Zalqcznik do Zarzgdzenia nr 6/2020
z 18 maja 2020 r. w sprawie uzupetnienia procedur w czasie stanu epidemii SARS-Cov-2".

Uzupelnienie procedur postepowania podczas naboru na stanowiska w stuzbie cywilnej

w Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze w czasie stanu epidemii SARS-Cov-2

§ 1. Informacje ogélne

1. Procedura wustala dodatkowe czynnosci lub zmienia procedure bezposredniego
postepowania oraz okresla wymagania niezbedne w celu zapewnienia prawidlowej
ochrony osob przed zakazeniem wirusem SARS-Cov-2. podczas przeprowadzania
naboru okreslona w Regulaminie naboru kandydatéw do pracy w korpusie stuzby
cywilnej w Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze.

2. W przypadku ewentualnych rozbieznosci interpretacyjnych lub tez zmian w
ograniczeniach zwiazanych z ochrong oséb przed zakazeniem wirusem SARS-Cov-2
nalezy stosowac zasade derogacji z zachowaniem pierwszenstwa ochrony oséb przed

zakazaniem.

§ 2. Skladanie dokumentow

1. Dokumenty aplikacyjne kandydat moze sklada¢ osobiScie wrzucajac je do skrzynki
pocztowej, ktéra znajduje si¢ przy drzwiach do Archiwum Panstwowego w Zielonej
Gorze, droga pocztowa lub przy pomocy ePUAP: /7r62b9uvkt/SkrytkaESP

2. Aplikacje uznaje sie¢ za zlozonag tylko wdweczas, jezeli zostata zarejestrowana przed
terminem wyznaczonym na jej ztozenie.

3. Ze wzgledu na ochrone epidemiologiczna rejestracja aplikacji zlozonej w formie
tradycyjnej nastepuje co najmniej 24 godziny po jej otrzymaniu. Na przestane zadanie
skladajagcego  istnieje mozliwo$¢ potwierdzenia przez Archiwum Panstwowe jej

otrzymania droga e-mail.

§ 3. Etapy kwalifikacji ofert i naboru na stanowisko

1. Po uplywie nie mniej niz 24 godziny od daty wyznaczonej na sktadanie aplikacji Komisja
dokonuje oceny ofert kandydatow pod wzgledem formalnym, biorac pod uwage
wylacznie tylko te wymagania formalne, ktore zostaty okreslone w ogloszeniu o naborze.

2. Ocena merytoryczna aplikacji kandydata prowadzona jest w oparciu o kryterium spetnia
/niespeina.

3. Osoby, ktérych aplikacja zakwalifikowana zostata do nastepnego etapu naboru zostana
poinformowane telefonicznie badz droga elektroniczng —email o wyznaczonym terminie,
godzinie oraz sposobie przeprowadzenia rekrutacji w nastepnym etapie naboru

4. Gdy liczba kandydatow spelniajacych warunki formalne jest wieksza niz 5 postepowanie
kwalifikacyjne jest prowadzone w ustalonej przez Komisje formie pisemnej, a gdy liczba
kandydatéw bedzie mniejsza zostanie przeprowadzona z kazdym z nich osobno

rozmowa kwalifikacyjna ukierunkowana.
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Terminy przeprowadzenia kwalifikacji pisemnych lub tez rozmdéw kwalifikacyjnych
wyznacza Komisja. Brak obecnosci w postepowaniu przed Komisja w terminie przez nig
ustalonym, oznacza rezygnacje z poddania sie procedurze kwalifikacyjnej.

Jezeli, w trakcie trwania naboru ktory$ z kandydatow zawiadomi Komisje telefonicznie
a nastepnie przesle droga okreslong w § 2.pkt. 1 w terminie wskazanym przez Komisje
kopie zaswiadczenia stosownych wladz o tym, ze znajduje sie w kwarantannie, Komisja
ustala nowy termin, jednakze nie dtuzszy niz 14 dni.

