PROCEDURA ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW W URZ EDZIE SKARBOWYM W GNIE ZNIE

1.

2.

3.

Whniosek o zatrudnienie pracownika wraz z opisemnastéska pracy skilada
Kierownik komorki organizacyjnej do dziatu kadr.

Stanowisko Pracy ds. Kadr i Szkblprzeprowadza analiZkonieczndci zatrudnienia

Pracownika, kt&r przedstawia Naczelnikowi Ugdu, decyz o naborze podejmuje
Naczelnik Urzdu. Kazda procedura naboru, me zostd poprzedzona naborem
wewrgtrznym, ktory ma na celu wytonienie kandydata ndoskowane stanowisko
z aktualnych, etatowych pracownikow dzi.

Po zatwierdzeniu przez Naczelnika kbm koniecznéci przeprowadzenia naboru
pracownik dziatu kadr podejmuje ngstijace czynnéci:

upowszechnia informagj o wolnym stanowisku poprzez jego zamieszczenie
na stronievww.usc.gov.ploraz w siedzibie Ukgdu. Ogtoszenie winno zawiera

- nazwe iadres Urzdu,

- okreslenie stanowiska ueglniczego,

- okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nictiezlzdne, a ktére padane,

- okreslenie zakresu zadaealizowanych na danym stanowisku,

- wskazanie wymaganych dokumentoww@dcze oraz zawiadcze, okreslenie
terminu i miejsca sktadania dokumentéw (termin fazemie dokumentéw nie
moze by krotszy né 10 dni od daty opublikowania tego ogtoszenia
w Biuletynie)

weryfikuje zta@zone aplikacje pod wzgtlem wymaga formalnych oraz merytorycznych,
sporadza i upowszechnia liskkandydatow, ktorzy spetnmjpwymagania formalne okéone
w ogtoszeniu o naborze

zaprasza na rozmavkwalifikacyjna osoby wybrane z grona 0sob, ktére spetnity wymogi
formalne. Wybor oséb zaproszonych wynika z ocengigoanego przez kandydatow
wyksztalcenia, diwiadczenia zawodowego oraz udokumentowanych wmigci |
zdolndaci psychofizycznych i jest dokonywany przez Komaigj sktadzie Naczelnik Urdu
(lub I Zastpca Naczelnika, lub Il Zagbca Naczelnika) oraz Kierownik Komoérki w ktorej
przeprowadzany jest nabor i Pracownik dziatu kadr.

4.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem spdza s¢ jego wiedz oraz
umiegtnosci. Rozmowe kwalifikacyjna mazna poprzedZi testem kwalifikacyjnym
z zakresu wiedzy ogolnej z administracji oraz wiediezlednej na proponowanym
stanowisku. Testy przeprowadzong 8 formie pisemnej. Rozmowy wgine oraz
testy sprawdzage maj na celu umgliwienie kandydatowi zaprezentowanie swoich
zdolndci i umiegtnosci niezlednych do pracy na proponowanym stanowisku.

Z przebiegu procedury kwalifikacyjnej Stanowisk@aqy ds. kadr i szkofesporadza
protokoét. Zahcznik do protokotu stanowi arkusz oceny kandydatazwz liczly
zdobytych przez niego punktow.

Decyzg o zatrudnieniu kandydata podejmuje Naczelnikgdwzpo przeanalizowaniu
arkusza ocen.

Informacg o wyniku naboru zamieszczagsw Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, oraz w miejscawgzechnie dogpnym

w siedzibie Urzdu.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w droklzekursu zostaj dolaczone
do akt osobowych.

Stanowisko Pracy ds. kadr i szkelesoby, ktére zostaly zakwalifikowane na
rozmow kwalifikacyjna informuje, w formie pisemnej o jej wynikach.

Informacji o naborze udziela Stanowisko Pracy dslrk szkolé (061) 423 78 57



