Samorzad Powiatu Bielskiego
Biuletyn Informacji Publicznej Powiatu Bielskiego

I Procedura naboru na wolne stanowiska pracy w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Bielsku Podlaskim

Kandydaci do zatrudnienia w Inspektoracie wytaniani sa w drodze naboru na wolne stanowiska pracy, organizowanego przez Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego. Zasady naboru okres$la ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. nr 227, poz. 1505 z p6zn. zm.), a zadania zwigzane z
naborem realizuje w Inspektoracie osoba odpowiedzialna za sprawy zwigzane z obstuga kadr.

|. Zasady ogdlne

1. W stuzbie cywilnej moze zosta¢ zatrudniona osoba, ktéra spetnia ponizsze kryteria:

1) jest obywatelem polskim,

2) korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umy$ine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) posiada kwalifikacje wymagane w stuzbie cywilnej — okre$lone w ogtoszeniu,

5) cieszy sig nieposzlakowang opinia.

2. Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach pracy, wskazuje za zgodg Szefa Stuzby Cywilnej
stanowiska, o ktére, poza obywatelami polskimi, moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze by¢ zatrudniona na stanowisku pracy, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach wydanych w drodze rozporzadzenia przez Prezesa Rady Ministréw.

4. Prawo do informacji o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej ma kazdy obywatel, a nabor do stuzby cywilnej jest otwarty i konkurencyjny.

5. Otwarto$¢ naboru oznacza, ze Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego ma obowigzek upowszechni¢ informacje o wolnych stanowiskach pracy poprzez
umieszczenie ogtoszenia o naborze:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw,

2) w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Bielsku Podlaskim,

3) w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Inspektoratu — tablica informacyjna przy wejsciu.

6. Konkurencyjno$¢ naboru oznacza, ze Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w taki sposéb organizuje catg procedure naboru, by w jej wyniku wybraé
sposrod zgtaszajacych sie kandydatéw, osobe najzdolniejsza, najlepiej przygotowana, ktéra w konfrontacji z innymi kandydatami, najlepiej odpowiada stawianym
wymaganiom okreslonym w opisie stanowiska.

7. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego.

8. Ogtoszenie o naborze sporzadzane jest w oparciu o opis stanowiska pracy i zawiera:

1) nazwe i adres Inspektoratu,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sag niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) termin i miejsce sktadania dokumentéw — termin do sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni, a dla ogtoszenia o naborze w celu zastgpstwa
nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej — 5 dni

7) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy

8) informacije, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

9. Oferty pracy na wolne stanowisko mogg zosta¢ przestane listem z dopiskiem ,Oferta pracy w stuzbie cywilnej nr ogtoszenia ......... ” na adres Inspektoratu lub
ztozone osobiécie w siedzibie Inspektoratu w terminie okre$lonym w ogtoszeniu.

10. Wszystkie oferty, ktére sg kompletne, spetniajg wymagania niezbedne oraz formalne okre$lone w ogtoszeniu, biorg udziat w procedurze kwalifikacyjnej.

Il. Procedura kwalifikacyjna

1. Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego powotuje komisje rekrutacyjna. W sktad komisji wchodza: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego oraz
osoba kazdorazowo wskazana przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego.

2. Ogtoszenie o wolnym stanowisku umieszczane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Bielsku Podlaskim.

2.1. Ogtoszenie musi by¢ zgodne z opisem stanowiska pracy.

2.2. Termin do sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni, a dla ogtoszenia o naborze w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby
cywilnej — 5 dni, od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

3. W Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Bielsku Podlaskim nabér na wolne stanowiska pracy jest trzyetapowy:

1) etap | — weryfikacja formalna ofert,

2) etap Il — sprawdzian wiedzy ogélnej w formie wstepnej rozmowy kwalifikacyjnej ze wszystkimi kandydatami, ktérzy spetniaja wymogi formalne,

3) etap Il — koncowa rozmowa kwalifikacyjna, z minimum 5 kandydatami, ktérzy otrzymali najwyzsze notowania wskutek wstepnych rozméw przeprowadzonych
w etapie II.

3.1. Kandydaci, ktérych oferty spetniaja wymogi formalne sg w jednakowym czasie powiadamiani o terminie wstepnej rozmowy kwalifikacyjnej droga telefoniczng
lub elektroniczna.

4. Wynikiem koricowym prac komisji jest wytonienie maksimum 5 najlepszych kandydatéw.

4.1. Komisja rekrutacyjna dokonuje weryfikacji przeprowadzonego naboru oraz kandydatéw i wytania osobe, ktéra ma by¢ docelowo zatrudniona lub odmawia
akceptacji wytonionych kandydatur.

4.2. W przypadku wytonienia i akceptacji kandydata, osoba ta jest zapraszana drogg telefoniczng lub elektroniczna na rozmowe z Powiatowym Inspektorem
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4.3. W przypadku niewytonienia lub braku akceptacji kandydata przez komisje rekrutacyjna moze zosta¢ podjeta decyzja o ponownym ogtoszeniu naboru.

4.4. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o
ile znajduje sie w gronie ww. os6b. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z tego uprawnienia jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

5. Z przeprowadzonego naboru sporzadzany jest protokot @at. Nr 2), w ktérym okreslone sa:

— stanowisko pracy, na ktére prowadzony byt nabér,

— liczba kandydatéw oraz dane osobowe nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug poziomu spetniania wymagan okreslonych w
ogtoszeniu,

— liczba nadestanych ofert, w tym, liczba ofert niespetniajagcych wymogoéw formalnych,

— informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

— uzasadnienie dokonanego wyboru,

— skfad komisji prowadzacej nabor.

5.1. Protokot zostaje zamieszczony w aktach dotyczacych przebiegu rekrutaciji.

6. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sig informacje o wynikach naboru poprzez umieszczenie jej w Biuletynie Informaciji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Bielsku Podlaskim oraz na tablicy informacyjnej Inspektoratu.
6.1. Informacja o wynikach naboru zawiera:

1) nazwe i adres urzedu,

2) okreslenia stanowiska pracy,

3) imig i nazwisko wytonionego kandydata

7. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska pracy, Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego moze zatrudnié na tym samym stanowisku inng osobe spo$rdd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru.

8. Dokumenty kandydatéw uczestniczacych w procesie naboru sg przechowywane minimum 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru. Po tym terminie zostajg komisyjnie zniszczone.

9. Okresla sie wz6r wniosku o wszczecie procedury naboru w Inspektoracie zat. nr 1).

10. Okresla sig wzor protokolu z posiedzenia komisji rekrutacyjnej w Inspektoracie zat. nr 2).
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