Zarzadzenie nr 02/2012

L édzkiego Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow
z dnia 06.07.2012 r.
w sprawie wprowadzenia standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi
w Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w todzi.

Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej ( Dz.U.Nr 227
p0z.1505) oraz w zwiagzku ze standardami zarzadzania zasobami ludzkimi w shuzbie cywilnej
wprowadzonymi zarzadzeniem nr 3 z dnia 30.05.2012r.Szefa Stuzby Cywilne;j

zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam okre$lone w zalgcznikach uregulowania stanowigce integralng czgs$¢
zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Lodzki Wojewodzki Konserwator Zabytkow
Wojciech Szygendowski



ZALACZNIK nrl do zarzadzenia nr 02 z dnia 06.07.2012r.
PROCEDURA DOTYCZACA ZASAD NABORU W SLUZBIE CYWILNEJ.

Standardy w obszarze naboru 1 wprowadzenia do pracy okreslone zostaty w celu
uksztattowania procesu naboru w sposob gwarantujacy zachowanie zasad otwartos$ci i
konkurencyjnos$ci oraz prowadzenia do zatrudnienia 0sob posiadajacych kwalifikacje
umozliwiajace najlepsza realizacj¢ powierzonych zadan.

I. Identyfikacja potrzeb rekrutacji i wszczgcie procedury naboru

1.Pierwszym etapem procesu naboru jest identyfikacja potrzeb rekrutacji i podjecie decyzji
0 wszczeciu naboru.

Wszczecie naboru powinno by¢ poprzedzone analizg zasadno$ci, sprawdzenia informacji
o zrodle etatu i jego wymiarze, akceptacjg lub uaktualnieniem opisu stanowiska, podjgciem
decyzji czy rekrutacja zewnetrzna, czy wewnetrzna , na zastgpstwo, okresleniem innych
warunkoéw zatrudnienia.

Stronami uczestniczacymi w tym procesie sg komorka merytoryczna ( lub kierownik
delegatury),w ktorej znajduje si¢ wolne stanowisko, komodrka kadrowa, osoba kierujaca
urzedem .

Podstawg do przygotowania ogloszenia o wolnym stanowisku pracy jest aktualny opis
stanowiska pracy.

2.1.6dzki Wojewddzki Konserwator Zabytkow organizuje nabor kandydatow do korpusu
stuzby cywilnej,

podejmujac decyzj¢ o wszczeciu naboru powotuje ( zarzadzeniem) komisje
opiniujaca(rekrutacyjng ), ktora bedzie uczestniczy¢ w kolejnych etapach naboru, az do jego
zakonczenia.

Na tym etapie ustala si¢ kolejnos¢ 1 przebieg poszczegolnych faz naboru, kryteriow
uczestnictwa w kolejnych etapach, zakres i odpowiedzialno$¢ osob przeprowadzajacych
nabor, kwestie techniczne 1 organizacyjne zwigzane z procesem naboru, metody 1 narzedzia
selekciji.

3.Informacje o wolnych stanowiskach pracy sa upowszechniane poprzez umieszczenie
ogloszenia o naborze w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, Biuletynie
urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.
Za sporzadzenie 1 zamieszczenie ogloszenia odpowiedzialna jest komorka kadrowa.

Ogloszenie o naborze powinno zawierac :
e Nazwe i adres urzedu
Okreslenie stanowiska pracy, komorki organizacyjnej
Wymiar etatu, liczba stanowisk pracy, informacja czy jest to umowa na zastepstwo,
Miejsce wykonywania pracy
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy ( zgodnie z opisem stanowiska) ze
wskazaniem ktore z nich sg niezbedne, a ktoére dodatkowe
e Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy ( zgodnie z opisem)



e Wskazanie wymaganych dokumentow, oswiadczen

e Termin i miejsce sktadania dokumentéw nie krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia o naborze ,a dla ogloszenia o naborze w celu zastepstwa - 5 dni.

e Inne informacje ( takie jak informacje o sposobie ztozenia dokumentéw, 0 sposobie
poinformowania kandydatow o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu naboru, o
postepowaniu ze ztozonymi ofertami, nr telefonu gdzie mozna uzyska¢ dodatkowe
informacje, itp. )

4. Po terminie wyznaczonym do sktadania ofert komisja rekrutacyjna dokonuje weryfikacji
formalnej i merytorycznej aplikacji jest to pierwszy etap selekcji kandydatow. Kazda
aplikacja poddana jest takiej samej analizie z uwzglednieniem tych samych kryteriow z
zachowaniem zasad dobrej praktyki naboru tj. obiektywizmu, przejrzystosci, rownego
traktowania, niezmiennosci przyjetych kryteriow i uczciwosci naboru. Kryteria wybrane przez
komisje sg zapisane w protokole z przeprowadzonego naboru.

