ZARZADZENIE Nr 1A/AF/2019
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Lesznie
z dnia 18 lutego 2019 r.

w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy w
Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Lesznie

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ w zwiazku z ust. 9 oraz art. 26 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2017r. poz.
1889 z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

81
W Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Lesznie wprowadza sie procedure

naboru na wolne stanowiska pracy w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w
Lesznie stanowiaca zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Powiatos Netgrynarii

lok. wot, Jeek Gme ‘vh




Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr
1A/AF/2019 Powiatowego Lekarz
Weterynarii w Lesznie z dnia 18
lutego 2019r.

PROCEDURA NABORU DO SLUZBY CYWILNEJ W
POWIATOWYM INSPEKTORACIE WETERYNARII W
LESZNIE

Celem postepowania okreSlonego W ponizszej procedurze jest
uksztaltowanie procesu naboru do stuzby cywilnej tak, aby:

- zaspokoic¢ zapotrzebowanie kadrowe PIW,

- pozyskaé pracownikow, ktorych wiedza, kwalifikacje i predyspozycje beda
sprzyja¢ wykonywania zadan urzedu na mozliwie najwyzszym poziomie,

- pozyskac pracownikow o predyspozycjach do dobrego funkcjonowania w
zespole,

- proces naboru umozliwial konkurencje, a decyzja Powiatowego Lekarza
Weterynarii o wyborze osoby kandydujacej zapadala we wspotdziataniu z
innym lekarzem weterynarii, zatrudnionym w PIW co najmniej od trzech
lat - zwanym dalej Lekarzem Weterynarii - oraz z glowna ksiegowa PIW -
zwanej dalej Glowna Ksiegowa,

- funkcjonowanie wybranego kandydata rokowalo wzrostem poziomu
zadowolenia pracownikow PIW i ksztattowaniu kultury uczciwosci.

PROCEDURA NABORU

1. W przypadku wolnego stanowiska pracy w PIW oraz potrzeby zatrudnienia
pracownika na tym stanowisku, Powiatowy Lekarz Weterynarii konsultuje
potrzebe tego zatrudnienia i jego wymiar z osoba wyznaczona do kierowania
w danym zespole, ktorego dotyczy zatrudnienie 1 z Glownym Ksiegowym, po
czym podejmuje decyzje w przedmiocie rozpoczecia naboru. Okresla
stanowisko, warunki i miejsce pracy, zakres zadan, wymagania niezbedne,
dodatkowe wymagania, termin i miejsce skladania dokumentow. PLW
powiadamia o rozpoczeciu naboru Glownego Ksiegowego oraz pracownika
wytyczonego z zespotu finansowo-ksiegowego.

2. Pracownik wyznaczony z zespotu finansowo-ksiegowego lub Glowny Ksiegowy,
z ewentualna pomoca radcy prawnego, wprowadza ogloszenie o naborze do
bazy ogloszen na stronie: www.nabory.kprm.gov.pl oraz przekazuje gotowe
ogloszenie wyeksportowane z strony nabory.kprm.pl do administratora strony
BIP PIW Leszno w celu publikacji, ktore podlega publikacji zgodnie z
wymogami okreslonymi w art. 28 ustawy z dnia 28 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej.

3. Dalsze postepowanie w sprawie naboru jest prowadzone przez Komisje, w
sktad ktorego wchodza:




1) Powiatowy Lekarz Weterynarii w Lesznie jako Przewodniczacy
Komisji,

2) Osoba wyznaczona do kierowania danym zespolem, ktorego nabor
dotyczy jako cztonek Komisji,

3) Glowny Ksiegowy jako czlonek Komisji,

4) pracownik wyznaczony z zespoiu finansowo-ksiegowego jako
Protokolant.

4. Wprowadza sie arkusz formalnej oceny wnioskow o zatrudnienie, ktore wraz
z zalaczonymi do nich dokumentami, zwane sa dalej Zgtoszeniami. Wzor
arkusza oceny formalnej, ktorego tresc, po wprowadzeniu danych, umozliwia
ocene speliania formalnych wymogow Zgloszen, stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury.

5. Protokolant  sporzadza ewidencje wplywajacych  Ofert zgodnie z
przyjetymi/nadestanymi Ofertami i zapisanych zgodnie z liczba dziennika
korespondencji, a po uplywie okresu ich sktadania wprowadza dane
wynikajace z tych Zgloszen do arkusza formalnej oceny Zgloszen.

6. Zgloszenia wraz z wypelnionym arkuszem ich oceny formalnej podlegaja
badaniu i ocenie przez Komisje. Zgloszenia niespelniajace wymogow
formalnych zostaja pozostawione bez rozpoznania, chyba ze Komisja, kierujac
sie interesem sluzby cywilnej, postanowi o wezwaniu kandydatow do
usuniecia w okreslonym terminie tych brakow formalnych, ktorych usuniecie
jest mozliwe z uwagi na ich rodzaj. W przypadku postanowienia o
dopuszczaniu usuniecia brakow formalnych stosuje sie wobec wszystkich
kandydatow takie same kryteria oceny usuwalnosci brakow, sposobu oraz
terminu ich usuniecia.

7. Zgloszenia, ktore nie zostaly pozostawione bez rozpoznania na podstawie
punktu 6, podlegaja merytorycznemu sklasyfikowaniu przez Komisje na
podstawie informacji zawartych w tych Zgloszeniach. Kandydaci, ktorych
zgloszenia zostaly ocenione przez Komisje pozytywnie zostaja zaproszeni na
indywidualne rozmowy kwalifikacyjne z Komisja. Wymog rozmowy
kwalifikacyjnej nie wystepuje, jesli kandydat uprzednio pracowat w PIW na
podstawie dowolnego stosunku prawnego i jego kandydatura jest pozytywnie
oceniana przez Komisje; W takim przypadku przyczyny odstapienia od
rozmowy kwalifikacyjnej nalezy odnotowac w protokole.

3. W rozmowie kwalifikacyjnej, o ktorej mowa w punkcie 7 Komisja, W celu
spelnienie kryteriow rownosci, stosuje taki sam zestaw pytan wobec
wszystkich kandydatow.

9. Niezaleznie od rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci sa poddawani sprawdzeniu
umiejetnosci obstugi komputera i programow Word oraz Excel. Od
sprawdzenia mozna odstapi¢, jesli Komisja z urzedu wie, ze kandydat posiada
wystarczajace umiejetnosci w tym zakresie; w takim przypadku przyczyny
odstapienia od sprawdzenia wskazanych umiejetnosci nalezy odnotowac w
protokole.

10. Jezeli procedura mnaboru dotyczy stanowiska starszego inspektora
weterynarii, wowczas Oprocz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, wypelniaja




test wiedzy o Inspekcji Weterynaryjnej i przedmiocie jej dzialalnosci. Tres¢
testu jest taka sama dla wszystkich kandydatow.

11.Przewodniczacy i Czlonkowie Komisji kieruja sie nastepujacymi kryteriami

12.

i3,

14.

oceny kandydatow:

a) przygotowanie merytoryczne:
- znajomos$¢ zakresu dzialania Inspekcji Weterynaryjnej w tym PIW,
- znajomos¢ zadan na danym stanowisku i wiedza oraz doswiadczenie
niezbedne w pracy na tym stanowisku,
- doswiadczenie w pracy w administracji;
b) tresc i poprawnos¢ wypowiedzi.
- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan, ,
- rozwiniecie wypowiedzi — przyklady odnoszace sie do doswiadczenia
kandydata,
- prezentacja wlasnych pogladéw lub koncepgji,
- wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumialy,
- przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych;
c) odpornosc na stres.
- spokoj i opanowanie w czasie rozmowy,
- brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub ktopotliwych;
d) umiejetnosc prezentacji.
- ogolne wrazenie prezentacji,
- przygotowanie do rozmowy,
- komunikatywnosc,
- latwo$é nawiazywania kontaktu z osobami wchodzacymi w sktad
Komisji,
- prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko.
W oparciu o wszystkie informacje zebrane w toku procedury naboru,
Powiatowy Lekarz Weterynarii w Lesznie, po wystuchaniu cztonkéw Komisji,
podejmuje decyzje o wyborze kandydata, z ktorym zostanie zawarta umowa o
prace. Zostaje sporzadzony protokot z naboru na stanowisko stluzby cywilnej
wzor stanowi zatacznik nr 2 do niemniejszej procedury. Jezeli czlonek Komisji
nie zgadza sie z wyborem, jego stanowisko podlega odnotowaniu w protokole
ze wskazaniem przyczyn odmiennej oceny.
Kandydat na rozmowie kwalifikacyjnej jest informowany, ze wynik naboru
zostanie ogloszony do wiadomosci publicznej. Na zadanie Kandydata udziela
sie informacji o przyczynach, z ktorych nie wybrano kandydata, ktorego
dotyczy nabor.
O zakonczeniu procedury naboru oraz o dokonanym wyborze umieszcza sie
informacje w BIP oraz na stronie internetowej PIW oraz na stronie
www.nabory. kprm.gov.pl, a z wybranym kandydatem zawiera si¢ Umowe o
prace.
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Zatgcznik nr 2 do
PROCEDURA NABORU DO StUZBY

CYWILNEJ W POWIATOWYM
INSPEKTORACIE WETERYNARII W
LESZNIE

Leszno, dnia ........c.ocovvvinnnns

Protoké! z naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej

(nazwa stanowiska)

1. Informacija o publikacji ogloszenia o naborze

Termin skladania ofert uptynal w dniu
W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wplynela ... ofert.
2. Sklad komisji przeprowadzajacej nabor

L s nen swmus s sovies sione asai o5 S5 T3 60 - Powiatowy Lekarz Weterynarii
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dotaczona do protokolu.

4. Selekcja ofert pracy, ktore przeszly z wynikiem pozytywnym weryfikacje