Po zakonczeniu pisemnego etapu postepowania, pozyskane testy lub inna forma pracy
pisemnej zostajq zlozone w przygotowanym do tego celu worku na okres 24 godzin. Po
tym terminie zostang sprawdzone i skwalifikowane wedtug uzyskanych punktow.
Komisja dopuszcza do nastepnego etapu postepowania kandydatow, ktorzy uzyskali co
najmniej 60% punktéw. Kandydaci ktérzy uzyskaja wymagang ilos¢ punktéw zostang
telefonicznie badz za posrednictwem drogi elektronicznej poinformowani o terminie i
godzinie rozmowy kwalifikacyjnej

Wybrany kandydat zostanie o tym fakcie poinformowany telefonicznie

Zniszczenie ofert dokonywane jest po uplywie nie mniej niz 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia nowego pracownika. W tym okresie kandydaci moga dokonywac¢ odbioru
swoich dokumentdéw za pokwitowaniem badz na prosbe kandydata zostang przestane na

adres wskazany przez kandydata.

§ 4. Obowiazki kandydatow i czlonkow Komisji przestrzegania norm sanitarnych

1.

Kandydat skladajacy aplikacje powinien o swoim przybyciu powiadomic¢ pracownika
Archiwum przez domofon znajdujacy si¢ na zewnatrz budynku lub tez telefonicznie nr
68 329 98 01, a nastepnie poczekac na otwarcie drzwi.

Kazdy wchodzacy do budynku, ma obowigzek mie¢ ostonigtq twarz (usta i nos) za
pomoca maseczki lub w inny adekwatny sposob przez caty czas pobytu w Archiwum.

Kazdy wchodzacy do budynku zobowiazany jest do dezynfekcji rak przy stoliku
znajdujacym si¢ w holu i utrzymania dystansu nie mniejszego niz 2 metry od kazdej
innej osoby.

Srodki do dezynfekcji oraz rekawiczki sq umieszczone na stoliku przy wejéciu do
budynku i zapewniane sa przez Archiwum.

Pracownik  wpuszczajacy do budynku osobe z zewnatrz odpowiedzialny jest za

przekazanie jej informacji o zasadach bezpieczenstwa sanitarnego obowiazujacych w
Archiwum oraz powiadomienie pracownika kompetentnego w danej sprawie.

Bez wyraznej zgody pracownika Archiwum kandydaci nie moga przekracza¢ granic
obszaréw publicznie dostepnych, wyznaczonych na posadce za pomoca czerwonej
tasmy.

Po zdezynfekowaniu rak kandydaci przechodza do pomieszczenia Sali konferencyjnej i
zajmuja miejsce wskazane przez pracownika. Nie opuszczaja tego miejsca do czasu
zakonczenia testu lub innej formy pracy pisemnej badz rozmowy kwalifikacyjnej

W czasie w pomieszczeniu przeznaczonym do przeprowadzenia czynnosci naboru
oprocz trzyosobowej komisji moze przebywac 4 kandydatéw jednoczesnie.
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9. Po zakonczonych czynnosciach kandydat zostaje odprowadzony do wyjscia przez
pracownika, dezynfekujac rece przed opuszczeniem budynku.
10. Jezeli wchodzacy do budynku zglosi zamiar skorzystania z innych pomieszczen w

budynku ma obowiazek natozy¢ jednorazowe rekawiczki ochronne.

11. Przed opuszczeniem budynku kazdy jest zobowiazany do zdjecia rekawic i umieszczenia
ich w specjalnym koszu oraz ponownej dezynfekgji rak.

12. Osoby, ktére maja zewnetrzne objawy jakiekolwiek infekcji wirusowej nie zostana

wpuszczone do budynku Archiwum.

Dyrektor

dr Tadeusz Dzwonkowski

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym

Dnia 18 maja 2020 r.
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