a/Weryfikujac kryteria formalne, zwracana jest uwaga na:

e terminowos$¢ dostarczonych dokumentéw, (w przypadku przestania poczta decyduje
data stempla nadania)

e kompletnos¢ dokumentow, w przypadku sktadania oswiadczen potwierdzenie ich
wiasnorgcznym podpisem

e wyksztalcenie, jego zgodno$¢ z zamieszczonym w ogloszeniu potwierdzona
stosownym dokumentem

e inne ( uprawnienia, znajomos¢ jezykow obcych, itp.) ,

b/Analiza merytoryczna aplikacji polega na weryfikacji aplikacji spetniajacych
wymogi formalne pod katem spelnienia przez kandydatéw wymagan niezbednych
(ewentualnie pozadanych) podanych w ogloszeniu. Na tym etapie dokonywana jest
hierarchizacja ,w zaleznosci od tego w jakim stopniu kandydaci speiniaja oczekiwania
1 odpowiadajg profilowi stanowiska .

Odpowiedzialnos¢ za ten etap naboru spoczywa na komisji opiniujace;j.

5. Kandydaci, ktorzy zostali zakwalifikowani do kolejnego etapu sg zapraszani telefonicznie
do uczestnictwa w dalszej rekrutacji.
Odpowiedzialng za zaproszenie kandydatow jest komoérka kadrowa.

6.Na tym etapie kandydaci poddani sg sprawdzianowi wiedzy lub/i weryfikacji cech lub
umiejetnosci miekkich .

Kandydaci zapoznawani sg z zasadami 1 kryteriami uczestnictwa w poszczegdlnych etapach
oraz o metodzie selekcji jednolitej dla wszystkich kandydatow.

Na tym etapie sprawdzane sa wymagania podane jako niezbg¢dne jak rowniez te, ktore sg
dodatkowe ( pozadane) przy uzyciu narzedzi umozliwiajacych obiektywne sprawdzenie.
Dokonuje si¢ selekcji kandydatow w oparciu o wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze,
stosuje si¢ w odniesieniu do wszystkich uczestnikow naboru pytaf, zadan nakierowanych na
oceng tych samych kompetencji w oparciu o t¢ samg metodg selekcji:

a/zadanie pisemne ( zadaniem kandydata jest zarekomendowanie jednego z rozwigzan i
poparcie go przekonujgcymi argumentami)-umiejetnos¢ analizowania, komunikowania sig,
wypowiadania si¢ i przekonywania w formie pisemnej

b/ skonstruowanie pisma-umiejetno$¢ konstruowania pism ,,urzgdowych”, umiejetnosé
komunikowania si¢, argumentowania,

c/zadnie typu ”innowacja”- przedstawienie przez kandydata pomystow rozwigzan-
umieje¢tnos¢ porozumiewania si¢, kreatywnose,



d/zadanie ustne- odgrywanie rol- sytuacja rozstrzygna¢ problem przedstawiony przez klienta
urzedu - umiejetnosci interpersonalne, komunikowania si¢, zdolnos$¢ analizowania,
argumentowania, umiejetnos$¢ radzenia sobie w sytuacji Stresowych, umiejgtnosé
skutecznego porozumiewania sie,

e/rozmowa kwalifikacyjna.- skuteczne komunikowanie si¢, budowanie pozytywnej relacji,
jasnos$¢ wypowiedzi.

f/dla kandydatow starajgcych si¢ o stanowiska kierownicze nie bedace wyzszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej, a na ktorych wystepuje zarzadzanie zespotem lub
koordynowanie prac zespotu przeprowadza si¢ badania kompetencji kierowniczych.

7.Dokonywanie sprawiedliwej oceny kandydata :

-analiza zebranego informacji o kandydatach i zestawienie ich z ramami kompetencji i
wytycznymi oceniana , dokonanie wyboru kandydata, (kandydatow) ktory dostarczyt
najwiecej dowodow ,iz dysponuje kompetencjami istotnymi dla danego stanowiska.

Po zakonczeniu procesu ( przeprowadzeniu wszystkich zaplanowanych zadan selekcyjnych,
testow, rozmowy kwalifikacyjnej, realizacji zadan, itp.) komisja rekrutacyjna przystepuje do
podsumowania wynikow i wyboru kandydata, ktéry w najwyzszym stopniu spetnia
wymagania stanowiska . £.odzki Wojewoddzki Konserwator Zabytkow upowszechnia
informacje o wyniku naboru zgodnie z przepisami zawartymi w art.31 cyt. ustawy o shuzbie
cywilnej.

Za zamieszczenie odpowiednich danych odpowiedzialna jest komorka kadrowa.

