ZARZADZENIE NR 12/2021
WARMINSKO-MAZURSKIEGO WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA
TRANSPORTU DROGOWEGFO W OLSZTYNIE
z dnia 7 grudnia 2021 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej
w Wojewddzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Olsztynie

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ oraz ust. 9. i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2021 r. 1233 z p6zn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ regulamin naboru kandydatow do korpusu stuzby cywilnej
w Wojewodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Olsztynie, stanowigcy zatacznik
do zarzadzenia.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 ma zastosowanie do naboru kandydatéw na
stanowisko inspektora Inspekcji Transportu Drogowego w zakresie nieuregulowanym
przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz.U. z 2021 r. poz. 919
z pozn. zm.) oraz zarzadzeniem Gléwnego Inspektora Transportu Drogowego w sprawie
procedury naboru na aplikantéw Inspekcji Transportu Drogowego w wojewodzkich
inspektoratach transportu drogowego.

§ 1. Traci moc zarzadzenie nr 7/2013 Warminsko-Mazurskiego Wojewddzkiego
Inspektora Transportu Drogowego z dnia 2 lipca 2013 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru
kandydatow do korpusu stuzby cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie Transportu Drogowego
w Olsztynie.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WARMINSKO-MAZURSKI

WOJEWODZKL
_TRANSPORTU DROGOWEG

/

&

Ryszard Ploski



Zatacznik do zarzadzenia nr 12/2021
Warminsko-Mazurskiego Wojewddzkiego
Inspektora Transportu Drogowego

z dnia 7 grudnia 2021 r.

Regulamin naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej
w Wojewédzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Olsztynie

I. Przepisy wstepne
§1

1 Regulamin naboru kandydatow do korpusu stuzby cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie
Transportu Drogowego w Olsztynie, zwany dalej regulaminem, okresla procedur¢ naboru
kandydatow na wolne stanowiska pracy w Wojewodzkim Inspektoracie Transportu
Drogowego w Olsztynie w celu zapewnienia jego otwartosci i konkurencyjnosci.

2 Przepisy regulaminu maja zastosowanie do naboru na stanowisko aplikanta transportu
drogowego lub inspektora Inspekcji Transportu Drogowego w zakresie nieuregulowanym w
odpowiednich przepisach ustawy o transporcie drogowym oraz wydanych przez Gléwnego
Inspektora Transportu Drogowego.

3 Przepisy regulaminu nie majg zastosowania do naboréw wewnetrznych w inspektoracie.

§2
Przyjmuje sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

o Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢  Wojewodzki Inspektorat Transportu
Drogowego w Olsztynie,

e Wojewodzkim Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Inspektorat
Transportu Drogowego w Olsztynie reprezentowany przez Warminsko-Mazurskiego
Wojewodzkiego Inspektora Transportu Drogowego,

« kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ pracownika kierujacego
komérkg organizacyjng inspektoratu, w tym Naczelnika Wydzialu i Gléwnego
Ksiegowego,

e kadrach — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy zajmujace si¢
sprawami kadrowymi w inspektoracie,

o Biuletynie KPRM - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministréw,

o stronie internetowej - nalezy przez to rozumieé stron¢ internetowg Inspektoratu.

II. Zasady organizowania naboru

§3
Nabor do pracy w inspektoracie oglaszany jest w przypadku wystapienia:
1) wakatu na istniejagcym stanowisku pracy,
2) utworzenia nowego stanowiska pracy,



3) konieczno$ci zatrudnienia  osoby w celu zastgpstwa, na okres usprawiedliwionej

1.

2.

nieobecnosci pracownika.

§4

Decyzjg¢ o wszczgciu naboru podejmuje Wojewddzki Inspektor na wniosek kierownika

komorki organizacyjnej, po uprzednim potwierdzeniu w kadrach istnienia podstaw ogloszenia

naboru, o ktérych mowa w § 3,
Wzér wniosku o wszczecie procedury naboru stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

II1. Procedura naboru

§5

Procedura naboru sktada si¢ z nastepujgcych etapow:

1.
2;
;-

© N v o

przygotowanie i opublikowanie ogloszenia o wolnym stanowisku pracy,
weryfikacja pod wzgledem formalnym ofert pracy ztozonych przez kandydatow,
sporzadzenie list kandydatow spetniajacych wymagania formalne i niespetniajacych
wymagan formalnych,

test wiedzy lub sprawdzenie umiejg¢tnoscei praktycznych — etap fakultatywny,
rozmowa kwalifikacyjna — etap obligatoryjny,

wybor kandydata,

. sporzadzenie protokotu z zakonczonego naboru z informacjg o jego wyniku,

podjecie decyzji o zatrudnieniu kandydata i zawarcie umowy o prace.

§6

. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy jest sporzadzane na podstawie opisu stanowiska

pracy.

. W ogloszeniu o naborze umieszcza si¢ informacj¢ o proponowanym wynagrodzeniu

zasadniczym.

. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy umieszczane jest w Biuletynie KPRM, na stronie

internetowej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Inspektoratu.

§7

Termin na ztozenie dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze (oferty pracy) nie
moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletyniec KPRM, a w
przypadku ogloszenia o naborze w celu zastgpstwa niecobecnego pracownika, nie krétszy niz
5 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie KPRM.

Ofert¢ pracy nalezy ztozy¢ w formie pisemnej w sekretariacie inspektoratu lub za
posrednictwem operatora pocztowego na adres wskazany w ogloszeniu.

W przypadku przestania oferty pracy za posrednictwem operatora pocztowego, za oferte
ztozong w terminie uwaza si¢ tg, ktéra najp6zniej w ostatnim dniu wskazanym w ogloszeniu
wplyneta do inspektoratu.

Oferty pracy doreczone po terminie okreslonym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane
i podlegaja zniszczeniu w terminie okreslonym w § 16 ust. 3.

Oferty pracy nie bedg zwracane, jednak sktadajacy oferte pracy moze ja odebra¢ osobiscie
przed terminem, o ktorym mowa w § 16 ust. 3.



§8

. Niezwlocznie po ogloszeniu naboru Wojewodzki Inspektor powoluje komisj¢ do spraw
naboru w skladzie co najmniej trzyosobowym (komisja).

. W skiad komisji wchodzg: kierownik komérki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest
nabor, pracownik kadr oraz osoba posiadajagca kwalifikacje, niezbedng wiedze
1 doswiadczenie przydatne w procesie naboru na dane stanowisko pracy.

. Wojewodzki Inspektor moze zleci¢ dokonanie oceny kompetencii potrzebnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku osobie niebedacej cztonkiem komisji, ktéra
posiada odpowiednie kwalifikacje do dokonania takiej oceny.

§9

. Po uplywie terminu na zlozenie oferty pracy komisja dokonuje ich oceny pod wzgledem
formalnym.

. Po dokonaniu oceny ofert pracy pod wzgledem formalnym komisja sporzadza liste
kandydatow spetniajagcych wymagania formalne (zatgcznik nr 2 do regulaminu) oraz liste
kandydatow niespelniajgcych wymagan formalnych (zalacznik nr 3 do regulaminu).

. List¢ 0s6b spelniajagcych wymagania formalne oraz informacje o terminie, miejscu i formie
przeprowadzenia kolejnego etapu naboru umieszcza si¢ na stronie internetowej (zaktadka
praca) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Inspektoratu co najmniej na 3 dni przed
wyznaczonym terminem kolejnego etapu naboru.

. W sytuacji gdy zaden z kandydatow nie spetnialby wymagan formalnych lub nie wplynetaby
zadna oferta pracy, nabor pozostaje nierozstrzygniety, a informacje na ten temat umieszcza
si¢ w Biuletynie KPRM, na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
inspektoratu.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zlozyli oferte pracy stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

10

. Do kolejnego etapu naboru dopuszczeni§ sa wszyscy kandydaci spelniajgcy wymagania
formalne.

. Test wiedzy sklada si¢ z 20 pytan jednokrotnego wyboru, w ktérym 10 pytan stanowig
pytania ogélne z zakresu ustawy o shuzbie cywilnej oraz kodeksu postgpowania
administracyjnego przygotowane przez wyznaczonego pracownika na stanowisku do spraw
prawnych oraz 10 pytan specjalistycznych z zakresu wynikajacego z opisu stanowiska
pracy, opracowanych przez kierownika komorki organizacyjnej, do ktorego prowadzony jest
nabdr.

. Ostateczng tres¢ testu wiedzy wraz z kluczem odpowiedzi przechowuje i dostarcza
do miejsca wyznaczonego do przyprowadzenia naboru pracownik kadr.

. Komisja czuwa nad prawidlowym przebiegiem testu oraz sprawdza poprawnosé
udzielonych odpowiedzi.

W wynikach podaje si¢ liczbe¢ punktow uzyskanych przez kandydata oraz maksymalng
liczbe mozliwych do uzyskania punktéw.



§11.

. Na rozmowg kwalifikacyjng zaproszonych zostaje maksymalnie 5 os6b kandydujacych na
jedno stanowisko, ktére z testu wiedzy zdobyly najwiekszg liczbe punktéw. W przypadku
uzyskania rownej liczby punkow przez wigcej niz 2 kandydatéw, dopuszcza sie mozliwosé
zaproszenia wigkszej liczby osob.

. Warunkiem dopuszczenia do rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie z testu wiedzy
minimum 60 % mozliwych do zdobycia punktéw, z zastrzezeniem postanowien ust. 3.

. W przypadku gdy minimalng liczb¢ punktéw z testu wiedzy uzyska mniej niz 3 kandydatéw,
Wojewoddzki Inspektor, na wniosek komisji, moze zezwoli¢ na dopuszczenie do rozmowy
kwalifikacyjnej kandydatow, ktérzy otrzymali mniej niz 60% mozliwych do zdobycia
punktow, na zasadach okreslonych w ust. 1.

. W przypadku nieuzyskania przez zadnego z kandydatow wymaganej liczby punktéw z testu
wiedzy, oraz niewydania zezwolenia, o ktérym mowa w ust. 3, procedur¢ naboru uznaje si¢
za nierozstrzygni¢ta, a informacj¢ na ten temat pracownik kadr zamieszcza
w Biuletynie KPRM, Biuletynie Inspektoratu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Inspektoratu.

. Wojewodzki Inspektor po konsultacji z kierownikiem komorki organizacyjnej, do ktorej
prowadzony jest nabdr, moze postanowi¢ o odstgpieniu od przeprowadzenia testu wiedzy
i zaproszeniu kandydatow spetniajgcych wymagania formalne na rozmowe kwalifikacyjna.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
otrzymujg zestaw pytan merytorycznych z zakresu wynikajgcego z opisu stanowiska pracy.

§12.

. Rozmowa kwalifikacyjna prowadzona jest przez komisje.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w ofercie pracy,
autoprezentacja kandydata, sprawdzenie jego kompetencji i predyspozycji zawodowych.

. Komisja ocenia kandydata, wpisujac wyniki oceny do arkusza ocen, stanowigcego zalgcznik
nr 4 do Regulaminu.

§ 13.

. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, komisja dokonuje wyboru nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw spelniajagcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Wojewddzkiemu Inspektorowi
wraz z zestawieniem wynikéw, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

. Jezeli w Inspektoracie wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sie
w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.

Po wylonieniu kandydatéw, o ktérych mowa w wust. 1, sporzadza si¢ protokol
z przeprowadzonego naboru - wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do Regulaminu.



§ 14.

.Decyzj¢ w sprawie nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem lub
W sprawie ponownego przeprowadzenia naboru na dane stanowisko podejmuje Wojewddzki
Inspektor, po zapoznaniu si¢ z protokolem z naboru.

. Decyzja Wojewodzkiego Inspektora jest ostateczna i nie podlega trybowi odwotawczemu.

§ 15.

. Informacj¢ o wyniku naboru umieszcza si¢ w Biuletynie KPRM, na stronie internetowej,
Biuletynie Inspektoratu oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Inspektoratu.

. Wz4r dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

§ 16.

. Oferta pracy zlozona przez kandydata wytonionego w drodze naboru zostaje wtaczona do akt
osobowych.

. Kadry przechowujg oferty pracy ztozone przez kandydatow zaproszonych na rozmowe
kwalifikacyjng przez 3 miesigce od dnia zakonczenia procedury naboru, a po uplywie tego
terminu dokonujg ich zniszczenia.

. Oferty pracy kandydatéw, ktérzy nie zostali zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej
podlegajg zniszczeniu po uplywie 30 dni od zakornczenia procedury naboru, a protokét z tej
czynnosci umieszcza si¢ w dokumentacji dotyczacej naboru.

§17.

. Jezeli stosunek pracy kandydata wytonionego z naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, Wojewodzki Inspektor moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku
kolejng osobg sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z tego naboru.

- W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, kadry sporzgdzajg informacje
o wyniku naboru i umieszczajg w Biuletynie KPRM, Biuletynie Inspektoratu oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Inspektoratu.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu naboru kandydat6w

do korpusu sluzby cywilnej w

Wojewodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Olsztynie

Warminsko-Mazurskiego
Wojewoédzki Inspektor
Transportu Drogowego
w Olsztynie

Whiosek o wszczgcie procedury naboru do korpusu stuzby cywilnej

w Warminisko-Mazurskim Wojew6dzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w
Olsztynie

CZESC A (naczelnik wydziatu)

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie procedury naboru na:

Wymogi stanowiska: zgodne z opisem stanowiska pracy dolaczonego do wniosku.

Wakat powstal w wyniku *:
a) przejScia pracownika na emeryture, rente,
b) powstania nowego stanowiska,
¢) zmiany organizacyjnej,
d) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadasi do realizacji,

€) innej sytuacji, podac jakie] .............ooouviiiiiiiii i



Uzasadnienie wszczg¢cia procedury naboru:

Data i podpis kierujacego komorka organizacyjna

CZESC B (pracownik kadr)

Stwierdzam, ze*:
a) jest wakat we wnioskujacym wydziale/biurze,

b) nie ma wakatu we wnioskujacym wydziale/biurze.

........................................

Data i podpis

ZATWIERDZAM



* whasciwe podkresli¢

Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru kandydatéw

do korpusu sluzby cywilnej w

Wojewodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Olsztynie

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

LP NAZWISKO I IMIE/IMIONA ZAMIESZKALY/A

o I ol B




Zalacznik nr 3
do Regulaminu naboru kandydatéw
do korpusu sluzby cywilnej w

Wojewodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Olsztynie

LISTA KANDYDATOW NIE SPELNIAJACYCH WYMAGAN FORMALNYCH

LP

NAZWISKO I IMIE/IMIONA

ZAMIESZKALY/A

PRZYCZYNY NIE SPELNIENIA
WYMOGOW FORMALNYCH

o B RN




Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru kandydatéw

do korpusu stuzby cywilnej w

Wojewédzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Olsztynie

ARKUSZ OCENY KANDYDATA

Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego w Olsztynie
NaZWa JEANOBIKI: .........ccouimmamimmsmimsmmmisi ionmmnbonmasiioiviodoshsosessoeseadsiossssshstlssas ciisessonsseess iosssestossason
Stanowisko:

Nazwiska i imiona cztonkéw Komisji

Przewodnic iﬂ;’i‘:}; Cztonek | Sekretarz | Suma
Kryte ri a zacy ) Komisji
Komisji punktow
............... tacznie
1 2 3 4 5 7

1. Autoprezentacja ( 0 — 20 punktéw):

(kultura osobista ; komunikatywnos¢ ; motywacja;
sposo6b formutowania wypowiedzi)

unktéw- 80)
0 punktéw)

2. Kompetencje (0 - 3

w tym: do$wiadczenie zawodowe i znajomos$é
przepisow.

Suma uzyskanych punktéw:

Podpisy cztonkéw Komisii:

1.PrzewodniczaCy..............ccccooveoiiviciee,
2.Cztonek KOMIsji ..........ccoooviiiiiiiiiiiieie
3.Cztonek komisji

4.8Sekretarz ..o



Zalacznik nr 5

do Regulaminu naboru kandydatéw

do korpusu sluzby cywilnej w

Wojewodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Olsztynic

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO W DNIU NABORU

W WARMINSKO-MAZURSKIM
WOJEWODZKIM INSPEKTORACIE TRANSPORTU DROGOWEGO
W OLSZTYNIE

Dnia ...ocoovveviiiiieinn, w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow opublikowane zostato ogloszenie o wolnym stanowisku ...............ccc......... w Wydziale

................................... Warminsko-Mazurskiego ~ Wojewodzkiego Inspektoratu  Transportu

Drogowego w Olsztynie.
Do Inspektoratu wplynety ogétem ................. oferty, ktére przyjmowane byty do dnia
Po doktadnej analizie ofert stwierdzono, iz ............ 0s6b nie spelnito wymogéw formalnych.
Natest wiedzy, ktory odbyl sie¢ ... zakwalifikowanych zostato .............. 0s6b

spetniajacych wymagania zawarte w tresci ogloszenia:

LP NAZWISKO I IMIE/IMIONA ZAMIESZKALY/A
1.
2,
3.
4.
5.
Na test wiedzy stawilo sig .............. 0s0b.

Do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej — zakwalifikowalo sie ...... 0s6b, ktore

uzyskaly z testu najwyzsza liczb¢ punktéw:

L' st (-..... pkt/ pkt)
2, sbwmswwsssmamsesess s (...... pkt/ pkt)
% | commssecmmeincasbei (-..... pkt/ pkt)



4., (...... pkt/ pkt)
S0, (..... pkt/ pkt)

W wyniku przeprowadzonej w dniu ...........oo......... rozmowy z kandydatami, komisja

w skladzie:

wybrala ..., » gdyz posiadana przez nia/niego wiedza, kwalifikacje

oraz predyspozycje w petni odpowiadajg zadaniom realizowanym na tym stanowisku.

Ww. osoba zostata zatrudniona od dnia ..........ooeeeeevovoenen. r.

Podpisy cztonkéw Komisji:

.............................................................

(imie i nazwisko)



Zalacznik nr 6

do Regulaminu naboru kandydatéw

do korpusu stuzby cywilnej w

Wojew6dzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Olsztynie

INFORMACJE O WYNIKU NABORU

INE OBROSZENTAT ....cvivoruisinsssssmscrsssmmsesssussonisssssnissssssissssssss ssisssssmss s 3T TR ot hnssnseossosseossens
Data ukazania si¢ ogloszenia w BIP KPRM: ...........cooooooiiiimiiieeeee e

INQ STANOWISKO: ....cvovviiiiiie ettt e eee e e et evs e e s s e sssesessssesessesesasns

VYR NADOLUE iicivsiusiassssmsssssmusissss sassissassasssss 643 5163083 53530945345 3534 10540450 sesavanernaonseinsseansnnssoss

Imig/Imiona i Nazwisko, miejsce zamieszkania



