WIELKOPOLSKI
WOJEWODZKI INSPEKTOR Poznan, dnia 18.11.2022 1.
NADZORU BUDOWLANEGO

BOA.110.16.2022.MKO

ZARZADZENIE NR 16/2022
WIELKOPOLSKIEGO WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA
NADZORU BUDOWLANEGO
z dnia 18 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatow na stanowisko
powiatowego inspektora nadzoru budowlanego, przeprowadzanej przez
Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego

Na podstawie art. 86 ust. 1 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane ( Dz. U. z 2021 r.
poz. 2351 t,j.) oraz z art. 13 ust. 1 i 2 ogblnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119) zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ ,,Procedur¢ naboru kandydatéw, na stanowisko powiatowego inspektora
nadzoru budowlanego, przeprowadzang przez Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora
Nadzoru Budowlanego”, stanowigcg zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADCA F’FRAWNY//

Jagrina Olejnionadt






Zatgcznik

do Zarzadzenia 16/2022
Wielkopolskiego Wojewddzkiego
Inspektora Nadzoru Budowlanego
zdnia 18,11.2022 r

PROCEDURA NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
POWIATOWEGO INSPEKTORA NADZORU BUDOWLANEGO
PRZEPROWADZANA, PRZEZ WIELKOPOLSKIEGO WOJEWODZKIEGO
INSPEKTORA NADZORU BUDOWLANEGO

§ 1.

Procedura naboru kandydatéw na stanowisko powiatowego inspektora nadzoru budowlanego,
przeprowadzana przez Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego,
zwana dalej "Procedurg", reguluje sposob przeprowadzania naboru kandydatow na
stanowisko powiatowego inspektora nadzoru budowlanego w wojewodztwie wielkopolskim,
przedstawianych staro$cie w celu powotania powiatowego inspektora nadzoru budowlanego.

§2.
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Wojewddzkim Inspektorze, nalezy ~ przez  to  rozumie¢  Wielkopolskiego
Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego;

1) Inspektoracie, nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Inspektorat Nadzoru
Budowlanego w Poznaniu;

2) Powiatowym Inspektorze, nalezy przez to rozumie¢ powiatowego inspektora nadzoru
budowlanego dla danego powiatu w wojewddztwie,

3) Staro$cie, nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ powiatowego, ktory sprawuje wiadzg na
terenie zbieznym 2z terenem dziatania powiatowego inspektoratu nadzoru
budowlanego;

3) pracownik do spraw organizacyjnych, nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki
organizacyjnej Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Poznaniu.

§3.

Wojewddzki Inspektor po uzyskaniu informacji od Starosty, o zwolnieniu si¢ stanowiska

Powiatowego Inspektora, oglasza nabor kandydatéw na stanowisko powiatowego inspektora

nadzoru budowlanego.

§ 4.

1. Ogloszenie o naborze kandydatow na stanowisko powiatowego inspektora nadzoru
budowlanego sporzgdza pracownik do spraw organizacyjnych.

2. Ogloszenie o naborze kandydatow na stanowisko powiatowego inspektora nadzoru
budowlanego musi zawieraé wymagania dla stanowiska okre$lone w przepisach
szczegOlowych, wymagania inne, bedgce niezbedne do zatrudnienia na stanowisku, liste
wymaganych dokumentéw i o$wiadczen, termin i miejsce sktadania aplikacji oraz
informacj¢ o metodach i technice naboru.

3. Nabér na kandydatéw na ww. stanowisko, przeprowadzany jest przy zastosowaniu
nastepujgcych technik:

1) test wiedzy,
2) rozmowa kwalifikacyjna.



Zalacznik

do Zarzadzenia 16/2022
Wielkopolskiego Wojewddzkiego
Inspektora Nadzoru Budowlanego
zdnia 18.11.2022 r

. Wojewddzki Inspektor, okresla kazdorazowo technike, ktéra zostanie zastosowana.
Dopuszcza si¢ wyznaczenie tylko rozméw kwalifikacyjnych lub testu wiedzy i rozmow
kwalifikacyjnych tacznie.

. Pracownik do spraw organizacyjnych umieszcza ogloszenie o naborze na tablicy ogloszen
w siedzibie Inspektoratu i w Biuletynie Informacji Publicznej Inspektoratu. Ogloszenie
onaborze przekazywane jest rowniez do wiasciwego starostwa oraz powiatowego
inspektoratu nadzoru budowalnego.

. Dla potwierdzenia opublikowania ogtoszenia w formie okreslonej w ust 5. zamieszcza si¢
w aktach przeprowadzonego naboru egzemplarz ogloszenia zamieszczony na tablicy
ogloszen, z adnotacja o okresie wywieszenia oraz z podpisem pracownika ds.
organizacyjnych, odpowiedzialnego za umieszczenie informacji oraz wydruk ze strony
Biuletynu Informacji Publicznej Inspektoratu, potwierdzajacy opublikowanie ogloszenia.

. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia
opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Inspektoratu.

§5.

. Przed zlozeniem aplikacji kandydata na stanowisko powiatowego inspektora nadzoru
budowlanego, kandydat zobowigzany jest zapoznaé si¢ z informacjag o prywatnoéci,
zamieszczong we whasciwej sekcji naboréw w Biuletynie Informacji Publicznej
Inspektoratu.

. Kandydat, sktadajac dokumenty aplikacyjne, zobowigzany jest zlozyé oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z ww. informacja, potwierdzajac je data oraz wtasnorgcznym podpisem.

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

§ 6.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych nastepuje zgodnie z zasadami obiegu
dokumentéw obowigzujacymi w Inspektoracie.

Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ skladane w formie pisemnej bezposrednio w siedzibie
Inspektoratu, za posrednictwem poczty lub na elektroniczng skrzynke podawczg
Inspektoratu, pod warunkiem ich uwierzytelnienia, przy uzyciu mechanizméw okreslonych
w ustawie o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

W razie przestania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem poczty - za date
dorgczenia - uwaza si¢ datg stempla pocztowego na przesylce poleconej. W przypadku
przestania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem firmy $wiadczace; ustugi
kurierskie, za datg ich dorgczenia, uwaza sie¢ date faktycznego dostarczenia dokumentéw
do siedziby Inspektoratu.

§7.

. Pracownik do spraw organizacyjnych przetwarza dane osobowych kandydatow
uczestniczagcych w naborze, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru,
na podstawie posiadanego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.



Zatgeznik

do Zarzgdzenia 16/2022
Wielkopolskiego Wojewodzkiego
Inspektora Nadzoru Budowlanego
z dnia 18.11.2022 r

2. Pracownik do spraw organizacyjnych zobowigzany jest do nieujawniania w jakiejkolwiek
postaci, tresci informacji dotyczacych przetwarzanych danych osobowych oraz sposobow
ich zabezpieczenia (obowigzek zachowania tajemnicy jest nieograniczony w czasie i nie
ustaje z chwilg ustania zatrudnienia) oraz przestrzegania obowigzujacej ,,Polityki
bezpieczefistwa  danych  osobowych i  bezpieczenstwa  teleinformatycznego
w Wojewddzkim Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Poznaniu”,

§ 8.

1. Po uplywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych, pracownik do spraw
organizacyjnych sporzgdza list¢ otrzymanych aplikacji, ktéra umieszcza si¢ w aktach
przeprowadzanego naboru.

2. Pracownik do spraw organizacyjnych, po sporzadzeniu listy otrzymanych aplikacji,
weryfikuje dokumenty aplikacyjne pod katem spelnienia wymogéw formalnych.
Weryfikacja dokonywana jest metoda: speinia/nie spelnia. Notatke z dokonanej
weryfikacji, umieszcza si¢ w aktach przeprowadzanego naboru.

3. Formalna weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych polega na sprawdzeniu danych
identyfikacyjnych kandydata, zachowania wyznaczonego sposobu i terminu zloZenia
dokumentow aplikacyjnych oraz spetnienia wymogéw kwalifikacyjnych kandydata
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

4, Pozytywna formalna weryfikacja dokumentow aplikacyjnych jest warunkiem
dopuszczenia kandydata do nastgpnego etapu rekrutacji.

5. Po dokonaniu formalnej weryfikacji dokumentdéw aplikacyjnych, pracownik do spraw
organizacyjnych. sporzagdza liste kandydatéw spelniajacych wymogi formalne, ktora
dotgcza sie do akt z przeprowadzanego naboru.

§9.

W terminie 2 tygodni od dnia uplywu terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych,
pracownik do spraw organizacyjnych, informuje wszystkich kandydatéw droga telefoniczng
lub elektroniczng, o wynikach formalnej weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych
i zawiadamia kandydatow spelniajgcych wymogi formalne o terminie oraz miejscu
przeprowadzenia kolejnego etapu rekrutacji.

§ 10.

1. W przypadku zastosowania techniki testu wiedzy, sprawdzana jest wiedza i umiejetnosei
kandydatow, ktore sg niezbedne do wykonywania pracy na danym stanowisku. Test i klucz
odpowiedzi kazdorazowo uktadany jest przez Wojewddzkiego Inspektora.

2. Wojewddzki Inspektor zapewnienia, w miar¢ mozliwosci, osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, korzystanie z wilasnych urzadzen wspomagajacych udzial w naborze oraz
dostosowanie materialdw, metod i technik adekwatnie do ich potrzeb.

3. Test przeprowadzany jest pod nadzorem pracownika do spraw organizacyjnych lub przez
pracownika wyznaczonego przez Inspektora.



Zatgeznik

do Zarzadzenia 16/2022
Wielkopolskiego Wojewédzkiego
ktora Nadzoru Budowlanego
zdnia 18.11.2022 r

4. Wypelnione testy weryfikowane sg przez osobe, o ktérej mowa w ust. 2. Wypekione testy
umieszczane sg w aktach przeprowadzanego naboru.

5. Po zakonczeniu weryfikacji testow pracownik, o ktérym mowa w ust. 2, niezwlocznie
przekazuje informacje o wynikach Wojewodzkiemu Inspektorowi.

6. Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami sg przeprowadzane przez Wojewodzkiego
Inspektora w tym samym dniu, co testy wiedzy.

§ 11.
1. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Wojewoddzki Inspektor.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych oraz zbadanie predyspozycji iumiejetnosci kandydata gwarantujacych
prawidlowe wykonywanie obowigzkdow.

3. Wojewodzki Inspektor sporzadza oceng z rozmowy kwalifikacyjnej kandydata na karcie
indywidualnej oceny kandydata, kt6rej wzor stanowi zatgeznik nr 1 do Procedury.

4. Pracownik do spraw organizacyjnych sumuje wyniki zdobyte przez kandydatéw w toku
catego postepowania i przekazuje informacje Wojewddzkiemu Inspektorowi.

5. Wojewodzki Inspektor wylania co najmniej 3 najlepszych kandydatéw i przekazuje ich
aplikacje Staroscie, celem powotania Powiatowego Inspektora. Kopie dokumentéw
aplikacyjnych tych kandydatéw nie sg pozostawiane w Inspektoracie.

6. W przypadku niewylonienia przez Wojewodzkiego Inspektora, najmniej 3 najlepszych
kandydatow, zostaje podjeta decyzja o nierozstrzygnigciu naboru i ponownym ogloszeniu
naboru.

§ 12.

W przypadku niedokonania wyboru przez Starostg, w terminie 30 dni od dnia przedstawienia
kandydatow, Wojewodzki Inspektor wskazuje sposrod nich kandydata, ktérego Starosta
powotuje na stanowisko powiatowego inspektora nadzoru budowlanego.

§ 13.

1. Informacja o powotaniu powiatowego inspektora, publikowana jest przez umieszczenie
aktu powolania na powszechnie dostepnej w Inspektoracie tablicy ogloszen oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Inspektoratu.

2. Dla potwierdzenia opublikowania informacji powotaniu powiatowego inspektora w formie
okreslonej w ust 1., zamieszcza si¢ w aktach naboru egzemplarz informacji zamieszczonej
na tablicy ogloszef, z podpisem pracownika ds. organizacyjnych, odpowiedzialnego
za umieszczenie informacji oraz wydruk ze strony Biuletynu Informacji Publicznej
Inspektoratu, potwierdzajacy opublikowanie informacji.

§ 14.

1. Pracownik do spraw organizacyjnych sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru,
ktory zamieszcza si¢ w aktach naboru.



Zatacznik

do Zarzadzenia 16/2022
Wielkopolskiego Wojewddzkiego
Inspektora Nadzoru Budowlanego
2 dnia 18.11.2022 r

2. Protokot z naboru musi zawierac:

1) informacje o stanowisku pracy, na ktére prowadzony byt nabor;

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbg ofert spetniajgcych i niespetniajacych
wymogdw formalnych;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) informacje o danych kandydatéw i dacie przekazania Staro$cie, co najmniej
3 najlepszych kandydatéw wyltonionych w naborze,

5) informacji o dokonanym wyborze przez Starostg lub Wojewodzkiego Inspektora.

§ 15.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostali przedstawieni Staroscie
i kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani przez Starostg, przechowywane sa
w Inspektoracie przez 3 miesigce od daty powotania Powiatowego Inspektora.

2. Po uplywie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 dokumenty aplikacyjne sg niszczone
komisyjnie, a protokét ze zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych umieszcza si¢ w aktach
naboru, chyba ze kandydat w dokumentach aplikacyjnych zastrzegl zadanie ich zwrotu.

3. W przypadku nierozstrzygniecia naboru, dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktore
wplynely w trakcie przeprowadzania naboru, sg niezwlocznie, komisyjnie niszczone,
a protokot ze zniszczenia dokumentow aplikacyjnych umieszcza si¢ w aktach naboru,
chyba ze kandydat w dokumentach aplikacyjnych zastrzegt zadanie ich zwrotu.

§ 16.

Wszystkie dokumenty zwigzane z naborem na stanowisko powiatowego inspektora nadzoru
budowlanego sa przechowywane przez komorke organizacyjng do spraw organizacyjnych.
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