8.Komisja dokonuje sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru, w ktorym
zamieszcza nastepujace dane: okreslenie stanowiska pracy , na ktore byt prowadzony nabor,
liczbe nadestanych ofert w tym podaje liczbg ofert, ktore nie spelniaty wymogéw formalnych,
liczbe kandydatéw oraz imiona i nazwiska wraz miejsce zamieszkania nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow ( uszeregowanych wedhug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogltoszeniu o naborze), informacje o zastosowaniu metod naboru, sktad komisji
w tym przewodniczacy, umotywowanie wyboru ( uzasadnienie), podpisy komisji. Protokot
pozostaje wraz z dokumentacja w aktach sprawy.

9.Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
dyrektor generalny urzgdu moze zatrudni¢ osobg sposréd wytonionych najlepszych
kandydatow.

Dokumenty kandydatow, ( w tym wytypowanych 5 najlepszych kandydatow)
przechowywane sg nie krocej niz 3 miesigce, po tym terminie ulegaja protokolarnemu
zniszczeniu .

Dokumenty kandydata, z ktorym zostata zawarta umowa o prace dotacza si¢ do jego akt
osobowych .

10.W przypadkach nie okreslonych w powyzszej procedurze stosuje si¢ przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej



ZALACZNIK nr 2 do zarzadzenia nr 02 z dnia 06.07.2012r.

PROCEDURA DOTYCZACA ZASAD NAWIAZYWANIA STOSUNKU PRACY W
SLUZBIE CYWILNEJ | WPROWADZENIA DO PRACY NOWOZATRUDNIONYCH
PRACOWNIKOW

|. Nawigzanie stosunku pracy w stuzbie cywilne;j.

Z kandydatem, ktory zostat wybrany w wyniku naboru na wolne stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej i ktory okazat si¢ za§wiadczeniem o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na danym stanowisku £.6dzki Wojewddzki Konserwator Zabytkow nawigzuje stosunek pracy
1.Stosunek pracy pracownika stuzby cywilnej nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prac¢ na
Czas:

- nieokreslony lub

- czas okreslony 12 miesigcy z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym okresem wypowiedzenia

przy czym osoba, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w stuzbie cywilnej na czas
nieokres$lony albo nie byla zatrudniona na czas okreslony 12 miesi¢cy i nie otrzymata oceny
pozytywnej albo nie jest osobg zatrudniong w shuzbie cywilnej na podstawie przepisow art.
34 ust.1 cyt. ustawy jest traktowana jako podejmujaca po raz pierwszy prace w stuzbie

cywilnej.

2.0soby podejmujace po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej odbywaja stuzbe
przygotowawcza,

e (Czas trwania stuzby przygotowawczej - nie dtuzej niz 4 miesigce i konczy si¢ nie
p6zniej ni sprzed upltywem 8 miesigcy.

e Lodzki Wojewddzki Konserwator Zabytkdw moze zwolni¢ pracownika z odbywania
stuzby przygotowawczej — zgodnie z przepisami art. 36 ust.7, zwolnienie z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z odbycia egzaminu.

e Stuzba przygotowawcza, ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie
pracownika do wykonywania obowiazkow stuzbowych, moze by¢ przeprowadzona

a/ w poszczegbdlnych komoérkach urzedu pod nadzorem opiekuna

b/ skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej w innej jednostce.

3.0soba zatrudniona na podstawie umowy o prac¢ zawartej na czas okreslony 12 miesigcy
podlega pierwszej ocenie w stuzbie cywilne;.

Pierwszej ocenie moze podlega¢ osoba zatrudniona w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka
stuzby cywilne;.

Nie podlegaja pierwszej ocenie absolwenci Krajowej Szkoty Administracji Publiczne;j
Odpowiedzialnos$¢ za przygotowanie dokumentow dotyczacych zatrudnienia ponosi komorka
kadrowa.

Il. Wprowadzenie nowego pracownika,

Dokonuje bezposredni przetozony lub Lodzki Wojewddzki Konserwator Zabytkow
1.Przekazanie nowemu pracownikowi zadan, misji i zapoznanie z gtéwnymi celami urzedu:
Wskazanie podstawy prawnej :

a/ Ustawy z 23 lipca 2003 r. 0 ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami



b/Ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzagdowej w wojewodztwie
c/rozporzadzenia wykonawcze,

d/kodeks postepowania administracyjnego,

e/kodeks etyki, zasady etyki

f/struktura organizacyjna obowigzujace procedury, regulaminy,

2.Przedstawienie nowemu pracownikowi zdan na stanowisku, zakresu obowigzkow, opisu
stanowiska, umowy o prace, warunkow zatrudnienia, przeprowadzenie szkolenia
stanowiskowego 1 ogdlnego bhp,

3/Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za proces adaptacji nowego pracownika w
poczatkowym okresie pracy.



