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1. WPROWADZENIE

Powiatowy Inspektorat Weterynarii Dgbrowie Tarnowskiej jest jednostkg organizacyjng administracji
rzgdowej i swoje zadania w zakresie ochrony zdrowia zwierzat oraz bezpieczenstwa produktéw pochodzenia
zwierzecego w celu zapewnienia zdrowia publicznego realizuje na podstawie gtéwnego aktu prawnego -
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (tj.Dz. U. 2022r. poz. 2629), okreslajgcej zadania,
organizacje, tryb dziatania oraz zasady finansowania Inspekcji Weterynaryjnej.

Strukture organizacyjng i zakres kompetencji Inspektoratu reguluja:

przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego:

o Zarzadzenia nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
organizacji wojewddzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow weterynaryjnych (Dz.
Urz. Min. Rolnictwa i Rozwoju WSsi Nr 3, poz. 3 z pdzn. zm oraz z 2020 Dz.Urz MRiRW poz 18.),

o Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (tj. Dz. U. 2022r. poz. 2629)
Statut (Zarzadzenie nr 59/2010 Gtéwnego Lekarza Weterynarii z dnia 13 grudnia 2010 r. w sprawie

nadania statutu Powiatowemu Inspektoratowi Weterynarii w Dgbrowie Tarnowskiej,
Regulamin organizacyjny (Zarzadzenie nr 2/2020 PLW z dnia 03-08-2020r. w sprawie wprowadzenia

regulaminu organizacyjnego),

Proces operacyjnego zarzadzania Inspektoratem regulujg nastepujace przepisy prawne:

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tj. z 2022 Dz. U. poz. 1691 z pdzn. zm.),

ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz.
2290, z pdzn. zm.),

rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia stanowisk
urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej,
mnoznikéw do ustalenia wynagrodzenia oraz szczegdtowych zasad ustalania i wypfacania innych
Swiadczen przystugujgcych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. z 2022 poz. 2024 z pdzn. zm.)
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz.U. z 2022 poz 2629).

Ustawy z dnia 16 grudnia 2005r. o produktach pochodzenia zwierzecego (Dz.U. z 2020 poz 1753 z
pézn.zm.),

Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o ochronie zdrowia zwierzat oraz o zwalczeniu choréb zakaznych
zwierzat (Dz.U.z 2020.poz 1421 z pdzn. zm.),

Zarzadzenia, decyzje oraz wytyczne i zalecenia [Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsil,

Ustawa z dnia 22 lipca 2006r. o paszach (Dz. U. z 2021 poz. 278 z pdzn. zm.)

2. ISTOTA, CELE | ZAKRES ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

Istotg Zintegrowanego Systemu Zarzadzania jest prowadzenie dziatan adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej dla zapewnienia realizacji wyznaczonych celéw i zadan Inspektoratu w sposdb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Zakres Zintegrowanego Systemu Zarzadzania obejmuje
stosowanie w Inspektoracie:
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e Standarddw Kontroli Zarzadczej, opartych o wytyczne zawarte w Komunikacie 23 Ministra Finanséw
z dnia 16 grudnia 2009r., we wszystkich obszarach dziatalnosci Inspektoratu,

e Systemu Zarzadzania Jakoscig, opartego o wymagania normy ISO 9001:2008 (PN-EN 1SO 9001:2009)
- System Zarzadzania jakoscig, we wszystkich obszarach dziatalnosci Inspektoratu oraz obejmujacy
wszystkie wymagania normy z wytgczeniem wymagan zawartych w punkcie 7.3 Projektowanie
i rozwéj oraz w punkcie 7.5.2 Walidacja proceséw produkcji i dostarczania ustug. Wytgczenie
stosowania powyzszych wymagan normy zwigzane jest z faktem realizowania przez Inspektorat
zadan wyfacznie na podstawie przepiséw prawa,

e Standarddw Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w stuzbie Cywilnej Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 16
grudnia 2020r.

Ustanowiony Zintegrowany System Zarzgdzania zapewnia:
e skuteczng i efektywng organizacje Inspektoratu, dla realizacji celéw i zadan, odnoszacych sie do:
o) Zakresu systemu zarzadzania:
- Realizacja czynnosci administracyjnych,
- Nadzér nad bezpieczernstwem pasz oraz ubocznych produktow zwierzecych,

- Nadzér nad bezpieczenstwem s$rodkdw spozywczych pochodzenia
zwierzecego,

- Nadzdér nad zdrowiem zwierzat i ochrong zwierzat,

e monitorowanie stopnia realizacji celéw i zadan z wyznaczonymi zatozeniami oraz gdy jest to
konieczne, podejmowanie dziatat naprawczych, zapobiegawczych albo korygujacych,

e uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki Inspektoratu zwigzane z realizacjg zadan s3
dokonywane:

o W sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod isrodkéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celéw,

o W sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
o w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
o zgodnie z przepisami prawa,

e obligatoryjna weryfikacja (przeglad) i niezwtoczne aktualizowanie dokumentow prawa,

e wewnetrznego w zakresie dostosowania ich do zmieniajgcego sie otoczenia, w tym pod katem celéw
kontroli zarzadczej, wystepujacych ryzyk oraz skutecznosci i zasadnosci ich ustanowienia
(przydatnosci),

e sporzadzanie wymaganych sprawozdan i informacji o stopniu realizacji celéw i zadan,

e dbatos¢ o ciggtg poprawe realizowanych przez Inspektorat procesow.
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System zarzgdzania jakos$cig bedacy czescig Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania, wdrozony zostat w celu
zapewnienia wsparcia dla stosowania standardéw kontroli zarzgdczej.

Schemat powigzan pomiedzy wytycznymi standardéw kontroli zarzadczej a wymaganiami systemu
zarzadzania jakoscia opisano w Zatgczniku nr 1 ,Macierz powigzan kontroli zarzadczej i systemow
wspierajacych”.

3. MISJA, WARTOSCI, POLITYKA ZSZ

Misjg Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Dabrowie Tarnowskiej jest ochrona zdrowia publicznego
realizowana poprzez ochrone zdrowia zwierzat oraz zapewnienie bezpieczenstwa produktéw pochodzenia
zwierzecego; a takze ksztattowanie swiadomosci obywateli w zakresie ochrony zwierzat, bezpieczenstwa
zywnosci pochodzenia zwierzecego i pasz na terenie Powiatu Dgbrowa Tarnowska.

Powyzsza Misja zostata zadeklarowana przez Najwyzsze Kierownictwo w Polityce Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Dgbrowie Tarnowskie;j.

W realizacje Misji oraz Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania zaangazowani sg wszyscy cztonkowie
kierownictwa oraz kazdy pracownik Inspektoratu. Przy realizacji misji pracownicy Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Dgbrowie Tarnowskiej kierujg sie wartosciami przypisanymi kazdemu pracownikowi stuzby
cywilnej zdefiniowanymi w Zarzadzeniu Nr 70 Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie
wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby
cywilnej. Promowanie oraz wsparcie dla przestrzegania niniejszych wartosci realizowane jest przez
kierownictwo Inspektoratu, poprzez dawanie przyktadu swoim codziennym zachowaniem oraz
podejmowanymi decyzjami.

4. ORGANIZACJA | ZAKRES ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA
4.1. Ogdlnie o systemie

Zintegrowany System Zarzadzania, traktowany jest jako instrument w reku Powiatowego Lekarza
Weterynarii, zapewniajacy uzyskanie obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania Inspektoratu, w
szczegolnosci:

e zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
e skutecznosci i efektywnosci,
e wiarygodnosci sprawozdan,
e ochrony zasobdw,
e przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
o efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
e zarzadzania ryzykiem,
e zarzadzania procesami.
Inspektorat dziata tak, aby:
e osiggac swoje cele i realizowac zadania w sposéb oszczedny i efektywny,

e realizowaé zadania zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
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e chronié zasoby rzeczowe i informacje,

e zapobiegadiograniczaé btedy i nieprawidtowosci, w oparciu o proces zarzadzania ryzykiem, sprawny
system przeptywu informacji, oraz dziatania korygujace i zapobiegawcze,

e terminowo i rzetelnie wykonywac zadania, w tym sporzgdzac sprawozdania.
4.2. Podejscie procesowe w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Jednym z fundamentéw, na ktérym opiera sie Zintegrowany System Zarzadzania jest tzw. podejscie
procesowe, wspierane przez zarzadzanie ryzykiem, ktdre dziatania Powiatowy Lekarz Weterynarii rozpatruje
z punktu widzenia celéw Inspektoratu oraz sekwencji dziatan (proceséw) niezbednych do ich osiggniecia.
Zidentyfikowane w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii procesy ukierunkowane sg na planowanie,
dziatanie, analize oraz doskonalenie dziatania Inspektoratu w celu spetnienia wymagan klientéw ze
szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw prawa.

Kazdy ze zidentyfikowanych proceséw zostat opisany w dokumencie karty proceséw, w ramach ktorej
zdefiniowano:

e Nazwe procesu;

e Wiasciciela procesu;

e Cel procesu;

e Zakres procesu;

e Odniesienie do budzetu zadaniowego;
e Odniesienie do celu kontroli zarzadczej;
e Dokumentacje w procesie;

e Wejscia procesu;

e Woyjscia procesu;

e Klienta procesu;

e Metryke procesu.

Cele poszczegdlnych proceséw, zdefiniowanych dla opisania Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania, s3
odzwierciedleniem postanowien zawartych w Polityce Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania. Stanowig one
jednoczesnie cele jakosciowe, za ktérych osigganie odpowiadajg wyznaczeni Wtasciciele procesow.

Monitorowanie proceséw odbywa sie z uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Inspektoracie
Weterynarii. Zarzadzanie ryzykiem poprzez podejscie procesowe wprowadza zasady monitorowania i oceny
procesow. Realizowanie zadan proceséw, zgodnie z wyznaczonymi celami, nastepuje z uwzglednieniem
ryzyk, ktére moga zagrozic ich prawidtowe;j realizacji.

Szczegdty metodyki zarzadzania ryzykiem reguluje Polityka zarzadzania ryzykiem, ustanowiona odrebnym
zarzadzeniem Powiatowego Lekarza Weterynarii.
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W wyniku monitorowania, pomiardw i analizy proceséw, dokonywana jest ocena stopnia zgodnosci ich
realizacji.

Doskonalenie procesdw prowadzone jest w oparciu o dziatania korygujace i zapobiegawcze oraz decyzje
zapadajgce podczas okresowych spotkan Powiatowego Lekarza Weterynarii z pracownikami Inspektoratu
oraz przegladdw zarzadzania.

Zidentyfikowane w Inspektoracie procesy podzielono na trzy kategorie:

Procesy gtéwne - opisujace dziatalnos¢ Inspektoratu w zakresie realizacji ustugi podstawowej. Jako
procesy gtdwne zidentyfikowano:

o Realizacja czynnosci administracyjnych

o Nadzér nad bezpieczenstwem pasz oraz ubocznych produktéw zwierzecych

o Nadzér nad bezpieczeristwem srodkdw spozywczych pochodzenia zwierzecego
o Nadzér nad zdrowiem zwierzat i ochrong zwierzat

Procesy zarzadcze - okreslajgce tad organizacyjny i zasady komunikacji wewnetrznej
w Inspektoracie. Jako procesy pomocnicze zidentyfikowano:

o Planowanie i nadzér nad systemem zarzadzania
o Stanowienie prawa wewnetrznego

Procesy wspomagajace - definiujg dziatania ukierunkowane na zapewnienie niezbednych zasobdéw
do realizacji proceséw gtéwnych i zarzadczych oraz poprawnos¢ rozliczenia osigganych wynikéw.
Jako procesy wspomagajace zidentyfikowano:

o Zarzadzanie zasobami

o Prowadzenie operacji ksiegowo-kadrowych

Sekwencje oraz powigzania miedzyprocesowe zaprezentowano w sposéb graficzny na ponizszej mapie
procesow.
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4.3. Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii realizujgc swoje zadania, dziata w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawne zewnetrzne i wewnetrzne. Dostepnos¢ do aktualnych wydan tych przepisdw gwarantuje wtasciwe
zatatwianie spraw. W zwigzku z tym prowadzony jest systematyczny nadzér nad wszystkimi dokumentami
istniejacymi w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii. S3 to:

e akty prawa zewnetrznego (ustawy, rozporzadzenia, prawo unijne),

e akty prawa wewnetrznego (zarzadzenia, instrukcje, decyzje oraz inne dokumenty Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania), oraz

e zapisy, czyli dokumenty tworzone przez pracownikow Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w toku realizacji spraw Inspektoratu.

Struktura dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przedstawia sie nastepujgco:
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Akty prawa
normatywnego

Misja i Polityka
Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania

Ksiega Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania

Polityka
zarzgdzania ryzykiem, wykaz aktéw
prawnvch

Pozostate akty prawa wewnetrznego

Zapisy

Na potrzeby sprawnie funkcjonujacego Zintegrowanego Systemu Zarzadzania opracowano i zatwierdzono
oraz opublikowano do stosowania dokumentacje systemowa wymagang Standardami Kontroli Zarzadczej,
normg PN-EN 1SO 9001:2009 tj.:

Polityke Zintegrowanego Systemu Zarzadzania bedgaca deklaracjg strategii jako$ciowej Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii w Dgbrowie Tarnowskiej,

opis Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Powiatowego Inspektoratu Weterynarii dokonany w
niniejszym dokumencie, spetnia jednoczesnie wymagania dotyczgce Ksiegi jakosci systemu
zarzadzania jakoscig,

Polityke zarzadzania ryzykiem,
procedure nadzoru nad dokumentacjg - opisang w niniejszym dokumencie,

procedure nadzoru nad zapisami - opisang w niniejszym dokumencie,
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e procedure audytéw wewnetrznych - opisang w niniejszym dokumencie,

e procedure podejmowania dziatan korygujacych izapobiegawczych - opisang w niniejszym
dokumencie,

e procedure w sprawie nadzoru nad ustugg niezgodng - opisang w niniejszym dokumencie,

Zakres dokumentacji systemu zostat dostosowany do adekwatnych potrzeb Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Dabrowie Tarnowskiej, charakteru, ztozonosci i powigzan proceséw oraz kompetencji
pracownikéw.

4.4. Nadzér nad dokumentami - procedura.

Dokumenty wptywajace z zewnatrz oraz dokumenty powstajagce wewnatrz Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii podlegajg nadzorowi przez osoby za to odpowiedzialne. W zakresie obiegu i postepowania
z dokumentacjg obowigzuje ustanowiona w Inspektoracie , Instrukcja kancelaryjna”.

Ustanawianie nowych regulacji wewnetrznych Powiatowego Inspektoratu Weterynarii lub zmiana obecnie
funkcjonujgcych nalezy do Powiatowego Lekarza Weterynarii. Podczas tworzenia lub zmiany regulacji
wewnetrznych dokumenty opiniowane sg przez wtasciwego Wtasciciela procesu oraz Pethomocnika ds. ZSZ
celem zapewnienia spdjnosci oraz integralnosci dokumentéw. Dodatkowo, kazdy Wtasciciel procesu
zobowigzany jest do okresowego (przynajmniej raz w roku) sprawdzenia aktualnosci i adekwatnosci opisu
dokumentu Karty procesu oraz regulacji wewnetrznych powigzanych z procesem.

Propozycje zmiany w sposobie funkcjonowania Inspektoratu zgtosi¢ moze kazdy pracownik.

Kazda regulacja wewnetrzna opatrzona jest informacjg o numerze oraz dacie wydania, ktéra pojawia sie
w nagtéowku lub stopce dokumentu. W ten sposéb nadzoruje sie aktualnos¢ dokumentdw.

Dla tworzenia regulacji wewnetrznej stosuje sie zasade: ,regulacje i dokumenty sg dla ludzi - nigdy
odwrotnie”. Niniejsza zasada odnosi sie do zachowania czytelnosci (zrozumienia dokumentéw) oraz ich
przejrzystosci utatwiajgcej ich uzywanie.

Wydanie regulacji wewnetrznej potwierdza sie podpisem Powiatowego Lekarza Weterynarii pod jedng kopig
drukowana.

4.5. Nadzér nad zapisami - procedura.

Zapis jest rodzajem dokumentu, ktéry zawiera dowdd przeprowadzenia danego dziatania. W Powiatowym
Inspektoracie Weterynarii w Dabrowie Tarnowskiej zapisy sg sporzadzane, przetwarzane, przechowywane
i udostepniane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa zewnetrznego w szczegdlnosci:

e 0 dostepie do informacji publicznej,
e 0o ochronie danych osobowych,
e 0 ochronie informacji niejawnych.

Wszystkie zapisy wymagane w zintegrowanym systemie zarzgdzania zostaty zidentyfikowane, ustanowione
i wskazano na nie w ramach opiséw poszczegélnych podproceséw oraz utrzymywanego jednolitego
rzeczcowego wykazu akt. Dokumentacja powinna by¢ rzetelna, czytelna, tatwa do zidentyfikowania
i odszukania oraz kompletna, a takze spéjna i dostepna dla wszystkich osdb, dla ktdrych jest niezbedna.
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Za nalezyty i przejrzysty wyglad zapiséw odpowiedzialni sg pracownicy komérek organizacyjnych, w ktérych
te zapisy powstajg. Postepowanie z powyziszymi zasadami jest weryfikowane podczas audytow
wewnetrznych oraz okresowo monitorowane przez kierownikéw komaérek organizacyjnych.

Zapisy sg, w zaleznosci od wymagan, przekazywane do archiwum, zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.
5. SRODOWISKO WEWNETRZNE | ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI W INSPEKTORACIE

Zintegrowany System Zarzgdzania Powiatowym Inspektoratem Weterynarii w Dabrowie Tarnowskiej
funkcjonuje w oparciu o:

e zasady dobrej wspoétpracy, wspotzycia spotecznego i etyki,

e wspieranie i promowanie przez przetozonych przestrzegania wartosci etycznych w codziennym
wykonywaniu powierzonych pracownikom zadan oraz analizowanie czynnosci stuzbowych
wykonywanych przez podlegtych pracownikow pod wzgledem rzetelnosci i bezstronnosci oraz
zachowania zasad etyki zawodowe],

e zapoznawanie nowo przyjetych pracownikdw w Inspektoracie z zasadami etyki zawodowej
z obowigzkiem pisemnego potwierdzenia oraz obowigzku udzielania instruktazu przez przetozonych,

e zawiadamianie Powiatowego Lekarza Weterynarii o stwierdzonych przypadkach moggacych stanowié
naruszenie zasad etyki zawodowej,

e obowigzek przestrzegania przepisow prawa,

e zaangazowanie w wykonywanie obowigzkéw stuzbowych dla dobra Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii.

Kompetencje zawodowe w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii opierajg sie na nastepujgcych zasadach:

e przestrzegania procedur procesu zatrudnienia w celu zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy, w oparciu o ustawe o stuzbie cywilnej,

e zapewnienia pracownikom warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, m.in. poprzez
dostarczanie aktualnych przepiséw prawa, opracowan, umozliwienie uczestnictwa w kursach
specjalistycznych oraz szkoleniach wewnetrznych w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii,
a takie poprzez udzielanie instruktazu pracownikom przez przetozonych na stanowisku pracy
i samoksztatcenia,

e planowania szkolen na podstawie rzeczywistych potrzeb w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii,

e sporzadzania przez przetozonych okresowych ocen pracownikéw dotyczgcych wykonywania zadan
wynikajgcych z ich zakresu obowigzkéw w oparciu o przepisy w stuzbie cywilnej z zachowaniem
zasady rzetelnosci i bezstronnosci.

Strukture organizacyjng Powiatowego Inspektoratu Weterynarii okresla Regulamin Organizacyjny, ktory
podlega modyfikacji pod wzgledem zgodnosci z prawem oraz dostosowania do aktualnych celéw i zadan
Inspektoratu. Zakres dziatania oraz podlegtosci komdrek organizacyjnych Inspektoratu okresla sie w formie
pisemnej w sposdb przejrzysty i spojny. Zakres dziatania oraz podlegtosci komdrek organizacyjnych
Inspektoratu podlega biezagcemu monitorowaniu i aktualizacji.

Zakres obowigzkdw pracownika sporzadza sie niezwtocznie po jego zatrudnieniu, a zmiany tego zakresu
wprowadza sie w momencie ich zaistnienia. Zakres obowigzkéw kazdego pracownika okresla sie w formie
pisemnej w sposéb mozliwie precyzyjny. Przekazanie zakresu obowigzkéw pracownikowi nastepuje za
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potwierdzeniem odbioru (ztozeniem podpisu z datg). Odpowiedzialnymi za sporzadzanie oraz biezgca
aktualizacje zakreséw czynnosci sg bezposredni przetozeni pracownikdow.

Dodatkowo, zakres zadan oraz wynikajgcych z nich obowigzkéw i odpowiedzialnosci wynika z udziatu
poszczegdblnych pracownikéw w dziataniach proceséw, co zostato odnotowane w kartach proceséw. Kazdy
pracownik odpowiedzialny jest za prawidtowe wypetnianie powierzonych mu obowigzkdw.

Zakres statych uprawnien uwzglednia sie w Regulaminie Organizacyjnym w sposdb precyzyjny, adekwatny do
wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.

Delegowanie uprawnien, w tym z zakresu gospodarki finansowej, odbywa sie w formie pisemnej i musi by¢
potwierdzone podpisem przyjmujgcego wraz z wpisaniem daty. Za precyzyjne okreslenie zakresu
delegowania uprawnien odpowiada osoba delegujaca uprawnienie. W Powiatowym Inspektoracie
Weterynarii prowadazi sie rejestr udzielonych upowaznien.

5.1. Zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie -procedura

Cele postepowania okreslonego w nizej wymienionej procedurze.

1. Program zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, zwany dalej Programem ZZL, zostat
utworzony w celu wtasciwej organizacji procesu zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie,
aby efektywnie wspiera¢ realizacje misji i celdw Urzedu oraz przyczynia¢ sie do
podwyzszania poziomu satysfakcji i zadowolenia pracownikéw Urzedu.

2. Program ZZL prowadzi do zwiekszenia efektywnosci i skutecznosci zarzadzania personelem
oraz podejmowania dziatan w tym zakresie zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa
oraz w oparciu o zasady stuzby cywilnej i zasady etyki korpusu stuzby cywilnej.

l.  Zasady ogdlne:

1. llekroé¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
- Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Inspekcje Weterynaryjng Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Dgbrowie Tarnowskiej,
- Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie, cztonka korpusu
stuzby cywilnej.
- Powiatowym Lekarzu Weterynarii - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Dgbrowie Tarnowskiej
2. Program ZZL zawiera diagnoze zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie oraz wynikajgce z niej
priorytety, cele i konkretne dziatania mozliwe do wykonania w Urzedzie w zakresie zarzgdzania
zasobami ludzkimi w okresie nie krétszym niz 3 lata.

3. Program ZZL obowigzujacy w Urzedzie, obejmuje nastepujgce elementy:
1) diagnoza zarzadzania zasobami ludzkimi przeprowadzana, aktualizowana
i zsynchronizowana z celami rocznymi i harmonogramem wdrozenia zarzadzania zasobami ludzkimi;

2) priorytety w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi;
3) obszary zarzadzania zasobami ludzkimi:
A) organizacja zarzagdzania zasobami ludzkimi,

B) nabériwprowadzenie do pracy,
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C) motywowanie,
D) rozwdj i szkolenia,
E) rozwigzanie stosunku pracy;

4) cele roczne i harmonogram wdrozenia zarzadzania zasobami ludzkimi w okresie nie krétszym
niz 3 lata;

5) monitoring i ewaluacja zarzadzania zasobami ludzkimi.

Diagnoza to okreslenie obecnego, wejsciowego stanu zasobdéw ludzkich w Urzedzie,
przygotowane na podstawie badan i analiz, przedstawione w formie pisemnej. Celem
przeprowadzenia diagnozy jest zdefiniowanie sposobdw poprawy efektywnosci wybranego
procesu lub proceséw zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz sformutowanie kierunkéw
pozadanych zmian w catym systemie zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie.

Priorytety to najwazniejsze z punktu widzenia uregulowan prawnych, urzedu i potrzeb
pracownikéw dziatania, ktdre nalezy zrealizowa¢ w okreslonym czasie na podstawie
przygotowanego programu zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Dziatania wynikajace z Programu ZZL s3g realizowane w nastepujacych obszarach, ktére
obejmuja:

A. Organizacja zarzgdzania zasobami ludzkimi:

a) Okredlenie i upowszechnienie zasad realizacji proceséw kadrowych, w tym obiegu
dokumentéw w Urzedzie.

b) Opracowanie praktycznego poradnika dla oséb kierujgcych pracownikami, dotyczgcego
realizacji proceséw kadrowych w Urzedzie.

C) Wprowadzenie w Urzedzie rozwigzan informatycznych, usprawniajacych realizacje
procesow kadrowych.

d) Upowszechnienie informacji o zmianach przepiséw prawnych, dotyczacych stosunku
pracy pracownikéw Urzedu.

€) Monitorowanie jakosci obstugi pracownikéw Urzedu i kandydatéw do pracy.

f) Monitorowanie jakosci obstugi klientow.

g) Pozyskiwanie opinii pracownikéw na temat zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie.

B. Nabor i wprowadzenie do pracy:

a) Zalecenia w zakresie wewnetrznych procedur naboru.

b) Udostepnianie na stronie internetowej Urzedu wewnetrznych procedur naboru.

C) Zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu innych informacji przydatnych z punktu
widzenia kandydata, wyjasniajgce Iub uzupetniajgce informacje zawarte w
udostepnianych na tej stronie wewnetrznych procedur naboru.

d) zalecenia w zakresie wprowadzenia pracownikéw do pracy.

e) Monitorowanie przez osobe kierujaca pracownikami rozwoju zawodowego podlegtych
pracownikéw.

C. Motywowanie:
a) Okreslenie zasad oraz kryteridw przyznawania nagréd w Urzedzie.

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA **x

Ei EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY b

*
* *
* *




Powiatowy Inspektorat Ksiega Wydanie 03

. . . Dat d.:30-12-2022 .
Weterynarii w Dagbrowie Zintegrowanego Systemu il i
Tarnowskiej 7a rzadzania Strona 15 z 47

b) Wprowadzenie elastycznych rozwigzan, dotyczacych czasu i sposobu pracy oraz innych
rozwigzan, umozliwiajacych godzenie obowigzkéw zawodowych z zyciem prywatnym i
rodzinnym.

C) Wykorzystywanie niematerialnych narzedzi motywacyjnych.

D. Rozwdj i szkolenia:
a) Okreslenie zasad i wdrozenie narzedzi zarzgdzania wiedzg w Urzedzie.
b) Opracowanie zasad i narzedzi wspierajgcych proces badania potrzeb rozwojowych i
efektywnosc¢ szkolen w Urzedzie.

