow, ktdérzy nie zazgdali zwrotu dokumentéw zlozonych w zwiazku
z naborem, sa niszczone po zakonfczeniu procedury naboru, nie wczesniej niz po uplywie
3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang w danym naborze lub z powodu
nie wylonienia kandydata do zatrudnienia oraz po uniewaznieniu naboru.

8. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze
naboru (zewngtrznego, wewnetrznego, w tym réwnieZz na zastepstwo) zaistnieje konieczno$é
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, WWLW moze zatrudni¢ na tym samym
stanowisku osobg sposrod gron najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z tego
naboru.
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Zatacznik nr 1 do Procedury naboru na stanowiska
nichedace wyvzsaymi  stanowiskami w  shuzbie

cywilne) w WIW w Poznaniu

.......................................... Poznan, .......................
Komdrka organizacyjna (data)

Wielkopolski Wojewddzki Lekarz Weterynarii

WNIOSEK
w sprawie awansu pracownika
bedgcego czlonkiem korpusu stuzby cywilnej

Dotyczy: Imig i nazwisko pracownika: ........c.cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicci e eaeaas

Niniejszym skltadam wniosek o:

0 awansowanie pracownika na stanowisko: .................. i zmiane¢ wynagrodzenia zasadniczego*,
0 awansowanie pracownika na stanowisko: ......................l bez zmiany wynagrodzenia*,

a awans placowy*

Osiagniecia zawodowe (w tym: podniesienie kwalifikacji w kierunku przydatnym na zajmowanym
stanowisku, doskonalenie posiadanych umiejetnosci, samodzielno§¢ w wykonywaniu pracy,
rozwigzywanie probleméw i podejmowanie decyzji, podejmowanie prac z wlasnej inicjatywy

w uzgodnieniu z przelozonym, kreatywnos¢ w doskonaleniu organizac)i pracy oraz funkcjonowaniu
jednostki organizacyjnej, zwigkszenie zakresu obowiazkow itp.)

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

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

* wlasciwe zaznaczy¢

Wrypelnia dzial ds. kadr:

Obecne StanoWISKO: ...oiiiiiiiiii i e
Data 0Statniego aWaNSUI .......ceiveveeinrerierresresresieeneerentersenseeenenn

Stawka placy zasadnicze), mnoznik: ..........cooiiiiiiiiiiiii

oS

Proponowany nowy mnoznik:* ... ... ...

*Obowigzujacy przedzial mnoznikow w danej grupie stanowisk

Decyzja Wielkopolskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii

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

(decyzja, data od kiedy zmiana, nowy mnoznik, podpis WWLW)



Zatycznik nr 2 do Procedury naboru na
stanowiska  niebedace wyzseymi
stanowiskami w shizbie cywilngyw WIW

w Poznaniu

Wielkopolski Wojewddzki Lekarz Weterynarii

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU
1. Dane organizacyjne:
Nazwa komorki organizacyjnej: .......oooouiiiiiii i
Nazwa stanowiska, na ktére ma byé przeprowadzony nabdr: ...........c.oceevviiiiiiiiinennnnn,
WYIMIAT CZASU PIACY: - v evteternenenentteresneneneuatasnsnsnetasntastanaaaenseseranaenrenenenernens
Bezposredni przetozony stanowiska (imig, nazwisko, stanowisko): .......c.cceeveviiieinininnnnn,

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

2. Uzasadnienie:

Przyczyna wnioskowania o wszczgcie procedury naboru zewnetrznego*/ wewnetrznego* jest:
O nowoutworzone stanowisko pracy

O wakat

D0 ZASEEPSIWO — 1ottt e et e e e e

(imi¢ i nazwisko zastgpowanego czlonka korpusu sluzby cywilnej)

3. Proponowany skiad komisji ds. naboru:

OO - przewodniczacy
(imig, nazwisko, stanowisko - kierownik komérki organizacyjnej lub bezposredni przelozony)

2 e - czlonek
(imig, nazwisko, stanowisko — przedstawiciel komorki organizacyjnej)

K DT - czlonek

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

(data i podpis kierujacego komorka organizacyjng) (data i podpis WWLW)

Decyzja Wielkopolskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii
0O zgoda na wszczgcie procedury naboru wewnetrznego
0O zgoda na wszczgeie procedury naboru zewnetrznego

{data i podpis WWLW)
* wlasciwe podkresli¢



Zalacznik nr 2a do Procedury naboru na
stanowiska niebedace wyzszymi
stanowiskami w slhuzbie cywilnej w AWIW

w Poznaniu

Poznan,

Ze wzgledu na zmiany w skladzie komisji, proponowany jest nowy sklad komisji
ds. naboru:

.......................................................... - cztonek
(imig, nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna)

. e - ¢zlonek
(imi¢, nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna)

Powoluje

{data i podpis WWLW)



Zalaeanik e 3 do Procedury naboru na
stanowiska niebedace Wy ZSZymi
stanowiskami w shizhie cywilne) w WIW

w Poznaniu

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATOW
W PROCESIE NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ
W WOJEWODZKIM INSPEKTORACIE WETERYNARII W POZNANIU

1. Niniejszym z dniem ................ udzielam Pani/u ................... zatrudnionej/nemu
na stanowisku ....covciviiiiieenn. W tirieiiiiiieneeriasaeieanaenn , upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych gromadzonych w czasie naboru na
stanowisko .............coeeeee. , nrogloszenia .......cooovvveninnins .

2. Upowaznienie dotyczy danych osobowych kandydatéw do pracy przetwarzanych
w zwiazku z procesem rekrutacji.

3. Upowaznienie wygasa z Chwila ......coovvviviiiiiiiiniiiiineiecieenenirisniosioiores .

/podpis 1 pieczg¢ WWLW/

Upowaznienie udzielane jest na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 28 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1) dalej RODO.

Zobowiazanie

Zobowiazuje sie do nie ujawniania w zadnej postaci i tresci, informacji dotyczacych
danych osobowych zawartych w dokumentacji rekrutacyjnej oraz sposobu ich
zabezpieczenia. Zobowiazanie to dotyczy rowniez okresu po ustaniu zatrudnienia
z wyjatkiem sytuacji, kiedy taki obowiazek wynika z przepiséw prawa.

Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie powyzszego obowiazku moze
powodowaé moja odpowiedzialno§é z tytulu ciezkiego naruszenia obowigzkéw
pracowniczych.

Jednoczesnie zobowiazuje sie do przetwarzania danych osobowych zgodnie
z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych, przepisami wewnetrznymi w szczegélnosci
z polityka ochrony danych osobowych i instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym.

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

/data i czytelny podpis czlonka komisji/



Zalacznik nr 5 do Procedury naboru na
stanowiska niebedace wyzszymi
stanowiskami w shizbie cywilnej w WIW

w Poznaniu

OSWIADCZENIE
CZLONKA KOMISJI DS. NABORU

Oswiadczam, ze zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji oraz
danych uzyskanych w trakcie naboru na stanowisSko Pracy ...ecceecerseesceciiciecescescenes
W oiiireaneans ceererrersarensannne , nr ogloszenia ............ Z cecveevecercesnens o kandydatach, jak
1 informacji uzyskanych w trakcie kolejnych etapéw naboru, ktére moglyby budzi¢ uzasadnione

watpliwosci co do mojego dziatania, jako czlonka komisji.

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

(Data i czytelny podpis czlonka komisji)



Falacsnik nr 4 do Procedury naboru na
stanowiska niebedace wyzszymi
stanowiskami w shuzbic cywilnej w WIW

w Poznaniu

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI

Oswiadczam, Ze nie pozostaj¢ z zadnym z kandydatow uczestniczacych w procesie naboru na
StANOWISKO ... , nr ogloszenia  .....................
Zoorereerenrennann w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry méglby budzi¢ uzasadnione

watpliwoscei co do bezstronnosci mojego dzialania jako cztonka komisji.

