ZARZADZENIE NR 4/2016

Komendanta Wojewoédzkiego Panstwowej Strazy Rybackiej w Poznaniu

z dnia 01.03.2016r.

dotyczgce wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w

Panstwowej Strazy Rybackiej w Poznaniu.

W nawigzaniu do:

1. Regulaminu Organizacyjnego Panstwowej Strazy Rybackiej w Poznaniu,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 455/11 Wojewody Wielkopolskiego
z dnia 29 lipca 2011 roku z pdzniejszymi zmianami;

2. Statutu Panstwowej Strazy Rybackiej w Poznaniu, stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 267/10 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 22 czerwca 2010
roku;

3. Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej z dnia 9 maja
1997 roku w sprawie praw i obowigzkéw pracowniczych, zasad wynagradzania,
wzorow oznak, legitymacji stuzbowej, odznaki stuzbowej i umundurowania
straznikdbw Panstwowej Strazy Rybackiej oraz wzoru oznaki i legitymacji
straznika Spotecznej Strazy Rybackiej /Dz. U. Nr. 55, poz. 354 ze zmianami/;

4. Ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 roku o pracownikach urzedéw panstwowych

/Dz. U. Nr. 31. poz. 214 ze zmianami/.
zarzgdzam co nastepuje:
§1
Wprowadzam regulamin okreslajgcy sposob przeprowadzania naboru na wolne

stanowiska pracy w Panstwowej Strazy Rybackiej w Poznaniu, w brzmieniu

stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Komendantowi Wojewddzkiemu, Komendantom

Posterunkéw Rejonowych, Pracownikowi ds. Kadr i Ptac.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatagcznik NR 1

do Zarzadzenia Nr 4/2016

Komendanta Wojewddzkiego

Panstwowej Strazy Rybackiej w Poznaniu
z dnia 01 marca 2016 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY

W PANSTWOWEJ STRAZY RYBACKIEJ W POZNANIU

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§ 1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie jednolitych zasad =zatrudniania na wolne
stanowiska pracy w Panstwowej Strazy Rybackiej w Poznaniu w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor, z zastosowaniem przejrzystych kryteriow i rownego dostepu

do pracy na wolne stanowiska pracy w drodze postepowania rekrutacyjnego.

2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji stanowisk obsadzanych w ramach
wewnetrznego ruchu kadrowego spowodowanego zmianami organizacyjnymi,

przesunieciami pracownikow, awansami.

§ 2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Komendant Wojewodzki

Panstwowej Strazy Rybackiej w Poznaniu.

Rozdziat Il
Procedura naboru
§3

1. Procedure naboru na wolne stanowiska pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna
w sktadzie:

a) Komendant Wojewoddzki PSR w Poznaniu,



b) Komendant posterunku rejonowego, ktérego nabdr dotyczy,
c) Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr i ptac.

Decyzjg Komendanta Wojewodzkiego sktad Komisji Rekrutacyjnej moze ulec

Zmianie.

W szczegdlnych przypadkach, za zgodg lub na polecenie Komendanta

Wojewodzkiego PSR, Komisja dziata w sktadzie 2 osobowym.

W uzasadnionych przypadkach Komendant Wojewddzki PSR zaprasza do udziatu
w pracach Komisji Rekrutacyjnej dodatkowo inne osoby posiadajgce odpowiednie

przygotowanie merytoryczne majgce znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatow.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia witgcznie, osoby, ktérej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.
§4

Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujgcych etapach:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych,

sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem wymogow formalnych,

rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy spetnili wymagania formalne,
wybor najlepszego kandydata,

podjecie decyzji o zatrudnieniu i sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego

naboru,
ogtoszenie wynikéw naboru.
§5

Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej zwanym dalej ,BIP” oraz w miejscu publicznie dostepnym w



siedzibie Panstwowej Strazy Rybackiej w Poznaniu. Komendant Wojewddzki PSR

moze podjg¢ decyzje o zamieszczeniu ogtoszenia w prasie lub innym Srodku

masowego przekazu.

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegoélnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska i miejsca wykonywania pracy,
okreslenie zakresu zadan i obowigzkdéw na stanowisku pracy,
okreslenie warunkoéw pracy,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy,
wskazanie wymaganych dokumentow i oswiadczen,
okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,

informacje dodatkowe.

. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢

krotszy niz 7 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia.

§6

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
list motywacyjny lub podanie o prace,
zyciorys, CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie swiadectw pracy, obejmujgce rok, w ktorym sktadane sg dokumenty

aplikacyjne,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie - dyplom lub

zaswiadczenie o stanie odbytych studiow,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

karta ptywacka lub oswiadczenie o umiejetnosci ptywania (nie dotyczy
stanowisk biurowych)

inne dokumenty kandydata:

e podpisane oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci,



e podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
e podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych do celow rekrutacii.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogqg
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na

wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.

. Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Dokumenty aplikacyjne sktada sie w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze
w zaklejonej kopercie z napisem ,nabor na wolne stanowisko pracy — nazwa
stanowiska”, osobiscie w siedzibie PSR w Poznaniu, lub w innym wskazanym w
ogtoszeniu miejscu badz za posrednictwem poczty. Aplikacje, ktére wptyng po

wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu) nie bedg rozpatrywane.

. Kazda oferta aplikacyjna otrzymuje indywidualny numer i podlega wpisowi do

ewidencji wptywajgcych ofert.

§7
. Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko pracy przeprowadzane jest w dwoch

etapach.

. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych,
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, celem ustalenia listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania. Kandydaci spetniajgcy wymogi
formalne bedg informowani indywidualnie o terminie rozmow kwalifikacyjnych.
Odrzuceniu podlegajg aplikacje nie spetniajgce wymagan formalnych zawartych w

ogtoszeniu, a takze nie zawierajgce wszystkich wymaganych dokumentow.

. Wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu polegajgcego na

rozmowie kwalifikacyjne;.
. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a
takze zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych

prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow.



§8

. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera

najlepszego kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace

zobowigzany jest przedtozy¢ badania lekarskie.

§9
. Po przeprowadzeniu naboru sporzgadzany jest protokot.
. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatoéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wiecej niz 5

najlepszych kandydatow,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych

wymagania formalne,
c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
e) skitad komisji przeprowadzajgcej nabdr.

. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Komendant
Wojewoddzki PSR.

. Komendant Wojewddzki moze podjgé decyzje o uniewaznieniu wynikdéw procesu

rekrutacyjnego bez podania przyczyny.
§ 10

. Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sie

niezwtocznie po zakonczenia procedury naboru.
. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska pracy,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu Kodeksu cywilnego,



d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie

zatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP oraz w miejscu publicznie

dostepnym w siedzibie Panstwowej Strazy Rybackiej w Poznaniu.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w

protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.
§ 11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,

zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore braty udziat w naborze mozna odebrac
w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, po tym terminie
Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentéw. Ze zniszczenia

dokumentow sporzgdza sie protokot.

Zataczniki:

Zatgcznik Nr 1-wzdr ogtoszenia o naborze,

Zatgcznik Nr 2-wzor ewidencji wptywajgcych ofert,
Zatgcznik Nr 3-wzor protokotu z przeprowadzonego naboru,
Zatgcznik Nr 4-wzor informacji o wynikach naboru,

Zatgcznik Nr 5-wzér protokotu zniszczenia podan o prace.



Zalacznik nr 1
WZOR

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY W
PANSTWOWEJ STRAZY RYBACKIEJ W POZNANIU

Data ukazania sie ogtoszenia: ..........................

(nazwa jednostki)

Ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy :

Niezbedne



Zatacznik Nr 2
WZOR

EWIDENCJA WPLYWAJACYCH OFERT
NA STANOWISKO
W PANSTWOWEJ STRAZY RYBACKIEJ W POZNANIU
I ICH WSTEPNA KWALIFIKACJA

WERYFIKACJA WSTEPNA OPFERT UWAGI
ilos¢
data wptywu . o -
IMIE | NAZWISKO oferty ztozonych . o . Spetnienie Zakwalifikowanie Odrzucenie
dokumentéw | Terminowo$é | Kompletnosé moadw kandydata oferty wraz
ztozenia ofert dokumentow wymog do nastepnego Y Wraz
formalnych z uzasadnieniem

etapu




Zatacznik nr 3
WZOR

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
~ NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W PANSTWOWEJ STRAZY RYBACKIEJ W POZNANIU

Nazwa stanowiska:

1. W wyniku ogtoszenia 0 naborze dokumenty aplikacyjne ziozyto.........

kandydatow.

. Wymagania niezbedne spetnito....... kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani

do kolejnego etapu.

. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:

. W wyniku przeprowadzonego postepowania wytoniono ......... (maksymalnie 5-

ciu) najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne:

Miejsce zamieszkania

Lp. Imie i nazwisko (w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego)

1.

2.

3.

4.

5.

5. Uzasadnienie wyboru:

(Imig i Nazwisko) (Stanowisko) (Podpis)

(Imig i Nazwisko) (Stanowisko) (Podpis)

(Imig i Nazwisko) (Stanowisko) (Podpis)
Zatwierdzam:

Komendant Wojewddzki PSR w Poznaniu




Zalgcznik nr 4
WZOR

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
~ NAWOLNE STANOWISKO PRACY
W PANSTWOWEJ STRAZY RYBACKIEJ W POZNANIU

Nazwa stanowiska:

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
zostat/a wybrany/a Pan/i ..., zamieszkaty/a w

albo

Informuje, Zze nie rozstrzygnieto naboru na ww. stanowisko.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Zatwierdzam:

Komendant Wojewddzki PSR w Poznaniu



Zalacznik nr 5
WZzOR

PROTOKOL

ZNISZCZENIA PODAN O PRACE NA STANOWISKO .............ccevnunnnn.
W PANSTWOWEJ STRAZY RYBACKIEJ W POZNANIU

Komisja wyznaczona przez Komendanta Wojewoddzkiego do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko pracy w Panstwowej Strazy Rybackiej w Poznaniu

W dniu ... sporzadzita spis dokumentéw (podan o prace) na
StanoOWISKO ......cooviiii podlegajgcych zniszczeniu.

Lp Nazwisko imie Wykaz dokumentow
Powyzsze dokumenty zostaty ostatecznie zniszczone w dniu .................... przez

przemiat w niszczarce poprzez pociecie dokumentow.

Osoba, ktéra ostatecznie zniszczyta dokumenty:

( imie i nazwisko)

Osoby obecne przy niszczeniu dokumentow:

(imie i nazwisko) (imie i nazwisko)



