Regulamin naboru kandydatow na stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze
w Mazowieckiej Jednostce Wdrazania Programow Unijnych

§1.

Regulamin okre§la metody 1 techniki naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze
1 kierownicze stanowiska urzednicze w Mazowieckiej Jednostce Wdrazania Programéw
Unijnych oraz organizacjg, tryb pracy i zakres obowiazkéw cztonkoéw Komis;ji rekrutacyjne;j,
zwanej dalej ,,Komisja”.

§ 2.

1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze 1 kierownicze stanowiska
urzednicze jest otwarty 1 konkurencyjny.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
z poézn. zm.) albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

3. O wolne stanowiska, na ktérych wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu wiladzy publicznej 1 funkcji majacej na celu
ochrong generalnych intereséw panstwa, poza obywatelami polskimi, moga ubiegac
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j.

4. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego, moze zosta¢ zatrudniona
na stanowisku urzedniczym, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

5. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze i1 kierownicze stanowiska
urzednicze organizuje Dyrektor Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw
Unijnych.

§ 3.

1. Procedur¢ naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze i1 kierownicze
stanowisko urzednicze poprzedza zamieszczenie ogloszenia o naborze kandydatow
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow Unijnych.

2. Ogloszenie, o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze
stanowisko urzgdnicze, zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe 1 adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego;



3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktéore z nich sa niezbgdne, a ktore
sgq dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentéw.

3. W ogloszeniu o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzg¢dnicze zamieszcza si¢
dodatkowo:

1) wskazanie warunkéw pracy na danym stanowisku;

2) informacje¢ o wysokosci wskaznika zatrudnienia osOb niepelnosprawnych
w Mazowieckiej Jednostce Wdrazania Programéw Unijnych.

§ 4.

1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentdéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze,
pracownik Wydziatu Kadr, odpowiedzialny za proces rekrutacji:

1) dokonuje selekcji ofert nadestanych przez kandydatow w odpowiedzi
na ogloszenie, pod wzgledem spelnienia przez nich wymogoéw formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko;

2) przygotowuje list¢ kandydatow, ktéorzy speiniaja wymagania formalne
zamieszczone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko;

3) przekazuje listg kandydatow spetniajacych wymagania formalne do akceptacji
Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programoéw Unijnych a nastgpnie
umieszcza ja w Biuletynie Informacji Publicznej;

4) przekazuje aplikacje kandydatow  speliajacych wymagania formalne
Kierownikowi Wydziatu wnioskujacemu o nabor na wolne stanowisko urzednicze
lub Dyrektorowi Jednostki w przypadku naboru na kierownicze stanowisko
urzednicze;

2. Kierownik Wydzialu wnioskujacy o nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze lub
Dyrektor Jednostki w przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze
wybiera sposrod kandydatow spetniajacych wymogi formalne osoby, ktére zostang
zaproszone na rozmowg kwalifikacyjna;

3. Pracownik Wydzialu Kadr ustala w porozumieniu z Kierownikiem Wydziatu, ktory
wnioskuje o nabdr na wolne stanowisko urzednicze lub z Dyrektorem Jednostki
w przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzgdnicze, termin i1 miejsce
spotkania Komisji, a nastgpnie powiadamia o tym kandydatow nie pdzniej niz na
2 dni przed terminem spotkania.

4. O terminie oraz miejscu przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej wybrani
kandydaci, ktorzy spetniaja wymogi formalne, zostaja poinformowani telefonicznie
lub poprzez e-mail.

§5.

1. W skltad Komisji rekrutujacej na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze
stanowisko urzgdnicze — do stanowiska kierownika wydziatu wiacznie -wchodza:
1) pracownik Wydziatu Kadr odpowiedzialny za proces rekrutacji — Przewodniczacy
Komisji;
2) zastgpca Dyrektora lub kierownik wydzialu, ktéry wnioskowal o rekrutacje
lub upowazniony przez niego pracownik;



N —

. Sktad Komisji rekrutujacej na wolne stanowisko urzednicze 1 kierownicze stanowisko

urzednicze — zatwierdza Dyrektor Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow
Unijnych.

. Sktad Komisji rekrutujacej na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

tj. stanowisko zastgpcy dyrektora, okresla i1 zatwierdza Dyrektor Mazowieckie]
Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych.

§ 6.

. Do zadan Komisji nalezy przeprowadzenie postgpowania kwalifikacyjnego celem

wylonienia najlepszego kandydata na wolne stanowisko urzednicze / kierownicze
stanowisko urzednicze.

. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze

z zachowaniem najwyzszej starannos$ci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa,
swoja wiedza oraz doswiadczeniem.

§7.

. Postepowanie kwalifikacyjne przebiega w dwoch etapach.
. W pierwszym etapie postgpowania kwalifikacyjnego sposrod osob, ktore spehity

wymagania formalne zostaja wylonieni kandydaci do rozmowy kwalifikacyjne;.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest ustalenie, w jakim stopniu kandydat speiia

oczekiwania stawiane na stanowisku, na ktére prowadzona jest rekrutacja.
Przedstawiciel wydzialu zadaje kandydatowi pytania merytoryczne, aby ustali¢, czy
kandydat posiada wiedzg, niezbedna do wykonywania zadan na tym stanowisku.

§8.

. Po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych Komisja sporzadza protokot,

w  ktorym czlonkowie Komisji rekomenduja wybranego w postepowaniu
rekrutacyjnym kandydata.

. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urze¢dniczego, na ktéore byl prowadzony nabor, liczbg
kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spetliania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze, a w przypadku stanowiska urzedniczego
dodatkowo wskazanie kandydatéw z orzeczonym ( 1 udokumentowanym na etapie
sktadania aplikacji) stopniem niepetnosprawnosci;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg¢ ofert spelniajacych
wymagania formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

. Protokot, podpisany przez czlonkow Komisji, przekazywany jest Dyrektorowi

Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych, ktéry podejmuje decyzje

odnosnie wyboru kandydata na stanowisko urzednicze 1 kierownicze stanowisko

urzednicze oraz:

1) zatwierdza rekomendowanego kandydata lub akceptuje zdanie Komisji, gdy brak
dokonanego wyboru, lub

2) nie zatwierdza rekomendowanego kandydata 1 wtedy:



a) decyduje o ponownej rekrutacji, lub
b) nie wydaje zgody na ponowna rekrutacjg 1 tym samym decyduje o zamknigciu
procesu rekrutacyjnego.

4. W przypadku jesli osoba ubiegajaca si¢ o wolne stanowisko urzednicze, z wczesnie]
przedtozonym dokumentem o niepelnosprawnosci, znajduje si¢ wsrod piatki
najlepszych kandydatow w protokole z rekrutacji, a w Mazowieckiej Jednostce
Wdrazania Programow Unijnych wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spofecznej oraz o zatrudnianiu
0sOb niepelosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, przystuguje jej pierwszenstwo w zatrudnieniu.

5. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Program6éw Unijnych.

6. Informacja, o ktorej mowa w ust. 5, zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

7. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 5 1 6 stosuje si¢ odpowiednio.