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

(data i czytelny podpis czlonka komisji)

Oswiadczam, ze w zwigzku z pozostawaniem z kandydatem uczestniczacym w procesie naboru
na stanowisko PIACY  ceveereerconcronsossesessesssssnssersonsasnses , nr ogloszenia
......................... Z ooeiiiieeeenen.. wotakim stosunku prawnym lub faktycznym, ktory
moéglby budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci mojego dziatania jako cztonka

komisji, podlegam wylaczeniu z niniejszego postepowania.

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

(data i czytelny podpis cztonka komisji)



Zataernik nr 6 do Procedusry naboru na
L

stanowiska niebedace

wyistymi

stanowiskami w stuzbie cywitnej w WIW

w Poznaniu.
Lista wszystkich kandydatow na stanowisko ......ccceieiiiiiiiiiince Wotiiiiiiiiiiiiieeinnvernesersnces —
Wojewéddzki Inspektorat Wetcrynarii w Poznaniu
11 (E:1111) o | RO RPN 2T
Liczba zlozonych ofert ....... Liczba ofert zlozonych po terminie ....... Liczba ofert spelniajacych wymagania formalne ......
Liczba oséb, ktére stawily si¢ na nabor ........
Lp Imig Micjsce Pod pisane Wyl leenie Doswind ie Dok ty Swiadectwa Oswiadezenie Oiwiadczenie Oswiadczenic Oswiadczenie Orzeczenic o Decyzja o Przybycic
i nazwisko zamicszkania Y ilist (okres potwierdzajgce ukosiczonych [ o korzystaniu o nickaralnosci lustracyjne nicpelnospra- zakwalifiko- na nabér*
motywacyjny doswiadczenia) doswiadezenie/ szkal/studidw/ obywatelstwic z pelni praw wnosci wanin sig do 1
przeszkolenie np. polski publicznych etapu naboru* (dl .....
swiadectwa ata
pracy, naboru)
zaswindezenia,
opinie

(data i czytelny podpis pracownika dzialu ds. kadr)




Zalaeznik ne 7 do Procedury naboru na

Qd3a yZsZym

stanowiskamiw stutbie cywilnej w WIW

w Poznaniu.
ARKUSZ OCENY
STANOWISKO ....cccovenvvnannnn. veeeees OGLOSZENIENR: ...,
Liczba oséb przyst¢pujaca do rozmowy kwalifikacyjnej .....
Lp. Kryteria oceny kandydatow OCENA
Imi¢ i nazwisko Imig i nazwisko Imi¢ i nazwiske Imi¢ i nazwisko Imi¢ i nazwisko Imig i nazwisko

1. Test wicdzy*

2. Sprawdzian umicjetnosci komputerowych®*

3. Sprawdzian innych umiej¢tnosci*

4, Udzielanie odpowiedzi na zadane pytania **
Pyt 1%**
Pyt 2%**
Pyt 3%%*

5. Tresé i poprawnosé wypowiedzi*

6. Odpomosc¢ na stres*®

7. Umicjgtnosé prezentacji*
Razem****
Uwagi np. 0 mozliwosci zatrudnienia

*  Whisaé liczbg uzyskanych punktéw odpowiednio

*+  Srednia punktow 7 zadanych pytai

¥+ Punktacja od 1-5

*#%* Suma punkiéw pozycji nr 4+5+6+7 podzielona przez 4 (liczba kryteriow)

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

( Data i czytelny podpis czlonka komisji)




NA STANOWISKO......ccccceevvieniniiniieieireeneee NRNABORU ...ovvvenieininiiininianen

Zatacznik nr 8 do Procedury naboru
na stanowiska niebgdace wyzszymi
stanowiskami w sluzbie cywilnej

w WIW w Poznaniu

ARKUSZ PODSUMOWUJACY OCENE

Lp.

Imie i
nazwisko
kandydata

Kryterium

Przewodniczacy
komisji

Czlonek
komisji nr |

Czlonek
komisjinr 2

Czlonek
komisji nr 3

Suma
punktow

Srednia
punktow

Rozmowa
kwalifikacyjna

Rozmowa
kwalifikacyjna

Rozmowa
kwalifikacyjna

Rozmowa
kwalifikacyjna

Data i podpis cztonkéw Komisji ds. naboru

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

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

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

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




Zalacznik nr 9 do Procedury naboru
na stanowiska nicbgdgee wyzszymi
stanowiskami w shuzbie cywilnej
w WIW w Poznaniu

ARKUSZ ZBIORCZY OCEN PIECIU NAJLEPSZYCH KANDYDATOW

NA STANOWISKO .....ccvvviviviriennrannea NUMER NABORU ...c..covvivciammeinrennnsconnscarsens
Lp. Imig i nazwisko kandydata, miejsce Ocena uzyskana Osoba z orzeczeniem o
zamieszkania w trakcie naboru* niepelnosprawnosei (tak/nie)**
l
2
3
4
5

* whpisa¢ sume punktow uzyskanych od wszystkich czlonkéw komisji 1 podzielona przez liczbe czlonkéw komisji
ds. naboru
** tak” nalezy zaznaczy¢ wylacznie w przypadku kandydatdéw, kidrzy wraz z dokumentami aplikacyjnymi zlozyli

kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé

Data i czytelne podpisy czlonkow Komisji ds. naboru



Zaljeznik nr 10 do Procedury naboru na stanowiska

iebedace wyiszymi iskamniw stutbie cywilnej w WIW

w Poznaniu,

sygn. akt/naboru ................eeeell Poznan, .....................
{data)

Protokél z przeprowadzonego naboru w sluzbie cywilnej

na stanowisko ..... veeeW ieiiaeas
{nazwa komérki organizacyjnej)

1. Informacja o publikacji ogloszenia o naborze

Wdniu....ooovnveiinn. w BIP KPRM*, BIP Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii w Poznaniu* oraz
w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie WIW ukazato si¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

w korpusie stuzby cywilnejnr.......coocoeeein
{nr ogloszenia)

Termin skladania ofert uptynat wdniu ..................
W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wplynelo ............... ofert.
*niepotrzebne skresli¢

2. Sklad komisji przeprowadzajacej nabér

(imi¢ i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna)

3. Informacja o metodach i technikach naboru
Opis wykorzystanych metod i technik naboru, przy pomocy ktérych zostaty zweryfikowane wymagania na
P2 101 1 o PO PSSP P

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

(wskazanie metod i technik naboru oraz sposobu dokonywania ocen w poszczeg6lnych jego etapach)

I WYBOR OFERT

W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wptyngto ............ ofert.
Wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze spetnilo .............. ofert.
Liczba ofert niespeiniajagcych wymagan formalnych ................

Pozostale oferty ztozone zostaty po wyznaczonym terminie ...............



II PIERWSZY ETAP NABORU *

Test wiedzy o Sprawdzian umiejetnosci komputerowych o Sprawdzian innych umigjetnosci O

*Weory testéw i uzyskane wyniki stanowig zalgcznik do arkusza oceny — zalgcznik nr 7.
Do udziatu w etapie pisemnym przystgpito ............. kandydatow.

Lista 0s6b wylonionych do udzialu w kolejnym etapie postepowania:

I TN
2 e, T v
3 8
4o O
S 10

*wyniki rozmowy kwalifikacyjnej w zalgcznik nr 7 do Procedury

LISTA NAJLEPSZYCH KANDYDATOW WYLONIONYCH W TOKU NABORU*

Lp. | Imi¢ i nazwisko kandydata, | Ocena uzyskana | Osoba z orzeczeniem o Uwagi
miejsce zamieszkania* w trakeie naboru niepelnosprawnosci
{tak/nie)**

*  lista nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw
** . tak” nalezy zaznaczy¢ wylgeznie w proypadku kandydatow, kidrzy wraz = dokumentami aplikacyjnvmi zlozyli kopig dokumentu

potwierdzajgcego niepelnosprawnosé

UZASADNIENIE DOKONANEGO WYBORU:

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

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

KANDYDAT WSKAZANY DO ZATRUDNIENIA™: ..iiiiiiiiiiiiiieniiricocnrncnrerecececscecsennes
*w przypadku rezygnacji wybranego kandydata w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy = osobq wyloniong w drodze naboru

istnieje mozliwosé zatrudnienia kolejnej osoby = listy.

Podpis WWLW



