DZIENNIK URZEDOWY
Wyzszego Urzedu Gorniczego

Katowice, dnia 29 kwietnia 2015 r.

Poz. 54

OBWIESZCZENIE
DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 29 kwietnia 2015 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu zarzadzenia Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gorniczego
w sprawie naboru kandydatow do korpusu stuzby cywilnej na stanowiska kierujacych albo zastepcow
kierujacych departamentem lub komorka réwnorzedna w Wyzszym Urzedzie Gérniczym

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych
aktow prawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 197, poz. 1172 1 Nr 232, poz. 1378) oglasza si¢ w zataczniku do niniejszego obwiesz-
czenia jednolity tekst zarzadzenia nr 3 Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 17 lutego 2012 r.
w sprawie naboru kandydatow do korpusu stuzby cywilnej na stanowiska kierujacych albo zastgpcow kierujacych depar-
tamentem lub komorka rownorzedna w Wyzszym Urzedzie Gorniczym (Dz. Urz. WUG poz. 55), z uwzglgdnieniem zmian
wprowadzonych:

1) zarzadzeniem nr 19 Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Goérniczego z dnia 6 grudnia 2012 r. zmieniajgcym
zarzadzenie w sprawie naboru kandydatow do korpusu shuzby cywilnej na stanowiska kierujacych albo zastgpcow kie-
rujacych departamentem lub komorkg réwnorzedng w Wyzszym Urzegdzie Gorniczym (Dz. Urz. WUG poz. 106 oraz
z 2013 r. poz. 10);

2) zarzadzeniem nr 13 Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 6 czerwca 2014 r. zmieniajagcym
zarzadzenie w sprawie naboru kandydatow do korpusu shuzby cywilnej na stanowiska kierujacych albo zastgpcow kie-
rujacych departamentem lub komorka réwnorzedna w Wyzszym Urzedzie Gorniczym (Dz. Urz. WUG poz. 73).

2. Podany w zataczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity zarzadzenia nie obejmuje:

1) § 2 zarzadzenia nr 19 Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie naboru
kandydatow do korpusu stuzby cywilnej na stanowiska kierujacych albo zastgpcoOw kierujacych departamentem lub
komorka rownorzedng w Wyzszym Urzedzie Gorniczym (Dz. Urz. WUG poz. 106), ktory stanowi:

»§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.”;

2) § 2 zarzadzenia nr 5 Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 1 marca 2013 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie naboru kandydatow do korpusu shuzby cywilnej na stanowiska kierujacych albo zastgpcow kie-
rujacych departamentem lub komorka rownorzedng w Wyzszym Urzedzie Gorniczym (Dz. Urz. WUG poz. 10), ktory
stanowi:

»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca od dnia 6 grudnia 2012 1.”;
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3) § 2 zarzadzenia nr 13 Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 6 czerwca 2014 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie naboru kandydatow do korpusu stuzby cywilnej na stanowiska kierujacych albo zastgpcow kie-

rujacych departamentem lub komorka rownorzedng w Wyzszym Urzedzie Gorniczym (Dz. Urz. WUG poz. 73), ktory
stanowi:

»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.”.

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gorniczego:
Jacek Bielawa
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Zatacznik do obwieszczenia Dyrektora Generalnego Wyzszego
Urzgdu Gorniczego z dnia 29 kwietnia 2015 r. (poz. 54)

ZARZADZENIE Nr 3
DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 17 lutego 2012 1.

w sprawie naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej na stanowiska Kierujacych albo zastepcow Kierujacych
departamentem lub komodrka réwnorzedna w Wyzszym Urzedzie Gorniczym

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 11111 1199
oraz z 2015 r. poz. 211) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla tryb realizacji zadan w zakresie naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej na stanowiska
kierujacych albo zastgpcow kierujacych departamentem lub komorkg rownorzedng w Wyzszym Urzedzie Gorniczym, zwa-
nego dalej ,,naborem”, okre$lonych w art. 28 ust. 3—35, art. 31 oraz art. 54—58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej, zwanej dalej ,,ustawg”, uwzgledniajgcy wymagania okreslone w art. 113, art. 18 oraz art. 94 pkt 2b ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 1 1662).

§ 2. Biuro Dyrektora Generalnego w Wyzszym Urzedzie Gorniczym, zwanym dalej ,,WUG”, prowadzi obstuge kance-
laryjno-organizacyjng naborow, w zakresie czynnos$ci niezastrzezonych dla sekretarza zespotu przeprowadzajacego nabor,
w szczegblnoscei:

1) sporzadza informacj¢ o naborze, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w art. 28 ust. 3 oraz art. 55 ust. 2 ustawy;

2) zapewnia ogloszenie informacji o naborze, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w art. 28 ust. 4 oraz art. 55 ust. 1 usta-
wy, a takze informacji o wyniku naboru, zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w art. 31 ustawy;

3) organizuje, w przypadku potrzeby, proces wylonienia osoby niebgdacej cztonkiem zespolu przeprowadzajacego nabor,
posiadajacej odpowiednie kwalifikacje do dokonania oceny wiedzy niezbednej do wykonywania zadan na stanowisku,
na ktore jest przeprowadzany nabor, oraz kompetencji kierowniczych;

4) prowadzi korespondencj¢ oraz sporzadza dla Dyrektora Generalnego WUG projekty pism zwigzanych z naborami;

5) zawiadamia Kancelari¢ Prezesa Rady Ministrow o wszczgciu naboru, w terminie umozliwiajacym Szefowi Stuzby
Cywilnej skierowanie swojego przedstawiciela w celu obserwacji przebiegu procesu naboru.

§ 3. Dyrektor Generalny WUG organizuje i wszczyna nabor.
§ 4. 1. Dyrektor Generalny WUG oglasza informacje o naborze w sposob okreslony w art. 55 ust. 1 ustawy.

2.D'W ogtoszeniu zawiera si¢ informacje o okre$lonych przez komisje metodach i technikach naboru oraz o obowigzku
sktadania ofert w zamknietych kopertach z dopiskiem jednoznacznie wskazujacym, jakiego naboru dotycza.

§ 5. 1.2 Niezwlocznie po podjeciu decyzji o wszczeciu naboru Dyrektor Generalny WUG powotuje, odrebnie dla kaz-
dego naboru, zespot przeprowadzajacy nabor, zwany dalej ,,zespotem”, liczacy co najmniej 3 czlonkdéw korpusu stuzby

cywilnej, ktorych wiedza i doswiadczenie dajg rekojmie wylonienia najlepszych kandydatow.

2. Sposrdd cztonkow zespotu Dyrektor Generalny WUG wyznacza przewodniczacego.

D" W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 19 Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzgdu Gorniczego z dnia 6 grudnia 2012 r. zmieniajacego za-
rzadzenie w sprawie naboru kandydatow do korpusu stuzby cywilnej na stanowiska kierujacych albo zastgpcow kierujacych departamentem lub komorka
rownorzedna w Wyzszym Urzedzie Gorniczym (Dz. Urz. WUG poz. 106 oraz z2013 r. poz. 10), ktére weszto w zycie z dniem 6 grudnia 2012 r. Brzmie-
nie tytutu zarzadzenia, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, ze zmiang wprowadzona przez § 1 zarzadzenia nr 5 Dyrektora Generalnego Wyzszego Urze-
du Goérniczego z dnia 1 marca 2013 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie naboru kandydatow do korpusu stuzby cywilnej na stanowiska kierujacych
albo zastgpcow kierujacych departamentem lub komorka rownorzgdnag w Wyzszym Urzedzie Gorniczym (Dz. Urz. WUG poz. 10), ktore weszto w zycie
z dniem podpisania, z moca od dnia 6 grudnia 2012 r.

2 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1 jako pierwsze.
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3. Dyrektor Generalny WUG wyznacza sekretarza zespotu, bedacego pracownikiem Biura Dyrektora Generalnego
w WUG, do obstugi administracyjno-organizacyjnej prac zespotu; sekretarz zespotu nie ma prawa gtosu.

§ 6. Do zadan zespotu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie dokumentéw dla potrzeb poszczegdlnych etapéw naboru;

2)? ustalenie, przed sporzadzeniem ogloszenia, szczegétowych regul obowigzujacych podczas naboru, umozliwiajacych
sprawdzenie spelniania przez kandydatow wszystkich wymagan niezbgdnych oraz wymagan pozadanych okreslonych
w ogloszeniu, w tym okreslenie metod i technik naboru, liczby etapéw naboru, miernikow i wag dotyczacych poszcze-
golnych etapéw naboru oraz stosowanych narzedzi naboru;

3)¥ ustalenie, przed sporzadzeniem ogloszenia, szczegdtowego sposobu oceny kandydatow, gwarantujacego porownywal-
no$¢ otrzymanych wynikow, z uwzglednieniem obowigzku stosowania w odniesieniu do wszystkich kandydatéw pytan
lub zadan umozliwiajacych oceng tych samych kompetencji w oparciu o okreslone przez zespét metody i techniki nabo-
ru oraz z uwzglednieniem okreslonych przez zespo6t poszczegolnych miernikow i wag;

4) dokonanie oceny ofert ztozonych przez kandydatow wedhug kryterium spetniania wymagan formalnych okreslonych
w informacji o naborze;

5) dokonanie oceny kandydatéw i wylonienie nie wigcej niz 2 najlepszych kandydatéow, spelniajacych wymagania niezbed-
ne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania pozadane, ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych,
o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ art. 57 ust. 2 ustawy;

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru, zwanego dalej ,,protokotem”.
§ 7. Przewodniczacy zespotu:

1) przekazuje Dyrektorowi Biura Dyrektora Generalnego w WUG harmonogram przeprowadzanego naboru, w terminie
umozliwiajacym zawiadomienie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, o ktorym mowa w § 2 pkt 5;

2) okresla terminy posiedzen zespotu;

3) prowadzi posiedzenia zespotu;

4) akceptuje szczegdlowe propozycje prac zespotu;

5) zatwierdza przygotowane przez zespol dokumenty dla potrzeb poszczegoélnych etapdw naboru;

6) powiadamia pisemnie kandydatow, ktorych oferty spelniajg wymagania formalne okreslone w informacji o naborze,
o terminach kolejnych etapé6w naboru.

§ 8. Sekretarz zespotu:

1) prowadzi sprawy organizacyjne i dokumentacyjne dotyczace prac zespotu, w tym protokotuje prace zespotu;

2) przekazuje kandydatom informacje dotyczace przeprowadzanego naboru.

§ 9. 1. Czlonek zespotu, osoba, o ktorej mowa w § 15, oraz sekretarz zespolu majg obowigzek zachowania w tajemnicy
informacji dotyczacych osob ubiegajacych si¢ o wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej, uzyskanych w trakcie naboru.

2. O$wiadczenie dotyczace zachowania tajemnicy sktada si¢ w formie pisemnej przewodniczacemu zespotu na pierw-
szym posiedzeniu zespotu.

§ 10.” Po uptywie terminu do sktadania ofert zespot:

1) dokonuje ustalenia terminu ztozenia poszczegdlnych ofert; termin do ztozenia oferty uwaza si¢ za zachowany, jezeli
przed jego uplywem oferta zostala nadana w placéwce przedsiebiorcy uprawnionego do wykonywania dzialalnosci
pocztowej albo ztozona w siedzibie Wyzszego Urzedu Gérniczego;

2) otwiera koperty zawierajace oferty, ktore wptynely w terminie;

3 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1 jako pierwsze.

4 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1 jako pierwsze, a nastepnie przez § 1 zarzadzenia nr 13 Dyrektora
Generalnego Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 6 czerwca 2014 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie naboru kandydatow do korpusu shuzby
cywilnej na stanowiska kierujacych albo zastgpcow kierujacych departamentem lub komorka rownorzgdng w Wyzszym Urzedzie Gorniczym (Dz. Urz.
WUG poz. 73), ktore weszto w zycie z dniem 6 czerwca 2014 1.

9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1 jako pierwsze.
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3) przeprowadza selekcje dokumentow w celu ustalenia listy kandydatow, ktorych oferty spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu.

§ 11. 1. Ocena dokumentow ztozonych przez kandydatow wedhug kryterium spelniania wymagan zawartych w informa-
cji o naborze jest dokonywana przez wszystkich cztonkow zespotu.

2. Przewodniczacy zespolu dokonuje sprawdzenia jednolito$ci metodologii oceny przyjetej przez cztonkéw zespotu
w arkuszach oceny.

3. W przypadku stwierdzenia braku jednolito$ci metodologii oceny przyjetej w arkuszach oceny, przewodniczacy zespo-
hu zarzadza dyskusje i glosowanie w celu przyjecia jednolitej metodologii oceny.

4. O wyniku glosowania rozstrzyga zwykta wigkszos¢ glosow cztonkdéw zespotu. W przypadku rownej liczby glosow
rozstrzyga glos przewodniczacego zespotu.

5. Osoba wchodzaca w sktad zespotu niezgadzajaca si¢ z wynikiem glosowania moze zgtosi¢ pisemnie zdanie odrgbne
z uzasadnieniem.

6. Przebieg dyskusji, wynik glosowania oraz przyj¢ta w drodze glosowania metodologi¢ oceny odnotowuje si¢ w proto-
kole. Zgloszone zdania odrgbne stanowia zataczniki do protokotu.

§ 12. 1. Oferta niezawierajaca dokumentu wymaganego w informacji o naborze, potwierdzajacego spetnianie wymagan
niezbgdnych, jest odrzucana.

2. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Dyrektora Generalnego WUG, przewodniczacy zespotu wzywa kandyda-
tow do uzupelienia brakéw formalnych, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 13. W toku naboru ocenia si¢ doswiadczenie zawodowe kandydata, wiedz¢ niezbedng do wykonywania zadan na sta-
nowisku, na ktore jest przeprowadzany nabdr, a takze kompetencje kierownicze oraz umiejetnosci komunikacyjne.

§ 14. 1. Stosuje si¢ nastgpujace metody i techniki naboru:

1) do sprawdzenia wiedzy — test wiedzy;
2) do sprawdzenia kompetencji kierowniczych — test psychologiczny oraz wywiad kompetencyjny;
3) do sprawdzenia do§wiadczenia zawodowego — rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona w sposob ustrukturyzowany;

4) do sprawdzenia umiejg¢tnosci komunikacyjnych — prezentacja.

2.9 Jezeli nie jest mozliwe sprawdzenie wymagan okreslonych w opisie stanowiska pracy przy zastosowaniu metod
i technik wymienionych w ust. 1, w tym kompetencji i umiejetnosci, dopuszcza si¢ stosowanie metod i technik naboru nie-
wymienionych w ust. 1.

§ 15. Zlecenie oceny wiedzy niezbgdnej do wykonywania zadan na stanowisku, na ktore jest przeprowadzany nabor,
oraz kompetencji kierowniczych osobie niebgdacej cztonkiem zespotu, ktéra posiada odpowiednie kwalifikacje do doko-
nania tej oceny, nastgpuje — na wniosek zespolu skierowany do Dyrektora Generalnego WUG — na podstawie umowy
cywilnoprawnej zawartej z ta osobg albo z podmiotem, w ramach ktérego osoba ta wykonuje czynnosci zawodowe.

§ 16.” Cztonkowie zespotu dokonuja oceny poziomu spetniania przez kandydatow wymagan niezbednych oraz wyma-
gan pozadanych okreslonych w ogloszeniu, w sposob umozliwiajacy obiektywne sprawdzenie spetnienia tych wymagan,
zgodnie z ustalonymi szczegdtowymi regutami obowiazujacymi podczas naboru oraz ustalonym szczegdétowym sposobem
oceny kandydatow.

§ 16a. Przewodniczacy zespotu informuje kandydatow, na rownych zasadach, o sposobie oceny kandydatow, o wa-
runkach zakwalifikowania do kolejnego etapu naboru, o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru oraz o metodach
i technikach stosowanych podczas tego etapu.

© W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1 jako pierwsze.
W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1 jako pierwsze.
® Dodany przez § 1 pkt 7 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1 jako pierwsze.
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§ 17. W toku naboru zespot wylania nie wigcej niz 2 najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbgdne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania pozadane, ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje si¢ art. 57 ust. 2 ustawy.

§ 18. 1. Protokot jest podpisywany przez osoby wchodzace w sktad zespotu i przekazywany przez przewodniczacego
zespotu do akceptacji Dyrektorowi Generalnemu WUG.

la.” W protokole dokumentuje si¢ wszystkie czynnos$ci i zdarzenia majace wptyw na przebieg naboru oraz jego wynik,
w tym ustalone szczegotowe reguly obowigzujace podczas naboru, ustalony szczegdtowy sposob oceny kandydatdw, tresé
pytan lub zadan oraz, dokonane w trakcie naboru, oceny poziomu spetniania przez kandydatow wymagan niezbednych oraz
wymagan pozadanych okreslonych w ogloszeniu.

2. Przewodniczacy zespotu zatacza do protokotu komplet dokumentéw z naboru.

§ 19. 1. Biuro Dyrektora Generalnego w WUG upowszechnia informacj¢ o wyniku naboru w siedzibie WUG oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

2. Biuro Dyrektora Generalnego w WUG informuje Gabinet Prezesa w WUG o zamieszczeniu informacji o wyniku
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, w celu upowszechnienia tej informacji przez
Gabinet Prezesa w WUG w Biuletynie Informacji Publicznej] WUG.

3. Informacje¢ o wyniku naboru umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej WUG oraz w siedzibie WUG na okres
3 miesigcy.

§ 20. Dyrektor Generalny WUG po przeprowadzeniu naboru pisemnie powiadamia kandydatow, o ktéorych mowa
w § 17, o jego wyniku.

§ 21. 1. Dyrektor Generalny WUG przekazuje dokumentacje zwigzang z przeprowadzonym naborem do Biura Dyrek-
tora Generalnego w WUG, w celu sporzadzenia dokumentow niezbgdnych do obsadzenia stanowiska objetego naborem.

2. Dokumentacja zwigzana z przeprowadzonym naborem jest przechowywana w Biurze Dyrektora Generalnego
w WUG przez okres przewidziany w zarzadzeniu nr 10 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 30 listopada 2005 r.
w sprawie postepowania z dokumentacja oraz dziatalnosci archiwalnej w urzedach gérniczych (Dz. Urz. WUG Nr 12, poz. 47).

§ 22. Tre$¢ informacji o wyniku naboru, a takze ustalenia dotyczace terminu zatrudnienia oraz wysokosci wynagrodze-
nia kandydata sa uzgadnianie przez Dyrektora Generalnego WUG z Prezesem WUG.

§ 23. Kandydatom uczestniczacym w naborze zapewnia si¢ dostep do uzyskanych przez nich wynikéw w trakcie po-
szczegolnych etapow naboru.

§ 24. Traci moc ,,Procedura naboru na stanowiska kierujacych albo zastepcow kierujacych departamentem lub komor-
ka rownorzedna w Wyzszym Urzedzie Gorniczym”, wprowadzona zarzadzeniem nr 23 Dyrektora Generalnego Wyzszego
Urzedu Goérniczego z dnia 29 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Procedury naboru na stanowi-
ska kierujacych albo zastgpcow kierujacych departamentem lub komorkg rownorzedng w Wyzszym Urzedzie Gorniczym”™
(Dz. Urz. WUG z 2011 . Nr 1, poz. 12).

§ 25. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.'®

9 Dodany przez § 1 pkt 8 zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1 jako pierwsze.

19 Niniejsze zarzadzenie byto poprzedzone zarzadzeniem nr 23 Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzgdu Gorniczego z dnia 29 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania ,,Procedury naboru na stanowiska kierujacych albo zastgpcoéw kierujacych departamentem lub komorka rownorzedna
w Wyzszym Urzedzie Gorniczym”.
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