C) Korzystanie z réznorodnych form i narzedzi podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw.

d) zapewnienie wysokiej efektywnosci i standardéw szkoler.

€) Wprowadzenie systemu szkolerh wewnetrznych.

f) Wprowadzenie systemu szkolen kaskadowych.

g) Wdrozenie zasad organizowania naboréw wewnetrznych.

h) Monitorowanie przez osobe kierujacg pracownikami rozwoju zawodowego podlegtych
pracownikéw.

E. Rozwigzanie stosunku pracy:
a) Wdrozenie procedury wywiadu wyj$ciowego dla pracownikéw odchodzacych na wiasng
prosbe.
b) Przygotowanie oséb kierujgcych pracownikami do przeprowadzenia rozméw
derekrutacyjnych.

4. Cele roczne i harmonogram wdrozenia zarzadzania zasobami ludzkimi sa kompatybilne i
uzupetniajg oraz wspierajg realizacje celéw strategicznych Urzedu, wzmacniajac
urzeczywistnienie wizji i misji Urzedu.

5. Monitoring i ewaluacja zarzadzania zasobami ludzkimi.

Monitoring, to regularne jakosciowe i ilosciowe pomiary/obserwacje stopnia realizacji celow
Programu ZZL, co pozwoli na wprowadzanie biezgcych korekt na poziomie wykonywania
programu.

Ewaluacja to obiektywna ocena programu na wszystkich jego etapach, tj. planowania, realizacji i
mierzenia rezultatéw. Powinna ona dostarczy¢ rzetelnych i przydatnych informacji pozwalajac
wykorzystaé zdobytg w ten sposdb wiedze w procesie decyzyjnym.

6. Program ZZL aktualizowany jest nie rzadziej, niz raz na 3 lata.

7. Powiatowy lekarz weterynarii dazy, aby podstawowe dziatania wynikajgce z obszaréw Programu ZZL
byty sukcesywnie wrazane podczas kolejnych weryfikacji procedur Urzedu, w miare potrzeb Urzedu
oraz dostepnych srodkéw, umozliwiajgcych realizacje zadan.

8. Zasady Szczegotowe:

1. Diagnoza zarzadzania zasobami ludzkimi zzl w Urzedzie.
* Plan przeprowadzenia diagnozy zarzadzania zasobami ludzkimi zzl w Urzedzie
* przeprowadzenie diagnozy zarzadzania zasobami ludzkimi zzl w Urzedzie
* Metodami do wyboru przeprowadzania diagnozy w Urzedzie s3:
- zapoznanie sie i analiza wewnetrznych regulacji zwigzanych z zarzagdzaniem zasobami
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ludzkimi w stuzbie cywilnej, ktére obowigzujg w Urzedzie,

- analiza dostepnej dokumentacji zwigzanej z procesami kadrowymi w Urzedzie,

- sporzadzenie zestawienia struktury zatrudnienia w Urzedzie,

- zebranie i uzupetnienie danych dotyczacych oczekiwan rozwojowych cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej zatrudnionych w Urzedzie;

- przeanalizowanie danych ilosciowych i jakosciowych;

- opracowanie wnioskéw i kierunkédw pozgdanych zmian w obszarze zarzadzania zasobami
ludzkimi;

- przygotowanie raportu z diagnozy.

Elementami diagnozy mogg by¢:

- analiza struktury zatrudnienia,

- ocena obecnych proceséw kadrowych,

- whnioski wskazujgce pozadane kierunki optymalizacji proceséw kadrowych,

- opis stanu pozadanego tych proceséw w korelacji do strategii Urzedu

i obowigzujgcych uwarunkowan prawnych.
Przeprowadzenie diagnozy zarzgdzania zasobami ludzkimi zzl w Urzedzie stanowi krok wstepny do
ustalenia priorytetdéw i celéw rocznych Urzedu

2. Priorytety Urzedu.

- ochrona zdrowia publicznego,

-zapewnienie bezpieczenstwa zywnosci,

- zwalczanie choréb zakaznych zwierzat,

- monitoring chordéb zakaZznych zwierzat.

Obszary zarzadzania zasobami ludzkimi Urzedu.

4. Szczegbétowe przedstawienie zasad dziatan w Urzedzie w obszarach wynikajacych z
Programu ZZL przedstawione sg odpowiednio w grupie procedur Powiatowego Lekarza
Weterynarii ,,Standardy zarzadzania zasobami ludzkimi”:

- Organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi - w niniejszej procedurze,

- Nabodr i wprowadzenie do pracy , Procedura Powiatowego Lekarza Weterynarii w
Dabrowie Tarnowskiej dotyczgca naboru do stuzby cywilnej w urzedzie”

- Motywowanie- w niniejszej procedurze

- Rozwydj i szkolenia- zachecanie pracownikéw do udziatu w szkoleniach finansowanych
przez PIW DT celem zapoznania z przepisami prawa oraz rozwiazywanie sytuacji
problematycznych

- Rozwigzanie stosunku pracy- rozmowa PLW z pracownikiem

5. Szczegdtowe przedstawienie zasad dziatah w Urzedzie w obszarze Organizacja
zarzgdzania zasobami ludzkimi:

a) Okreslenie i upowszechnienie zasad realizacji proceséw kadrowych, w tym
obiegu dokumentéw w Urzedzie.

* Procesy kadrowe okreslane sg w ,,Procedurze Powiatowego Lekarza Weterynarii
dotyczacej naboru do stuzby cywilnej w urzedzie”, ,Procedurze Powiatowego
Lekarza Weterynarii dotyczacej zasad organizacji stuzby przygotowawczej w
urzedzie”, ,Procedurze Powiatowego Lekarza Weterynarii  dotyczacej zasad
wewnetrznej polityki antymobbingowej w urzedzie a upowszechniane poprzez
ich umieszczenie na stronie internetowej Urzedu oraz udostepnienie
Pracownikom i wdrozenie w Urzedzie.

.
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* Obieg dokumentéw w Urzedzie okreslany jest w Instrukcji kancelaryjnej
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Dgbrowie Tarnowskie;j.

b) Opracowanie praktycznego poradnika dla oséb kierujgcych pracownikami,
dotyczacego realizacji proceséw kadrowych w Urzedzie.
* Urzad korzysta z materiatéw szkoleniowych oraz dostepnej literatury.

C) Wprowadzenie w Urzedzie rozwigzan informatycznych, usprawniajacych realizacje
procesow kadrowych.
* Urzad korzysta z dostepnych rozwigzan informatycznych udostepnianych przez
KPRM.
* Urzad korzysta z programow informatycznych dotyczacych proceséw kadrowych
(ewidencje pracownikow, czasu pracy, naliczanie ptac, sprawozdania).

d) Upowszechnienie informacji o zmianach przepiséw prawnych, dotyczacych
stosunku pracy pracownikéw Urzedu.

* Pracownicy jednostki organizacyjnej Urzedu, zajmujgcej sie kadrami, oraz
Powiatowy Lekarz Weterynarii na biezagco monitorujg przepisy dotyczace
stosunku pracy pracownikéw Urzedu.

* Informacja o przepisach prawnych i ich zmianach, dotyczacych stosunku pracy
pracownikéw Urzedu upowszechniana jest w Urzedzie poprzez przekazywanie do
wiadomosci Pracownikom tych przepiséw i ich zmian oraz procedur Urzedu, w
ktérych majg one zastosowanie.

€) Monitorowanie jakosci obstugi pracownikéw Urzedu i kandydatéw do pracy.
1) Definicje:
* Klientem urzedu jest osoba, ktéra swiadomie zleca wykonanie ustugi przez dany
urzad na swojg rzecz lub na rzecz podmiotu, ktéry reprezentuje.
* Klientem wewnetrznym urzedu jest pracownik urzedu.
* Klientem zewnetrznym urzedu kazda inna osoba, niz klient wewnetrzny urzedu,
ktora spetnia kryteria klienta, takze kandydat do pracy.
* Satysfakcja klienta urzedu jest stan pozytywnego odbioru ustugi, ktéry posrednio
Swiadczy o akceptacji jakosci ustugi, jak i warunkéw w jakich jest dostarczana.
2) Cele monitorowania jakosci obstugi klientéw w Urzedzie:
* Dostosowanie jakosci dziatania Urzedu do potrzeb obywateli.
* Dostarczenie danych na temat luk kompetencyjnych Pracownikéw.
* Wypracowanie pozytywnego obrazu Urzedu w odbiorze klientow.
*  Wzrost jakosci pracy Urzedu.
3) Narzedzia monitorowania jakosci obstugi klientéw w Urzedzie:
* Ankieta jakosci obstugi klienta. - Monitorowania jakosci obstugi klientéw w
Urzedzie dokonuje wyznaczony Pracownik jednostki organizacyjnej Urzedu,
zajmujgcej sie kadrami okazjonalnie i w sposéb nieucigzliwy dla klienta urzedu.

* Rozmowa derekrutacyjna.
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f)Monitorowanie jakosci obstugi klientéw.
Obejmuje elementy wspdlne z monitorowania jakosci obstugi pracownikéw Urzedu i
kandydatéw do pracy.

g) Pozyskiwanie opinii Pracownikéw na temat zarzadzania zasobami ludzkimi w
Urzedzie.
Dokonuje sie poprzez tematyczne zastosowanie ,, Ankiety jakosci obstugi klienta”
bezposrednio przed lub podczas weryfikacji procedury z grupy procedur
Powiatowego Lekarza Weterynarii ,,Standardy zarzgdzania zasobami ludzkimi”,
- po weryfikacji procedury z grupy procedur Powiatowego Lekarza Weterynarii
»,Standardy zarzadzania zasobami ludzkimi”.

6. Cele roczne i harmonogram. W ustalaniu celdw rocznych Urzedu biorg udziat wszyscy

Pracownicy Urzedu podczas pozyskiwanie opinii Pracownikdw na temat zarzadzania
zasobami ludzkimi w Urzedzie oraz ad hock.

. Monitoring i ewaluacja zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Stopien realizacji celéw Programu ZZL monitorowany jest poprzez, jesli to nalezy,
jakosciowe, iloSciowe pomiary i obserwacje oraz z czestotliwoscig zaleznymi od
ustalonych celdw rocznych i harmonogramu wdrozenia zarzgdzania zasobami ludzkimi w
Urzedzie. - Monitoringu dokonuje na biezgco, w zaleznosci od ustalonego celu osoba
odpowiedzialna, wyznaczona przez Powiatowego Lekarza Weterynarii lub w
porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej Urzedu, jesli cel roczny dotyczy
jednostki organizacyjnej Urzedu. Niezaleznie Pracownik jednostki organizacyjnej Urzedu,
zajmujgcej sie kadrami oraz Powiatowy Lekarz Weterynarii nadzorujg przebieg prac
zwigzanych z realizacjg celdw rocznych Urzedu.

- Monitoringu stopnia realizacji celow Programu ZZL dokonuje sie z kazdorazowo w
terminach pozyskiwania opinii Pracownikéw na temat zarzgdzania zasobami ludzkimi w
Urzedzie, jak to wskazano w niniejszym rozdz. Il pkt 6.

- Korekt celdw rocznych i harmonogramu wdrozenia zarzadzania zasobami ludzkimi w
Urzedzie dokonuje sie niezwtocznie, jesli wynikta taka potrzeba podczas procesu
monitoringu lub jesli zostata zgtoszona przez pracownika Urzedu, jak to wskazano w
niniejszym rozdz. Il pkt 6 oraz podczas aktualizacji Programu ZZL

- Ewaluacji, tj. obiektywnej oceny Programu ZZL w Urzedzie dokonuje sie na wszystkich
jego etapach:

. planowania - poprzez wskazania potrzeb weryfikacji Programu ZZL w Urzedzie,

. realizacji - poprzez monitorowanie, gromadzenie danych, opinii, ankiet w
zakresie wdrozonego Programu ZZL w Urzedzie,

. mierzenia rezultatow - poprzez monitoring stopnia realizacji celéw Programu ZZL,

ocene jakosciowsy, ilosciowe pomiary i obserwacje.

5.2. Organizacja stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej — procedura

Celem postepowania okreslonego w nizej wymienionej procedurze jest teoretyczne i praktyczne

przygotowanie pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej do nalezytego

wykonywania obowigzkéw stuzbowych, uksztattowanie procesu naboru w sposéb prowadzacy do
zatrudnienia os6b posiadajacych kwalifikacje umozliwiajgce najlepsza realizacje zadan, a takze sprawna
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organizacje procesu wprowadzania oséb do pracy w urzedzie, aby umozliwi¢ szybkie i efektywne
rozpoczecie przez nie zadan.

Zasady odbycia stuzby przygotowawczej okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,
a zadania zwigzane z jej prowadzeniem w Inspekcji Weterynaryjnej Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Dabrowie Tarnowskiej realizuje Powiatowy Lekarz Weterynarii w Dabrowie
Tarnowskiej.

Procedura reguluje szczegétowy sposdb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilne;j.

A. Zasady ogolne

1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

- Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,
-Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Inspekcje Weterynaryjng Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Dgbrowie Tarnowskiej,

Pracowniku - nalezy przez to rozumiec osobe rozpoczynajacg po raz pierwszy prace w
stuzbie cywilnej, odbywajaca stuzbe przygotowawcza.

Powiatowym Lekarzu Weterynarii - nalezy przez to rozumieé Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Dgbrowie Tarnowskiej

2. Kazdy osoba zatrudniona w Urzedzie, podejmujgca po raz pierwszy zatrudnienie w stuzbie
cywilnej, jest zobowigzana odby¢ stuzbe przygotowawcza zakoriczong egzaminem, za
wyjatkiem osdb, ktére zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na
podstawie art. 36 ust. 6 i ust. 7 Ustawy.

3. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie Pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Bezposredni nadzor nad przebiegiem
stuzby przygotowawczej sprawuje Powiatowy Lekarz Weterynarii.

4. Wszystkie osoby zatrudnione w Urzedzie s3 zobowigzane do wspodfpracy w organizowaniu
stuzby przygotowawczej i egzamindw.

5. Postanowieniom niniejszej procedury nie podlegajg osoby zatrudnione na podstawie umowy
o prace na czas okreslony w celu zastepstwa osoby zatrudnionej w Urzedzie podczas jej
usprawiedliwionej nieobecnosci.

6. Stuzba przygotowawcza obejmuje uczestnictwo odbywajacego te stuzbe Pracownika w
pozaszkolnych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz zajeciach praktycznych.

7. W toku stuzby przygotowawczej Pracownik powinien poznaé strukture organizacyjng i
funkcjonowanie Urzedu jak rowniez szczegdty pracy na swoim stanowisku.

8. Zakres stuzby przygotowawczej Pracownika obejmuje zapoznanie sie z:
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Ustawag o Inspekcji Weterynaryjnej,

Ustawg o ochronie zwierzat,

Ustawg o systemie identyfikacji i rejestracji zwierzat,

Ustawg o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczania chordb zakaznych zwierzat,
Ustawag o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia,

Ustawg o produktach pochodzenia zwierzecego,

Ustawg o stuzbie cywilnej,

Ustawa o finansach publicznych,

Ustawg Prawo zamdwien publicznych,
Regulaminem organizacyjnym IW PIW Dabrowie Tarnowskiej,
Regulaminem pracy IW PIW Dabrowie Tarnowskiej,

Kodeksem etyki stuzby cywilnej,
Przepisami z zakresu BHP,

Innymi aktami prawnymi merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem obowigzkéw
w celu nalezytego wykonywania obowigzkéw wynikajgcym z opisu zajmowanego stanowiska pracy.

9. W ramach stuzby przygotowawczej Pracownik zapoznaje sie z podstawowymi zadaniami
zwigzanymi ze stanowiskiem na ktdrym zostat zatrudniony.

10. Czesc¢ teoretyczna stuzby przygotowawczej moze byé prowadzona w formie szkolen przez
firmy zewnetrzne.

11. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 4 miesigce i konczy sie nie pdzniej niz z uptywem
8 miesiecy od podjecia pracy przez Pracownika.

12. Powiatowy Lekarz Weterynarii na uzasadniony wniosek kierownika jednostki organizacyjnej
Urzedu bezposrednio nadzorujgcego prace nowo zatrudnionego pracownika moze zwolnic¢
wskazang osobe z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;.

13. Podstawowym warunkiem zwolnienia jest wiedza i umiejetnosci pracownika

umozliwiajgce nalezyte wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych. Absolwenci Krajowej Szkoty
Administracji Publicznej sg zwolnieni z odbywania stuzby przygotowawcze;j.

B. Procedura szczegdtowa stuzby przygotowawczej.
Zasady ogdlne:

1. Stuzba przygotowawcza obejmuje:
m/ Zajecia praktyczne - wykonywanie zadan Inspekcji pod nadzorem wyznaczonych
pracownikéw Urzedzie.
m/ Zajecia teoretyczne - w miejscu i terminie okreslonym przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii, prowadzone przez podmiot zewnetrzny,
stanowiace | etap stuzby przygotowawczej.
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2. Powiatowy Lekarz Weterynarii podejmuje decyzje w sprawie skierowania Pracownika do
stuzby przygotowawczej i jej zakresu i czasu trwania. O czasie i miejscu prowadzenia czesci
teoretycznej stuzby przygotowawczej informuje Pracownika minimum 3 dni wczesniej.

3. Kierujgc Pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej Powiatowy Lekarz Weterynarii
okresla jej zakres i czas trwania na podstawie opinii wtasciwego kierownika jednostki
organizacyjnej Urzedu . Opinia dotyczy poziomu przygotowania Pracownika do wykonywania
obowigzkéw wynikajgcych z opisu zajmowanego stanowiska.

4. Przebieg stuzby przygotowawczej Pracownika dokumentowany jest opinig bezposredniego
przetozonego, tj. Powiatowego Lekarza Weterynarii lub wtasciwego kierownika jednostki
organizacyjnej Urzedu (jesli jest uwzgledniony w regulaminie organizacyjnym Urzedu),
wystawiang ponownie po terminie odbycia stuzby przygotowawczej, wskazanym w
skierowaniu do odbycia stuzby cywilnej, a przed terminem egzaminu i zaswiadczeniem z
kursu - o odbyciu szkolenia teoretycznego.

5. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem sktadanym przez Pracownika przed komisja
egzaminacyjng (zwanej dalej Komisjg), w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od zakonczenia
szkolenia.

6. Egzamin sktadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej, w terminie nie
dtuzszym niz 14 dni od podjecia przez Powiatowego Lekarza Weterynarii decyzji o zwolnieniu
ze stuzby przygotowawcze;j.

7. Egzamin przeprowadza Komisja.
8. Komisje powotuje Powiatowy Lekarz Weterynarii.

9. W sktad Komisji wchodzg przewodniczacy i minimum dwdch cztonkdédw powotanych sposréd
0s6b zatrudnionych w Urzedzie, dysponujgcych odpowiednig wiedza.

e Powiatowy Lekarz Weterynarii jako przewodniczacy,

e Gtéwny ksiegowy jako cztonek,

e wyznaczona osoba, zatrudniona w komdérce organizacyjnej Urzedu z danego zakresu
merytorycznego, jako cztonek.

10. Powiatowy Lekarz Weterynarii moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji lub wyrazié¢ zgode na udziat
w jej pracach dodatkowo innych oséb posiadajgcych przygotowanie merytoryczne, jesli ma
to istotne znaczenie dla wtasciwej oceny Pracownika.

11.Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktédrym mogg przebywac
wytgcznie cztonkowie Komisji i egzaminowany Pracownik. Dopuszczalne jest
przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wiecej niz jednego Pracownika. Podczas
przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej 2 cztonkéw Komisji. Podczas
przeprowadzania czesci ustnej egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy cztonkowie Komisji.

12. Metodami i technikami oceny stuzby przygotowawczej Pracownika s3:
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- ocena ztozonych dokumentdéw - obowigzkowa w kazdym przypadku,
- ocena przebiegu stuzby przygotowawczej | jej etapu,

- egzamin: test wiedzy - obowigzkowy w kazdym przypadku,

- egzamin ustny.

13.Z przeprowadzonych egzamindéw Komisja sporzadza protokoty.
Il etap - sprawdzian wiedzy i umiejetnosci.

1. Egzamin odbywa sie w formie pisemnej - test. W szczegdlnych przypadkach mozna
przeprowadzi¢ egzamin ustny.

2. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe punktéw za
kazde pytanie oraz ocenia odpowiedzi i sposdb wykonania zadan przez Pracownika oraz ustala
wynik egzaminu.

3. Przedmiotem egzaminu jest cato$¢ zagadnien wchodzacych w zakres programu stuzby
przygotowawczej.

4. Komisja okresla wynik egzaminu jako , pozytywny" lub ,,negatywny".

5. Podczas egzaminu przeprowadzony jest egzamin sprawdzajacy - zestaw 25 pytaid. Do
ustalenia wyniku egzaminu przyjmuje sie punkty z testu i czesci ustnej - tgcznie maksymalnie
25 punktéw (za kazda prawidtowg odpowiedZ mozna uzyskaé 1 pkt) oraz punkty za opinie
wskazang w dziale B ust. 4 niniejszej procedury - od 1 do 5 pkt. Cze$¢ ustna egzaminu skfada
sie z zestawu maksymalnie 5 pytan problemowych. Wynik ,,pozytywny" z egzaminu otrzymuje
Pracownik, ktdry facznie uzyska minimum 25 pkt z 30 mozliwych.

6. Czes¢ pisemna trwa do 40 minut. Kazde pytanie jest punktowane 1 punktem.

7. Czescustna (w szczegdlnych przypadkach) obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkéw Komisji
Egzaminacyjnej:
e  dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczgcych pracy w
innych jednostkach organizacyjnych, w ktorych Pracownik odbywat praktyki.
o Pracownik, otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie sie do
odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do 2 punktow.

e Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu jednego dnia roboczego. Pomiedzy
poszczegblnymi czeSciami egzaminu zarzadza sie 10-15 minutowa przerwe. Poza

przerwg Pracownik nie moze opuszczaé¢ pomieszczenia, w ktdrym przeprowadzany
jest egzamin.

8. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do sprawdzenia i oceny
poszczegdlnych czesci egzaminu.

9. Obrady Komisji sg niejawne.
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10. Komisja oblicza punkty i ustala ilos¢ punktéow uzyskanych przez Pracownika w stosunku do
maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania. Uzyskanie co najmniej 25 punktow
egzaminu oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

11. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

12. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét . Zawiera on:
a) imie i nazwisko Pracownika,
b) nazwe stanowiska pracy,
c) date odbycia egzaminu,
d) sktad Komisji,
e) wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu.
Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji i Pracownik.

13. Wynik egzaminu Komisja podaje do wiadomosci Pracownikowi w ciggu trzech dni roboczych.

14. W przypadku oceny ,negatywnej" Pracownik moze ponownie przystgpi¢ do egzaminu po
uptywie minimum 30 dni.

15. Pracownik moze w ciggu 7 dni od uzyskania wiadomosci o wyniku egzaminu ztozy¢ do
Powiatowego Lekarza Weterynarii odwotanie od wyniku egzaminu.

16. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin Powiatowy Lekarz Weterynarii wystawia w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu (Wzér
Nr 6). Jeden egzemplarz otrzymuje Pracownik, a drugi przekazuje sie do dokumentacji
przebiegu stuzby przygotowawczej i dokumentacji kadrowej.

17. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, ma mozliwo$¢ tylko
jednokrotnego powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

18. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w dziale kadr.

Dopuszcza sie mozliwo$é odbycia stuzby przygotowawczej w catosci tgcznie z egzaminem koricowym
przez firme zewnetrzng finansowang ze srodkéw PIW DT.

5.3. Sytuacja antymobbingowa - procedura
Celem postepowania okreslonego w nizej wymienionej procedurze jest przeciwdziatanie
zjawisku mobbingu w urzedzie oraz wspieranie dziatan sprzyjajacych budowaniu pozytywnych
relacji miedzy pracownikami w urzedzie.

Procedura reguluje szczegétowy sposéb tryb zgtaszania i rozpatrywania skargi w sprawie o mobbing

oraz polityke antymobbingowa w urzedzie, Inspekcji Weterynaryjnej Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Dgbrowie Tarnowskie;j.

A. Zasady ogdlne
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1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
- Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,
- Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Inspekcje Weterynaryjng Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Watczu,
- Pracowniku - nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w Urzedzie, cztonka korpusu stuzby
cywilnej.
- Powiatowym Lekarzu Weterynarii - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Dgbrowie Tarnowskiej
- Mobbingu - rozumie sie przez to dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika, lub
skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu Pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie Pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw,
- Prawie Pracy - rozumie sie przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych aktéw
prawnych, okreslajgcych prawa i obowigzki Pracownikéw i Pracodawcéw, w tym uktadow
zbiorowych, regulamindw i statutéw okreslajgcych prawa i obowigzki stron stosunku pracy,

2. Powiatowy Lekarz Weterynarii:
nie akceptuje mobbingu ani zadnych innych form przemocy psychicznej w Urzedzie,

jest zobowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi w Urzedzie,
jest zobowigzany do zapewnienia kazdemu Pracownikowi dostepu do szkoler w celu skutecznej

ochrony przed mobbingiem,
e podejmuje starania, by srodowisko pracy Urzedu byto wolne od mobbingu oraz innych form
przemocy psychicznej, zaréwno przetozonych, jak i innych Pracownikéw,

w

Pracownik zobowigzany do przestrzegania zakazu stosowania mobbingu w Urzedzie.

4, Generowanie sytuacji zachecajagcych do mobbingu badZ stosowanie mobbingu stanowi
naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych i moze by¢ podstawg do zastosowania
przez Powiatowego Lekarza Weterynarii sankcji przewidzianych w przepisach Prawa Pracy, w
szczegoblnosci zastosowania kar porzgdkowych lub rozwigzania umowy o prace.

Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznad sie z niniejsza

6. Kazdy Pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystgpié z pisemng skarga.

o1

B. Komisja do spraw przeciwdziatania mobbingowi

Postepowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa, zwana dalej Komisja.
Komisja ma za zadanie wyjasnic¢, czy skarga jest zasadna.

Komisje powotuje Powiatowy Lekarz Weterynarii.

A w0 bd -

Komisja sktada sie z trzech cztonkdéw:

a) Kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu, zajmujacej sie kadrami (lub wskazanego przez
niego zastepcy) - Przewodniczgcego Komisji,
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10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.

b) Powiatowego Lekarza Weterynarii lub wskazanego przez niego zastepcy lub w przypadku
wykluczenia wynikajacego z dziatu B ust. 10 niniejszej procedury, inny Pracownik Urzedu lub
pracownik innego urzedu - Cztonka Komisji

C) Pracownika Urzedu, wybranego przez Pracownikéw Urzedu - Cztonka Komisji

W sktad Komisji dodatkowo moze wejs¢ psycholog, jesli bedzie to zasadne, - Cztonek Komisji.

