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PROCEDURA NABORU NA STANOWISKA
NIEBEDACE WYZSZYMI STANOWISKAMI W SLUZBIE CYWILNEJ
W WOJEWODZKIM INSPEKTORACIE NADZORU BUDOWLANEGO W POZNANIU

ROZDZIAL 1

§1.
Procedura naboru na stanowiska niebgdgce wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej
w Wojewodzkim Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Poznaniu, zwana dalej "Procedurg",
reguluje sposodb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy niebedace wyzszymi
stanowiskami w sluzbie cywilnej w Wojewodzkim Inspektoracie Nadzoru Budowlanego
w Poznaniu.
§ 2.
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Inspektoracie, nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego
w Poznaniu;
2) kierowniku jednostki, nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolskiego Wojewddzkiego
Inspektora Nadzoru Budowlanego;
3) zastgpcy kierownika jednostki, nalezy przez to rozumie¢ zastgpce Wielkopolskiego
Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego
3) komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Wojewodzkiego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Poznaniu;
4) naczelnika wydziatu, nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu kierujacego wlasciwg
komorka organizacyjna; zgodnie ze strukturg organizacyjng Inspektoratu;
5) pracownika ds. kadr i ptac, nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki organizacyjnej,
wlasciwego w sprawach zarzadzania zasobami ludzkimi.

§ 3.

1. Nabor kandydatow na stanowiska niebgdace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej
w urzedzie jest otwarty i konkurencyjny.
2. Nabor, o ktorym mowa w ust. 1, przeprowadza si¢ niezwlocznie po zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajgcych obsadzenie stanowiska, w szczegolnosci:
1) utworzenia nowego stanowiska pracy w inspektoracie;
2) wystgpienia wakatu na istniejagcym stanowisku;
3) w przypadku potrzeby zatrudnienia osoby, w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu
stuzby cywilne;.
§ 4.
1. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Kierownik jednostki:
a) w przypadku pracownikow wydziatow - akceptujac wniosek o wszczecie naboru na wolne
stanowisko pracy, zlozony przez naczelnika wydziatu,
b) w przypadku naczelnikow wydziatdow - samodzielnie, po zaistnieniu okolicznos$ci
uzasadniajagcych obsadzenie stanowiska, sporzadzajgc informacj¢ o wszczeciu naboru na
wolne stanowisko pracy,
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c) w przypadku pracownikéw biur i stanowiska radcy prawnego - samodzielnie,
po zaistnieniu okoliczno$ci uzasadniajgcych obsadzenie stanowiska, sporzadzajac
informacje o wszczgciu naboru na wolne stanowisko pracy.

2. Proces naboru na wolne stanowiska pracy sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1) ustalenie metod i technik naboru oraz sposobu dokonywania ocen w naborze;

2) przygotowanie i publikacja ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy;

3) analiza i weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych kandydatow;

4) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego;

5) przygotowanie protokotu z przeprowadzonego naboru;

6) decyzja kierownika jednostki o zatrudnieniu lub nie zatrudnieniu kandydata;

7) przygotowanie i publikacja informacji o wynikach naboru.

ROZDZIAL 11
KOMISJA REKRUTACYJNA
§5.

1. Kierownik jednostki, akceptujagc wniosek o wszczgciu naboru lub podejmujac samodzielnie
decyzje o wszczeciu naboru 1 przekazuje wniosek lub decyzje o wszczeciu naboru,
do pracownika ds. kadr i ptac celem wszczgcia naboru.

2. Kierownik jednostki, powotuje komisj¢ rekrutacyjng w co najmniej trzyosobowym sktadzie,
upowazniajac jednoczesnie:

1) cztonkéw komisji;
2) pracownika ds. kadr i ptac, lub inng wyznaczong osobg, do kontaktow z kandydatami
uczestniczacymi w naborze,

- do przetwarzania danych osobowych kandydatow uczestniczacych w naborze w zakresie

niezbednym do przeprowadzenia naboru.

3. Pracownik ds. kadr 1 plac, przekazuje informacj¢ o sktadzie komisji rekrutacyjnej pracownikowi
do spraw organizacyjnych, celem przygotowania stosowych upowaznien.

4. Osoby, o ktorych mowa w ust. 2, s3 zobowigzane do:

1) przetwarzania danych osobowych zgodnie 2z nadanym upowaznieniem oraz
z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych;

2) nieujawniania w jakiejkolwiek postaci tresci informacji dotyczacych przetwarzanych
danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia (obowigzek zachowania tajemnicy
jest nieograniczony w czasie i nie ustaje z chwilg ustania zatrudnienia);

3) przestrzegania  obowigzujacej  ,,Polityki  bezpieczenstwa  danych  osobowych
1 Dbezpieczenstwa teleinformatycznego w Wojewodzkim Inspektoracie Nadzoru
Budowlanego w  Poznaniu”,  wprowadzonej  zarzadzeniem  Wielkopolskiego

Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego.
5. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, o ktorym mowa w ust. 2, obowigzuje
na czas trwania naboru 1 wygasa wraz z zakonczeniem procedury naboru.



Zalacznik

do Zarzadzenia 7/2025
Wielkopolskiego Wojewodzkiego
Inspektora Nadzoru Budowlanego
z dnia 24 marca 2025 r

§ 6.
1. W przypadku wszczgcia naboru, na stanowisko:
1) pracownikoéw wydziatow, w sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:
- naczelnik wydziatu, do ktérego przeprowadzany jest nabor,
- dwoch pracownikéw merytorycznych wydziatu, wskazanych przez kierownika jednostki;
2) naczelnikow wydziatow, w sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:
- zastepca kierownika jednostki,
- dwoch pracownikéw merytorycznych wydziatu, wskazanych przez kierownika jednostki;
3) pracownikow biur na samodzielnych stanowiskach i pracownika na stanowisku radcy
prawnego, w sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:
- zastepca kierownika jednostki,
- pracownik do spraw kadr i ptac,
- pracownik Inspektoratu, wskazany przez kierownika jednostki.
2. Kierownik jednostki moze uzupehi¢ sktad komisji rekrutacyjnej o dodatkowych pracownikow
posiadajacych niezbedne kwalifikacje, wiedzg i do§wiadczenie przydatne w procesie naboru.
3. W sytuacji, gdy cztonek komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢é w pracach komisji
rekrutacyjnej, czynnosci w jego imieniu wykonuje osoba wskazana przez kierownika jednostki.
4. Cztonkowie komisji rekrutacyjnej zobowiagzani sa do zlozenia o$wiadczenia 0 zachowaniu
bezstronnos$ci i dochowaniu tajemnicy w procesie naboru.

§7.
1. Do zadan Komisji rekrutacyjnej nalezy:

1) okreslenie metod i technik naboru oraz sposobu dokonywania ocen w naborze
w celu wyeliminowania subiektywizmu 1 uznaniowosci;

2) opracowanie zestawow narzgdzi wykorzystywanych w postepowaniu kwalifikacyjnym
z okresleniem minimum punktowego niezbednego do zakwalifikowania do kolejnego
etapu (nie mniej niz 50%) i maksymalne;j ilo$ci punktow do uzyskania;

3) zachowanie jednolitych zasad dla wszystkich uczestnikow naboru, jasno okreslonych
1 przedstawionych do wiadomos$ci wszystkim uczestnikom naboru;

4) zapewnienie, w miar¢ mozliwosci, osobom ze szczeg6lnymi potrzebami, korzystania
z wlasnych urzadzen wspomagajacych udzial w naborze oraz dostosowanie materiatow,
metod i technik adekwatnie do ich potrzeb;

5) sprawdzenie wszystkich wymagan niezbednych oraz wymagan dodatkowych (pozadanych)
wskazanych w ogtoszeniu o naborze;

6) ustalenie termindw poszczegdlnych etapoéw naboru oraz ich przeprowadzenie.

ROZDZIAL 111
NABOR ZEWNETRZNY
§8.
1. Ogloszenie o naborze zewnetrznym, na wolne stanowisko opracowuje pracownik ds. kadr i ptac,
W oparciu o opis stanowiska pracy.
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. Ogloszenie musi zawiera¢ elementy okreslone w przepisach ustawy o stuzbie cywilne;.

. Termin na skfadanie dokumentéw w naborze zewnetrznym przez kandydatow, ustalany jest
W oparciu o przepisy ustawy o stuzbie cywilnej.

. Ogloszenie o naborze zewnetrznym publikuje si¢ przez umieszczenie ogloszenia o naborze
na powszechnie dostepnej w Inspektoracie tablicy ogloszen, w Biuletynie Informacji Publicznej
Inspektoratu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

. Dla potwierdzenia opublikowania ogloszenia w formie okreslonej w ust 4. pracownik ds. kadr
i ptac zamieszcza w aktach naboru egzemplarz ogloszenia zamieszczony na tablicy ogloszen,
z adnotacjag o okresie wywieszenia oraz z podpisem pracownika ds. organizacyjnych,
odpowiedzialnego za umieszczenie informacji oraz wydruk ze strony Biuletynu Informacji
Publicznej Inspektoratu, potwierdzajacy opublikowanie ogloszenia.

. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ publikowania ogloszen o naborze
zewnetrznym w prasie oraz w specjalistycznych portalach internetowych.

§9.

. Przed ztozeniem aplikacji na wolne stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie
cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Poznaniu, kandydat
zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z informacja o prywatnosci, zamieszczona we wilasciwej sekcji
naboréw w Biuletynie Informacji Publicznej Inspektoratu.

. Kandydat, skladajac dokumenty aplikacyjne, zobowigzany jest zlozy¢ oS$wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z ww. informacja, potwierdzajac je data oraz wlasnorgcznym podpisem.

. Niezlozenie o$wiadczenia traktowane jest jako niespetnienie wymagania formalnego naboru.

§ 10.

. Dokumenty aplikacyjne na naboér zewnetrzny, kandydaci sktadaja w sekretariacie Inspektoratu
lub przesytajg listownie na adres wskazany w ogloszeniu, z zastrzezeniem ust. 2.

. W przypadku wysytania dokumentow droga pocztowg terminem wigzacym jest data nadania
umieszczona na przesylce. W przypadku przestania dokumentow aplikacyjnych za
posrednictwem firmy $wiadczacej ustugi kurierskie, za date ich doreczenia, uwaza si¢ date
faktycznego dostarczenia dokumentdéw do siedziby Inspektoratu.

§ 11.
. Po uptywie terminu do sktadania wymaganych dokumentow pracownik ds. kadr i ptac dokonuje
analizy 1 weryfikacji dokumentéw ztozonych przez kandydatéw pod wzgledem ich kompletnosci
oraz spetniania wymogow formalnych okre§lonych w ogtoszeniu.
. Po dokonaniu weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1, sporzadzana jest lista otrzymanych aplikacji
I lista kandydatow speltniajacych wymogi formalne.
. Lista kandydatow spelniajacych wymogi formalne, wraz z dokumentami, przekazywana jest
komisji rekrutacyjnej.

§12.
. Komisja rekrutacyjna przygotowuje i przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne oraz sprawuje
nadzor nad jego prawidlowym przebiegiem.
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. Postepowanie kwalifikacyjne w naborze zewngtrznym prowadzone jest w nastepujacych
etapach:

1) test wiedzy lub test wiedzy 1 umiejetnosci;

2) rozmowa kwalifikacyjna.

§ 13.

. Do udzialu w pierwszym etapie postepowania kwalifikacyjnego zapraszani sg Wszyscy
kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zewnetrznym.
. Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 1, zapraszani sg z odpowiednim wyprzedzeniem
telefonicznie, droga elektroniczng lub pocztowa, przez pracownika ds. kadr i ptac.
. Informacja o wynikach kolejnych etapdéw przekazywana jest przez pracownika ds. kadr i1 ptac
telefonicznie, droga elektroniczng lub pocztowa kandydatom, ktorzy przystapili do
postepowania.
. W przypadku, gdy wigcej niz jeden etap postepowania kwalifikacyjnego przeprowadzany jest
w tym samym dniu, dopuszczalne jest przekazanie kandydatom informacji o wynikach
wcezesniejszego etapu ustnie, bezposrednio przed kolejnym etapem postepowania.

§ 14.

. Do udziatu w rozmowach kwalifikacyjnych zapraszani sa kandydaci, ktorzy uzyskali minimum
punktowe, w trakcie wezesniejszego etapu postgpowania kwalifikacyjnego.

. W przypadku, gdy minimum punktowe uzyska wigcej niz 10 kandydatow, komisja rekrutacyjna
moze zdecydowaé o zaproszeniu do rozméw kwalifikacyjnych nie mniej niz 10 kandydatow,
ktorzy uzyskali najwyzsza liczb¢ punktdow w trakcie wcze$niejszych etapow postgpowania
kwalifikacyjnego.

. Zaproszenie do udzialu w rozmowach kwalifikacyjnych odbywajacych si¢ w innym terminie niz
wczesniejszy etap postepowania przekazywane jest kandydatom telefonicznie, droga
elektroniczng lub pocztow3.

. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej, Komisja zadaje maksymalnie 5 jednakowych pytan kazdemu
kandydatowi startujagcemu w naborze.

. Dopuszcza si¢ zadawanie pytan uzupetniajacych w celu uzyskania petiejszych informacji
umozliwiajacych okreslenie stopnia spelniania przez kandydatow wymagan niezbgdnych
1 dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

. Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych cztonkowie komisji dokonujg oceny
poszczegolnych kandydatow. Ocene sporzadza si¢ na karcie indywidualnej oceny kandydata
z rozmowy kwalifikacyjnej, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

§ 15.

. Po przeprowadzeniu wszystkich etapow postgpowania kwalifikacyjnego komisja rekrutacyjna
sumuje punkty zdobyte przez kandydatéw z poszczegdlnych etapéw i na tej podstawie ustala
koncowe wyniki naboru oraz wskazuje kierownikowi jednostki nie wigcej niz pigciu
kandydatoéw, ktorzy w najwickszym stopniu spetniaja wymagania niezbedne oraz dodatkowe
okreslone w ogloszeniu o naborze.

. Jezeli po  przeprowadzeniu  wszystkich etapéw  postgpowania  kwalifikacyjnego,
zostalo wylonionych mniej niz pig¢ciu kandydatow, ktorzy w najwiekszym stopniu speiniajg
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wymagania niezb¢dne oraz dodatkowe okreslone w ogloszeniu o naborze, komisja rekrutacyjna
przedstawia kierownikowi jednostki wszystkich kandydatow wedlug kolejnosci uzyskanej
punktacji.

. Komisja rekrutacyjna wskazuje czy wsrod kandydatow, o ktorych mowa w ust. 1, znajduje si¢
osoba niepetnosprawna, ktérej na podstawie przepisow dotyczacych naborow do stuzby cywilne;j
przystuguje pierwszenstwo w zatrudnieniu.

§ 16.

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze sporzadza si¢ protokot z przeprowadzonego naboru.
. Wzor protokotu, o ktorym mowa w ust. 1, wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

. Protokot podpisany przez cztonkoéw komisji rekrutacyjnej przekazywany jest Kierownikowi
jednostki.

. Wraz z protokotem przekazywane sa dokumenty kandydatow wskazanych w protokole, ktorzy
w najwigkszym stopniu spetniajg wymagania okreslone w ogloszeniu.

. Decyzje o wyborze kandydata do zatrudnienia podejmuje kierownik jednostki.

. Decyzje w sprawie przej$cia na stanowisko objete naborem wewngtrznym wybranego kandydata
podejmuje kKierownik jednostki.

. Kierownik jednostki ma prawo do podjecia decyzji o niewylonieniu kandydata. Tym samym
nabdr uwaza si¢ za nierozstrzygnigty.

§17.

. Informacja o wyniku zakonczonego naboru zewnetrznego publikowana jest przez umieszczenie
ogloszenia o naborze na powszechnie dostgpnej w Inspektoracie tablicy ogloszen, w Biuletynie
Informacji Publicznej Inspektoratu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow.

. Dla potwierdzenia opublikowania informacji o wyniku zakonczonego naboru zewngtrznego
w formie okre§lonej w ust 1., pracownik ds. kadr 1 ptac zamieszcza w aktach naboru egzemplarz
informacji zamieszczony na tablicy ogloszen, z podpisem pracownika ds. organizacyjnych,
odpowiedzialnego za umieszczenie informacji oraz wydruk ze strony Biuletynu Informacji
Publicznej Inspektoratu, potwierdzajacy opublikowanie informacji.

ROZDZIAL IV

§ 18.
. Po zakonczeniu naboru protokdt z przeprowadzonego naboru wraz z pozostata dokumentacja
naboru przechowywany jest na stanowisku pracy pracownika ds. kadr i ptac.
. Dokumenty zatrudnionego kandydata dotaczane sg do akt osobowych.
. Niewykorzystane dokumenty aplikacyjne oraz arkusze testow wypelnione przez kandydatow po
zakonczeniu naboru przekazywane sg niezwtocznie do komorki ds. kadr.
. Dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w ust. 3, niszczone sg komisyjnie, zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach dotyczacych naboréw do stuzby cywilnej, po uptywie 3 miesiecy
od daty zatrudnienia wybranego kandydata.



§ 20.
W sprawach nieuregulowanych niniejszag procedurg stosuje
do korpusu stuzby cywilne;.
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si¢ przepisy dotyczace naboréw



