PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM INSPEKTORACIE WETERYNARII W WOLSZTYNIE
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Niniejsza procedura zawiera wytyczne dotyczace przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska
pracy w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Wolsztynie. Przyjete w procedurze rozwigzania
majg na celu przeprowadzenie naboru opartego na zasadach: otwartoici, konkurencyjnosci, i
rownosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnoé¢, rase, orientacje seksualng lub jakakolwiek
inng ceche prawnie chroniong w wyniku ktérego dojdzie do zatrudnienia oséb posiadajgcych
najlepsze kwalifikacje dla danego stanowiska pracy.

SIS S

Rozdziat |
Etapy procesu rekrutacji
§1

Ogtoszenie naboru,

Aplikacja dokumentacji,

Weryfikacja zgromadzonych aplikacji pod wzgledem spetnienia wymogow formalnych,
Weryfikacja aplikacji spetniajacych wymogi formalne pod wzgledem merytorycznym,
Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami wytonionym w etapie wskazanym w punkcie 4.

Wszczecie procedury naboru
§1

Decyzje o wszczeciu naboru zewnetrznego podejmuje Powiatowy Lekarz Weterynarii
w Wolsztynie na podstawie analizy brakéw kadrowych w Inspektoracie.

Powiatowy Lekarz Weterynarii powotuje Komisje Rekrutacyjng dokumentem stanowigcym
Zatgcznik nr 1 niniejszej Procedury, ktdra bedzie odpowiedzialna za przeprowadzenie
procedury naboru, wskazuje réwniez dodatkows technike rekrutacyjng jaka bedzie
zastosowana do wytonienia najlepszych kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjne;j.

Komisja Rekrutacyjna sktada sie z trzech cztonkéw:

- pracownik zajmujgcy sie kadrami,

- pracownik merytoryczny zespotu do ktérego poszukuje sie pracownika,

- inny pracownik Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Wolsztynie lub

Powiatowy Lekarz Weterynarii

Komisja Rekrutacyjna dziata do momentu zakoriczenia procedury naboru.

§2

Osoba zajmujgca sie kadrami, bedaca cztonkiem Komisji Rekrutacyjnej sporzadza projekt
ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy na podstawie opisu stanowiska oraz przedktada go do
akceptacji Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii.

Powiatowy Lekarz Weterynarii akceptuje projekt ogtoszenia poprzez ztozenie pod nim
podpisu.

Zaakceptowane ogfoszenie zostaje wywieszone na tablicy ogloszen w Powiatowym
Inspektoracie Weterynarii w Wolsztynie, publikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej
KPRM, BIP Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Wolsztynie. Dopuszcza sie korzystanie z
dodatkowych kanatéw publikowania ogtoszenia w razie zaistnienia takiej koniecznoéci.

Po uptywie terminu na skfadanie dokumentéw, ogfoszenie $ciggane jest z tablicy ogtoszen
i umieszczane jest w segregatorze Nabér.
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Rozdziat lI
Przeprowadzenie procedury naboru
§3

Po ogtoszeniu naboru aplikacje kandydatéw przyjmowane s3 w sekretariacie Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii w Wolsztynie od pn. do pt. w godzinach od 7.00-15.00, nastepnie
przekazywane sg osobie zajmujgcej sie kadrami.

Po uptywie terminu na sktadanie dokumentéw Komisja Rekrutacyjna sprawdza ztozone
oferty pod wzgledem spetnienia wymogéw formalnych i umieszcza wyniki kontroli
w Formularzu zgodnodci wymogéw formalnych stanowigcym Zatacznik nr 2 niniejszej
Procedury.

W kolejnym etapie aplikacje spetniajace wymogi formalne zostaja poddane ocenie
merytorycznej. Przy ocenie merytorycznej stosuje sie jednolite kryteria dla wszystkich
kandydatdw.

Kandydaci, ktérzy otrzymali najwyisza ocene merytoryczng (nie wigcej niz 10 osob)
przechodzg do nastepnego etapu rekrutacji. Pozostate oferty s niszczone z czego sporzadza
sie protokot.

Powiatowy Lekarz Weterynarii w Wolsztynie wraz z cztonkami Komisji rekrutacyjnej
przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z 10 najlepszymi kandydatami.

