Zatgcznik do zarzgdzenia nr 344 /20
Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 29 grudnia 2020 r.

Regulamin naboru kandydatéw na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze,
ktorych status prawny jest okreslony przez przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych

§1.

[Zakres przedmiotowy]

Regulamin naboru kandydatéw na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze, ktérych status prawny jest
okreslony przez przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, zwany dalej
,Regulaminem” okre$la metody i techniki naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie, ktdrego status prawny jest
okreslony przez przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
oraz organizacje postepowania zwigzanego z tym naborem oraz tryb pracy komis;ji.

§2.

[Definicje]

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Marszatku — rozumie sie przez to Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego;

2) Sekretarzu Wojewoédztwa — Dyrektorze Urzedu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Wojewodztwa - Dyrektora
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie;

3) Komisji - rozumie sie przez to komisje przeprowadzajgcg nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie;

4) ogtoszeniu — rozumie sie przez to ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze;

5) pracowniku — rozumie sie przez to pracownika Wydziatu Kadr, odpowiedzialnego za proces naboru;

6) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie;

7) ustawie —rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

8) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym — rozumie sie
przez to stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§ 3.

[Zasady naboru]

1. Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze jest otwarty
i konkurencyjny.

2. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze organizuje Sekretarz Wojewddztwa - Dyrektor Urzedu,
nabdér na kierownicze stanowiska urzednicze organizuje Marszatek.

§4.

[Ogtoszenie naboru]

1. Proces naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze stanowisko urzednicze poprzedza
zamieszczenie ogtoszenia o naborze kandydatéw w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu.

2. Ogtoszenie zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku
urzedniczym;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia
0so6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

3. Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia
w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu.



10.

11.

12.

1.

Dokumenty aplikacyjne w naborze na wolne stanowiska urzednicze nalezy ztozy¢ drogg elektroniczng poprzez
wypetienie elektronicznego formularza aplikacyjnego w systemie elektronicznej rekrutacji Urzedu lub za
pomocg elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP w terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze.

Termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych przez kandydata uwaza sie za zachowany, jezeli do momentu
uptywu ostatniego dnia terminu okreslonego w ogtoszeniu o naborze kandydat wypetnit i przestat elektroniczny
formularz aplikacyjny lub przestat dokumenty aplikacyjne za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.
Poprzez ztozenie dokumentdw aplikacyjnych drogg elektroniczng rozumie sie wypetnienie formularza
aplikacyjnego za pomocga systemu elektronicznej rekrutacji Urzedu oraz dotgczenie w formie pliku PDF, JPG
lub JPEG kompletu dokumentéw kazdorazowo wymienionych w ogtoszeniu i zdefiniowanych w § 6 ust. 2 lub
przestanie kompletu dokumentéw za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.

Oferty ztlozone po terminie, nie podlegajg weryfikacji, a kandydaci nie zostajg dopuszczeni do dalszego
postepowania zwigzanego z naborem.

Dokumenty aplikacyjne przesytane w formie papierowej, za posrednictwem operatora pocztowego, kuriera lub
za posrednictwem poczty elektronicznej (mailem) nie beda rozpatrywane.

§ 5.

[Sktad, zadania i obowigzki Komisji]

W skfad Komisji przeprowadzajgcej nabdr na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze stanowisko urzednicze
- do stanowiska kierownika wydziatu/biura witgcznie, z zastrzezeniem ust. 12, wchodza:

1) pracownik Wydziatu Kadr odpowiedzialny za proces naboru — Przewodniczacy Komisji;

2) dyrektor departamentu/kancelarii, ktéry wnioskowat o przeprowadzenie naboru lub upowazniony

przez niego pracownik;

3) drugi pracownik Wydziatu Kadr.
Sktad Komisji moze zosta¢ powiekszony o pracownika departamentu/kancelarii, ktory wnioskowat
0 przeprowadzenie naboru.
W skfad Komisji przeprowadzajgcej nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, tj. stanowisko dyrektora
i zastepcy dyrektora departamentu/kancelarii/delegatury, z zastrzezeniem ust. 12, wchodza:

1) Sekretarz Wojewddztwa - Dyrektor Urzedu lub wskazana przez niego osoba — Przewodniczgcy Komisji;

2) pracownik Wydziatu Kadr;

