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10.

Procedury naboru do korpusu stuzby cywilnej w Wojewoddzkim Inspektoracie Nadzoru
Budowlanego w Warszawie

Nabér do korpusu stuzby cywilnej zostaje uruchomiony w przypadku zaistnienia potrzeby
zatrudnienia w danej komdrce organizacyjnej, réwniez w przypadku potrzeby zatrudnienia na
zastepstwo (na okres usprawiedliwionej nieobecnosci cztonka korpusu stuzby cywilnej).

Decyzje o wszczeciu naboru podejmuje Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego
z wtasnej inicjatywy lub na wniosek kierujgcego komdrkg organizacyjna.

Naboér do korpusu stuzby cywilnej prowadzi Zespdt, w sktad ktérego wchodzi: Mazowiecki
Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowalnego lub jego zastepca lub pracownicy WINB wskazani
przez wyzej wymienione osoby. Zespdt w podejmowanych czynnosciach korzysta z pomocy
pracownika wtasciwego do spraw kadr.

Ogtoszenie naboru poprzedza okreslenie wymagan formalnych, skutkujace przygotowaniem
ogtoszenia o naborze. Za etap ten odpowiedzialni s3: kierujgcy komérka organizacyjng urzedu,
w ktérej planowane jest zatrudnienie (w zakresie okreslenia wymagan stawianych kandydatom)
oraz pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe (w zakresie formalnych wymagan, jakie winno
spetniacé ogtoszenie)

Ogtoszenie o naborze publikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow, w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Warszawie oraz wywieszane na tablicy ogtoszen Inspektoratu.

Dopuszcza sie sktadanie ofert w formie papierowej osobiscie lub na adres siedziby Inspektoratu
lub za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.

Za termin ztozenia oferty uznaje sie date jej wptywu do Inspektoratu.

Proces selekcji kandydatéw nastepuje niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert,
okreslonego w ogtoszeniu o naborze i sktada sie z nastepujacych etapdéw:

I.  Weryfikacja formalna ofert kandydatow pod katem ich kompletnosci, ztozenia oferty
w terminie oraz spefnienia wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze; posiadanie
wymaganego w ogtoszeniu wyksztatcenia, doswiadczenia i ewentualnie dodatkowych
uprawnien stwierdza sie na podstawie tresci ztozonej oferty pracy (oferta ztozona po
terminie, wskazanym w ogtoszeniu, niezawierajgca wszystkich wymaganych dokumentéw
lub os$wiadczen okreslonych w ogtoszeniu uznawana jest za niespetniajgcg wymagan
formalnych i podlega odrzuceniu); czynnosci weryfikacji realizowane sg przez pracownika
wiasciwego do spraw kadr;

Il. Test wiedzy, na ktéry zapraszani sg wszyscy kandydaci, ktérych oferty spetniaty wymogi
formalne; pytania do testu przygotowuje Zespot;

lll. Przeprowadzenie rozmoéw kwalifikacyjnych, z maksymalnie 10 kandydatami, ktorzy
otrzymali najwiekszg liczbe punktéw z testu wiedzy; Zespdt w trakcie rozméw sprawdza
poziom wiedzy i umiejetnosci oraz predyspozycje do pracy na danym stanowisku; pytania
zadawane podczas rozméw kwalifikacyjnych powinny zmierza¢ do oceny tych samych
kompetencji i obszaréw wiedzy u wszystkich kandydatow, gwarantujgc poréwnywalnosc
wynikow;

IV. Wybodr kandydata (kandydatéw w przypadku ogtoszen dotyczacych wiecej niz jednego
etatu) do zatrudnienia; proces selekcji kandydatdw moze zakornczyé sie niewybraniem
kandydata do zatrudnienia.

Po dokonaniu selekcji sporzadza sie protokét z przeprowadzonego naboru o tresci zgodnej z art.
30 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej. Do protokotu mogg zosta¢ dotgczone listy pytan
wykorzystywanych w tescie wiedzy oraz listy pytan, ktére zadawane byty kandydatom podczas
rozméw kwalifikacyjnych.

Dla naboréw zakonczonych brakiem rozstrzygniecia, nie sporzgdza sie protokotu z postepowania
rekrutacyjnego.
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Oferty niezatrudnionych kandydatéw oraz wytworzone przez nich, w trakcie naboru dokumenty
podlegajg zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy

Lista kandydatow, ktérych oferty spetniajg wymagania formalne publikowana jest w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw oraz Biuletynie Informacji Publicznej
Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Warszawie. Kandydaci sg informowani
o zakwalifikowaniu do poszczegdlnych etapéw naboru. Kandydaci, ktérzy odbyli rozmowe
kwalifikacyjng sg informowani o jej wyniku osobiscie, telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektroniczne;j.

Informacja o wynikach naboru publikowana jest w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministréow oraz Biuletynie Informacji Publicznej Wojewddzkiego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego w Warszawie oraz wywieszana na tablicy ogtoszen.