Obstuge administracyjng Komisji zapewnia jednostka organizacyjna Urzedu, zajmujaca sie kadrami,
ktora:
a) gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem, przez okres 3 lat,

b) przechowuje pisemne o$wiadczenia zawierajace rozstrzygniecia z posiedzen Komisji, przez okres
3 lat,

Obstuge prawng Komisji zapewnia Radca Prawny wskazany przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii.

Komisja Antymobbingowa dziata zgodnie z zasadami:
a) Bezzwtocznosci,
b) Poufnosci,
C) Bezstronnosci,

d) Ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie
problemu.

Podczas prowadzonego postepowania obie strony powinny mie¢ réowng mozliwosc¢ ztozenia
wyjasnien.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy skarga o mobbing.

Cztonkiem Komisji w postepowaniu w sprawie skargi o mobbing, nie moze by¢ Kierownik
jednostki organizacyjnej Urzedu, jesli skarga o mobbing dotyczy Pracownika z kierowanej przez
niego jednostki organizacyjnej.

W przypadku wskazanym w dziale B ust. 10 niniejszej procedury Cztonka Komisji wskazuje
Powiatowy Lekarz Weterynarii.

Powiatowy Lekarz Weterynarii jest zobowigzany wytaczy¢é cztonka Komisji od udziatu w
postepowaniu, jezeli zostang uprawdopodobnione okolicznosci, ktére moga budzi¢ watpliwosci
co do jego bezstronnosci. W takim przypadku cztonka Komisji wskazuje Powiatowy Lekarz
Weterynarii.

Czas pracy w Komisji Antymobbingowej wlicza sie do czasu pracy jej cztonkow.
Komisje powotuje Powiatowy Lekarz Weterynarii.

Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 7 roboczych od jej powotania nie pdzniej, niz 14 dni
roboczych od dnia ztozenia skargi.

Komisja zobowigzana jest dokonac oceny zasadnosci skargi o mobbing nie pdzniej, niz w terminie
30 dni roboczych od momentu ztozenia skargi.
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17. Posiedzenie Komisji zwotuje Przewodniczgcy Komisji lub wskazany przez niego Cztonek Komisji.
18. Prace Komisji majg charakter poufny.

19. Po wystuchaniu wyjasnieri Pracownika, ktéry ztozyt skarge i Pracownika (Pracownikdw)
oskarzonych o mobbing oraz przeprowadzeniu postepowania dowodowego, Komisja
Antymobbingowa zwyktg wiekszoscig gtoséw podejmuje rozstrzygniecie dotyczace przedtozonej
skargi.

20. W celu zapewnienia niezaleznosci osagdéw Cztonkéw Komisji w przypadku rdznicy zdarh miedzy
Cztonkami Komisji w sprawie oceny zasadnosci skargi o mobbing, kazdy Cztonek Komisji ma
prawo dotgczy¢ do rozstrzygniecia Komisji zdanie odrebne.

21. Z posiedzenia Komisji sporzadzane jest protokédt z opisem dokonanych czynnosci, pisemnym
uzasadnieniem zawierajgcym rozstrzygniecie co do zasadnosci skargi o mobbing, oraz z
ewentualnymi rekomendacjami (dla Powiatowego Lekarza Weterynarii), ktory przekazywany jest
w terminie do 30 dni roboczych od dnia ztozenia skargi:

a) Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii,
b) Pracownikowi wystepujgcemu ze skargg,
C) Pracownikowi (Pracownikom) oskarzonemu o mobbing.
22. Formularz protokotu z posiedzenia Komisji stanowi Wzér do procedury.

C. Zgtaszanie i rozpatrywanie skargi w sprawie o mobbing

1. Kazdy Pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystgpi¢ z pisemng skarga
skierowang bezposrednio do Powiatowego Lekarza Weterynarii w formie pisemnej, ktérg sktada
zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng Urzedu.

2. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, ewentualne dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badZ sprawcéw mobbingu. Poszkodowany
powinien wiasnorecznie podpisaé skarge i opatrzy¢ jg data.

3. Przed ztozeniem skargi Pracownik moze staraé sie samodzielnie wyjasni¢ wszelkie okolicznosci i
dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu. Podczas prowadzonego postepowania obie strony
powinny mie¢ rdwng mozliwosé ztozenia wyjasnien.

D. Postanowienia koncowe

1. W razie uznania skargi za zasadng Powiatowy Lekarz Weterynarii podejmuje dziatania
organizacyjne zmierzajgce do wyeliminowania przyczyn wystepujgcego zjawiska mobbingu.

2. W miare mozliwosci Powiatowy Lekarz Weterynarii moze przenies¢ poszkodowanego Pracownika,
na jego wniosek lub za jego zgodg na inne stanowisko pracy.

3. W celu zapoznania Pracownikéw z tematykg mobbingu oraz uswiadomienia praw i obowigzkéw
Pracownikdéw zwigzanych z przeciwdziataniem mobbingowi Powiatowy Lekarz Weterynarii
udostepnia materiaty szkoleniowe formie papierowej i elektronicznej, dotyczace tematyki
lobbingu.
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Wzér
Skarga w sprawie o mobbing
1. Imie i nazwisko, stanowisko oraz nazwa jednostki organizacyjnej, w ktdrej zatrudniona jest osoba
zgtaszajgca skarge :
2. Imie i nazwisko osoby/osdb dopuszczajgcej/- dopuszczajgcych sie dziatan majgcych znamiona
lobbingu:
3. Relacja stuzbowa miedzy osobg/osobami wymienionymi w pkt 1 i pkt 2:
4, Opis zachowania bedacego przyczyng skargi (wtasciwe podkreslic)

- ciggta i nieracjonalna krytyka wykonanej pracy,

- ograniczenie mozliwosci wypowiadania sie, brak mozliwosci zabrania gtosu,
- reagowanie na zgtaszane uwagi krzykiem, agresja,

- izolowanie od reszty pracownikéw,

- nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji,

- zlecanie bezsensownych prac,

- zlecanie zadan ponizej umiejetnosci,

- przydzielanie nadmiernej liczby zadan,

- przydzielanie prac szkodliwych dla zdrowia,

- odbieranie bez uzasadnionej przyczyny wczesniej zleconych prac,

- brak zadan do wykonania,

- zatajanie przed pracownikiem istotnych informacji niezbednych/koniecznych
do prawidtowego wykonania przydzielonych zadan,

- przydzielanie zadan z nierealnymi terminami ich wykonania,

- nieuzasadnione polecenia pracy po godzinach pracy,

- oSmieszanie np. parodiowanie ruchéw, wysmiewanie sie z niepetnosprawnosci,
religijnych przekonan, pochodzenia, wyglgdu, ubioru, wieku, koloru skory,

- ciggta krytyka zycia osobistego,

- rozpowszechnianie plotek,

- stosowanie pogrézek stownych i pisemnych,

- straszenie zwolnieniem z pracy,

- unikanie kontaktéw i zakaz kontaktow z innymi pracownikami,

- sugerowanie choroby psychicznej,

- Zanizanie oceny zaangazowania w prace,

- przydzielanie pokoju bez ogrzewania, okien, wytgczanie Swiatta, brak zgody na
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oddalenie sie od stanowiska pracy w celu zaspokojenia potrzeb fizjologicznych, np. skorzystania z toalety,
spozycia positku.

- inne (podac jakie):

5. Czas trwania w/w zachowan
6. Dowody
7. Dziatania podjete przez osobe zgtaszajgcy skarge w celu eliminacji
niepozadanych zachowan ,
8. Skutki niepozgdane
) Wzbér
PROTOKOL
z posiedzenia Komisji Antymobbingowej
1 odbytego w dniu  w sprawie skargi o mobbing ztozonej przez:

(imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna)

2 e w dniu

3. Sktad Komisiji :

(imie i nazwisko, stanowisko, jednostka organizacyjna)

Cztonkowie : 1...
(imie i nazwisko, stanowisko, jednostka organizacyjna)
2.
(imie i nazwisko, stanowisko, jednostka organizacyjna)
3..
4. (imie i nazwisko, stanowisko, jednostka organizacyjna)

5. Data ztozenia skargi 0 Mobbing ........ccceveiiiiiiiiiiie e
6. Data rozpoczecia postepowania przez KOmisje .......cccceeeeevveercieeeieeescveeennnenn

1. Przedstawienie skargi (dziatania lub zachowania uznane przez skarzgcego za mobbing, wskazanie
sprawcy lub sprawcéw mobbingu, dowody) zgodnie z trescig skargi ztozonej w dniu
.......................... przez pracownika:
Wyjasnienia skarzgcego (przedstawienie stanu faktycznego oraz skutkéw niepozgdanych):Wyjasnienia
obwinionego/ych.

(imie i nazwisko, stanowisko, jednostka organizacyjna)
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(imie i nazwisko, stanowisko, jednostka organizacyjna)
2. Wyijasnienia $wiadka/ow.

(imie i nazwisko, stanowisko , jednostka organizacyjna)
3. Ocena zasadnosci skargi, dokonana przez Komisje wraz z propozycjg niezbednych dziatan
(rozstrzygniecie co do zasadnosci skargi o mobbing wraz z uzasadnieniem).
4. Podpisy cztonkéw Komisji:

[ 2NN oY oY Tov.Z- oY PRSP

(imie i nazwisko) (podpis)
Cztonkowie : 1...
(imie i nazwisko) (podpis)
2.
(imie i nazwisko) (podpis)
3..
(imie i nazwisko) (podpis)

5. Rekomendacje dla Powiatowego Lekarza Weterynarii w Dgbrowie Tarnowskiej:

W zwigzku z uznaniem*/nieuznaniem* skargi za zasadng prosze o podjecie nizej wymienionych dziatan:

Podpisy cztonkéw Komisji:

Przewndniczacv

(imie i nazwisko) (podpis)
Cztonkowie : 1. ...
(imie i nazwisko) (podpis)
2.
(imie i nazwisko) (podpis)
3..
(imie i nazwisko) (podpis)

5.4. Wewnetrzne zasady naboru do stuzby cywilnej - procedura

Celem postepowania okreslonego w nizej wymienionej procedurze jest uksztattowanie procesu naboru w
sposéb gwarantujacy zachowanie otwartosci i konkurencyjnosci oraz prowadzacy do zatrudnienia osdb
posiadajgcych kwalifikacje umozliwiajace najlepsza realizacje zadan, a takze sprawna organizacja procesu
wprowadzania oséb do pracy w urzedzie, aby umozliwié szybkie i efektywne rozpoczecie przez nie zadan.

Kandydaci do zatrudnienia w Urzedzie - Inspekcji Weterynaryjnej Powiatowy Inspektorat Weterynarii w
Dabrowie Tarnowskiej wytaniani s3 w drodze naboru na wolne stanowiska pracy, organizowanego
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Powiatowego Lekarza Weterynarii w Dabrowie Tarnowskiej (zwanego dalej Powiatowym Lekarzem
Weterynarii). Zasady naboru okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tj. z 2022 Dz. U.
poz. 1691 z pdin. zm.), (zwanej dalej Ustawg), a zadania zwigzane z naborem realizuje w Inspekcji
Weterynaryjnej Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Dgbrowie Tarnowskiej (zwanym dalej Urzedem)
Powiatowy Lekarz Weterynarii.

A. Zasady ogdlne

1. W stuzbie cywilnej moze zostac¢ zatrudniona osoba, ktéra spetnia ponizsze kryteria:

1) jest obywatelem polskim,

2) korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

4) posiada kwalifikacje wymagane w stuzbie cywilnej - okreslone w ogtoszeniu,

5) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2. Powiatowy Lekarz Weterynarii, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach pracy, wskazuje

za zgoda Szefa Stuzby Cywilnej, stanowiska o ktdre, poza obywatelami polskimi, mogg ubiegac sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panistw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub
przepisoOw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

3. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze by¢ zatrudniona na stanowisku pracy, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i
funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach wydanych w drodze rozporzadzenia przez Prezesa
Rady Ministrow.

4. Prawo do informacji o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej ma kazdy obywatel, a nabér
do stuzby cywilnej jest otwarty i konkurencyjny.

5. Otwarto$¢ naboru oznacza, ze Powiatowy Lekarz Weterynarii ma obowigzek upowszechnié
informacje o wolnych stanowiskach pracy poprzez umieszczenie ogtoszenia o naborze:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,

2) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu tj., na stronie internetowej Urzedu (BIP Urzedu).

3) W miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu - tablica informacyjna,

6. Konkurencyjnos¢ naboru oznacza, ze Powiatowy Lekarz Weterynarii w taki sposdb organizuje catg

procedure naboru, by w jej wyniku wybrac sposrdd zgtaszajgcych sie kandydatow, osobe najzdolniejszg,
najlepiej przygotowang, ktdra w konfrontacji z innymi kandydatami, najlepiej odpowiada stawianym
wymaganiom okreslonym w opisie stanowiska.

7. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Powiatowy Lekarz Weterynarii lub poprzez
akceptacje ztozonego przez wtasciwego kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu wniosku (jesli jest
uwzgledniony w regulaminie organizacyjnym Urzedu) o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko
pracy (wzor ).

