REGULAMIN NABORU KANDYDATGW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W POMORSKIM ZESPOLE PARKOW KRJOBRAZOWYCH W StUPSKU

§1.

Regulamin okresla metody i techniki naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
w Pomorskim Zespole Parkow Krajobrazowych w Stupsku zwanym dalej Biurem oraz
organizacje, tryb pracy i zakres obowigzkow cztonkow Komisji Konkursowe;j.

§2.

. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

2. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze organizuje Dyrektor Pomorskiego
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Zespotu Parkow Krajobrazowych Stupsku

. Przed rozpoczeciem naboru zewnetrznego moze zostac przeprowadzony nabor

wewnetrzny, w ktorym moga uczestniczyc tylko pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych w Pomorskim Zespole Parkow Krajobrazowych.

§3.

. W celu wyboru kandydata, Dyrektor powotuje Komisje Konkursowa zwanej dalej Komisja.
. W sktad komisji wchodzi 3 cztonkow.

. Sktad komisji okresla Zarzadzenie Dyrektora.

. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze z zachowaniem

najwyzszej starannosci, kierujac sie wytacznie przepisami prawa, swoja wiedza oraz
doSwiadczeniem.

§4.

. Komisja przygotowuje ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, nastepnie

sekretarz zamieszcza je w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Biura.

. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktory prowadzony jest nabor okresla:

1) ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2022,
poz. 530),

2) rozporzadzenia Ministra Klimatu i Srodowiska z 30 grudnia 2021 r. w sprawie
stanowisk oraz wymagan kwalifikacyjnych, jakie powinni spetniac¢ pracownicy
zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach w Stuzbach Parkow Krajobrazowych
(Dz. U.z2022r. poz. 98).

. Dodatkowe wymagania dla kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie w Pomorskim

Zespole Parkow Krajobrazowych kazdorazowo okresla:

1) dla stanowisk urzedniczych - kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej bedzie
prowadzony nabor,

2) dla kierowniczych stanowisk urzedniczych - zastepca Dyrektora lub Dyrektor.

. Jezeli na dzien przed terminem ztozenia dokumentow nie ztozona zostata zadna oferta,

Dyrektor przedtuza termin sktadania ofert o 2 tygodnie.

§5.

. Po uptywie terminu sktadania dokumentow aplikacyjnych komisja:

1) dokonuje selekcji ofert nadestanych przez kandydatow w odpowiedzi na ogtoszenie,
pod wzgledem spetnienia przez nich wymogow formalnych okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze na wolne stanowisko,

2) przygotowuje liste kandydatow spetniajgcych wymagania formalne zamieszczone w
ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko,

3) ustala termin postepowania kwalifikacyjnego.



. O terminie oraz miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci informowani s3
telefonicznie nie pozniej niz na 4 dni przed terminem.

§6.

. Postepowanie kwalifikacyjne przebiega w jednym lub dwoch etapach:

1) jeden etap - w przypadku, gdy liczba kandydatow spetniajacych wymagania
formalne wynosi 1-10 0sob,

2) dwa etapy - w przypadku, gdy liczba kandydatow spetniajacych wymagania formalne
przekracza 10 0sob,

. W przypadku postepowania kwalifikacyjnego jednoetapowego, kandydatow
spetniajacych wymagania formalne zaprasza sie¢ na rozmowy kwalifikacyjne.

. W przypadku postepowania kwalifikacyjnego dwuetapowego, w ramach pierwszego
etapu postepowania przeprowadza sie pisemny test dla wszystkich kandydatow
spetniajacych wymagania formalne. Kandydatow, ktorzy uzyskajg 60% punktow zaprasza
sie do drugiego etapu postepowania — rozmowy kwalifikacyjnej.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest ustalenie, w jakim stopniu kandydat spetnia
oczekiwania stawiane na stanowisku, na ktore prowadzona jest rekrutacja. Kandydatowi
zadawane sg w szczegolnosci pytania merytoryczne, aby ustalic, czy kandydat posiada
wiedze, dosSwiadczenie, niezbedne do wykonywania zadan na tym stanowisku.

§7.

. Po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych Komisja przeprowadza dyskusje, a
nastepnie sporzadza protokot, w ktorym cztonkowie Komisji rekomendujg wybranego w
postepowaniu kwalifikacyjnym kandydata.

. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) wyniki pisemnego testu, jesli zostat przeprowadzony,

5) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej - ranking kandydatow wg zatacznika nr 1,

6) kohcowa oceneg procesu kwalifikacji z uzasadnienie dokonanego wyboru,

7) sktad i podpisy cztonkow Komisji.

. Jesli wyniki postepowania kwalifikacyjnego wskaza na potrzebe przeprowadzenia
ponownego naboru, w protokole potwierdza sie ten fakt.

. Na podstawie protokotu sekretarz sporzadza informacje o wynikach naboru i przedktada
Dyrektorowi do podpisu.

. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Biura.

. Wzor informacji, o ktorej mowa w ust. 5, stanowi zatagcznik nr 2.

. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w
drodze naboru zaistnieje koniecznoS¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 4 — 6 stosuje sie
odpowiednio.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do konkursu
i zostaty zataczone do protokotu, beda przechowywane w Pomorskim Zespole Parkow
Krajobrazowych w Stupsku przez okres 7 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o



wynikach naboru. Po uptywie 7 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku

naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

. Dokumenty aplikacyjne niespetniajagce wymogow formalnych oraz dokumenty, ktore
wptynety po terminie beda przechowywane w Pomorskim Zespole Parkow

Krajobrazowych w Stupsku przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o

wynikach naboru. Po tym terminie zostang protokolarnie zniszczone.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru kandydatow na stanowiska urzednicze w
Pomorskim Zespole Parkow Krajobrazowych w Stupsku

Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej
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Kol. 3 znajomosc zakresu dziatania dziatu/oddziatu/sekcji w ktorym kandydat ma by¢ zatrudniony (0-3 pkt)
Kol. &4 znajomos¢ zagadnien z zakresu wiedzy niezbednej na danym stanowisku (0-3 pkt)
Kol. 5 doswiadczenie w pracy w administracji publicznej (0-1 pkt)
Kol. 6 udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan (0-1 pkt)
Kol. 7 rozwiniecie wypowiedzi - przyktady odnoszace sig¢ do doswiadczenia kandydata, prezentacja wtasnych pogladow lub koncepcji (0-3 pkt)
Kol. 8 wyrazanie sie w sposob jasny i zrozumiaty (0-1 pkt)
Kol. 9 spokdj i opanowanie w czasie rozmowy (0-1 pkt)

Kol. 10 przygotowanie do rozmowy (0-1 pkt)
Kol. 11 komunikatywnos¢ (0-1 pkt)



Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru kandydatow na stanowiska urzednicze w
Pomorskim Zespole Parkow Krajobrazowych w Stupsku

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
Dyrektor Pomorskiego Zespotu Parkow Krajobrazowych

ul. Poniatowskiego 4A, 76-200 Stupsk

informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy

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

Zostat/a wybrany/a ........ccceveernee.

Zamieszkaty/a W ......ceeeeenenee

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

Dyrektor
Pomorskiego Zespotu Parkow Krajobrazowych

(podpis)

(miejscowos¢, data)