Przed rozmowa przygotowuje sie jednolity liste pytar dla wszystkich uczestnikdw rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Powiatowy Lekarz Weterynarii oraz kazdy cztonek komisji samodzielnie przyznaje punkty na
zadane pytania w sakli od 1 do 5 przy czym kazda ocena ponizej 5 musi by¢ uzasadniona.
Kazdy cztonek komisji ma prawo do przyznania dodatkowych punktéw w skali od 1 do 5 przy
Czym przyznanie dodatkowych punktéw musi by¢ uzasadnione.

Kazdy cztonek komisji ma prawo do przyznania punktéw ujemnych w skali od -1 do -5 przy
czym przyznanie ujemnych punktéw musi byé uzasadnione.

Wynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest $rednia z przyznanych punktow.

Powiatowy Lekarz Weterynarii w Wolsztynie wraz z komisjg rekrutacyjna podejmuje decyzje
0 wyfonieniu kandydata do zatrudnienia na podstawie uzyskanych wynikow.

Dokumenty pozostatych najlepszych kandydatéw przechowywane sg przez okres 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy na wypadek zaistnienia koniecznoéci ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska w tym okresie, nastepnie dokumentacja jest niszczona
przez osobe zajmujaca sie kadrami z czego sporzgdza sie protokot.

Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét koricowy z przebiegu naboru w ktdrym umieszcza
wszystkie informacje wynikajace z art. 30 Ustawy o stuzbie cywilnej.

Wiadomos¢ o wyborze kandydata upubliczniana jest w biuletynie informacji publiczne;
KPRM.

W wyjgtkowych sytuacjach w razie zaistnienia okolicznosci, ktére wyniknety w trakcie naboru
dopuszcza sie mozliwos¢ wyznaczenia dodatkowych technik rekrutacyjnych przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii na kazdym etapie naboru mimo, ze wczesniej nie zostaty
wskazane.

Wszystkie aplikacje skiadane poza terminem wskazanym w naborze bed3 niszczone bez
rozpatrzenia.

Niniejszg Procedure zatwierdzam
POWIATOWY LEKARZ WETERYNAR|

J(b‘éélp(lslpt.%) Krolak




Zatacznik nr1
do procedury naboru na wolne stanowiska pracy
w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Wolsztynie

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

Zgodnie z Procedurg naboru na wolne stanowiska w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w

Wolsztynie powotuje Komisje Rekrutacyjna w skiadzie:

ktdra jest odpowiedzialna za przeprowadzenie procedury naboru na stanowisko:

Dodatkowe techniki rekrutacyjne:

(data, podpis PLW)



Zatacznik nr 2
do procedury naboru na wolne stanowiska pracy
w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Wolsztynie

Formularz zgodnosci wymogéw formalnych

Aplikacja nr:

Stanowisko:

Ip. obszar zgodnosci zgodnosé

Wymogi niezbedne

N |IN | W N

Wymogi dodatkowe

v (AW N

Wymagane dokumenty

W (00 N |1 | W N

=
o

*Kandydat spetnia wymogi formalne
*Kandydat nie spetnia wymogdw formalnych:

niepotrzebne skresli¢

podpis cztonka komisji podpis cztonka komisji podpis cztonka komisji



Zatacznik nr 3

do procedury naboru na wolne stanowiska pracy
w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Wolsztynie

PROTOKOL
z naboru na wolne stanowisko pracy w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Wolsztynie
2 dNiau e

Stanowisko:

ssesssnnns

Nabor przeprowadzita komisja w sktadzie:

Przy udziale Powiatowego Lekarza Weterynarii

Etap 1 - weryfikacja dokumentacji pod wzgledem spetnienia wymogéw formalnych wynikajacych z

ogtoszonego naboru.

Liczba nadestanych ofert: ......., w tym ofert spetniajacych wymogi formalne: ..........., liczba ofert

niespetniajagcych wymogéw formalnych: .............

Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan formalnych okreslonych

w ogfoszeniu o naborze ktérzy zakwalifikowali sig do kolejnego etapu rekrutacji:

Etap 2 - weryfikacja dokumentacji pod wzgledem merytorycznym

Etap 3 - rozmowa kwalifikacyjna

Zestaw pytan oraz przyznana punktacja stanowig zatacznik do niniejszego protokotu.

Informacje o wynikach naboru a wynik naboru umieszczono w biuletynie informacji publicznej KPRM.

Podpisy komisji rekrutacyjnej: Zatwierdzam

(podpis PLW)