8. Ogtoszenie o naborze sporzadzane jest w oparciu o opis stanowiska pracy i zawiera:
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1) nazwe i adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska pracy,
3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem,

ktdre z nich sg niezbedne, a ktdore dodatkowe,

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) termin i miejsce sktadania dokumentéw - termin do sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy, niz

10 dni, a dla ogtoszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej - 5 dni od
dnia ukazania sie ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.
Dokumenty sktada sie w Urzedzie osobiscie, przez osobe upowazniong lub za posrednictwem Poczty Polskiej
(liczy sie data nadania stempla)

7) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy

8) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

9. W Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw publikowane sg informacje o
wszystkich wolnych stanowiskach w urzedach administracji rzadowej, na terenie catego kraju.

10. Oferty pracy na wolne stanowisko przestane listem na adres Urzedu lub ztozone osobiscie w Urzedzie

w terminie okreslonym w ogtoszeniu powinny by¢ opatrzone dopiskiem ,oferta pracy w stuzbie cywilnej nr
ogtoszenia "

11. Wszystkie oferty, ktdre sg kompletne, spetniajg wymagania niezbedne oraz formalne okreslone w
ogtoszeniu, biorg udziat w procedurze kwalifikacyjnej.

B. Procedura kwalifikacyjna.
Zasady ogdlne:

1. Nabér na wolne stanowisko w stuzbie cywilnej Urzedu przeprowadza komisja rekrutacyjna (zwana
dalej Komisjg) liczaca co najmniej 3 cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej, ktérych wiedza i doswiadczenie daja
rekojmie wytonienia najlepszych kandydatéw.

2. Komisje powotuje Powiatowy Lekarz Weterynarii.
3. Sposrdd cztonkdw Komisji Powiatowy Lekarz Weterynarii powotuje przewodniczacego.
4. Decyzje Komisji podejmowane sg zwyktg wiekszoscig gtosdw, a kazdej z oséb powotanej do sktadu

Komisji przystuguje jeden gtos. W czasie gtosowania nie mozna wstrzymac sie od gtosu. W przypadku réwnej
liczby gtoséw rozstrzyga gtos Przewodniczgcego.

5. Ze spotkan komisji sporzadza sie protokoty.
6. Metodami i technikami naboru kandydatéw s3a:
- ocena ztozonych dokumentéw - obowigzkowa dla kazdego naboru,

- ocena ztozonej pracy pisemnej,
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- test wiedzy,
- test znajomosci jezyka obcego,

- test kompetencji kierowniczych w naborze na stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej
Urzedu,

- rozmowa kwalifikacyjna - obowigzkowa dla kazdego naboru.
1.1 etap-weryfikacja dokumentéw.
1) Zgromadzenie ofert na konkretne stanowisko;

2) Dokonanie wstepnej analizy polegajacej na sprawdzeniu kompletnosci ztozonych przez kandydatéw
ofert oraz spetnienia wszystkich wymogéw niezbednych zamieszczonych w ogtoszeniu. Oferty kandydatow,
ktore nie zawierajg kompletu dokumentéw Iub nie spetniajg wymogéw niezbednych okreslonych w
ogtoszeniu, nie biorg udziatu w procedurze kwalifikacyjnej. Analiza dokonywana jest przez Komisje.
Dopuszcza sie dokonanie przez wyznaczonego Pracownika jednostki organizacyjnej Urzedu, zajmujacej sie
kadrami, wstepnej weryfikacji wymagan formalnych ofert. Wykaz kandydatéw zatwierdzany jest przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii;

3) Zamieszczenie na stronie internetowej Urzedu informacji dla kandydatéw dotyczacej kolejnych
etapdw procedury kwalifikacyjne;j.

W przypadku duzej liczby chetnych na dane stanowisko pracy w informacji zamieszczonej na stronie Urzedu
dotyczacej Il etapu moze znajdowac sie zapis dotyczacy koniecznosci potwierdzenia przez kandydata
swojego udziatu w procedurze kwalifikacyjnej (telefonicznie bgdz mailowo), ze wzgledu na koniecznos¢

przygotowania materiatéw testowych. W sytuacji nie potwierdzenia swego udziatu istnieje mozliwos¢
niedopuszczenia do sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci.

2. Il etap - sprawdzian wiedzy i umiejetnosci

1) Etap Il procedury naboru moze sktadac sie z nastepujgcych elementdéw przy przyjetej zasadzie, ze
wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania w jednym dniu:

a) test psychologiczny - czas trwania ok. 45 minut - maksymalna liczba punktéw do uzyskania -25 pkt.

Test psychologiczny moze zostaé przeprowadzony w przypadku stanowisk pracy o wartosciach punktowych
powyzej 200 pkt., okreslonych zgodnie z metoda wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej.

b) test wiedzy jednokrotnego wyboru - czas trwania ok. 40 minut- sktadajacy sie z max. 40 pytan z
zakresu wiedzy merytorycznej, w tym znajomosci aktow prawnych wymienionych w ogtoszeniu na konkretne
stanowisko pracy,

- maksymalna liczba punktéw do uzyskania -40 pkt.
c) sprawdzian umiejetnosci komputerowych - czas trwania ok. 45minut
- maksymalna liczba punktéw do uzyskania - 5 pkt

d) sprawdzian znajomosci jezyka obcego - w przypadku stanowisk dla ktérych znajomos¢ ta jest
niezbedna,

- maksymalna liczba punktéw do uzyskania - 5 pkt.
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e) sprawdzian innych umiejetnosci - w przypadku stanowisk, dla ktérych znajomo$¢ ta jest niezbedna,

np. sporzadzanie pism urzedowych lub opracowan,

- maksymalna liczba punktéw do uzyskania -5 pkt.

2) Wszystkie testy zatwierdzane sg przez Powiatowego Lekarza Weterynarii bezposrednio przed
naborem.

3) Testy przeprowadzane sg przez:

a) Powiatowego Lekarza Weterynarii,

b) kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu, ktéry sktada zapotrzebowanie o nabér lub cztonka

Komisji, posiadajgcego merytoryczng wiedze z zakresu obowigzkdw stanowiska, bedgcego przedmiotem
naboru,

c) psychologa (w przypadku koniecznosci przeprowadzenia testéw psychologicznych),
d) lektora lub pracownika merytorycznego postugujgcego sie biegle danym jezykiem obcym.
4) Zawarto$¢ merytoryczna testéw proponowana jest przez kierownika jednostki organizacyjnej

Urzedu, ktory sktada zapotrzebowanie o nabdr oraz przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.
5) W sytuacji gdy przygotowanie i doswiadczenie zawodowe kandydatdw nie wymaga przeprowadzenia
testéw pisemnych istnieje mozliwos¢ odstgpienia od Il etapu procedury kwalifikacyjne;.

6) Po zakonczeniu Il etapu procedury kwalifikacyjnej, w oparciu o jego wyniki, kandydaci zapraszani sg
do Il etapu procedury kwalifikacyjnej - rozmowy kwalifikacyjnej.

7) Lista 0sdb zakwalifikowanych do Ill etapu zamieszczana jest na stronie internetowej Urzedu wraz z
informacjg o terminie i miejscu jego przeprowadzenia.

8) Warunkiem udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej jest uzyskanie w Il etapie wyniku wiekszego niz 50%
punktéw mozliwych do uzyskania (50% + 1 pkt.). Zapraszanych jest 5 kandydatéw, ktérzy uzyskali najwiekszg
liczbe punktéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania
dodatkowe. Dopuszcza sie mozliwos¢ zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng wiekszej liczby kandydatéw w
przypadku uzyskania przez nich réwnej liczby punktéw.

W przypadku nie uzyskania przez zadnego z kandydatéw co najmniej 50% + 1 pkt. procedure uznaje sie za
nierozstrzygnieta.

9) W sytuacji gdy do naboru na dane stanowisko zgtosi sie mniej niz 5 kandydatéw lub istniejg trudnosci
z pozyskaniem kandydatow na dane stanowisko, dopuszcza sie mozliwos¢ zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng wszystkich kandydatow biorgcych udziat w procedurze, bez wzgledu na wyniki uzyskane w |l
etapie.

10) W toku naboru komisja wytania najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

11) Niestawienie sie kandydata w wyznaczonym terminie eliminuje go z naboru.
3. [l etap- rozmowa kwalifikacyjna z komisja.

1) Komisja w sktadzie:

a) Powiatowy Lekarz Weterynarii,

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA **x

Ei EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY b

*
* *
* *




Powiatowy Inspektorat Ksiega Wydanie 03
Data wyd.:30-12-2022 r.

Weterynarii w Dabrowie Zintegrowanego Systemu
Tarnowskiej 7a rzadzania Strona 34 z 47
b) kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu, ktéry sktada zapotrzebowanie o nabdr,
c) minimum 1 cztonek Komisji, posiadajgcy merytoryczng wiedze z zakresu obowigzkéw stanowiska,

bedgcego przedmiotem naboru (jesli zachodzi taka okolicznos¢).

przeprowadza rozmowe z kandydatami na podstawie wczesniej przygotowanego zestawu pytan. Wszyscy
kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania, ustalone przez cztonkdw Komisji.

2) Podczas rozmowy oceniane sg umiejetnosci kandydatow do zajmowania konkretnego stanowiska na
podstawie 4 ustalonych kryteridw tj:

a) Przygotowanie merytoryczne,

b) Tres¢ i poprawnosé wypowiedzi,

c) Odpornosé na stres,

d) Umiejetnos¢ prezentac;ji.

3) Cztonkowie Komisji oceniajg kandydatéw stosujgc do kazdego oceny punktowe w skali od 2 do 10 dla

kryteriéw a) oraz b) gdzie:

a) 2-ocena niezadowalajaca,
b) 4-ocena zadowalajaca,

c) 6 - ocena dobra,

d) 8 - ocena bardzo dobra,
e) 10-ocena celujaca

przy czym zostaje ustalona minimalna na poziomie:

Przygotowanie merytoryczne-4 pkt,

Tresé i poprawnos$é wypowiedzi-4 pkt, zadowalajgca ilos¢ pkt dla kazdego z kryteridow
Cztonkowie Komisji oceniajg kandydatdw, stosujac do kazdego oceny punktowe w skali od 1 do 5

dla kryteriéw c) oraz d) gdzie:

a) 1-ocena niezadowalajaca,
b) 2 - ocena zadowalajaca,
c) 3 - ocena dobra,

d) 4 - ocena bardzo dobra,
e) 5 - ocena celujaca

przy czym zostaje ustalona minimalna zadowalajgcailo$¢ pkt dla kazdego z kryteriow

na poziomie:
c) Odpornosé na stres-2pkt,
d) Umiejetnos¢ prezentacji 2pkt

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA

Foi EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY




Powiatowy Inspektorat Ksigga Wydanie 03
. . . Data wyd.:30-12-2022 r.
Weterynarii w Dagbrowie Zintegrowanego Systemu
Tarnowskiej 7a rzadzania Strona 35 z 47

Jedna srednia ocena ponizej minimum ktéregos z 4 kryterium eliminuje kandydata z naboru, co powoduje
konieczno$¢ zanotowania w pkt. 6 protokotu z naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej powodu
niewytonienia kandydata (ocena koricowa kandydata moze by¢ najwyzsza, a mimo to kandydat nie spetni
kryteriéw naboru).

Ocena minimalna moze byé podniesiona, o czym kandydaci sg powiadomieni przed przystgpieniem do etapu
Il poprzez umieszczenie tej informacji w,, informacji o sposobie i terminie naboru" .

Srednia ocena

Ocena kandydata jest efektem dyskusji cztonkdw Komisji oraz wymiany opinii, zas maksymalna liczba
punktow mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej wynosi - 30 pkt (suma S$redniej dla
kazdego 4 ustalonych kryteriow bez wzgledu na ilos¢ ).

W przypadku réwnej ilosci punktdw o przyjeciu do pracy decyduje wyzsza ocena za kryteria wg
uszeregowania kryteriéw, jak podano w wykazie kryteridw, przy czym najwyzszym w skali wartosci jest
kryterium a) przygotowanie merytoryczne. W przypadku otrzymania przez kandydatéw réwnej ilosci
punktow przyznanej dla kazdego z kryteridw, o wyniku naboru decyduje Powiatowy Lekarz Weterynarii lub
jego zastepca, jesli Powiatowy Lekarz Weterynarii nie bierze udziatu w naborze.

4) Cztonek Komisji, ktory nie posiada przygotowania merytorycznego z zakresu stanowiska, na ktére
prowadzony jest nabdr, moze by¢ wytgczony z oceny kandydatéw w zakresie kryterium a) - przygotowanie
merytoryczne.

5) Kryteria oceny kandydatow:

a) przygotowanie merytoryczne:

znajomos¢ zakresu dziatania jednostki organizacyjnej Urzedu, w ktérym kandydat ma by¢ zatrudniony,
znajomos¢ zadan na danym stanowisku,

case study z zakresu dziatania jednostki organizacyjnej Urzedu,

znajomos¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce,

posiadane doswiadczenie zawodowe, w tym doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
doswiadczenie w pracy w administracji;

b) tres¢ i poprawnosé wypowiedzi.

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,

rozwiniecie wypowiedzi - przyktady odnoszace sie do doswiadczenia kandydata,

prezentacja wtasnych pogladéw Iub koncepcji,

wyrazanie opinii w sposéb jasny i zrozumiaty, przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych;
c) odpornos¢ na stres.

spokadj i opanowanie w czasie rozmowy,

brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub ktopotliwych;

d) umiejetnos¢ prezentacji.

ogdlne wrazenie prezentacji, przygotowanie do rozmowy, komunikatywnos¢,
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fatwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami zespotu, prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane
stanowisko.

4, Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji podejmujg decyzje o zatrudnieniu
konkretnego kandydata na wolne stanowisko pracy.

-Jezeli kandydaci osiggna tg sama ilos¢ punktdéw, decyzje rozstrzygajgcg o zatrudnieniu podejmuje Powiatowy
Lekarz Weterynarii, biorgc pod uwage oceny czgstkowe wszystkich cztonkéw Komisji, dotyczacych
poszczegblnych pytan zadanych w Ill etapie oraz wynik Il etapu.

-Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%, pierwszernstwo w
zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie ww. osdb oraz zakwalifikowata
sie do ostatniego etapu naboru. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z tego uprawnienia jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

5. Powiatowy Lekarz Weterynarii niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia informacje
o wynikach naboru poprzez umieszczenie jej w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu
(tablica informacyjna Urzedu) oraz na stronie internetowej Urzedu.

6. Informacja o wynikach naboru zawiera:

1) nazwe i adres urzedu,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw

Kodeksu cywilnego.
7. Po przeprowadzeniu naboru zostaje sporzadzony protokoét (wzér Nr 2), ktéry zawiera:

1) Okredlenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i adresy miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej, niz pieciu
najlepszych  kandydatéw uszeregowanych alfabetycznie, wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 29a ust. 2 Ustawy

2) Liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert nie spetniajgcych wymogow formalnych,

3) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) Uzasadnienie dokonanego naboru,

5) Sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

8. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru

zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, Powiatowy Lekarz Weterynarii
moze zatrudnié¢ na tym samym stanowisku inng osobe sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w
protokole tego naboru.

9. Po uptywie 3 miesiecy odrzucone oferty pracy zostajg komisyjnie zniszczone. Kandydaci aplikujgcy na
wolne stanowiska pracy w ramach procedury naboru mogg uzyskac informacje dotyczacg indywidualnych
wynikéw uzyskanych w toku naboru w Urzedzie po okazaniu dowodu tozsamosci.

Wzér

(miejscowosé, data)
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(sygn. akt sprawy)
Powiatowy Lekarz Weterynarii w Dgbrowie Tarnowskiej
Whiosek o wszczecie procedury naboru
w Inspekcji Weterynaryjnej Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Dgbrowie Tarnowskiej
Zwracam sie z pros$bg o wszczecie procedury naboru na:
stanowisko:
w jednostce organizacyjnej
wymiar czasu pracy:
ilos¢ etatow:
symbol opisu stanowiska pracy:

Wymogi stanowiska - zgodnie z opisem stanowiska pracy znajdujgcym sie w Inspekcji Weterynaryjnej
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Dgbrowie Tarnowskiej.

Wszczecie procedury naboru wynika z :

a) przejscia pracownika na emeryture/rente;

b) utworzenia nowego stanowiska;

c) koniecznosci zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej;
d) zmiany organizacyjnej;

e) zmiany przepisdw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji;
f) innej sytuacji, podac jakiej

Uzasadnienie wszczecia procedury naboru:

Propozycja kierownika jednostki organizacyjnej dotyczaca:
- daty zatrudnienia:

-wynagrodzenia:

Data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej

Wzér
(miejscowosé, data)
(sygn. akt naboru)
Protokoét z naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej
(nazwa stanowiska)
1. Informacja o publikacji ogtoszenia o naborze

W dniu w BIP KPRM, BIP urzedu oraz w miejscu powszechnie dostepnym
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w siedzibie urzedu ukazato sie ogtoszenie o naborze nr na wolne stanowisko
w korpusie stuzby cywilnej

(nazwa stanowiska, komaorki organizacyjnej)

Termin sktadania ofert uptynat w dniu

W odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie wptyneto  ofert.
2. Sktad komisji przeprowadzajgcej nabdr

1 - przewodniczacy

(imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna)

2 -cztonek

(imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna)

3 -cztonek

(imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna)

4 -cztonek

(imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna)

3. Informacja o metodach i technikach naboru

Wymagania na stanowisko pracy zostaty zweryfikowane na podstawie opisu stanowiska - kserokopia stanowi
zatacznik nr 1 do protokotu.

4. Opis poszczegdlnych etapdw naboru

I etap: selekcja ofert/weryfikacja dokumentow

W odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie wptyneto  ofert. Wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze spetnito ofert.

Wsrdd wszystkich ofert zawieraty kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Pozostate oferty ztozone zostaty po wyznaczonym terminie lub nie spetnity wymagan - wykaz imienny
kandydatéw stanowi zatgcznik nr 2 do protokotu.

Podpisy cztonkdw komisji przeprowadzajgcej nabor:

1 - przewodniczacy
2 - cztonek

3 -cztonek

4 - cztonek

Data

Il etap: sprawdzian wiedzy i umiejetnosci

W dniu odbyt sie:
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a) test wiedzy jednokrotnego wyboru, ktéry obejmowat zagadnienia z zakresu znajomosci aktow

prawnych wymienionych w ogfoszeniu,

b) test psychologiczny - TAK/NIE

c) sprawdzian umiejetnos$ci komputerowych,

d) sprawdzian znajomosci jezyka obcego - TAK/NIE,
e) sprawdzian innych umiejetnosci: - TAK/NIE.

Do udziatu w Il etapie przystgpito....kandydatow. Otrzymali oni nastepujgce wyniki:

v A W N

Wykaz imienny kandydatéw, ktérzy przystapili do Il etapu stanowi zatgcznik nr 3 do protokotu.
Arkusze odpowiedzi oraz zestawienie wynikdéw stanowig zatgczniki od nr do nr do protokotu.
1] etap: rozmowa kwalifikacyjna

Do rozmowy kwalifikacyjnej zaproszeni zostali kandydaci, ktérzy spetnili warunek okreslony

w ,,Procedurze naboru na wolne stanowiska pracy", w tym ...0s6b/osoby z udokumentowang
niepetnosprawnoscia.

Kandydaci otrzymali kolejno nastepujace wyniki:

Kryteria wg. ust. 3 (lll etap- rozmowa kwalifikacyjna z komisjg).

Ip Nazwisko i imie Przygotowanie

merytoryczne Treséi

poprawnosc

wypowiedzi  Odpornos$¢ na stres Umiejetnosé

prezentacji Razem

ilos¢

punktow

Arkusze oceny stanowig zatacznik od nr ........... donr

5. Imiona i nazwiska oraz adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg

poziomu spetniania wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

1
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2
3
4
5
6 Uzasadnienie dokonanego wyboru

Powody niewytonienia kandydata:

Podczas Ill etapu naboru ustalone zostaty nastepujace warunki zatrudnienia:
Wymiar etatu:

Data rozpoczecia zatrudnienia:

7. Podpisy cztonkdw komisji przeprowadzajgcej nabor:

1 -przewodniczacy

(data zatwierdzenia protokotu)

2 -cztonek
3 -cztonek
4 -cztonek
8 Dodatkowe uwagi
9 Zataczniki
Protokét sporzadzit/a

6. ZARZADZANIE POZOSTALYMI ZASOBAMI
6.1. Infrastruktura.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii zapewnia i utrzymuje infrastrukture potrzebna do prawidtowej realizacji
celéow i zadan. Sg to w szczegdlnosci budynki, media (energia elektryczna, woda, energia cieplna), linie
telefoniczne, sprzet biurowy, $rodki transportowe, sprzet weterynaryjny (sprzet medyczny, chtodnie,
urzadzenia pomiarowe). W ramach dostepnosci architektonicznej Inspektorat posiada podjazd dla oséb z
niepetnosprawnosciami, wyznaczone miejsce parkingowe, dzwonek u drzwi. Inspektorat zakupit réwniez
translator w celu sprawnej komunikacji z klientem.

W Powiatowym Inspektoracie Weterynarii ustanawia sie odpowiednie zasady, ktdre gwarantujg dostep do
zasobow osobom uprawnionym oraz ochrony tych zasobdéw i wtasciwe ich wykorzystanie.

6.2. Srodowisko pracy.

Powiatowy Lekarz Weterynarii planuje i zarzadza srodowiskiem pracy. Zapewnia rowniez wtasciwe stosunki
pracy z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii zapewnia odpowiednie do prawidtowej realizacji celow i zadan
Srodowisko pracy. We wszystkich pomieszczeniach Inspektoratu sg wtasciwe warunki Srodowiskowe w
zakresie odpowiedniej powierzchni pomieszczen, oswietlenia i temperatury powietrza (klimnatyzatory). Sg
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one utrzymywane w odpowiedniej czystosci. Warunki pracy sg nadzorowane przez stuzbe BHP, ktdra
przeprowadza ocene ryzyka zawodowego.

7. KOMUNIKACIA

System efektywnej biezgcej i wewnetrznej komunikacji, gwarantujacy przeptyw informacji i ich wtasciwe
zrozumienie w celu realizacji zadan Powiatowego Inspektoratu Weterynarii dziata w oparciu o nastepujace

zasady:

e osoby odpowiedzialne za przekazywanie informacji zapewniajg, aby dostarczone informacje byty:

@)

O

O

rzetelne i kompletne,
aktualne (umozliwiajgce podjecie dziatarn we wtasciwym czasie),

zrozumiate dla odbiorcow informaciji,

e dostep do biezgcej informacji i wewnetrznej komunikacji zapewniajg kanaty komunikacji oraz
dostepu do informacji, w szczegélnosci:

O

O

wewnetrzna sie¢ komputerowa,

poczta elektroniczna — pracownicy sg zobowigzani do biezgcego monitorowania poczty
elektronicznej, a takze do potwierdzania przeczytania wiadomosci na zgdanie nadawcy,

wewnetrzna i zewnetrzna sie¢ telefoniczna, telefonia stacjonarna i komorkowa,
narady kierownictwa Powiatowego Inspektoratu Weterynarii,
spotkania w grupach roboczych,

dostep do strony internetowej Powiatowego Inspektoratu Weterynarii lub innych systemoéw
wspomagajacych procesy zarzadcze w Inspektoracie - pracownicy zobowigzani s3 do
biezacego monitorowania zamieszczanych informacji,

dostep do systemu Informacji Prawnej,

dostep do Centralnej Bazy Orzeczen Saddéw Administracyjnych dostepnej w Internecie pod
adresem: http://orzeczenia.nsa.gov.pl,

dostep do sieci internetowej,
zakup wydawnictw ksigzkowych,
tablica informacyijna,

pisemna korespondencja wewnatrz Inspektoratu.

Przeptyw informacji odbywa sie w kierunku pionowym i poziomym, z zachowaniem tajemnicy prawnie

chronionej:

e kierownictwo Powiatowego Inspektoratu Weterynarii otrzymuje wszystkie niezbedne dla jego
funkcjonowania wytyczne,

e kierownictwo Powiatowego Inspektoratu Weterynarii zobowigzane jest do przekazywania podlegtym
pracownikom wtasciwych i rzetelnych informacji potrzebnych im do wypetniania obowigzkoéw,
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e obowigzkiem kazdego pracownika jest informowanie przetozonych o stwierdzonych
nieprawidtowosciach i zagrozeniach wystgpienia nieprawidtowosci,

e w przepisach wewnetrznych Powiatowego Inspektoratu Weterynarii wskazuje sie stanowiska pracy,
w ramach ktérych przewidziana jest odpowiedzialno$é za realizacje danego zadania, a takze zasady
sporzadzania i przekazywania dokumentacji powstatej w wyniku stosowania danego przepisu,

e w Inspektoracie organizuje sie spotkania Powiatowego Lekarza Weterynarii z pracownikami, podczas
ktorych omawiane sg m.in. istotne problemy, ryzyka i stabosci kontroli zarzadcze;.

Komunikacja zewnetrzna wspierana jest poprzez:
e Biuletyn Informacji Publicznej,

e okreslenie zasad komunikacji z podmiotami zewnetrznymi, w tym w zawartych w porozumieniach z
instytucjami panstwowymi,

e rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

Raz w roku przeprowadzane jest badanie zadowolenia klientéw, ktére odbywa sie w formie ankietowe;j.
Wyniki i wnioski z przeprowadzonych badan stanowig podstawe do wdrazania dziatan doskonalgcych.

Komunikacja zewnetrzna dotyczy rowniez sprawozdawczosci dziatalnosci Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii na rzecz nadzorujgcych organéw wtadzy publicznej.

8. MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACIJI FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH

W Powiatowym Inspektoracie Weterynarii obowigzujg sformalizowane zasady polityki rachunkowosci,
w tym kontroli i obiegu dokumentéw zwigzanych z operacjami finansowymi i gospodarczymi oraz udzielania
zamowien publicznych.

Kluczowe obowiazki dotyczace realizacji operacji finansowych i gospodarczych rozdziela sie pomiedzy rézne
osoby.

Do operacji finansowych i gospodarczych stosuje sie, w szczegdlnosci, nastepujgce zasady:

e dokonywanie wydatkéw ze srodkéw publicznych winno by¢ zgodne z zatwierdzonym planem
finansowym oraz obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

e realizacja kazdego wydatku musi by¢ poddana kontroli wstepnej i biezgce;j,

e kazda operacja finansowa i gospodarcza powinna by¢ niezwtocznie zarejestrowana i prawidtowo
sklasyfikowana oraz autoryzowana przez uprawnione osoby,

e w celu umozliwienia prowadzenia kontroli wydatkowania srodkéw publicznych dokumentacja
operacji finansowych i gospodarczych powinna by¢ petna i doktadna, tak, aby umozliwi¢
przesledzenie kazdej operacji finansowej i gospodarczej od samego poczatku, w trakcie jej trwania
i po jej zakonczeniu,

e kontroli podlegajg wszystkie dokumenty dotyczgce zdarzen gospodarczych powstatych, jak
i majgcych nastgpi¢ w przysztosci, nawet jezeli nie sg to dowody ksiegowe w rozumieniu ustawy
o rachunkowosci, w tym dokumenty:

o zewnetrzne obce - pochodzace od kontrahentow,

o zewnetrzne wiasne - przekazywane kontrahentom,
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o wewnetrzne - obejmujace operacje wewnatrz Powiatowego Inspektoratu Weterynarii.