3) osoby wskazane przez Marszatka.
Sktad Komisji przeprowadzajacej nabdr na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze stanowisko urzednicze —
do stanowiska kierownika wydziatu/biura wigcznie - zatwierdza Sekretarz Wojewddztwa - Dyrektor Urzedu
lub osoba przez niego upowazniona, a sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor na stanowisko dyrektora
i zastepcy dyrektora departamentu/kancelarii/delegatury zatwierdza Marszatek.
Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci obiektywnie, rzetelnie, w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujac sie wylgcznie przepisami prawa, swojg wiedzg oraz doswiadczeniem.
S3 zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zawartych w dokumentach uczestnikow naboru
0 przebiegu rozmowy kwalifikacyjne;.
Cztonkowie komisji sktadajg oswiadczenie o tym, Ze nie pozostajg z zadnym z kandydatéw ubiegajgcych sie
o wolne stanowisko pracy w zwigzku matzenskim, nie sg krewnymi ani powinowatymi oraz nie pozostajg w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to powodowac¢ uzasadnione watpliwosci co do ich obiektywizmu lub
bezstronnosci. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
W celu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego na wolne stanowiska urzednicze Sekretarz
Wojewddztwa — Dyrektor Urzedu lub osoba upowazniona wyznacza Komisje, a na kierownicze stanowiska
urzednicze Komisje wyznacza Marszatek.
Do zadan Komisji nalezy weryfikacja i selekcja ofert nadestanych przez kandydatéw w odpowiedzi na
ogtoszenie, pod wzgledem spetnienia przez nich wymogéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu oraz
wytonienie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.
Komisja dokonuje oceny kandydatéw i jej wyniki zamieszcza w ,Formularzu wywiadu rekrutacyjnego
z kandydatem ubiegajgcym sie o wolne stanowisko pracy w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie”, ktorego wzoér stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
Komisja rekomenduje kandydata Sekretarzowi Wojewddztwa — Dyrektorowi Urzedu w przypadku postepowania
kwalifikacyjnego na wolne stanowisko urzednicze, a na kierownicze stanowiska urzednicze — Marszatkowi, ktory
uzyskat najwiekszg liczbe punktow, z zastrzezeniem art. 13a ust. 2 ustawy.
W przypadku uzyskania przez dwoch lub wiecej kandydatow takiej samej liczby punktow decyzje ostateczng
podejmuje Sekretarz Wojewddztwa — Dyrektor Urzedu w przypadku postepowania kwalifikacyjnego na wolne
stanowisko urzednicze, a na kierownicze stanowiska urzednicze — Marszatek.
W okresie obowigzywania stanu epidemii, stanu zagrozenia epidemicznego na terenie Rzeczypospolitej Polskiej
albo w przypadku innych wyjatkowych okolicznosci Komisje, o ktorych mowa w ust. 1 i 3, dziatajg w sktadach
dwuosobowych, odpowiednio bez udziatu pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 i ust. 3 pkt 2.

§6.

[Ocena formalna ofert]

Po uptywie terminu sktadania dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu:
1) Komisja dokonuje weryfikaciji i selekcji ofert nadestanych przez kandydatéw w odpowiedzi na
ogloszenie, pod wzgledem spetnienia przez nich wymogéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu;
2) pracownik ustala, w porozumieniu z dyrektorem departamentu/kancelarii, ktéry wnioskuje o nabér
na wolne stanowisko, termin, miejsce oraz forme spotkania Komisji;



3) pracownik przygotowuje liste formalng kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania zawarte w ogtoszeniu
o naborze;

4) pracownik przekazuje liste formalng kandydatoéw spetniajgcych wymagania zawarte w ogtoszeniu
0 naborze do podpisu Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Kadr i Ptac lub Kierownikowi Wydziatu
Kadr lub Sekretarzowi Wojewddztwa — Dyrektorowi Urzedu.

2. Dokumentami, ktére potwierdzajg wymagania niezbedne, okreslone w tresci ogtoszenia sg:

1) potwierdzenie wyksztalcenia: potwierdzeniem wyksztatcenia wyzszego sg skany dyplomu ukohczenia
studiéw wyzszych | lub Il stopnia lub zaswiadczenie o ukonczeniu studidow (uwzgledniajgce uzyskanie
odpowiedniego tytutu zawodowego) wydane przez uczelnig;

2) potwierdzenie stazu pracy: okres zatrudnienia (na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,
mianowania) potwierdza sie skanami swiadectw pracy (skan catego dokumentu) lub w przypadku
trwania stosunku pracy, zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajagcym okres zatrudnienia u
danego pracodawcy. Nie uwzglednia sie okreséw wykonywania zadan na podstawie umow
cywilnoprawnych oraz prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (z wytgczeniem stanowisk kierowniczych
oraz stanowiska radcy prawnego);

3) potwierdzenie doswiadczenia zawodowego w okreslonej dziedzinie lub branzy: przez
doswiadczenie zawodowe rozumie si¢ doswiadczenie uzyskane w trakcie wykonywania pracy (zadan)
na podstawie stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej itp.

W przygotowanej aplikacji nalezy udokumentowac¢ dtugosc¢ i rodzaj wymaganego doswiadczenia/stazu
pracy, wraz z wyszczegolnieniem gtéwnych czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy poprzez
dofaczenie skanow: zakresow obowigzkow, opiséw stanowisk pracy, opinii czy referenciji,
zaswiadczen o zatrudnieniu z uwzglednieniem stanowiska i opisu wykonywanych zadan;

4) kwestionariusz osobowy i oswiadczenia — muszg by¢ one podpisane wiasnorecznie i przestane
w formie pliku PDF, JPG lub JPEG za pomoca elektronicznego formularza aplikacyjnego lub opatrzone
podpisem w elektronicznym systemie EPUAP;

5) inne dokumenty — skan dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystac¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w ustawie.

3. Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski, z wylgczeniem certyfikatow
znajomosci jezyka obcego.

4. O terminie, miejscu oraz formie przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy spetniaja
wymogi formalne, sg informowani przez pracownika za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie,
w zaleznosci od rodzaju danych podanych w dokumentacji aplikacyjnej, nie pézniej niz na 2 dni przed terminem
postepowania kwalifikacyjnego.

5. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4, nieopatrzone podpisami kandydata nie sg rozpatrywane.

§7.

[Przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego z udziatem kandydatow]

1. Postepowanie kwalifikacyjne przebiega w dwoch etapach.

2. W ramach pierwszego etapu przeprowadzany jest test dla wszystkich kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne, ktérego zakres stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. W przypadku niestawienia sie lub spdznienia kandydata na test wiedzy dtuzszego niz 15 minut,
niesamodzielnego napisania testu lub préby dokonania poprawek po oddaniu testu do sprawdzenia, kandydat
zostaje wykluczony z postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji nie przystuguje odwotanie.

4. Test wiedzy sktada sie z 10 pytan, w ktérym kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 10 pkt:

1) za prawidtowg odpowiedz kandydat uzyskuje 1 pkt;
2) w przypadku braku odpowiedzi lub udzielenia nieprawidtowej odpowiedzi — 0 pkt.

5. Kandydatéw, ktorzy uzyskajg minimum 7 pkt z testu zaprasza sie do drugiego etapu — rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest ustalenie, w jakim stopniu kandydat spetnia oczekiwania stawiane
na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabdr. Komisja zadaje kazdemu kandydatowi co najmniej trzy
jednakowe pytania merytoryczne, aby ustali¢, czy kandydat posiada niezbedng wiedze do wykonywania zadan
na danym stanowisku. Komisji przystuguje réwniez prawo zadawania pytan dodatkowych.

7. Godzina i kolejnos¢é rozmow kwalifikacyjnych ustalana jest z kandydatami podczas ogtaszania wynikéw testu.

8. W przypadku niestawienia sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng, kandydat zostaje wykluczony
z postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji nie przystuguje odwotanie. Przez niestawienie sie kandydata
na rozmowe kwalifikacyjng rozumie sie rowniez spdznienie dtuzsze niz 15 minut.

§ 8.

[Zakonczenie i informacja o wyniku przeprowadzonego naboru]

Z przeprowadzonego naboru sporzadza sie protokét.
Protokét zawiera w szczegoélnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu, a w przypadku stanowiska urzedniczego dodatkowo wskazanie kandydatow z
orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci (udokumentowanym na etapie sktadania aplikacji);
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) skfad Komisji przeprowadzajgcej nabor.



Protokét, podpisany przez cztonkéw Komisji, przekazywany jest Sekretarzowi Wojewddztwa - Dyrektorowi
Urzedu, ktéry wybiera kandydata celem zatrudnienia na stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko
urzednicze — do stanowiska kierownika wydziatu/biura wtgcznie, sposrdd nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe wskazanych przez Komisje w protokole

lub przekazywany jest Marszatkowi, ktory wybiera kandydata celem zatrudnienia na kierownicze stanowisko
urzednicze, tj. stanowisko dyrektora i zastepcy dyrektora departamentu/kancelarii, sposréd nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe wskazanych przez Komisje w protokole, a w przypadku niewybrania kandydata:

1) decyduje o ponownym naborze, lub

2) nie wydaje zgody na ponowny nabdr i decyduje o zamknieciu procesu naboru.

W przypadku jesli osoba ubiegajgca sie o wolne stanowisko urzednicze (z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych), z wczesniej przedtozonym dokumentem o niepetnosprawnosci, znajdzie sie wsrdd pigtki
najlepszych kandydatéw w protokole z naboru, a w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, przystuguje

jej pierwszenstwo w zatrudnieniu.

Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 5, zawiera:

1) nazwe iadres Urzedu;

2) okreslenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow

Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na dane stanowisko.
Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru zaistnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku innej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§9.

[Postanowienia koncowe]

Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowi informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Urzad nie zwraca ztozonych dokumentéw. Po uptywie 3 miesiecy od zakohczenia procesu rekrutacyjnego
aplikacje wystane w odpowiedzi na nabér bedg komisyjnie usuwane.

Dokumenty aplikacyjne, nadestane przez kandydatéw, ktére bedg zawiera¢ dane osobowe wykraczajgce poza
dane niezbedne do procesu rekrutacji, bedg komisyjnie usuwane.

Komplet dokumentow aplikacyjnych sktada sie w odpowiedzi na konkretne (tylko jedno) ogtoszenie o naborze
kandydatow.


http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.8780&full=1#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.8780&full=1

