Zarzgdzenie nr 13/2021
Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekeji Handlowej
z dnia 14 wrzesnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia procedury naboru kandydatéw do korpusu sluzby cywilnej

w Wojewodzkim Inspektoracie Inspekeji Handlowej w Poznaniu.

Na podstawie art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej
(Dz. U.z2021 1. poz. 1233), zwanej dalej .,Ustawa™, w zakresie organizacji naboru kandydatow
do korpusu stuzby cywilnej w oparciu o przepisy Zarzadzenia nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej
z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w sluzbie
cywilnej, a takze przepisy prawa pracy, zarzadzam co nastgpuje.
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§1

. Nabor kandydatow na wolne stanowiska pracy w korpusie stluzby cywilnej jest otwarty

i konkurencyjny.
Zgodnie z art. 4 Ustawy, w shuzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:
1) jest obywatelem polskim (z zastrzezeniem art. 5 Ustawy):
2) korzysta z pelni praw publicznych:
3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;
4) posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy:
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

. Nabor organizuje  Wielkopolski  Wojewodzki  Inspektor  Inspekeji  Handlowej

i przeprowadza w siedzibie Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Poznaniu,
a w razie potrzeby rowniez w okreslonej delegaturze lub za pomoca dostepnych narzedzi
rekrutacji zdalnej.

Podczas naboru stosuje si¢ adekwatne metody i techniki, zapewniajace obiektywizm,
a eliminujace uznaniowos¢.

§2

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury kwalifikacyjnej podejmuje Wielkopolski Wojewodzki

Inspektor Inspekcji Handlowej z wilasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika komorki

organizacyjnej, w ktorej zaistniala konieczno$¢ obsadzenia wolnego stanowiska pracy

w Wojewodzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Poznaniu.

Przed podjeciem decyzji o rozpocz¢ciu naboru dokonuje si¢ analizy mozliwosci

obsadzenia stanowiska w ramach posiadanych zasobow kadrowych 1 przeprowadzenia

naboru wewnetrznego sposrod zatrudnionych w Inspektoracie pracownikow, czlonkow

korpusu stuzby cywilnej.

Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Inspekeji Handlowej, w przypadku podjecia decyzji

0 rozpoczeciu procedury naboru pracownika, powoluje kazdorazowo Komisje

Kwalifikacyjna ds. naboru, zwana dalej ,Komisja”, wyznaczajac jednoczesnie jej

Przewodniczacego.

W sklad Komisji wchodzi kazdorazowo minimum ftrzech czlonkéw, pracownikow

Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Poznaniu:

1) Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej lub wyznaczona przez niego
osoba — jako przewodniczacy Komisji:
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2) Pracownik ds. kadr — jako sekretarz Komisji:

3) Kierownik komorki organizacyjnej, ktéremu podlega stanowisko pracy, na ktore
ogloszono nabor.

Osoby powotane do Komisji zostaja upowaznione do przetwarzania danych osobowych

w ramach prac Komisji. Wzor upowaznienia stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

Komisja dziala od momentu rozpoczgcia do czasu zakonczenia procedury naboru.

Po zapoznaniu sie z aplikacjami zlozonymi przez kandydatéow czlonkowie Komisji

skladaja pisemne oswiadczenia o niepozostawaniu z kandydatami w stosunku

pokrewienstwa lub powinowactwa, jak rowniez w takim stosunku prawnym lub

faktycznym, ktory moglby budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci czlonkéw Komisji.

Wzor takiego o$wiadcezenia zawarty jest w Zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Upowaznienia oraz oswiadczenia zalacza si¢ do protokolu z przeprowadzanego naboru.

o ktorym mowa w § 9.

§3

Procedura naboru sklada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy:

2) skladanie dokumentow aplikacyjnych;

3) formalna weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych;

4) sprawdzenie kompetencji oraz doswiadczenia kandydatow przy wykorzystaniu
wybranych do danego naboru metod i technik selekcji:

a) pisemny test kwalifikacyjny sprawdzajacy wiedzg, test praktyczny, wykorzystujacy
rzeczywiste zadania, z ktérymi kandydat moze zetkna¢ si¢ w pracy lub polaczenie
obu tych testow;

b) rozmowy kwalifikacyjne przed Komisja, w ramach ktérych moga by¢ zainicjowane
zadania indywidualne. takie jak:

e _koszyk zadan™ - ¢wiczenia polegajace na analizie zestawu dokumentow
i podejmowaniu na ich podstawie wielu decyzji, wymagaja one
przygotowania 1 opracowania planu dzialania, pozwalaja na
zaobserwowanic umiejetnosci ustalania priorytetow, pracy pod presja czasu,
radzenia sobic z podejmowaniem decyzji:
e krétka prezentacja - zadaniem kandydata jest przygotowanic wystapicnia na
okreslony temat:
e symulacje rozméw i zachowan, w Kktéorych kandydat postawiony jest
w konkretnej roli zawodowej i1 okreslonej sytuacji, zadaniem kandydata jest
przeprowadzenie okreslonej rozmowy.
5) ustalenie wynikow uzyskanych przez kandydatow na poszczegolnych etapach naboru;
6) wybor kandydata przez Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekceji
Handlowej:
7) informacja o wynikach naboru.
O wyborze zastosowanych narzedzi selekcji, o ktdérych mowa w ust. 1 pkt 4 powyzej,
decyduje kazdorazowo Wielkopolski Wojewodzki Inspektor Inspekeji Handlowej,
z uwzglednieniem ich adekwatnosci wzgledem wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze i zagwarantowaniu ich obiektywnego sprawdzenia.
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Kandydaci bioracy udzial w poszczegolnych etapach naboru kazdorazowo otrzymuja
informacj¢ zwrotna, o zakwalifikowaniu si¢ lub niezakwalifikowaniu sie do kolejnego
ctapu.

§4

. Ogloszenia na wolne stanowiska pracy umieszcza si¢ w miejscu powszechnie dostepnym

w siedzibie Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Poznaniu, w Biuletynie

Informacji Publicznej Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Poznaniu,

Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, opcjonalnie na

innych portalach internetowych prowadzacych rekrutacje i w mediach spolecznosciowych.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwg i adres urz¢du - Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekceji Handlowej w Poznaniu:

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbgdne, a ktére dodatkowe:

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;

6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w urzgdzie — Wojewodzkim Inspektoracie
Inspekeji Handlowej w Poznaniu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) termin i miejsce skladania dokumentow.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawiera¢ informacj¢ o proponowane;j

wysokosci wynagrodzenia zasadniczego na stanowisku, ktérego dotyczy nabor.
Termin skladania dokumentéw, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 8 powyzej, niec moze by¢
krotszy niz 10 dni kalendarzowych, a dla ogloszen w celu zastgpstwa nieobecnego czlonka
korpusu stuzby cywilnej 5 dni kalendarzowych, liczac od dnia opublikowania ogloszenia
w BIP KPRM.

§5

. Dokumenty aplikacyjne starajacych si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po

umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy i tylko
w formie pisemnej. Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie, droga pocztowa lub
w formie elektronicznej do dnia wskazanego w ogloszeniu.
0 zachowaniu terminu decyduje:
1) w przypadku przeslania dokumentéw aplikacyjnych droga pocztowa — data stempla
pocztowego:;
2) w przypadku zlozenia dokumentoéw aplikacyjnych osobiscie — data wynikajaca
z datownika urze¢du:
3) w przypadku przeslania dokumentow aplikacyjnych w formic clcktronicznej — data
otrzymania.
§6

Komisja przeprowadza formalna weryfikacjc dokumentéw aplikacyjnych, najpozniej
14 dni po uplywie terminu skladania dokumentow wskazanego w ogloszeniu.
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Weryfikacji podlegaja jedynic dokumenty zlozone w terminie skiadania dokumentow
wskazanym w ogloszeniu o naborze.

Weryfikacja formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na poréwnaniu danych
zawartych w aplikacjach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu
0 naborze.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne przechodza do kolejnego ctapu rekrutacji,
o czym sg zawiadamiani przez sekretarza Komisji, ktéry z odpowiednim wyprzedzeniem
informuje ich o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie spelniaja wymagan formalnych zostaja odrzucone.
Sekretarz Komisji zawiadamia réwniez kandydatéow niespelniajacych wymagan
formalnych o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu, informujac jednoczesnie
o mozliwosci osobistego odebrania dokumentow aplikacyjnych. W razie ich nieodebrania
w ciggu 14 dni kalendarzowych od dnia zawiadomienia kandydata, dokumenty aplikacyjne
zostaja komisyjnie zniszczone.

§7

. Testy kwalifikacyjne, o ktorych mowa w § 3 ninicjszego zarzadzenia, sprawdzaja poziom

posiadanej wiedzy z zakresu wskazanego w ogloszeniu i umiejgtnos¢ jej wykorzystania
w réznych sytuacjach, z ktérymi kandydat moze si¢ zetkna¢ w swojej pracy.

Termin przeprowadzenia testu wyznacza Komisja, przy czym nie moze on by¢ krotszy niz
3 dni od dnia przekazania kandydatom zawiadomienia o terminie.

Test odbywaé si¢ moze stacjonarnie lub z wykorzystaniem narzgdzi do prowadzenia
zdalnej rekrutacji.

W przypadku przeprowadzenia testu, do kolejnego etapu, zapraszani sa kandydaci, ktorzy
uzyskali co najmniej 75% prawidlowych odpowiedzi z testu.

Celem rozméw kwalifikacyjnych przed Komisja jest poznanie kandydata oraz
potwierdzenie informacji przedstawionych przez niecgo w aplikacji. Komisja weryfikuje
tez postawy, motywy i zachowania dotyczace hipotetycznych sytuacji, w celu zbadania
zachowania kandydata w sytuacjach problemowych, powiazanych z zadaniami
wykonywanymi na stanowisku pracy, ktore jest przedmiotem naboru.

Rozmowy kwalifikacyjne moga by¢ przeprowadzane z wykorzystaniem ogolnie
dostepnych narzedzi elektronicznych.

§8

Kazdy czlonek Komisji sporzadza podczas rozmowy indywidualng ocen¢ kandydata na
Karcie oceny.

Karta opracowywana jest przez Komisj¢ kazdorazowo, na podstawie wymagan
niezbednych i dodatkowych okreslonych w ogloszeniu, ktérego dotyczy nabdr.

W Karcie oceny uwzglednione sa rowniez wyniki z testu, jesli byt przeprowadzany.
Podczas rozmowy wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania, ustalone przez
czlonkow Komisji.

Po przeprowadzeniu etapéw naboru, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 3) i 4), Komisja
ustala wyniki koficowe i wylania maksymalnie 5 najlepszych kandydatow. Ustalajgc wynik
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koncowy Komisja bierze pod uwage wszystkie wyniki uzyskane przez kandydatow
podczas calego naboru.

Ostateczng decyzje o zatrudnieniu na wolne stanowisko pracy z wybranym kandydatem
lub decyzj¢ o niezatrudnieniu Zzadnego z Kkandydatow podejmuje Wielkopolski
Wojewaodzki Inspektor Inspekeji Handlowej po przeprowadzeniu rozmowy z wylonionymi
kandydatami, o ktorych mowa w ust. 5 powyzej.

W przypadku nieuzyskania przez zadnego z kandydatoéw przynajmniej polowy mozliwej
do zdobycia liczby punktéw podczas naboru, procedurg uznaje si¢ za nicrozstrzygnieta.
Jezeli w Wojewddzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Poznaniu wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %, przy podejmowaniu decyzji, o ktérej mowa
w ust. 6 powyzej, Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej uwzglednia
pierwszenstwo w zatrudnieniu przystugujace osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢
ona w gronie najlepszych kandydatoéw, o ktérych mowa w ust. 5.

Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
Wielkopolski Wojewodzki Inspektor Inspekcji Handlowej moze zatrudnié na tym
stanowisku inng osobe sposrod najlepszych kandydatow, o ktérych mowa w ust. 5
powyzej, z uwzglednieniem art. 29a ust. 2 Ustawy.

§9

Po zakonczeniu procedury naboru, sckretarz Komisji sporzadza protokot z naboru.

2. Protokot z naboru zawiera w szczegolnoscei: sklad Komisji, okreslenie stanowiska pracy,
na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona i nazwiska, miejsce
zamieszkania wedlug Kodeksu cywilnego nic wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow
wraz ze wskazanicm kandydatéw niepelnosprawnych, o ile zastosowanic znajdzie
art. 29a ust. 2 Ustawy; liczbg nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespelniajacych
wymagan formalnych: informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Protokoé! powinien dokumentowaé wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore maja wplyw
na przebieg naboru i jego wynik, w tym tres¢ pytan lub zadan, kryteria i Karty oceny
dokonywanej w trakcie naboru.

4. Protokol podpisuja wszyscy czlonkowic Komisji.

§10

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w sposab jak w § 4 ust. 1. przez okres co

najmniej 3 micsicey.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawicra:

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska pracy,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania lub stwierdzenie
niedokonania wyboru.



§11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony w procesic naboru zostaja
dolaczone do jego akt osobowych.

2. Kandydaci, ktorzy nic zostali wybrani, informowani sa o mozliwosci odebrania
dokumentoéw aplikacyjnych oraz o tym, ze dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone,
zgodnie z trescia odpowiednio ust. 3 1 4.

3. Dokumenty aplikacyjne czterech niezatrudnionych kandydatow, sposréd pigeiu najlepic)
ocenionych podczas naboru, beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
zakonczenia naboru, a nastepnie zostang zniszczone.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow beda przechowywane przez okres 14 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia naboru, a nastgpnie zostang zniszczone.

5. 7 czynnosci zniszezenia dokumentow, o ktérych mowa zostanie sporzadzony protokol,
podpisany przez osoby odpowiedzialne za zniszczenie dokumentow.

§12
Kandydatom przysluguje prawo wgladu do indywidulanych wynikéw uzyskanych podczas
naboru, w terminie 7 dni roboczych od zakonczenia procedury naboru, o czym nalezy
poinformowa¢ kandydatow.

§13
Uchylam Zarzadzenie Nr 19/2018 Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji
Handlowej z dnia 5 grudnia 2018 roku w sprawie wprowadzenia procedury naboru kandydatow
do korpusu stuzby cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Poznaniu.
§14
1. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Do naboréw wszczetych a niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2021 Wielkopolskiego Wojewddzkiego
Inspektora Inspekeji Handlowej z dnia 5 grudnia 2018 r. w sprawic: wprowadzenia
procedury naboru pracownikéw do korpusu stuzby cywilnej w Wojewodzkim
Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Poznaniu.
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UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
przez Komisje¢ Kwalifikacyjna ds. naboru

Wielkopolski Wojewodzki Inspektor Inspekcji Handlowej, jako Administrator Danych
Osobowych przetwarzanych przez Komisj¢ Kwalifikacyjna ds. naboru, na podstawie art. 29
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) — Dz U. UEL 119,s. 1

upowaznia

P AN/ PANA RN SRR R Vs TS S e

(imig i nazwisko czlonka komisji)

do przetwarzania danych osobowych w procedurze naboru pracownikéw do Korpusu Stuzby

Cywilnej w Wojewodzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Poznaniu.
Upowaznienia udzielono na czas trwania pracy Komisji Kwalifikacyjnej.

Upowaznienie wygasa w przypadku:
1) zakonczenia okreslonego naboru,

2) cofni¢cia upowaznienia.

Otrzymuja:
l. Adresat
2.aa



OSWIADCZENIE

W zwiazku z dopuszczeniem do przetwarzania danych osobowych o$wiadczam, ze:

« zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzanych danych osobowych poprzez ich ochrone przed
niepowolanym dostepem, nieuzasadniona mody fikacja i zniszczeniem, a takze nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem; s zachowam w tajemnicy dane osobowe oraz sposoby ich
zabezpieczen, do ktorych uzyskam dostep w trakcie pracy Komisji Kwalifikacyjnej; «
znane mi sa zasady odpowiedzialnosci prawnej za niezgodne z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych' przetwarzanie danych osobowych.

Oswiadczam, ze tre$¢ niniejszego o$wiadczenia jest mi znana i zobowiazuj¢ sie do jego
przestrzegania.

Jednoczesnie oswiadczam, 1z nie pozostaje z kandydatami w stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa, jak rowniez w jakimkolwick stosunku prawnym lub faktycznym,
ktory moglby budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

Potwierdzam odbior 1 egz. niniejszego o$wiadczenia oraz upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych.

(miejscowosc, data, czytelny podpis czlonka Komisji)

o

! rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony osob 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. U. UE L 119, s. 1: ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22018 r., poz. 1000).