9. MONITOROWANIE, OCENA | DOSKONALENIE ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA
9.1. AUDYT WEWNETRZNY - PROCEDURA

Audyty wewnetrzne w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii stanowig podstawowe narzedzie oceny
skutecznosci i efektywnosci Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania w odniesieniu do spetnienia wymagan
zgodnych z:

e standardami kontroli zarzadczej,

e norma PN-EN ISO 9001:2009,

e zaplanowanymi dziataniami,

e ustanowionym Zintegrowanym Systemem Zarzadzania.

Audyty prowadzone sg w oparciu o roczny program audytow przez pracownikdw, posiadajgcych odpowiednie
przygotowanie w zakresie wymagan systemu zarzadzania jakoscig, metod audytowania oraz znajomosci
procedur Zintegrowanego Systemu Zarzadzania. Program audytéw wewnetrznych opracowywany i
nadzorowany jest przez Petnomocnika ds. ZSZ. Podstawe programu audytéw stanowi lista procesow
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania. Dodatkowo program zawiera informacje o przyblizonym terminie
kazdego z audytéw. Program jest uzgadniany przez Petnomocnika ds. ZSZ z Powiatowym Lekarzem
Weterynarii.

Przeprowadzenie audytu wewnetrznego poprzedza przygotowywanie Planu Audytu okreslajgcego jego
zakres i harmonogram (zadania, przydziat audytoréw do zadan, osoby audytowane). Z audytu wewnetrznego
opracowywany jest raport przedstawiajgcy podsumowanie przeprowadzonego audytu, liste ewentualnych
niezgodnosci, oraz zalecenia do podjecia dziatarh doskonalgcych.

Raport w formie elektronicznej opracowuje Audytor wiodacy. Raport nastepnie przekazywany jest do
Powiatowego Lekarza Weterynarii oraz Wtascicieli procesow.

Na podstawie wynikéw audytow podejmuje sie dziatania korygujgce i zapobiegawcze oraz wdraza
rozwigzania doskonalgce funkcjonowanie systemu w poszczegdlnych obszarach.

Dokumentacja z przeprowadzonych audytow tj. program audytéw, plan audytu, raport z audytu s3
przechowywane przez Petnomocnika ds. ZSZ bezterminowo w formie elektronicznej na serwerze ogélnym w
katalogu ,Zintegrowany System Zarzadzania”.

9.2. DZIAtANIA KORYGUIJACE | ZAPOBIEGAWCZE - PROCEDURA

Dziatania korygujgce i zapobiegawcze nadzorowane sg przez Petnomocnika ds. ZSZ. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci lub zagrozenia niezgodnosScig oraz okreslenia koniecznosci przeprowadzenia
dziatania korygujacego lub zapobiegawczego (ustala Petnomocnik ds. ZSZ po konsultacji z Wtascicielem
procesu) ustalana jest przyczyna niezgodnosci, zakres dziatann do przeprowadzenia, osoba odpowiedzialna
oraz termin wykonania dziatania.

Po uptywie ustalonego terminu Petnomocnik ds. ZSZ weryfikuje poprawnos¢ i skuteczno$¢ wykonania
zleconego dziatania.
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Dokumentacja dziatan korygujacych i zapobiegawczych prowadzona jest w formie elektronicznej.

9.3. NADZOR NAD UStUGA NIEZGODNA - PROCEDURA

Powiatowy Inspektorat Weterynarii prowadzi nadzor nad ustugg niezgodng rozumiang jako wadliwa,
niezgodna z obowigzujgcym prawem realizacja ustugi/ dziatania Inspektoratu.

Wyréb niezgodny moze zostac zidentyfikowany przez pracownika, kierownika jednostki organizacyjnej
nadzorujgcego realizacje sprawy/ dziatania lub Powiatowego Lekarza Weterynarii.

Innym momentem, w ktérym identyfikowany jest wyréb niezgodny, jest zgtoszenie skargi/ wniosku od
klienta. Wowczas nastepuje rozpoznanie zasadnosci zgtoszenia, a w przypadku jej uznania przeprowadzenie
postepowania zgodnie z przepisami ogdlnymi.

Kopie papierowych dokumentéw zgtoszenia oraz prowadzonej sprawy przekazywane sg do kierownika
jednostki organizacyjnej nadzorujgcego sprawe/ dziatanie oraz do Powiatowego Lekarza Weterynarii.
Powiatowy Lekarz Weterynarii po otrzymaniu dokumentu ustala stusznos¢ zgtoszenia, a w przypadku jej
uznania przyczyny zaistniatej sytuacji oraz propozycje dziatan naprawczych. Dodatkowo, na podstawie
przyczyn zaistniatej sytuacji przygotowywane sg propozycje dziatah korygujacych majgcych zapewnié, ze
podobne nie wystgpig w trakcie dalszej realizacji projektu, a takze zostang wykorzystane na potrzeby
realizacji przysztych spraw/ dziatan.

Zmiany mogg dotyczy¢ ogdlnych sposobdw postepowania opisanych w dokumentacji Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania, takich jak karty procesoéw, procedury, instrukcje, zarzadzenia lub decyzje Powiatowego
Lekarza Weterynarii. Wéwczas w proces nadzoru nad ustugg niezgodng wtaczany jest réwniez Petnomocnik
ds. ZSZ, w celu nadzorowania przebiegu wprowadzania zmian oraz zapewnienia ich integralnosci z catg
dokumentacjg Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Z przeprowadzonych dziatan utrzymywana jest dokumentacja w postaci elektronicznej: mail, notatki ze
spotkan oraz wpisy do rejestru dziatan korygujacych/ zapobiegawczych.

9.4. MONITOROWANIE | POMIARY PROCESOW/ UStUG - PROCEDURA

Wyniki monitorowania proceséw podlegajg analizie, ktéra odbywa sie w oparciu o mierniki i wskazniki
procesow. Analiza prowadzona jest w okreslonych dla nich odstepach czasowych (zgodnie z zapisami kart
procesow). Za okresowg analize wynikéw monitorowania proceséow odpowiadajg ich wtasciciele, ktorzy
zobowigzani sg przekazywac analizy do Petnomocnika ds. ZSZ.

Analizy monitorowania proceséw przekazywane sg w postaci raportéw, z ktérych kazdy powinien zawieraé
odniesienie sie do wynikow osiggnietych przez proces, tj. stopien osiggniecia wartosci oczekiwanej miernika(-
Ow) oraz ewentualng analize przyczyn jego nieosiggniecia (wraz z podaniem propozycji dalszych niezbednych
dziatan). Tam gdzie to mozliwe, analiza wynikéw osigganych przez proces powinna opierac sie na trendach w
zachowaniu procesu.

Zbiorcze podsumowanie skutecznosci procesdw, wykonywane na podstawie raportdw dostarczonych przez
wtascicieli procesdw stanowi dane wejsciowe do przeglagddéw zarzgdzania. Za sporzadzenie zbiorczego
zestawienia odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. ZSZ.

Analiza kazdego z proceséw powinna odnosic sie do:
e Wyniku osiggnietego przez proces - wyliczony na podstawie wzoru zawartego w karcie procesu.

e Osiagniecia lub nie wartosci oczekiwanej wyniku procesu.
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Analizy przyczyn nieosiggniecia wartosci oczekiwanej wyniku procesu (w przypadku osiggniecia przez proces
zaktadanej wartosci dodatkowe analizy nie s wymagane).

9.5. PRZEGLAD ZARZADZANIA | OCENA STANU KONTROLI ZARZADCZE)

Powiatowy Lekarz Weterynarii przeprowadza planowany i systematyczny przeglad Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w celu ocenienia mozliwosci doskonalenia i potrzeby zmian w systemie.
Dane wejsciowe do przegladu obejmujg, w szczegélnosci:

e udokumentowane wyniki z przeprowadzanej co najmniej raz w roku samooceny kontroli zarzgdczej
z wykorzystaniem kwestionariusza samooceny kontroli zarzagdczej,

e wynikéow audytéw wewnetrznych Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

e informacje na temat oceny stanu kontroli zarzagdczej w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii za
dany rok,

e wyniki monitorowania proceséw,
e analize efektéw dziatan podjetych po poprzednim przegladzie Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania,

e wyniki monitorowania kluczowych dla funkcjonowania Inspektoratu obszaréw, w szczegdlnosci
wyniki monitorowania realizacji celdow i zadan okreslonych przez organy nadzorujace,

e wyniki zarzadzania ryzykiem - na podstawie raportu z zarzadzania ryzykiem w Powiatowym
Inspektoracie Weterynarii,

e informacji zwrotnej od klientéw,
e informacje dotyczaca sktadanych skarg i wnioskéw,
e informacje z wynikéw kontroli zewnetrznych za dany rok,

e dane dotyczgce tendencji rozwojowych oraz przewidywanych zmian w funkcjonowaniu Inspektoratu
oraz jego otoczenia organizacyjno-prawnego,

e wyniki analizy dziatan zapobiegawczych podejmowanych w skali catego kraju, ktére mogg mieé
zastosowanie do doskonalenia systemu w organizacji.

Efektem przeprowadzanego przegladu Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania sg dane wyjsciowe, ktére moga
skutkowac dziataniami zwigzanymi z doskonaleniem tego Systemu, poprzez podjecie ewentualnych dziatan
korygujacych i zapobiegawczych.

Wyniki przegladu Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania sg podstawg oceny stanu kontroli zarzadczej.
Wyniki przegladu Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania i oceny stanu kontroli zarzadczej dokumentuje sie w
Raporcie z przegladu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.
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10. ZALACZNIKI
ZAYACZNIK NR 1 — MACIERZ POWIAZAN KONTROLI ZARZADCZEJ Z SYSTEMAMI ZARZADZANIA
ZAtACZNIK NR 2 — PROGRAM AUDYTOW WEWNETRZNYCH
ZAtACZNIK NR 3 — PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
ZAtACZNIK NR 4 — RAPORT Z AUDYTU WEWNETRZNEGO
ZALACZNIK NR 5 — KARTA DZIALAN KORYGUJACYCH/ ZAPOBIEGAWCZYCH
ZAtACZNIK NR 6 — RAPORT Z PRZEGLADU ZARZADZANIA
ZAtACZNIK NR 7 — KARTA PROCESU - REALIZACJA CZYNNOSCI ADMINISTRACYJNYCH

ZAtACZNIK NR 8 — KARTA PROCESU — NADZOR NAD BEZPIECZENSTWEM PASZ ORAZ UBOCZNYCH
PRODUKTOW ZWIERZECYCH

ZAtACZNIK NR 9 — KARTA PROCESU — NADZOR NAD BEZPIECZENSTWEM SRODKOW SPOZYWCZYCH
POCHODZENIA ZWIERZECEGO

ZAtACZNIK NR 10 — KARTA PROCESU — NADZOR NAD ZDROWIEM ZWIERZAT | OCHRONA ZWIERZAT
ZAtACZNIK NR 11 — KARTA PROCESU — PLANOWANIE | NADZOR NAD SYSTEMEM ZARZADZANIA
ZAtACZNIK NR 12 — KARTA PROCESU — STANOWIENIE PRAWA WEWNETRZNEGO

ZAtACZNIK NR 13 — KARTA PROCESU — ZARZADZANIE ZASOBAMI

ZAtACZNIK NR 14 — KARTA PROCESU — PROWADZENIE OPERACII KSIEGOWO-KADROWYCH
ZAtACZNIK NR 15 — LISTA PROCESOW | PROCEDUR

ZAYACZNIK NR 16 — POLITYKA Z5Z

ZAtACZNIK NR 17 — MAPA PROCESOW

ZAtACZNIK NR 18 — OSWIADCZENIE
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11. REJESTR ZMIAN

REJESTR ZMIAN
do wydania 03 z dnia 30-12-2022r.

Numer Data Miejsce zmiany Zatwierdzajacy
; ; Krotki opis zmiany
zZmiany chedlazviani ( rozdziat / strona)
1. 30-12-2022 1/str4a Aktualizacja aktéw prawnych Jacek Janas
2. 30-12-2022 2/str5 Dopisanie standarddéw szefa stuzby Jacek Janas
cywilnej ZZL
3. 30-12-2022 5/ str 13 Opracowanie procedury zarzadzania Jacek Janas
zasobami ludzkimi 5.1
4, 30-12-2022 5/ str 18 Opracowanie procedury organizacja stuzby | Jacek Janas
przygotowawczej w stuzbie cywilnej 5.2
5. 30-12-2022 5/ str 23 Opracowanie procedury antymobbingowej | Jacek Janas
5.3
6. 30-12-2022 5/ str 29 Opracowani wewnetrznych zasad naboru | Jacek Janas
do stuzby cywilnej 5.4
7. 30-12-2022 6/str 40 Uaktualnienie zapiséw pkt 6.1 Jacek Janas
infrastruktury PIW
8. 30-12-2022 6/ str 40 Uaktualnienie zapiséw $rodowiska pracy Jacek Janas
pkt 6.2
9. 30-12-2022 10/ str 46 Dopisanie zatgcznika 18 — oswiadczenia Jacek Janas

potwierdzajacego zapoznanie z ZSZ

10.

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA

: EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY




