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	PROCEDURA OBSADZANIA WYŻSZYCH STANOWISK 
W SŁUŻBIE CYWILNEJ W WYNIKU PRZENIESIENIA
CZŁONKA KORPUSU SŁUŻBY CYWILNEJ 
W PODLASKIM URZĘDZIE WOJEWÓDZKIM W BIAŁYMSTOKU

	Załącznik Nr 3 do Programu Zarządzania Zasobami Ludzkimi w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku



I. Zagadnienia wstępne
1.  Zgodnie z przepisami art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o służbie cywilnej 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1111  z późn. zm.) obsadzenie stanowiska zastępcy kierującego wydziałem w Urzędzie może nastąpić bez przeprowadzenia naboru w drodze przeniesienia członka korpusu służby cywilnej spełniającego wymagania na to stanowisko oraz posiadającego ostatnią pozytywną ocenę okresową na jednym z dwóch najwyższych poziomów przewidzianych w skali ocen, sporządzoną w okresie 24 miesięcy poprzedzających przeniesienie. 

2. Przy podejmowaniu decyzji o przeniesieniu Dyrektor Generalny Urzędu kieruje się wnioskami 
i rekomendacjami zawartymi w arkuszu oceny okresowej członka korpusu służby cywilnej, ustaleniami indywidualnego programu rozwoju zawodowego, opinią o kandydacie sporządzoną przez bezpośredniego przełożonego oraz wynikami badania kompetencji kierowniczych. 

3. Wyższe stanowisko zastępcy kierującego wydziałem w służbie cywilnej może zajmować osoba, która:

1) posiada tytuł zawodowy magistra lub równorzędny;

2) nie była karana zakazem zajmowania stanowisk kierowniczych w urzędach organów władzy publicznej lub pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi;

3) posiada kompetencje kierownicze;

4) posiada co najmniej trzyletni staż pracy, w tym co najmniej roczny na stanowisku kierowniczym lub dwuletni na stanowisku samodzielnym, w jednostkach sektora finansów publicznych;

5) spełnia wymagania określone w opisie stanowiska pracy oraz w przepisach odrębnych.

4. Obsadzenie wyższego stanowiska zastępcy kierującego wydziałem nie może nastąpić w drodze powierzenia pełnienia obowiązków.

II. Etapy procedury kwalifikacyjnej
1. Badanie kompetencji kierowniczych – test i rozmowa przeprowadzane przez psychologa, podczas których badane są poniższe kompetencje:
1) nastawienie na realizację powierzonych zadań;
2) kreatywność;
3) wewnętrzne motywacje;
4) predyspozycje pracownika,
gdzie poszczególne kryteria oznaczają:

Nastawienie na realizację powierzonych zadań – pojmowane jako gotowość do przyswajania nowych zadań o wysokim stopniu złożoności, nieuchylanie się od realizacji zadań w obliczu występujących trudności, umiejętności właściwej realizacji zadań i osiągania celu jedynie w oparciu o kierunkowe wytyczne przełożonego;

Kreatywność – rozumiana jako radzenie sobie z sytuacjami niestandardowymi, wymagającymi wypracowania i podjęcie działań (rozwiązań) służących realizacji nowego zadania lub realizacji zadania w nowych warunkach, twórcze myślenie zmierzające do wypracowania nowych koncepcji w danej dziedzinie;

Wewnętrzne motywacje – rozumiane jako dążenie do lepszej realizacji zadań dla dobra publicznego jako celu samego w sobie poprzez stałe doskonalenie metod pracy;

Predyspozycje pracownika – wrodzone lub nabyte uzdolnienia przydatne z punktu widzenia zadań realizowanych na danym stanowisku pracy, np. predyspozycje kierownicze (zarządcze) w tym m.in. umiejętność planowania, rozwiązywania problemów, podejmowania decyzji, odpowiedzialność, umiejętność efektywnego komunikowania się, prowadzenia negocjacji, delegowania zadań.
Czas przeprowadzania testu -  około 60 minut

Badanie kończy stwierdzenie, iż dany kandydat: posiada/nie posiada kompetencji kierowniczych.  

2. Opinia o kandydacie sporządzona przez bezpośredniego przełożonego, w oparciu o opis poniższych kompetencji:  

1) jakość pracy kandydata;
2) nastawienie na realizacje powierzonych zadań;
3) kwalifikacje zawodowe i nastawienie na rozwój zawodowy;
4) wspieranie celów kierownictwa Urzędu,
gdzie poszczególne kryteria oznaczają:

Wysoka jakość pracy uzasadniająca dokonanie przeniesienia – rozumiana jako rzetelność i staranność (w tym terminowość) w wykonywaniu obowiązków służbowych skutkującą uzyskaniem co najmniej dobrych wyników pracy i unikaniem powtarzania błędów, szczególnie związanych z koordynowaniem;

Nastawienie na realizację powierzonych zadań – pojmowane jako gotowość do przyswajania nowych zadań o wysokim stopniu złożoności, nieuchylanie się od realizacji zadań w obliczu występujących trudności, umiejętności właściwej realizacji zadań i osiągania celu jedynie w oparciu o kierunkowe wytyczne przełożonego;

Kwalifikacje zawodowe i nastawienie na rozwój zawodowy – rozumiane jako posiadanie kwalifikacji zawodowych odpowiednich do realizacji zadań na danym stanowisku oraz umiejętność wykorzystania nabytych kwalifikacji i wiedzy w praktyce, a także dbałość o rozwój zawodowy i podnoszenie kwalifikacji przydatnych na danym stanowisku, szczególnie na stanowiskach kierowniczych;

Wspieranie celów kierownictwa Urzędu – umiejętność efektywnej współpracy z przełożonymi w celu wypracowania konstruktywnych rozwiązań mających na celu poprawę jakości pracy i wizerunku urzędu.
3. Rozmowa kwalifikacyjna  – rozmowa z kandydatem przeprowadzana przez Dyrektora Generalnego Urzędu. 
4. Przeniesienia na wyższe stanowisko zastępcy kierującego wydziałem w służbie cywilnej dokonuje Dyrektor Generalny Urzędu, zaś informacja o przeniesieniu na wyższe stanowisko zastępcy kierującego wydziałem w służbie cywilnej zamieszczana jest w miejscu powszechnie dostępnym w siedzibie urzędu, w 
Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrów. 

5. Informacja zawiera:

1) nazwę i adres Urzędu;

2) określenie stanowiska pracy;

3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego.
Podlaski Urząd Wojewódzki w Białymstoku

15 – 213 Białystok ul. Mickiewicza 3

www.bialystok.uw.gov.pl


