ZARZADZENIE NR 1/06/2022
Z DNIA 1 CZERWCA 2022 ROKU

DYREKTORA
ZESPOLU PARKOW KRAJOBRAZOWYCH W PRZEMYSLU

W SPRAWIE
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Zespole Parkéow Krajobrazowych w Przemyslu

Na podstawie § 5 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Parkéw Krajobrazowych
w Przemyslu, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 1/09/2020 Dyrektora Zespotu
Parkow Krajobrazowych w Przemys$lu z dnia 14 wrze$nia 2020 r. w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Zespotu Parkow Krajobrazowych w Przemys$lu, art. 11-15
ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz. 530,

t.J.) zarzgdzam, co nastepuje:

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Parkow Krajobrazowych w Przemyslu,

w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor.

Rozdzial 1

Wszczecie procedury naboru

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Zespotu.

2. Pracownik zatrudniony w Zespole na stanowisku pracy gléwnego ksiggowego 1 ds. kadr
sporzadza opis stanowiska. Wzor karty opisu stanowiska okre$la zalgcznik Nr 1 do
zarzgdzenia. PO akceptacji opisu stanowiska przez Dyrektora Zespotu, sporzadza ogloszenie
0 naborze pracownika.

3. Ogloszenie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
w Zespole Parkéw Krajobrazowych w Przemys$lu, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 2, 37-700
Przemysl. W uzasadnionych przypadkach ogloszenie moze by¢ opublikowane

W prasie.



Rozdzial 11

Przebieg post¢powania rekrutacyjnego

§2
1. Procedur¢ naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze prowadzi Komisja Rekrutacyjna w skladzie:
1) Dyrektor Zespotu — Przewodniczacy Komisji,
2) Pracownik wyznaczony przez Dyrektora, posiadajacy niezbedng wiedze lub doswiadczenie
w prowadzeniu naboru — Cztonek Komisji,
3) Pracownik zatrudniony w Zespole na stanowisku gltéwnego ksiggowego i ds. kadr —
Cztonek Komis;ji.
2. W sktad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktdra jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy nabor albo pozostaje z nig
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co
do bezstronnosci tej osoby.

3. Posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej sg niejawne.

§3
1. Na podstawie ztozonych dokumentéw Komisja rozstrzyga o dopuszczeniu badz odmowie
dopuszczenia do dalszego etapu z przyczyn formalnych. Niespetnienie ktéregokolwiek z
wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu powoduje odrzucenie oferty.
2. Zasadnicza selekcja kandydatow odbywa si¢ w formie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy

kwalifikacyjnej.

Test kwalifikacyjny

§4
1. Komisja rekrutacyjna odpowiedzialna jest za przygotowanie testu kwalifikacyjnego. Test
moze sktada¢ si¢ z pytan wielokrotnego wyboru, a takze z pytan otwartych.
2. Komisja wytania osoby, ktorych testy pisemne zostaly ocenione najwyzej i przeprowadza
z nimi rozmowy kwalifikacyjne.
3. Od obowigzku przeprowadzenia testu mozna odstgpi¢. Decyzje o nie przeprowadzeniu

testu podejmuje Dyrektor Zespotu.



Rozmowa kwalifikacyjna

§5
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji
1 dokonanej przez komisj¢ oceny:
1) posiadanej wiedzy,
2) predyspozycji, umiejetnosci i ewentualnego doswiadczenia kandydata, gwarantujacych
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,
3) koncepcji i1 planéw dziatania, umiejetnosci zarzadzania, w przypadku stanowiska
kierowniczego.
2. Komisja okresla kryteria oceny kandydatow.
3. Ocena kandydatow, ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy prowadzona jest metoda
punktowa. Skala obejmuje stopnie od 0 do 5 pkt.
4. Kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielenie na podstawie przedstawionej dokumentacji
oraz udzielonych przez kandydatow odpowiedzi na zadane pytania.
5. Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne (w ramach danego zakresu
tematycznego) pytania.
6. Indywidualne wyniki oceny kandydatéw sporzadza si¢ na formularzu ,Karta oceny
spetnienia wymagan”. Wzor karty oceny spelnienia wymagan okresla zalgcznik Nr 2 do

zarzgdzenia.

Rozdzial 111

Zakonczenie postepowania rekrutacyjnego

§6
1. Po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot
z posiedzen, podpisany przez wszystkich cztonkéw komisji. Wzor protokolu posiedzenia
komisji rekrutacyjnej z przeprowadzonego naboru okres$la zatqcznik Nr 3 do zarzgdzenia.
2. W przypadku watpliwosci co do wyboru kandydata, glos rozstrzygajacy przystuguje

przewodniczgcemu komisji.



§7

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Parkow
Krajobrazowych w Przemyslu, 37-700 Przemysl, ul. Tadeusza KoSciuszki 2, przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

2. Wybrany kandydat jest zawiadamiany o przyjeciu jego oferty oraz planowanym terminie
rozpoczecia przez niego pracy.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie naboru zostang
dotagczone do jego akt osobowych. Stanowisko pracy gtownego ksiggowego 1 ds. kadr
kompletuje 1 przygotowuje pozostate dokumenty, niezbedne do nawigzania stosunku pracy

z kandydatem.

§8
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnego
sposrod najlepszych kandydatow, wymienionych w protokole tego naboru. Informacja o tym
fakcie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen

Zespotu przez okres 3 miesigcy.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§9
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy

kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

§10

Traci moc Zarzadzenie nr 2/07/2022 z dnia 24 lipca 2020 roku Dyrektora Zespotu Parkow
Krajobrazowych w Przemys$lu w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Zespole Parkow
Krajobrazowych w Przemyslu.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/06/2022
Dyrektora Zespolu Parkow Krajobrazowych

w PrzemyS$lu z dnia 1 czerwca 2022 r.

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

NAZWA ZAKLADU PRACY ZESPOL. PARKOW KRAJOBRAZOWYCH
W PRZEMYSLU

NAZWA STANOWISKA PRACY Gléwny Ksiegowy i ds. kadr

SYMBOL STANOWISKA PRACY FK

PODLEGLOSC SLUZBOWA Dyrektor Zespotu Parkéw Krajobrazowych

w Przemyslu

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

NIEZBEDNE POZADANE
2 3

1

Doswiadczenie zawodowe

Wyksztalcenie

KOMPETENCJE

Zawodowe

Umiejetnosci

Cechy osobowe

GLOWNE ZADANIA NA STANOWISKU PRACY

ZAPOZNALEM/AM SIE ZATWIERDZAM

(podpis Pracownika zatrudnionego
na danym stanowisku pracy) (podpis Dyrektora)




(imie¢ i nazwisko)

KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1/06/2022

Dyrektora Zespolu Parkow Krajobrazowych

w PrzemysSlu z dnia 1 czerwca 2022 r.

[ 1[0 ) | ST

Lp.

Kryterium

Liczba punktéw

Przewodniczacy
Komisji

Czlonek Komisji

Czlonek Komisji

Suma

o O B~ W N

Suma punktow

Skala ocen od 0 do 5 (0 — najnizsza, 5 — najwyzsza)

Podpisy czlonkow komisji:




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 1/06/2022
Dyrektora Zespolu Parkow Krajobrazowych

w PrzemyS$lu z dnia 1 czerwca 2022 r.

Protokot Nr...........
z posiedzenia Komisji rekrutacyjnej

sporzadzony w dniu................
z przeprowadzonego naboru Na stanoWisKO...........cccevveieciie e
1. Sktad komisji:
PrzeWOodniCZaCY . .cuieiiie it
(052 (03 1121 )11V 1] OSSR
CZIONEK KOMISIII cuvieiiiiieeiieiieciecee et e
2. Postgpowanie kwalifikacyjne przeprowadzono W dniU:..........cooveveiereneneneneseseseeeeeens

4. W wyniku przeprowadzonego postepowania kwalifikacyjnego poszczegdlni kandydaci

uzyskali nastgpujaca ilos¢ punktow:

Na tym protokol zakonczono.

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:



