Zatgcznik
do Zarzgdzenia nr 16/2021 Prezesa Zarzadu
WFOSiGW w Katowicach z dnia 04.05.2021r.

Regulamin naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy w Biurze Wojewodzkiego

Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach

Zasady ogolne

1.

Nabor kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy w Biurze WFOSiGW
w Katowicach prowadzony jest w trybie otwartym i konkurencyjnym, w sposéb okreslony
w ustawie z dnia 27 kwietnia 2001 Prawo ochrony $rodowiska - w zakresie zatrudniania
pracownikow w Biurze WFOSiGW na wolne stanowiska pracy oraz ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy - w zakresie informowania pracownikoéw o wolnych miejscach pracy.
Nabér na wolne stanowisko organizuje Samodzielne Stanowisko ds. Kadrowych (dalej zwany:
KD) we wspolpracy z zespotem wnioskujacym o jego przeprowadzenie.

Gromadzenie i1 przechowywanie dokumentow (aplikacji) kandydatow ubiegajacych si¢
o zatrudnienie w Wojewédzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Katowicach odbywa si¢ wylacznie w KD a nastgpnie w archiwum zakltadowym
z zastrzezeniem punktu II. 16-18.

Dostep do danych osobowych kandydatow posiadaja pracownicy KD oraz,
w trakcie trwania procesu naboru, cztonkowie komisji kwalifikacyjne;j.

. Aplikacje moga by¢ sktadane w formie: elektronicznej lub papierowej — osobiscie, poczta lub

elektronicznie na adres podany w ogloszeniu . Jezeli aplikacje sktadane sa elektronicznie
akceptowalna jest jedynie nieedytowalna forma dokumentow np. format .pdf, .jpg.

Za date dostarczenia dokumentow aplikacyjnych do WFOSiGW w Katowicach uwaza si¢ date
wplywu do WF.

. Dokumenty 1 ich kopie skladane przez kandydatow w aplikacjach w jezyku obcym musza

posiada¢ zalacznik w postaci ich ttumaczenia przysiggtego na jezyk polski.

Zakres danych oraz dokumentow aplikacyjnych jakie kandydat na wolne stanowisko pracy
jest zobowigzany ztozy¢, kazdorazowo okreslany jest w ogloszeniu.

Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach zastrzega
sobie mozliwos¢ odstgpienia od przeprowadzenia naboru w kazdym czasie bez podania

przyczyn.

Proces naboru kandydatow

1.

Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska pracy w WFOSiGW w Katowicach opublikowane

sa w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 14 dni oraz umieszczane sg ha

tablicy ogloszen w powszechnie dostepnym miejscu w siedzibie Biura Wojewodzkiego

Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach przy ul. Plebiscytowej

19. Ogtoszenie moze by¢ opublikowane takze w prasie lub na portalu rekrutacyjnym.

Ogtoszenie zawiera:

a) pelng nazwe i adres Funduszu;

b) okreslenie stanowiska pracy;

C) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore wymagania sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

d) wskazanie wymaganych dokumentow;

e) okreslenie terminu i miejsca oraz sposobu sktadania dokumentow.

Wykaz niezb¢dnych dokumentéw zawiera, CO najmniej:
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a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wzdr kwestionariusza
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

b) list motywacyjny;

c) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie;

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych i wymaganych kursach, szkoleniach;

e) oswiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami prawa - wzér o$wiadczenia stanowi
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

. Dokumenty sg przyjmowane tylko w czasie okre§lonym w tresci ogloszenia. Rozpatrywane sa

jedynie aplikacje kompletne i ztozone w terminie.

. Aplikacje kompletne to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty wskazane

w ogloszeniu. W przypadku dokumentéw sktadanych w formie:

a) papierowej - wymagane sg wlasnorgcznie, czytelnie podpisane: kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, list motywacyjny i oswiadczenia 0 zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z przepisami prawa;

b) elektronicznej - jak wyzej, koniecznie w formie nicedytowalne;.

. Kandydaci do pracy, ktoérzy podaja swoje dane osobowe w zakresie wigkszym niz wymaga

tego przepis art. 22' Kodeksu pracy, podaja je dobrowolnie. W odniesieniu do tych

dodatkowych danych niezbg¢dne jest wyrazenie przez kandydata zgody na pismie, na ich
przetwarzanie przez WFOSiGW w Katowicach.

. Z uwagi na organizacje procesu naboru, jego ptynnos¢ i terminowos$¢, aplikacje niekompletne

lub wadliwie sporzadzone nie podlegaja uzupetnieniu lub poprawieniu. Aplikacje ztozone po

terminie okreslonym w ogloszeniu, zawierajace nieprawidlowa tres¢ o§wiadczenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych lub brak takiego o$wiadczenia nie zostana uwzglednione

w procesie rekrutacji.

. Proces naboru na wolne stanowisko pracy w WFOSiGW w Katowicach prowadzony jest co

najmniej w dwoch etapach, tj.:

a) Etap 1 - weryfikacji polegajacej na ocenie dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez
kandydatow, pod wzgledem spetnienia warunkow formalnych okreslonych w ogloszeniu.
Wyniki oceny formalnej stanowia podstawe do zakwalifikowania kandydatow do drugiego
etapu naboru;

b) Etap 2 — ktory moze zostaé przeprowadzony w oparciu np. o pisemny test wiedzy, analize
przygotowanej przez kandydata prezentacji na zadany temat, analize przygotowanej przez
kandydata koncepcji realizacji danego zadania lub rozmowe kwalifikacyjna z wybranymi
kandydatami. Celem przeprowadzenia Etapu 2 procesu naboru jest weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji i wymaganych od kandydatow oraz sprawdzenie:

- umiejetnosci 1 predyspozycji kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

- obowiazkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

- celéw zawodowych kandydata,

- wiedzy niezbednej do realizacji opisanych zadan.

. Dane kandydatow spelniajgcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, s3

niezwlocznie po uplywie terminu na skladanie ofert upowszechniane poprzez ich

opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej WF oraz umieszczane sa na tablicy
ogloszen w powszechnie dostepnym miejscu w siedzibie Biura Wojewodzkiego Funduszu
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Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach przy ul. Plebiscytowej 19. Lista
zawiera imi¢ i nazwisko kandydata oraz jego miejsce zamieszkania (miejscowos$c).

10.Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych kandydatéw do pracy zlozonych
w odpowiedzi na ogloszenie s3 przetwarzane przez WFOSIiGW w Katowicach z siedzibg
w Katowicach przy ul. Plebiscytowej 19 wylacznie celu rekrutacji. Osoby, ktorych dane sg
przetwarzane majg prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

11.Pracownik KD informuje kandydatow spelniajacych wymagania formalne o dalszych
czynnos$ciach zwigzanych z naborem drogg telefoniczng lub e-mailows.

12.Informacj¢ o wyniku naboru zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej WF oraz
umieszczane s3 na tablicy ogloszen w powszechnie dostgpnym miejscu w siedzibie Biura
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach przy ul.
Plebiscytowej 19 w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo
zakonczeniu naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia.

13.Informacja o wyniku naboru zawiera:
a) nazwe i adres jednostki przeprowadzajacej nabor,
b) okreslenie stanowiska pracy,
) imig i nazwisko kandydata oraz jego miejsce zamieszkania (miejscowosc),
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego

kandydata.

14.Pracownik KD przekazuje wybranemu w naborze kandydatowi, drogg telefoniczng lub e-
mailowa, informacj¢ o wyniku naboru.

15.Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozna zatrudni¢ na tym samym stanowisku kolejna osobe sposrod
najlepiej ocenionych w postgpowaniu kandydatow. Przepisy ust. 12-14 stosuje si¢
odpowiednio.

Archiwizowanie dokumentow

16.Aplikacje ztozone w formie papierowej przez kandydatéw do pracy w procesie naboru, ktore
nie zostaly odebrane przez kandydatéw sg niszczone po upltywie trzech miesigcy od dnia
upowszechnienia w BIP informacji o zatrudnieniu wybranego kandydata lub niezwtocznie po
zamknigciu naboru bez wyboru kandydata. W ww. okresie kandydaci, ktorzy nie
zakwalifikowali si¢ do drugiego etapu naboru lub nie zostali zatrudnieni maja prawo odebrac
swoje dokumenty aplikacyjne.

17.Aplikacje ztozone w formie elektronicznej, po wydrukowaniu, zostaja usunigte
z serwera poczty elektronicznej WFOSiGW w Katowicach. Forma papierowa takiej aplikacji,
po uptywie trzech miesigcy od dnia upowszechnienia w BIP wyniku naboru ulega
zniszczeniu.

18. Dokumentacja z przeprowadzonego naboru zostaje archiwizowana zgodnie z zapisami

Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum zaktadowego Funduszu.

19.Dokumenty aplikacyjne kandydatow do pracy, sktadane do WFOSiGW w Katowicach, ktére
nie zawierajg numeru ogloszenia lub nadestane poza okresem naboru zostang niezwlocznie
niszczone po ich wptynieciu do KD.

20.W przypadku uniewaznienia naboru stosuje si¢ odpowiednio punkty 16- 18.

21.Dokumenty aplikacyjne zostaja zniszczone komisyjnie. Za rzetelne przeprowadzenie
czynnosci zniszczenia dokumentow aplikacyjnych odpowiada Komisja w sktadzie: Pracownik
KD oraz pracownik wykonujacy zadania IOD w WF. W przypadku przeprowadzenia
czynno$ci usunigcia elektronicznego zapisu dokumentoéw aplikacyjnych, sktad Komisji
rozszerzony zostanie o udziat pracownika Zespotu Administracyjnego wykonujacego zadania
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informatyka. Z wykonanych czynnos$ci niszczenia dokumentow aplikacyjnych zostaje
sporzadzony protokot zniszczenia.

22.Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach nie prowadzi
bazy danych kandydatow do pracy. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ kazdorazowo jako
odpowiedz na konkretne ogloszenie.

Zataczniki:

Zatacznik nr 1 — Wzor kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Zatgcznik nr 2 — O$wiadczenie 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych



