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1. Wstep

Nabdr w stuzbie cywilnej jest jednym z elementéw, ktére majg decydujace
znaczenie dla prawidtowego funkcjonowania stuzby cywilnej, a tym samym dla
administracji rzagdowej. Niewatpliwie to witasnie od jakosci zasobdéw ludzkich
stanowigcych stuzbe cywilng zalezy wtasciwe wykonywanie zadan panstwa. Wysokie
kwalifikacje, odpowiednie wyksztatcenie i bogate doswiadczenie cztonkdw korpusu
stuzby cywilnej determinuje réwniez postrzeganie administracji panstwowe] przez
obywatela - zaréwno w aspekcie jej profesjonalizmu jak i wtasciwych zachowan
etycznych.

Celem niniejszego Poradnika jest istotne wsparcie merytoryczne pracownikéw
urzedéw administracji rzagdowej zajmujacych sie problematykg prowadzenia naboru
na stanowiska w stuzbie cywilnej, w szczegdlnosci wsparcie pracownikéw komérek
kadrowych odpowiedzialnych za koordynacje tego zadania w urzedzie.

Oczywiscie nabor nie sprowadza sie jedynie do czynnosci materialno-technicznych
skutkujgcych wyborem odpowiedniego kandydata na wolne stanowisko urzednicze.
Sposdb jego organizacji i przeprowadzania jest wtérny w stosunku do koncepcji
modelu stuzby cywilnej w Polsce, ogdlnych zatozen prawno-ustrojowych oraz
szczegotowych postanowien aktéw prawnych stanowigcych pragmatyki zawodowe
urzednikéw.

Dlatego Poradnik duzo miejsca poswieca kontekstowi prawnemu przeprowadzania
naboru w stuzbie cywilnej, podkreslajagc w tym aspekcie w szczegdlnosci — czesto
zapominany w codziennej pracy urzedniczej, aczkolwiek majacy realne znaczenie —
bogaty dorobek prawa miedzynarodowego oraz Konstytucji RP. Ustawa z 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej jest elementem ztozonego systemu prawa, w ktérym
skomplikowane relacje poszczegdlnych aktéw prawnych i wielo$¢ przepiséw
tworzg faktyczne prawa obywatela aplikujgcego do stuzby cywilnej oraz obowigzki
urzednikdéw organizujgcych nabdr.

Z uwagi na to, ze nabdr w stuzbie cywilnej prowadzony jest na wyzsze stanowiska
oraz na stanowiska niebedgce wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej w pierwszej
czesci Poradnika, wyodrebniono zagadnienia wspdlne dla naboréw na te grupy
stanowisk. Nastepnie ich specyfike i odmiennosci przedstawiono w odrebnych
rozdziatach.

Przepisy prawa okreslajgce preferowany przez ustawodawce sposéb organizacji
naboru muszg by¢ uzupetnione o odpowiednie instrumenty, ktorych uzycie
skutkowac¢ bedzie realizacja ustawowych oczekiwan. Instrumentami tymi sg
konkretne narzedzia selekcji i oceny oraz metody konkursowe stworzone przez nauke
organizacji i zarzadzania. Stad w Poradniku wiele miejsca poswiecono omoéwieniu
tych instrumentéw oraz sformutowano rekomendacje ich zastosowania.

Istotg Poradnika jest jego praktyczny charakter. Wobec tego Poradnik nie zawiera
nadmiernychrozwazanteoretycznych, rozstrzygnie¢ prawnych, sporéw doktrynalnych
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czy dogtebnej analizy orzecznictwa. Ogélny przeglad odpowiednich aktow prawnych
oraz wskazanie rekomendowanych metod i narzedzi selekcji ma na celu w przystepny
sposob wesprzec organizatorow naboréw zaréwno w aspekcie podstaw prawnych
dziatania, jak i porad praktycznych.

Jednoczesnie prezentowanetrescideterminowane byty koniecznos$cigzapewnienia
w trakcie naboru zgodnego z prawem dziatania, maksymalnego obiektywizmu
podejmowanych czynnosci i zapewnienia konkurencyjnosci procesu oraz staran
0 zminimalizowanie uznaniowosci i subiektywizmu oséb zaangazowanych w proces
naboru.

Poradnik zostat przygotowany na zlecenie Departamentu Stuzby Cywilnej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, w ramach zadania 2 Opracowanie zatozen
strategii i narzedzi ZZL projektu Strategia zarzqdzania zasobami ludzkimi w stuzbie
cywilnej. Caty projekt jest wspoétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego (Priorytet V Dobre rzgdzenie, Dziatanie 5.1
Wzmocnienie potencjatu administracji rzgdowej, Poddziatanie 5.1.1 Modernizacja
systemow zarzqdzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki).

Wiecej informacji na temat zatozen tego projektu znalez¢ mozna na stronach
internetowych Serwisu Stuzby Cywilnej, pod adresem: www.dsc.kprm.gov.pl.

Poradnik obejmuje stan prawny aktualny na dzien 19 lipca 2011 r. Cze$¢ poradni-
ka nie uwzglednia zatem zmian dotyczacych przyznania osobom niepetnosprawnym
pierwszenstwa w zatrudnieniu w stuzbie cywilnej wynikajacych z przepiséw ustawy
z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz niektérych innych
ustaw.

Powodzenia w organizacji naborow!
Autorzy
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2. Podstawy prawne
2.1 Nabér do stuzby cywilnej w systemie prawa

Kontekst prawny organizacji naboru w stuzbie cywilnej wyznaczajg akty
prawne nalezgce do kilku systeméw prawnych. Bedg tu znajdowaty zastosowanie
miedzynarodowe akty prawne, krajowe przepisy ustrojowe, ustawy oraz akty
wykonawcze. Ich przeglad uzmystawia jak wielkg wage do zagadnienia prawidtowego
naboru przywigzuje ustawodawca w kraju i zagranica.

2.2 Miedzynarodowe akty prawne

W dobie integracji europejskiej krajowe prawo urzednicze podlega w réznym
stopniu  wptywowi prawa miedzynarodowego. ROwniez sytuacja prawna
kandydata aplikujgcego do stuzby cywilnej jest regulowana przez akty prawa
miedzynarodowego.
W rdéznych systemach prawa miedzynarodowego znalezé mozna normy wprost
regulujace kwestie dotyczgce naboru w stuzbie cywilnej. Przepisy te w szeroki sposéb
regulujg kwestie dostepu do stuzby cywilnej, zakazu dyskryminacji czy preferowanych
dziatan zapobiegajgcych korupcji.
Sposrdd nich najistotniejsze znaczenie dla prawidtowosci prowadzonego naboru
majg europejskie standardy i zasady dostepu do stuzby publicznej, w tym stuzby
cywilnej. Zagadnienie to jest przedmiotem regulacji:
e  Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej (Dz. U. z 2004 r., Nr 90, poz.
864),

e  Karty Praw Podstawowych Unii Europejskiej (Dz. U. UE Cz 2010 ., Nr 83, poz.
389),

e Miedzynarodowego Paktu Praw Obywatelskich i Politycznych (Dz. U. z 1977
r., Nr 38, poz. 167),

e  Zalecenia Komitetu Ministréw Rady Europy nr R/2000/6 dotyczgcego statusu

pracownikéw publicznych w Europie,

e Zalecenia Komitetu Ministréw Rady Europy nr REC/2000/10 okreslajgcego

kodeks etyczny urzednikdéw panstwowych.

2.2.1 Traktat o funkcjonowaniu Unii Europejskiej

Traktat w art. 45 stworzyt generalng zasade swobodnego przeptywu pracownikéw
wewnatrz Unii.Jednak zasada ta podlega ograniczeniu w zakresie zatrudnienia w sektorze
publicznym. W art. 45 ust. 4 wprost wyrazono, ze zasada swobodnego przeptywu
pracownikdw nie ma zastosowania do zatrudnienia w administracji publicznej.
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PAMIETAJ
Wytqczenie  zatrudnienia w  administracji  publicznej z  zasady
swobodnego przeptywu pracownikow nie ma charakteru bezwzglednego
i uniwersalnego.

5

Brak jednoznacznego okreslenia w prawodawstwie unijnym stanowisk pracy
w administracji publicznej, w stosunku do ktérych nie znajduje zastosowania
swoboda przeptywu pracownikéw, jak réwniez niekonsekwentna linia orzecznicza
w tym zakresie, byty powodem opublikowania przez Komisje Europejskg komunikatu
Official Journal of the European Communities 1988 r., Nr C 72, poz. 2. Zdaniem Komisji
omawianym wyjgtkiem objete sg stanowiska w sitach zbrojnych, policji i innych
formacjach przeznaczonych do utrzymania porzadku, w sgdownictwie, wtadzach
podatkowych oraz korpusie dyplomatycznym.

" PAMIETAJ

Swoboda przeptywu pracownikow nie ma zastosowania do stanowisk
w administracji publicznej w zakresie, w jakim osoby je zajmujgce
podejmujg dziatalnos¢ zwigzang z wykonywaniem wtadzy publicznej
parnistwa (w szczegdlnosci  dotyczy to stanowisk w ministerstwach,
w rzqdach regionalnych czy bankach centralnych).

2.2.2 Miedzynarodowy Pakt Praw Obywatelskich i Politycznych

W art. 25 tego aktu stworzono generalng zasade otwartego dostepu do stuzby
publicznej. Zgodnie z tym przepisem kazdy obywatel ma prawo i mozliwosé
dostepu do stuzby publicznej w swoim kraju na ogdlnych zasadach réwnosci bez
zadnej dyskryminacji z powodow rasy, koloru skory, pici, jezyka, religii, poglgddéw
politycznych lub innych, pochodzenia narodowego, sytuacji majgtkowej, urodzenia,
lub jakichkolwiek innych powoddw, i bez nieuzasadnionych ograniczen.

Postanowienia te nie wykluczaja wprowadzenia pewnych uzasadnionych
ograniczen dostepu do krajowej stuzby publicznej dla cudzoziemcédw. Jednak ich
wprowadzenie wymaga zachowania zasady rownosci traktowania kandydatow oraz
racjonalnego uzasadnienia.

Deklaracja Praw Cztowieka w art. 21 ust. 2 przyjeta zasade otwartego dostepu
do stuzby publicznej, zgodnie z ktorg kazda osoba korzysta z prawa dostepu,
na warunkach rownosci, do stuzby publicznej w swoim kraju. Jednak akt ten,
jako rezolucja, pomimo swojego doniostego znaczenia, nie ma formalnie
wigzgcego charakteru.

" PAMIETA)
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2.2.3 Karta Praw Podstawowych Unii Europejskiej

Akt ten—wigzacy od momentu wejscia w zycie Traktatu Lizboriskiego — potwierdza
zasade i prawo swobody przeptywu pracownikdéw w Unii Europejskiej. W art. 15
wskazuje, ze ,kazdy ma prawo do podejmowania pracy oraz wykonywania swobodnie
wybranego lub zaakceptowanego zawodu”.

2.2.4 Zalecenia Komitetu Ministrow Rady Europy
Ten typ aktéw prawnych, czesto okreslany jako soft law, a wiec jako prawo
»miekkie”, formalnie nie ma mocy wigzacej. Dokumenty te nie narzucajg rozwigzan,
ale ,apelujg” o inspirowanie czy tez kierowanie sie w krajowym prawie i praktyce
uregulowaniami zawartymi w zaleceniach. Wsrdéd tej kategorii aktow prawnych,
w omawianym kontekscie, koniecznym jest przywotanie nastepujgcych zalecen:

e Zalecenie dotyczace statusu pracownikéw publicznych w Europie okresla
elementarne zasady przeprowadzania rekrutacji, zgodnie z ktérymi powinna
sie ona dokonywadé z uwzglednieniem zasady zapewnienia réwnego dostepu
do stanowisk publicznych. Jednoczesnie klasyfikacja kandydatéow biorgcych
udziat w postepowaniu rekrutacyjnym powinna odbywac sie na podstawie
kryteridw merytorycznych oraz z zachowaniem zasad konkurencyjnosci.
Tym samym jako niezbedne cechy tego procesu zalecenie wskazuje jawnos¢
i przejrzystos¢, przy jednoczesnym catkowitym wykluczeniu jakichkolwiek
przejawéw dyskryminacji.

e  Zalecenie okreslajace kodeks etyczny urzednikéw panstwowych odnoszac
sie do przeptywu pracownikéw publicznych wymaga, aby byli urzednicy, ktorzy
ponownie aplikujg do pracy w stuzbie publicznej (cywilnej), nie mieli wiekszych
praw od 0sdb po raz pierwszy starajgcych sie o prace w stuzbie publicznej.

" PAMIETA)

Komitet Ministréw Rady Europy zaleca przeprowadzanie naboru do stuzby
cywilnej z uwzglednieniem zasad: réwnego dostepu, konkurencyjnosci,
jawnosci, przejrzystosci, zakazu dyskryminacji oraz w oparciu o kryteria
merytoryczne.

2.3 Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r.

Ustawa zasadnicza zawiera najistotniejsze postanowienia dotyczace zasad
funkcjonowania stuzby cywilnej w Polsce. Wigze ona zaréwno ustawodawce
w zakresie dziatan w obszarze stuzby cywilnej, jak i wtadze wykonawczg w zakresie
sposobu realizacji zadan stuzby cywilne;j.

W aspekcie sposobu organizacji naboru do stuzby cywilnej uwagi wymagaja
nastepujgce przepisy Konstytucji:
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e art. 153 — dokonujacy konstytucjonalizacji stuzby cywilnej w Polsce,
e art. 60 —tworzgcy gwarancje dostepu do stuzby publiczne;j.

2.3.1 Konstytucjonalizacja stuzby cywilne;j

Stuzba cywilna w Polsce, poprzez wskazany przepis art. 153, otrzymata range
konstytucyjng, atym samym solidng podstawe funkcjonowania.Zgodnie ztym przepisem
celem dziatania korpusu stuzby cywilnej jest zapewnienie zawodowego, rzetelnego,
bezstronnego i politycznie neutralnego wykonywania zadan panstwa w urzedach
administracji rzadowej, pod zwierzchnictwem Prezesa Rady Ministrow. Stuzba cywilna
stanowi zatem apolityczng i profesjonalng formacje funkcjonujgcg w administracji
rzgdowej. Osiggniecie pozgdanego stanu zostato zagwarantowane na poziomie ustawy.

Zasady realizacji zadan stuzby cywilnej wynikajace z art. 153 Konstytucji RP to:

e zawodowos¢,

e rzetelnos¢,

e  bezstronnosé,

e neutralno$é polityczna.

W odniesieniu do naboru w stuzbie cywilnej zasady te oznaczaja:

e Zasada zawodowosci oznacza profesjonalne, a wiec zgodne z ustalonymi
zasadami prowadzenie naboru, a ponadto koniecznos¢ zweryfikowania
posiadania przez kandydata niezbednych kwalifikacji i przygotowania
merytorycznego. Nabdér powinien by¢ kazdorazowo przygotowany
i zaplanowany z nalezytg starannoscig, z uwzglednieniem wyczerpujacych
informacji na temat wolnego stanowiska pracy. W odniesieniu do osob
przeprowadzajgcych nabdér zasada ta wymaga odpowiedniego ich
przygotowania i przeszkolenia.

e Zasada rzetelnosci oznacza realizacje naboru w sposdb zapewniajgcy
kompleksowos¢ i wnikliwos¢ ocen kandydatdw oraz uwzgledniajgcy dazenie
do wyczerpujgcego zdiagnozowania badanych cech.

e Zasada bezstronnosci oznacza podjecie decyzji o zatrudnieniu kandydata
na podstawie obiektywnych, precyzyjnych kryteridw, a nie subiektywnych
przekonan, ocen czy preferenc;ji.

e Zasada neutralnosci politycznej oznacza przeprowadzenie naboru bez
kierowania sie wptywami organizacji politycznych, spotecznych czy
zawodowych.

2.3.2 Konstytucyjne gwarancje dostepu do stuzby cywilnej

Zgodnie z art. 60 Konstytucji RP obywatele korzystajacy z petni praw publicznych
majg prawo dostepu do stuzby publicznej na jednakowych zasadach. Tym samym

10



Poradnik dotyczqcy przeprowadzania naboru do stuzby cywilnej

ustawa zasadnicza wprost ustanawia otwarty dostep do stuzby publicznej, pozostajac
w zgodzie z aktami prawa miedzynarodowego.

Zasada rownosci obywateli — oznacza, ze wszyscy sg réwni wobec prawa i wszyscy
majg prawo do rownego traktowania przez witadze publiczne, a jednoczesnie nikt
nie moze by¢ dyskryminowany w zyciu politycznym, spotecznym lub gospodarczym
z jakiejkolwiek przyczyny.

,Stuzba publiczna” swoim zakresem znaczeniowym wykracza poza pojecie
% ,Stuzby cywilnej” ioznacza sytuacje prawng oséb zatrudnionych we wszystkich

" PAMIETA)

wyrdznionych konstytucyjnie wtadzach, a wiec zarowno pracownikéw
administracji  rzqdowej (korpus stuzby cywilnej), jak i samorzgdowej
oraz paristwowej.

Celem art. 60 Konstytucji RP, a zarazem istotg prawa okreslonego w tym przepisie,
jest zagwarantowanie przez organizatora naboru kazdemu, kto spetnia okreslone
w nim kryteria, traktowania na jednakowych zasadach, a wiec np. z uwzglednieniem
tej samej procedury czy — ogdlniej — tych samych regut naboru.

2.4 Ustawy odnoszgce sie do naboru w stuzbie cywilnej

Przywotane wyzej postanowienia miedzynarodowych i ustrojowych aktéw
prawnych stanowig ramy dla dziatan ustawodawcy krajowego. Na poziomie aktéw
prawnych rangi ustawy decydujace znaczenie dla sposobu przeprowadzenia naboru
w stuzbie cywilnej majg postanowienia:

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505,

ze zm.),

e ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr

112, poz. 1198, ze zm.),
e ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002
r.,, Nr 101, poz. 926, ze zm.).

2.4.1 Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

Ten akt prawny, jako pragmatyka zawodowa cztonkdw korpusu stuzby cywilnej,
okresla ramy prawne regulujgce kwestie trybu organizacji naboru do stuzby cywilnej.
Postanowienia tej ustawy odnoszg sie do procesu naboru w:

e  Rozdziale 1 zatytutowanym: Przepisy ogdine,

e Rozdziale 3 zatytutowanym: Nawigzanie stosunku pracy w stuzbie cywilnej,

e  Rozdziale 4 zatytutowanym: Wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej.

11
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Przepisy ogdlne

Jest to rozdziat formutujacy elementarng wytyczng majaca bezposredni wptyw na
sposob organizacji naboru do stuzby cywilnej.

Wytyczna adresowana do oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie naboru zo-
stata wyrazona w art. 6, w ktérym wskazano, ze kazdy obywatel ma prawo do infor-
macji o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej, a nabdr do stuzby cywilnej
jest otwarty oraz konkurencyjny.
<
“ PAMIETA)

Zasada konkurencyjnego naboru oznacza, Ze w drodze przejrzystej
% i obiektywnej procedury zostaje wytoniony kandydat najlepiej spetniajgcy

PAMIETA)

Zasada otwartego naboru oznacza powszechnos¢, jawnos¢ i réwnosé¢
ubiegania sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.

wymagania okreslone w ogfoszeniu.

Nawigzanie stosunku pracy w stuzbie cywilnej

Jest to rozdziat, ktéry w zakresie organizacji naboru w stuzbie cywilnej zawiera
przepisy o charakterze wrecz instrukcyjnym. Jednoznacznie wskazuje, ze odpowie-
dzialnos¢ za prawidtowg organizacje naboru w stuzbie cywilnej ponosi dyrektor ge-
neralny urzedu, badz tez na podstawie art. 25 ust. 9 u.s.c. kierownik urzedu wykonu-
jacy zadania dyrektora generalnego urzedu.

Dyrektor generalny urzedu w zakresie naboru ma ustawowy obowigzek:

e upowszechni¢informacje o wolnych stanowiskach pracy poprzez umieszczenie
ogtoszenia w miejscu powszechnie dostepnym w urzedzie, w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw i Biuletynie Informacji
Publicznej urzedu (art. 28 ust. 1 u.s.c.);

e niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechni¢ informacje
o wyniku naboru poprzez jej umieszczenie w miejscu powszechnie dostepnym
w urzedzie, w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw i Biuletynie Informacji Publicznej urzedu (art. 31 u.s.c.).

W praktyce jednak, stosownie do art. 30 u.s.c., to komisja przeprowadzajaca
nabdr jest zobowigzana do przygotowania protokotu z przeprowadzonego naboru.
Zakres obligatoryjnych informacji znajdujgcych sie w protokole okresla art. 30 ust. 2.
Jednym zjego elementdw jest okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér,
liczby kandydatéw oraz imion, nazwisk i adreséw nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze. Informacja ta jest niezmiernie istotna ze
wzgledu na wynikajgce z art. 33 ustawy uprawnienie dyrektora generalnego urzedu
do zatrudnienia na stanowisku, na ktore prowadzony byt nabdr kolejnej osoby
z listy wskazanej w protokole, w sytuacji gdy w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
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stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze konkursu zaistniata koniecznosc
ponownego obsadzenia tego stanowiska.

PAMIETA)

W sytuacji, gdy w okresie 3 miesiecy od dnia nawiqzania stosunku pracy
z wyfonionym kandydatem zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska, istnieje mozliwosc zatrudnienia na tym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
z naboru.

5

Wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej

Jest to rozdziat regulujgcy odrebny tryb organizacji naboru na wyzsze stanowiska w stuzbie
cywilnej, o ktérych mowa w art. 52 u.s.c. Obsadzenie wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej
nastepuje w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru (art. 54 u.s.c.).

<

Ustawa naktada na organizatora naboru obowigzek:

e publikacji ogtoszenia o naborze (art. 55 u.s.c.),

e publikacji informacji o wyniku naboru (art. 58 ust. 2 u.s.c.),

e  przygotowania protokotu z przeprowadzonego naboru (art. 58 ust. 1 u.s.c.).

PAMIETA)

Nabor na wyzsze stanowsko w stuzbie cywilnej ma charakter konkursu,
w ktorym biorq udziat kandydaci ubiegajqgcy sie o dane stanowisko.

Waznym elementem naboru na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej jest sposéb
powotania, rola i zadania zespotu przeprowadzajgcego nabdr. Wtasciwosé podmiotu
uprawnionego do powotania cztonkdw zespotu jest uzalezniona od stanowiska, na
jakie prowadzony jest nabdr. Podmiotem tym jest Szef Stuzby Cywilnej (w przypadku
naboru na stanowisko dyrektora generalnego urzedu), dyrektor generalny urzedu
lub Dyrektor Biura Nasiennictwa Lesnego (w przypadku naboru na stanowiska kie-
rownikdw komorek organizacyjnych i ich zastepcéw) lub Gtéwny Lekarz Weterynarii
(w przypadku naboru na stanowisko wojewddzkiego lekarza weterynarii i jego za-

stepcy).

W toku naboru na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej ocenie podlega
doswiadczenie zawodowe kandydata, wiedza niezbedna do wykonywania
zadan na stanowisku, na ktore jest przeprowadzany nabdr, oraz kompetencje
kierownicze.

" PAMIETAJ

W wyniku naboru zespét wytania nie wiecej niz 2 najlepszych kandydatow. Ich imiona,
nazwiska i dane dotyczgce miejsca zamieszkania umieszczane sg w protokole z naboru.
Ma to istotne znaczenie, gdyz — analogicznie jak w przypadku naboru na stanowiska
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niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej — ustawa dopuszcza mozliwosé
objecia wyzszego stanowiska, na ktdre prowadzony byt nabdr, przez kolejnego kandydata
pod warunkiem, ze w ciggu 3 miesiecy od dnia obsadzenia wyzszego stanowiska zaistniata
koniecznos¢ jego ponownego obsadzenia (art. 59 ust. 6 u.s.c.).

2.4.2 Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej

Ustawa ta znajduje zastosowanie do naboru w stuzbie cywilnej w zwigzku z posta-
nowieniami art. 6 ust. 1 pkt 3 lit. g i h, w ktérym mowa jest o tym, ze udostepnianiu
podlega informacja publiczna m.in. o:

e naborze kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska w organach

wtadzy publicznej w zakresie okreslonym w odrebnych przepisach,

e  konkursie na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej w zakresie okreslonym

w odrebnych przepisach.

Tymi odrebnymi przepisami, o ktérych mowa w przywofanej ustawie sg postanowienia
art. 29 ustawy o stuzbie cywilnej. Przepis ten wskazuje, ze imiona i nazwiska kandydatéw,
ktdrzy spetniajg wymagania formalne oraz wynik naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogfoszeniu o naborze.

@, PAMIETAJ

‘ Wszelkie informacje zwigzane z naborami do stuzby cywilnej stanowiq
informacje publiczng, bowiem majq one zwigzek ze sprawami publicznymi.
Udostepnianie informacji zwigzanych z naborem w innym zakresie anizeli
wynikajqcy z ustawy o stuzbie cywilnej (art. 28 ust. 2, art. 31, art. 55, art.
58 ust. 2 w zw. z art. 31) jest dopuszczalne — organ administracji publicznej
zawsze moze udostepni¢ wiecej informacji niz nakazujg przepisy — o ile
nie stojqg temu na przeszkodzie inne normy prawne (np. ochrona danych
osobowych).

2.4.3 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

W zakresie naboru ustawa o ochronie danych osobowych znajduje zastosowanie
przede wszystkim do cztonkdw komisji przeprowadzajgcej nabdr. Zostato to wyrazone
w art. 32 u.s.c., w ktdrym wskazano, ze cztonek tej komisji ma obowigzek zachowa-
nia w tajemnicy informacji o kandydatach uzyskanych w trakcie naboru. Analogiczne
wymogi dotyczg cztonkdw zespotu przeprowadzajgcych nabdr na wyzsze stanowisko
w stuzbie cywilnej, jak rowniez oséb dokonujgcych oceny wiedzy i kompetenc;ji kie-
rowniczych na zlecenie zespotu (art. 56 ust. 6 u.s.c.).

“ PAMIETA)

Dane osobowe, zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych,
to wszelkie informacje dotyczgce zidentyfikowanej Ilub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej.
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Na organizatorze naboru spoczywa obowigzek przetwarzania danych osobowych pozy-
skanych w zwigzku z naborem w sposéb zgodny z ustawg o ochronie danych osobowych.

2.5 Rekomendacje Szefa Stuiby Cywilnej dotyczace naboru na wyisze
stanowiska w stuzbie cywilnej

Rekomendacje to dokument zawierajgcy zbidr zalecen dotyczgcych m.in.:
e zasad majgcych zastosowanie do nabordw na wyzsze stanowiska w stuzbie
cywilnej,
e organizacji i przeprowadzenia naboru na wyzsze stanowiska w stuzbie
cywilnej,
e metod itechnik stosowanych w procesie naboru,
e  sporzadzenia ogtoszenia o naborze.
Pomimo tego, ze ,,Rekomendacje” dotyczg wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej,
W znacznej mierze znajduja takze zastosowanie do naboru na stanowiska niebeda-
ce wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej.

Wykaz rekomendacji Szefa Stuzby Cywilnej

Jednolite zasady dla wszystkich uczestnikdw procesu, jasno okreslone i przekazane
do wiadomosci wszystkim uczestnikom procesu.

Pozadane jest opracowanie wewnetrznych procedur organizacji naboréw
i konsekwentne ich stosowanie.

Podstawg przygotowania zestawu wymagan i kompetencji dla danego stanowiska
sg przepisy ustawy o stuzbie cywilnej i ustaw szczegdlnych, doprecyzowujgcych
zakres wymagan na danym stanowisku oraz opis stanowiska pracy.

Zgodnos¢ tresci ogtoszenia z opisem stanowiska pracy.

Tre$¢ ogtoszenia, a w szczegdlnosci, zawarte w nim wymagania nie mogg budzié
watpliwosci co do ich obiektywnych przestanek.

Niezbedne jest zachowanie wtasciwej relacji i spdjnosci pomiedzy poszczegdlnymi
elementami tresci ogtoszenia.

Zalecane jest dostosowanie terminu zgtaszania ofert do realnych mozliwosci
przygotowania oferty zgodnie z wymaganiami zawartymi w ogtoszeniu.

Koniecznos¢ oceny w trakcie naboru wszystkich wymagan niezbednych.
Jasne okreslenie wymagan formalnych i merytorycznych.

Metody i techniki zastosowane w naborze powinny zasadniczo spetniaé cechy:
jednoznacznosci, eliminujgce uznaniowos¢ i subiektywizm.

Wskazane okreslenie tzw. poziomu minimum/kwalifikujgcego.

Rozmowa kwalifikacyjna jako narzedzie uzupetniajagce, prowadzona wedtug
ustalonej procedury.
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3. Podstawowe elementy naboru

3. 1 Znaczenie naboru dla funkcjonowania stuzby cywilnej

Proces naboru pracownikdw ma charakter kluczowy dla funkcjonowania kaz-
dej organizacji. Jest on jednym z najwazniejszych elementdw zarzgdzania zasoba-
mi ludzkimi, a takze zarzgdzania catg organizacjg. Odpowiedni dobér pracownikéw
charakteryzujgcych sie okreslonymi umiejetnosciami oraz motywacjami decyduje
o efektywnosci funkcjonowania kazdej instytucji. Proces naboru cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej bezposrednio wptywa na jakos¢ funkcjonowania stuzby cywilnej, kté-
rej gtbwnym celem jest zawodowe, rzetelne, bezstronne i politycznie neutralne wy-
konywanie zadan panstwa.

Sposob prowadzenia naboru do korpusu stuzby cywilnej bezposrednio

% wptywa na jakosc zadan wykonywanych przez stuzbe cywilng.

“ PAMIETA)

Wobec powyzszego nabdr do stuzby cywilnej, ze wzgledu na jego istotng role dla
funkcjonowania stuzby cywilnej, powinien by¢ szczegdétowo zaplanowany i prawidfo-
wo przeprowadzony. Nieprzemyslane lub btedne decyzje mogg niesc za sobg nieko-
rzystne nastepstwa dla urzedu i realizowanych przez niego zadan.

3. 2 Etapy naboru

Nabdr w stuzbie cywilnej jest procesem ztozonym wymagajgcym podjecia szeregu
czynnosci wedtug okreslonej sekwencji. Z tego wzgledu proces naboru pracownikéw
mozna podzieli¢ na nastepujace gtéwne etapy:

e identyfikacje potrzeby naboru,

e planowanie naboru,

e rekrutacje kandydatow,

e selekcje kandydatéw.

3. 3 Identyfikacja potrzeby naboru

Ustawa o stuzbie cywilnej nie precyzuje, w jaki sposéb powinna by¢ dokonana
identyfikacja potrzeby naboru. Jedynie art. 54 ust. 1 u.s.c. wskazuje, ze nabdr na
wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej przeprowadza sie niezwtocznie po zaistnieniu
okolicznosci uzasadniajgcych obsadzenie tego stanowiska.

Potrzeba przeprowadzenia naboru wynika najczesciej z przyczyn zwigzanych z:
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e funkcjonowaniemurzedu (np. reorganizacja catego urzedu lub poszczegdinych
komadrek organizacyjnych),

e dziataniem pracodawcy jako strony stosunku pracy (np. rozwigzanie stosunku
pracy z pracownikiem, przeniesienie na inne stanowisko w urzedzie lub do
innego urzedu).

e dziataniem pracownika (np. rozwigzanie stosunku pracy z dotychczasowym
pracodawcy, dtugotrwata absencja).

V) PAMIETA)
W przypadku zaistnienia wakatu na stanowisku, kierownik komorki
organizacyjnej powinien wykonac analize koniecznosci oraz sposobu
obsadzenia tego stanowiska.

3. 4 Planowanie naboru

Z uwagi na ztozono$¢ procesu naboru wynikajagcg przede wszystkim
z réznorodnego charakteru podejmowanych w jego trakcie dziatan (czynnosci
o charakterze organizacyjnym oraz czynnosci selekcyjne) waznym jest, aby nabor
byt przeprowadzany w oparciu o przemyslang, ustandaryzowang procedure, ktéra
zapewni w szczegdlnosci przestrzeganie zasad otwartego i konkurencyjnego naboru.

" PAMIETA)

Rekomenduje sie ustalenie jednolitego i przejrzystego wewnetrznego
regulaminu okreslajgcego proces naboru cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
w danym urzedzie.

Regulamin taki moze by¢ przyjety np. jako zarzadzenie dyrektora generalnego
urzedu. Powinien on okresla¢ przede wszystkim:
e  szczeg6towa procedure naboru (sekwencje dziatar zwigzanych z naborem),
e sposéb wyboru cztonkow zespotu (komisji) przeprowadzajgcego nabdr,
e przypisanie odpowiednich rél (zadan) osobom realizujgcym nabdr,
e okreslenie narzedzi selekcji mozliwych do wykorzystania przez zespot
(komisjg),
e  mechanizmy dokonywania i wyrazania oceny, w tym okreslenie poziomu tzw.
minimum/kwalifikacyjnego,
e sposéb postepowania z ofertami po zakonczeniu naboru,
e zasady dostepu kandydatéw do ich indywidualnych wynikéw uzyskanych
w toku naboru.
W ramach planowania naboru do stuzby cywilnej sugeruje sie przeprowadzenie
nastepujgcych dziatan:
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powotanie zespotu (komisji) przeprowadzajgcego nabdr,
przeprowadzenie analizy stanowiska pracy (opis stanowiska pracy),
okreslenie profilu kompetencyjnego kandydata,

sporzgdzenie ogtoszenia o naborze.

3.4.1 Powotanie zespotu (komisji) przeprowadzajgcego nabér

Ustawa o stuzbie cywilnej ustanawia obowigzek powotania zespotu przeprowa-
dzajgcego nabér na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej oraz komisji przeprowa-
dzajacej nabdér w przypadku naboru na pozostate stanowiska w stuzbie cywilnej.

Sugeruje sie, aby w sktad zespotu (komisji) konkursowego wchodzili zaréwno
przedstawiciele komorki kadrowej danego urzedu, jak réwniez komorki, do ktérej
prowadzony jest nabdr. Istotnym jest, aby cztonkowie zespotu posiadali wiedze oraz
kompetencje niezbedne do prawidtowego przeprowadzenia rekrutacji i selekcji.

Rekomenduje sie, aby zespdt (komisja) przeprowadzajqgcy nabor powotywany

%V byt do przeprowadzenia kazdego naboru do stuzby cywilnej.

3.4.2 Przeprowadzenie analizy stanowiska pracy

" PAMIETA)

Rozpoczecie procedury rekrutacji powinno by¢ poprzedzone przeprowadzeniem
analizy stanowiska pracy, na ktére przeprowadzany jest nabdr. Analiza stanowiska
pracy nie zostata zdefiniowania ani w ustawie o stuzbie cywilnej, ani w aktach wyko-
nawczych do niej. Przez analize stanowiska pracy nalezy rozumieé proces zbierania,
analizowania i przetwarzania informacji dotyczacych wiedzy i umiejetnosci niezbed-
nych do wykonywania pracy na danym stanowisku oraz jego powigzan z innymi sta-
nowiskami.

Opis stanowiska pracy to sformalizowany wynik przeprowadzenia analizy stano-
wiska pracy. Proces ten szczegdtowo okresla zarzagdzenie Nr 1 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartosciowania sta-
nowisk pracy w stuzbie cywilnej (M. P. Nr 5, poz. 61). Zgodnie z przepisami zarza-
dzenia opis stanowiska pracy sporzadza sie dla kazdego stanowiska pracy w stuzbie
cywilnej, niezwtocznie po jego utworzeniu, z wykorzystaniem wzoréw stanowigcych
zafaczniki do tego aktu prawnego.

Opis stanowiska pracy jest instrumentem zarzadzania zasobami ludzkimi, ktory
jest wykorzystywany do celéw:

e naboru,

e wartosciowania,

e  szkolen i ksztattowania rozwoju zawodowego,
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e  sporzadzania oceny okresowe;j.

Dokument ten ma istotne znaczenie w procesie naboru pracownikéw do stuzby
cywilnej, gdyz jest podstawg dla okreslenia profilu kompetencyjnego kandydata na
stanowisko oraz sformutowania ogtoszenia o naborze.

W?zory opisdw stanowiska pracy stanowigce zafaczniki do zarzadzenia zawierajg
istotne informacje niezbedne do prawidtowego sformufowania wymagan zwigza-
nych ze stanowiskiem. Do informacji tych zaliczy¢ nalezy:

e celistnienia stanowiska,

e gtéwne zadania realizowane na stanowisku pracy / kluczowe obszary

odpowiedzialnosci,

e  opis ztozonosci i kreatywnosci stanowiska pracy, niezbednej samodzielnosci

i inicjatywy, czynnikéw utrudniajgcych wykonywanie zadan w przypadku
stanowiska pracy niebedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej,

e kontakty zewnetrzne,

e wymagane kompetencje i doswiadczenie zawodowe.

Opis stanowiska pracy powinien odnosi¢ do konkretnego stanowiska pracy, a nie
osoby je zajmujacej (opis dotyczy realizowanych zadan, kompetencji i kwalifikacji wy-
maganych na stanowisku, a nie kompetencji i kwalifikacji zatrudnionej na nim oso-
by).

Nieuzasadnione zawyzanie wymagan zawartych w opisie stanowiska pracy moze
prowadzi¢ do problemoéw z pozyskaniem pracownikéw (zbytnie rozbudowanie wy-
magan niezbednych do objecia stanowiska, w szczegdlnosci odnoszacych sie do
rzadkich na rynku pracy kwalifikacji, moze uniemozliwi¢ znalezienie kandydata na
stanowisko).

Sporzadzajac opis stanowiska pracy nalezy odniesé sie do dokumentow okresla-
jacych zadania urzedu i komérki organizacyjnej, w ktérej funkcjonuje opisywane sta-
nowisko pracy (statuty, regulaminy organizacyjne), a takze innych opisdw stanowisk
w tej samej komdrce organizacyjnej (opisy te powinny mie¢ poréwnywalng struktu-
re).

Przed ogtoszeniem naboru nalezy zweryfikowac aktualnosc opisu stanowiska

% pracy.

3.4.3 Okreslenie profilu kompetencyjnego kandydata

" PAMIETA)

Opis stanowiska pracy powinien stanowi¢ podstawe do okreslenia profilu kom-
petencyjnego kandydata. Profil kompetencyjny kandydata to okreslenie wymagan,
ktére powinien spetniac¢ kandydat na dane stanowisko. Wymagania obejmujg kom-
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petencje, wiedze i umiejetnosci oraz doswiadczenie zawodowe. Uzupetnieniem pro-
filu kompetencyjnego jest profil psychologiczny (typ osobowosci, postaw i zachowan
spotecznych oraz organizacyjnych).

" PAMIETA)

Profil kompetencyjny kandydata musi by¢ adekwatny do opisu stanowiska

%V pracy.

Wymagania sktadajace sie na profil kompetencyjny mozna podzieli¢ na wyma-
gania niezbedne (okreslajgce minimalny poziom wiedzy i umiejetnosci, jakie musi
spetni¢ osoba zatrudniona na stanowisku) oraz dodatkowe / pozgdane (stosowane
jako pomocnicze kryteria selekcyjne wobec kandydatdéw spetniajgcych kryteria nie-
zbedne). Nalezy podkresli¢, ze wymagania nie mogg wykraczac¢ poza opis stanowiska
pracy (np. znajomos¢ jezyka angielskiego nie moze by¢ wymogiem niezbednym dla
stanowiska, dla ktérego nie sg przewidziane kontakty z uzyciem tego jezyka).

Istotnym jest, aby wymagania wskazane w profilu kompetencyjnym kandyda-
ta byly weryfikowalne przy zastosowaniu okreslonych metod i narzedzi selekcji.
Dlatego tez okreslenie profilu kompetencyjnego rzutuje na wybér odpowiednich na-
rzedzi selekcji.

Wymagania wskazane w profilu kompetencyjnym powinny by¢ mozliwe do
é zweryfikowania w procesie selekcji przy zastosowaniu okreslonych metod

“ PAMIETA)

selekcji.

Okreslenie kompetenciji

Kompetencje to okreslone cechy kandydata (umiejetnosci praktyczne, umiejet-
nosci psychospoteczne — tzw. ,, miekkie”, predyspozycje) pozwalajace na sprawne,
skuteczne, odpowiadajgce oczekiwaniom jakosciowym wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych (powierzonych zadan). Decydujg one o tym, czy kandydat sprawdzi sie
na danym stanowisku. Kompetencje te muszg byé zwigzane z rodzajem i charakte-
rem wykonywanych zadan.
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Zestawienie przyktadowych kompetencji psychospotecznych w odniesieniu do
stanowisk niebedgcych wyiszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej:

Opis kompetencji

Rodzaj kompetencji

Osobiste (zwigzane z indywidualng
realizacjq zadan)

¢ dazenie do rezultatéw,

e kreatywnosc,

* myslenie analityczne,

® organizacja pracy wilasnej,
¢ podejmowanie decyzji,

* rozwigzywanie problemow,
* rozwoj zawodowy,

e samodzielno$é¢,

e sumiennos¢.

Spoteczne (zwigzane z kontaktem
z innymi ludzmi)

e komunikacja pisemna,
e komunikatywnos¢,

® negocjowanie,

¢ obstuga klienta,

e orientacja na klienta,
e wspofpraca w zespole.

Kierownicze (zwigzane
z zarzagdzeniem pracownikami)

¢ budowanie zespotéw,

¢ delegowanie zadan,

¢ kierowanie,

e motywowanie,

e myslenie strategiczne,

* rozwigzywanie konfliktow,
e zarzadzanie informacjami,
e zarzgdzanie procesami,

e zarzgdzanie projektami.

W psychologii spotecznej istnieje wiele metod pomiaru
Przyktadem metody pomiaru jest skala zaktadajgca wystepowanie pieciu poziomow

kompetenc;ji':

e  Brak przyswojenia danej kompetencji. Brak zachowan wskazujgcych na jej

opanowanie i wykorzystywanie w podejmowanych dziataniach.

e  Przyswojenie kompetencjiw stopniu podstawowym. Jest onawykorzystywana
w sposéb nieregularny. Wymagane jest aktywne wsparcie i nadzér ze strony
bardziej doswiadczonych oséb.

e  Kompetencja przyswojona w stopniu dobrym, pozwalajgcym na samodzielne,
praktyczne jej wykorzystanie w trakcie realizacji zadan zawodowych.

1 G. Filipowicz, ,,Pracownik wyskalowany czyli metody i narzedzia pomiaru kompetencji”, w: Personel, Warszawa

lipiec 2002 ., s. 26

kompetencji.

21



22

Poradnik dotyczgcy przeprowadzania naboru do stuzby cywilnej

e Kompetencja przyswojona w stopniu bardzo dobrym, pozwalajgcym na
bardzo dobrg realizacje zadan z danego zakresu oraz przekazywanie innym
wiasnych doswiadczen.

e Kompetencja przyswojona w stopniu doskonatym. Zdolnos$¢ do twdrczego
wykorzystania i rozwijania wiedzy, umiejetnosci i postaw wtasciwych dla
danego zakresu dziatan.

W odniesieniudowyzszych stanowisk w stuzbie cywilnejw profilu kompetencyjnym
nalezy okresli¢ kompetencje kierownicze wymagane do zajmowania tego
stanowiska.

Okreslenie wymaganej wiedzy, wyksztatcenia i umiejetnosci

Planujac nabdr nalezy szczegdtowo okreslié niezbedng wiedze i umiejetnosci
wymagane dla danego stanowiska pracy. Muszg one odnosic sie do zadan okreslonych
w opisie stanowiska pracy. Najczesciej wymagana wiedza opisywana jest poprzez
wskazanie konkretnych aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest niezbedna do
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy (np. ustawy o stuzbie cywilnej) lub
gatezi prawa (np. prawa prasowego).

W przypadku wiekszosci stanowisk w korpusie stuzby cywilnej wymagany poziom
wyksztatcenia okre$lony jest przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 9 grudnia 2009 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymagajgcych
kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw
do ustalania wynagrodzenia oraz szczegdtowych zasad ustalania i wyptacania innych
Swiadczen przystugujgcych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 211, poz.
1630).

Umiejetnosci zazwyczaj sg wynikiem doswiadczenia zawodowego zdobytego
w praktyce, w tym w ramach pozostawania w zatrudnieniu (staz pracy). Staz pracy,
w przypadku niektérych stanowisk w stuzbie cywilnej, jest okreslony przepisami ww.
rozporzadzenia.

Okreslenie doswiadczenia zawodowego

Doswiadczenie zawodowe kandydata powinno by¢ wyrazone przez wskazanie
jego rodzaju (np. dziedziny lub rodzaju stanowisk) oraz dtugosci w miesigcach lub
latach. W przypadku stanowisk niebedacych wyzszymi stanowiskami w stuzbie cy-
wilnej praktyka jest okreslanie tych wymagan poprzez wskazanie wymaganego sta-
zu pracy. Natomiast w odniesieniu do wyzszych stanowisk okreslenie doswiadczenia
zawodowego poprzez wskazanie wymaganego stazu pracy nastgpito w przepisach
ustawy (art. 53 pkt 4 i 5). Jednak wytacznie na podstawie okresu zatrudnienia trud-
no oceni¢ doswiadczenie zawodowe kandydata, gdyz staz pracy nie zawsze swiadczy
o kompetencjach kandydata.

Nalezy w tym miejscu podkreslié¢ réznice pomiedzy stazem pracy oraz doswiad-
czeniem zawodowym. Staz pracy to okres zatrudnienia, w ktérym pracownik wy-
konywat prace na podstawie okreslonego stosunku prawnego (umowy o prace, po-
wotania, mianowania, wyboru). Staz pracy obejmuje faktyczne okresy $wiadczenia
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pracy, jak i okresy, w ktdrych pracownik pracy nie wykonywat, chociaz pozostawat
w zatrudnieniu (urlop macierzynski, zwolnienie chorobowe). Staz pracy moze by¢
ogolny i wéweczas odnosi sie do wszystkich okreséw zatrudnienia pracownika, zakta-
dowy, czyli u danego pracodawcy, badz tez sektorowy —w administracji rzgdowej, czy
tez szerzej w sektorze finanséw publicznych. Natomiast doswiadczenie zawodowe
rozumiane jest znacznie szerzej. Moze by¢ ono zdobywane nie tylko w ramach za-
trudnienia na podstawie stosunku prawnego, ale takze w ramach réznego rodzaju
stazy, umoéw cywilnoprawnych, a takze pracy w formie wolontariatu.

Okreslenie profilu psychologicznego kandydata
Profil psychologiczny stanowi uzupetnienie profilu kompetencyjnego pracownika.

W jego ramach okresla sie psychologiczny typ zawodowy, jaki bedzie najkorzystniej-
szy na danym stanowisku. Profile psychologiczne powinny by¢ sporzagdzane wytgcz-
nie przez wyspecjalizowanych i majacych odpowiednie doswiadczenie psychologdw.

3.4.4 Sporzadzenie ogtoszenia o naborze

Ogtoszenie o naborze stanowi podstawe do przeprowadzenia naboru. Jest tez
podstawowym Zrdédtem informacji dla kandydatéw na temat wolnego stanowiska
oraz warunkow jego objecia.

Rekomendowane jest przeprowadzenie analizy zadan realizowanych na
danym stanowisku pod kqtem mozliwosci ich wykonywania przez osoby
niepetnosprawne. W przypadku stwierdzenia, ze osoba o okreslonym stopniu
niepetnosprawnosci jest w stanie wykonywac zadania w sposéb optymalny
dla danego stanowiska, w ogfoszeniu o naborze powinna by¢ zamieszczana
informacja zachecajgca osoby niepetnosprawne do ubiegania sie o stanowisko.

“ PAMIETA)

W przypadku wyrazenia przez Szefa Stuzby Cywilnej zgody na wskazanie
stanowiska jako stanowiska, o ktdre, poza obywatelami polskimi, mogq
ubiegac sie rowniez cudzoziemcy, ogtoszenie powinno zawierac informacje
0 mozliwosci ubiegania sie o to stanowisko takze przez cudzoziemcow.

“ PAMIETA)

3.5 Rekrutacja pracownikéw

Rekrutacja jest to proces poszukiwania pracownikéw do objecia stanowiska pracy;,
przy zastosowaniu odpowiednich technik informacyjnych. Rekrutacja obejmuje dzia-
fania majgce na celu pozyskanie odpowiednio duzej liczby potencjalnych kandydatéw,
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sposrdd ktdrych w procesie selekcji zostanie wybrana osoba/osoby do zatrudnienia.

Istniejg dwie podstawowe sciezki rekrutacji pracownikdw: rekrutacja wewnetrz-
na oraz rekrutacja zewnetrzna.

Rekrutacja wewnetrzna to przeniesienie na wakujgce stanowisko cztonka korpu-
su stuzby cywilnej w obrebie urzedu lub pomiedzy urzedami (w ramach stuzby cywil-
nej), ktdre nie wigze sie ze wszczeciem rekrutacji zewnetrzne;.

Rekrutacja zewnetrzna to proces zmierzajgcy do obsadzenia wolnego stanowiska
pracy w wyniku przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru poprzedzo-
nego publikacjg ogtoszenia o naborze w sposéb okreslony w ustawie o stuzbie cy-
wilnej. W wyniku rekrutacji zewnetrznej moga byc¢ zatrudnieni cztonkowie korpusu
stuzby cywilnej jak i osoby niebedgce cztonkami korpusu stuzby cywilnej.

W przypadku rekrutacji zewnetrznej ustawa o stuzbie cywilnej reguluje sposoby
upowszechniania ogtoszern o naborach. Przepisy pragmatyki stuzbowej stuzby cy-
wilnej nie wykluczajg stosowania innych niz przewidziane w ustawie metod rozpo-
wszechniania wiedzy o naborze np. poprzez upowszechnienie ogtoszenia w mediach
(prasie, radiu, telewizji lub Internecie), urzedach pracy, czy podczas targdw pracy.

Zalety i wady rekrutacji zewnetrznej i wewnetrznej.

Rekrutacja zewnetrzna Rekrutacja wewnetrzna
wiekszy wybor potencjalnych duza wiedza o przenoszonym
kandydatéw, a w konsekwencji pracowniku, w tym jego potencjale
mozliwos$¢ zatrudnienia osoby, zawodowym (wady, zalety oraz
ktéra w najwiekszym stopniu sposob pracy),
> | spetnia warunki niezbgdne na
% danym stanowisku pracy, czynnik motywacyjny w przypadku
N przenoszenia na wyzsze stanowisko,
mozliwos¢ zatrudnienia nowego
rodzaju specjalisty. krétki okres adaptacji pracownika,
niski koszt procedury.
wieksze koszty przeprowadzenia
rekrutacji,
brak mozliwosci szerokiego
> procedura bardziej czasochtonna | poréwnania potencjatu
@© niz rekrutacja wewnetrzna, przenoszonego pracownika
= z kompetencjami innych
wieksze ryzyko wyboru niewtasciwej | potencjalnych kandydatéw.
osoby, zwtaszcza w przypadku zle
przeprowadzonej procedury naboru.
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3.6 Selekcja kandydatéw

Selekcja kandydatéw to proces majgcy na celu wybér najlepszego kandydata,
przeprowadzany przy uzyciu wybranych narzedzi selekcji. Rozpoczyna sie z chwilg
zapoznania sie komisji/zespotu przeprowadzajgcej nabdr z ofertami kandydatow.
Pierwszy etap ma zawsze charakter formalnej weryfikacji ofert. Kolejny moze od-
bywac sie w formie pisemnej weryfikacji wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.
Selekcja zazwyczaj konczy sie rozmowa kwalifikacyjna.

PAMIETA)

‘I Informowanie kandydatow o datach czynnosci selekcyjnych z ich udziatem

w réznych terminach (w tym zbyt pdzne informowanie czesci kandydatéow)
moze prowadzi¢ do naruszenia zasady konkurencyjnosci.

Nalezy pamietaé, ze wytgczng podstawg dokonywania ocen spetnienia kryteridw
powinny by¢ informacje zawarte w ogftoszeniu o naborze.

Ponadto kazdy etap selekcji powinien by¢ szczegétowo i rzetelnie udokumento-
wany, aby umozliwi¢ pézniejszg weryfikacje zasadnosci podejmowanych decyz;ji.

Udziat w procesie selekcji 0séb nieuprawnionych badz ich wptyw na dziatanie ze-
spotu / komisji jest bezprawny.

PAMIETA)

‘I W trakcie naboru konieczne jest przeprowadzenie oceny wszystkich wymagan

niezbednych okreslonych w ogtoszeniu.

Wynikiem koncowym pracy komisji, w przypadku naboru na stanowiska niebe-
dace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej jest:

e wytonienie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw,

albo

e niewytonienie kandydata.

Wynikiem koncowym pracy zespotu, w przypadku naboru na wyzsze stanowiska
w stuzbie cywilnej jest:

e wytonienie nie wiecej niz dwdch najlepszych kandydatéw,

albo

e niewytonienie kandydata.

Komisja/zespo6t nie wytania kandydata, w szczegélnosci, gdy:

e nie wptyneta zadna oferta,

e  kandydaci zrezygnowali z ubiegania sie o stanowisko,

e 7aden z kandydatdw nie spetnit wymagan formalnych,

e po przeprowadzeniu selekcji komisja/zespdt stwierdzita, ze zaden
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zkandydatow nie spetnia w wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych
dla stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor.

Przy ustalaniu wyniku pracy zespotu nalezy pamietac, ze kazdy z cztonkéw komi-
sji/zespotu moze zgtosi¢ zdanie odrebne. Zdanie odrebne wraz z uzasadnieniem za-
mieszcza sie w protokole.

Po przekazaniu podmiotowi uprawnionemu do obsadzenia stanowiska wyniku
pracy komisji/zespotu:

e nastepuje wybdér kandydata albo odmowa akceptacji przedstawionych

kandydatow,

e w przypadku niewytonienia przez komisje/zesp6t kandydata lub odmowy

akceptacji przedstawionych kandydatéw moze zosta¢ podjeta decyzja
0 ponownym ogfoszeniu naboru.

“ PAMIETA)

Przed podjeciem decyzji o zaakceptowaniu lub odmowie zaakceptowania

kandydata Ilub kandydatéw na stanowisko podmiot uprawniony do
obsadzenia stanowiska moze przeprowadzic rozmowe z tymi kandydatami.

3.7 Sposob informowania kandydatow o zakoriczeniu naboru (informacja zwrotna)

Informacja zwrotna to informacja dotyczgca uzyskanych w trakcie naboru wynikéw,
ktdra otrzymuje kandydat. Wobec braku regulacji ustawowych w tym zakresie, dobrg
praktyka powinno by¢, aby osoby uczestniczace w naborze byty na biezgco informo-
wane o zakwalifikowaniu lub braku zakwalifikowania do kolejnego etapu selekgiji.

Informacja zwrotna moze by¢ przekazywana pisemnie, drogg e-mailowa, telefo-
nicznie lub w trakcie bezposredniej rozmowy. W celu utatwienia kandydatom doste-
pu do informacji zwigzanych z procesem naboru wtasciwe jest umieszczanie w ogto-
szeniu o naborze numeru telefonu kontaktowego do osoby, ktéra moze udzieli¢ ak-
tualnych informacji na temat naboru.

3.8 Sposdéb postepowania z dokumentami kandydatéw po zakonczeniu naboru

Przepisy ustawy o stuzbie cywilnej nie regulujg, jak dtugo powinny by¢
przechowywane dokumenty kandydatéw uczestniczacych w procesie naboru.
Jednakze z uwagi na mozliwos¢ skorzystania z rozwigzan przewidzianych w art. 33
i art. 59 ust. 6 u.s.c. dokumenty kandydatéw wytonionych w naborze powinny by¢
przechowywane w urzedzie przez okres umozliwiajacy zastosowanie tych rozwigzan.

Jednoczesnie zaleca sie, aby kwestie dotyczace odbioru przez kandydatéw
ztozonych dokumentow byty uregulowane w wewnetrznych procedurach dotyczgcych
naboru obowigzujgcych w urzedzie oraz umieszczone w ogtoszeniu o naborze.
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4. Nabor na stanowiska niebedace wyzszymi stanowiska-
mi w stuzbie cywilnej

4.1 Powotanie komisji przeprowadzajgcej nabor

Dyrektor generalny urzedu organizuje nabdér kandydatéw do korpusu stuzby
cywilnej (art. 26 ust. 1 u.s.c.). Dyrektor generalny w drodze zarzadzenia moze
okresli¢ procedury wewnetrzne przeprowadzania naboréw w danym urzedzie, badz
opracowac odpowiednie reguty postepowania w ramach obowigzujgcych w urzedzie
standardéw jakosci ISO. W praktyce w urzedach sg powotywane rézne typy komisji:

e state do przeprowadzania wszystkich naboréw,

e odrebne dla kazdego naboru,

e mieszane, sktadajace sie ze statych i zmiennych cztonkdéw.

Przyktadowo w sktad komisji mogg wchodzi¢:

e dyrektor lub zastepca dyrektora komorki organizacyjnej urzedu
zainteresowanej przeprowadzeniem naboru — jako przewodniczacy,

e naczelnik wydziatu, do ktérego prowadzona jest rekrutacja, lub wskazany przez
niego pracownik, aw przypadku braku wydziatu osobakierujgcalub koordynujgca
pracg zespotu bgdz samodzielnego stanowiska pracy — jako cztonek-ekspert,

e inny pracownik danego departamentu lub biura — jako cztonek.

Do zadan komisji nalezy w szczegdélnosci:

o weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych okreslonych

w ogfoszeniu o naborze,

sprawdzenie i ocena wiedzy kandydatodw,

sprawdzenie i ocena dos$wiadczenia zawodowego kandydatow,
wytonienie kandydatow,

sporzgdzenie protokotu z naboru.

Komisja moze decydowac, w zaleznosci od przyjetych w urzedzie regulacji pro-
cesu naboru, o terminie przeprowadzenia rekrutacji i selekcji kandydatéw, wyborze
metod i narzedzi selekcji oraz liczbie etapédw naboru. Dobdér metod i narzedzi selekcji
powinien by¢ powigzany z wymaganiami dotyczgcymi danego stanowiska.

4.2 Przeprowadzenie analizy opisu stanowiska pracy

Przygotowanie opisu stanowiska pracy musi by¢ zawsze poprzedzone analiza
dotyczacg zakresu zadan realizowanych na danym stanowisku oraz wymagan zwia-
zanych ze stanowiskiem.

Opis stanowiska pracy sporzadzany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzg-

27



Poradnik dotyczqcy przeprowadzania naboru do stuzby cywilnej

28

dzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartosciowa-
nia stanowisk pracy w stuzbie cywilnej.

Analiza opisu stanowiska pracy jest punktem wyjscia do uruchomienia proce-
dury naboru. Okreslone w opisie stanowiska pracy zadania i kompetencje, ktorych
posiadanie warunkuje realizacje okreslonych zadan, stanowig podstawe do konstru-
owania ogtoszenia o naborze.

4.3 Rekrutacja - sporzadzenie i upowszechnienie ogtoszenia o naborze

Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ elementy wynikajgce z art. 28 ust. 2
u.s.c., tj.:

e nazwe iadres urzedu,

e  okreslenie stanowiska pracy,

e wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

e  zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

e wskazanie wymaganych dokumentdw,

e termin i miejsce sktadania dokumentow.

Ogtoszenie o naborze na stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuz-
bie cywilnej umieszcza sie w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urze-
du, Biuletynie Informacji Publicznej urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow (art. 28 ust. 1 u.s.c)

Istnieje koniecznos$¢ zapewnienia zgodnosci wymagan zawartych w ogtoszeniu
0 naborze z wymaganiami wynikajgcymi z opisu stanowiska pracy (wymagania okre-
Slone w ogtoszeniu nie mogg wykraczaé poza okreslone w opisie stanowiska).

W ogfoszeniach o naborach nie powinny znalez¢ sie informacje moggqce
budzi¢ watpliwosci z punktu widzenia zasad otwartosci i konkurencyjnosci
naboru oraz stosowanych metod i technik selekcji ofert (np.: spetnienie
wymogu ,,zamieszkania w miejscowosci, w ktorej swojq siedzibe ma urzqd
lub w miejscowosciach pobliskich”, , spetnienie wymogdw formalnych nie
Jjest rownoznaczne z zaproszeniem do dalszej procedury selekcji”).

" PAMIETA)

Natomiast fakultatywnymi elementami ogtoszenia o naborze moga byc¢:
e informacje o metodach i technikach naboru,
e wskazanie dokumentdw innych niz wymagane (np. referencje),
e inne informacje (np. numer naboru w danym urzedzie wraz z identyfikujgcym
go dopiskiem, numer telefonu, pod ktérym mozna zasiegna¢ szczegétowych in-
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formacji na temat naboru, wysokos¢ wynagrodzenia brutto, informacje na te-
mat postepowania z aplikacjami po zakoriczonym naborze).

Odnoszac sie do terminu sktadania dokumentow zawartego w ogtoszeniu o na-
borze, nalezy wskazaé, ze nie moze by¢ on krotszy niz 10 dni, natomiast w przypadku
ogtoszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywil-
nej nie moze by¢ on krétszy niz 5 dni (art. 28 ust. 3 u.s.c.). Wazne jest, aby termin
zgtaszania ofert dostosowany byt do realnych mozliwosci przygotowania oferty kan-
dydata zgodnie z wymaganiami zawartymi w ogtoszeniu.

' PAMIETA)

‘ Rekomenduje sie, aby przy ustalaniu czy oferta zostata ztozona w terminie
wskazanym w ogtoszeniu pod uwage brac¢ date stempla pocztowego
widniejgcego na ofercie. Takie rozwiqzanie stwarza mozliwosc¢ ztozenia ofert
przez wiekszq liczbe kandydatdw i nie prowadzi do faktycznego skrocenia
ustawowego terminu. Dodatkowo nie jest narazone na zarzut niezgodnosci
z zasadqg rownego dostepu do stanowisk w stuzbie cywilnej dla wszystkich
zainteresowanych.

Majac na wzgledzie zasadnicze cechy naboru, wynikajgce z ustawy o stuzbie cy-
wilnej, tj. otwartosc i konkurencyjnosé, w ogtoszeniu o naborze nie moga znajdowac
sie informacje, ktére prowadzityby do nieuzasadnionego zawezenia kregu kandyda-
téw i budzity zastrzezenia co do przejrzystosci metod oraz technik rekrutacji i selekcji,
a takze informacje, ktére np. poprzez niedostosowanie wymagan do zakresu zadan
wykonywanych na stanowisku, mogg sugerowaé chec rozstrzygniecia naboru na ko-
rzy$¢ okreslonego kandydata. Dlatego tez nalezy unikaé¢ zamieszczania w ogtosze-
niach informacji, takich jak:

e Zastrzegamy sobie mozliwos¢ kontaktowania sie z wybranymi

kandydatami.”

e Urzqd skontaktuje sie tylko z osobami, ktdre po ocenie dokumentow uzna za

najbardziej odpowiednie do pracy na danym stanowisku.”

e, Dopierwszego etapu selekcji nie bedziemy zapraszac wszystkich kandydatdw,

ktorzy spetnili wymagania formalne podane w ogtoszeniu {(...).”

e 15 |at doswiadczenia zawodowego w obszarze zwigzanym ze spotkami

Skarbu Paristwa.”
e 20 lat doswiadczenia zawodowego na stanowisku ksiegowej, w tym
w jednostce budzetowej w komdrce ekonomicznej 6 miesiecy.”

Nie znajduja takze prawnego uzasadnienia informacje zamieszczane w ogtosze-
niach o naborach, ktére mogg zniechecaé kandydatéw do ubiegania sie o zatrudnie-
nie, gdyz nakazujg np. sktadanie oswiadczenia o zobowigzaniu do niepodejmowania
dodatkowego zatrudnienia.
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4.4 Selekcja kandydatow

Selekcja kandydatéw powinna obejmowacé tzw. preselekcje oraz selekcje wtasci-
w3, tj. wykorzystujgca okreslone metody i techniki selekcji. Opis przyktadowych me-
tod i technik selekcji zawarty zostat w rozdziale 7.

Pierwszym etapem selekcji, poprzedzajgcym selekcje za pomocg wyspecjalizo-
wanych narzedszi, jest preselekcja, polegajgca na weryfikacji ofert kandydatéw pod
wzgledem spetnienia warunkéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze. Jej
celem jest wskazanie kandydatéw, ktérzy w zwigzku z udokumentowaniem spetnie-
nia wymagan formalnych, powinni by¢ dopuszczeni do udziatu w selekcji wtasciwe;j.

@, PAMIETAJ
‘ Rekomenduje sie, aby preselekcja byta dokonywana przez komisje (zespot).

W przypadku przeprowadzania preselekcji przez komdrke kadrowq, zaleca
sie, aby dokonywana byta ona pod nadzorem co najmniej jednego cztonka
komisji (zespotu) albo aby jej wyniki byty przedstawione do akceptacji komisji

(zespotowi) przeprowadzajgcej nabor.

W trakcie preselekcji ocenie powinna podlegac takze terminowos¢ oraz

kompletnosc ztozonych ofert.

Podstawa do formutowania wymagan formalnych sg wymagania niezbedne do za-
trudnienia w stuzbie cywilnej okre$lone w art. 4 u.s.c., wymagania wskazane w usta-
wach szczegdélnych oraz opisie stanowiska pracy.

Art. 4 wskazuje, ze w stuzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:

e jest obywatelem polskim (za wyjatkiem stanowisk, na ktérych mozna

zatrudnié¢ cudzoziemca),

e  korzysta z petni praw publicznych,

e nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub

umysine przestepstwo skarbowe,

e posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy,

e  cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Wymagania formalne weryfikowane sg na podstawie ztozonych przez kandydata
dokumentdw, w tym oswiadczen, ktére powinny by¢ opatrzone podpisem kandydata
oraz datg sporzadzenia. Szczegdlnie istotne jest, aby tre$¢ sktadanych oswiadczen po-
twierdzatfa spetnienie wymogdw ustawowych. W tym kontekscie jako nieprawidtowe
nalezy oceni¢ uznanie za spetnienie wymogu nieskazania prawomocnym wyrokiem
za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe przypadku, gdy kan-
dydat oswiadcza o niekaralnosci za te przestepstwa.

Z uwagi na silnie selektywny charakter tego etapu naboru, konieczne jest dofoze-
nie wszelkich staran, aby przestanki decyzji komisji dokonujgcej preselekcji byty jedno-
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znaczne, wynikaty z obiektywnie stwierdzonego stanu faktycznego oraz byty udoku-
mentowane w sposdb umozliwiajacy pdzniejszg kontrole podejmowanych decyzji.

4.5 Protokot

Protokét to urzedowy dokument z przeprowadzonego naboru, o charakterze

dowodowym, opatrzony datg oraz podpisami cztonkéw komisji.

Zgodnie z art. 30 ust. 2 u.s.c. protokét zawiera:

e okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nichwymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

e liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajgcych wymogow
formalnych,

e informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e uzasadnienie dokonanego wyboru,

e sktad komisji przeprowadzajacej nabdr.

Nalezy podkresli¢, ze ww. elementy protokotu stanowig pewnego rodzaju mini-
mum dowodowe. Niemniej jednak protokét powinien odzwierciedlac wszystkie czyn-
nosci i zdarzenia majgce wptyw na przebieg naboru oraz jego wynik (np. w formie
zatacznikdw do protokotu m.in. arkuszy pytan i odpowiedzi wykorzystanych w toku
selekcji). Szczegdlnie wazne jest wyrazne wskazanie przestanek, jakimi kierowano sie
podejmujac rozstrzygniecia w toku naboru.

Dodatkowo w protokole rekomenduje sie zawarcie:

* nazwy i adresu urzedu,

e sygnatury akt naboru,

¢ informacji o ewentualnej zmianie sktadu komisji,

e informacji o ewentualnym zgtoszonym zdaniu odrebnym przez cztonka komisji
wraz z uzasadnieniem.

Protokdt powinien by¢ sporzgdzony niezwtocznie i bezposrednio po ustaleniu wy-
niku pracy komisji oraz zawiera¢ uzasadnienie wytonienia kandydatéw lub powody
ich niewytonienia.

4.6 Informacja o wyniku naboru

Dyrektor generalny urzedu niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upo-
wszechnia informacje o wyniku naboru przez jej umieszczenie w (art. 31 ust. 1
u.s.c.):

e  miejscu powszechnie dostepnym w urzedzie,
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e  Biuletynie Informacji Publicznej urzedu,

e  Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

W informacji o wyniku naboru obligatoryjnie zamieszcza sie (art. 31 ust. 2 u.s.c.):

e nazwe iadres urzedu,

e  okreslenie stanowiska pracy,

e imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu Kodeksu cywilnego.

Po ogtoszeniu wyniku naboru kandydaci biorgcy udziat w naborze powinni
mieé¢ mozliwo$¢ wgladu do dokumentéw zawierajgcych ich indywidualne wyniki.
Procedura wgladu powinna zosta¢ uregulowana w przepisach wewnetrznych obo-
wigzujacych w urzedzie.

4.7 Modyfikacje w zakresie trybu i procedury naboru
4.7.1 Cudzoziemcy

Zgodnie z zasady wyrazong w art. 4 pkt 1 u.s.c. w stuzbie cywilnej moze zostaé za-
trudniona osoba, ktdra jest obywatelem polskim. Wyjgtek w tym zakresie zostat sformu-
fowany w art. 5 ust. 1 u.s.c. Zgodnie z tym przepisem dyrektor generalny urzedu, upo-
wszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach pracy, wskazuje, za zgodg Szefa Stuzby
Cywilnej, stanowiska, o ktdre, poza obywatelami polskimi, mogg ubiegac sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panistw, ktérym na podstawie uméw miedzyna-
rodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podijecia zatrudnie-
nia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Wynikajaca z prawa Unii Europejskiej zasada
swobodnego przeptywu pracownikéw podlega ograniczeniu, bowiem w Swietle art. 5
ust. 2 u.s.c. cudzoziemiec moze zostac zatrudniony wyfgcznie na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa.

Na etapie identyfikacji potrzeby naboru powinna zostaé przeprowadzona analiza
opisu stanowiska pracy pod katem spetnienia przestanek wynikajgcych z art. 5 u.s.c.
W przypadku stwierdzenia ich spetnienia dyrektor generalny urzedu powinien wy-
stapi¢ do Szefa Stuzby Cywilnej o wyrazenie zgody na publikacje ogtoszenia z moz-
liwoscig ubiegania sie o stanowisko przez osobe nieposiadajgca obywatelstwa pol-
skiego. Do wniosku o wyrazenie zgody nalezy dotgczy¢ opis stanowiska pracy wraz
z uzasadnieniem.

PAMIETAJ

‘ Mozliwoséprzeprowadzenia ponownegonaboru, w ktorym mogq uczestniczyé
% cudzoziemcy, nie wymaga ponownej zgody Szefa Stuzby Cywilnej, o ile nabér

dotyczy tego samego stanowiska (nie doszto do zmiany opisu stanowiska).
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4.7.2 Absolwenci Krajowej Szkoty Administracji Publicznej

W odniesieniu do pierwszego zatrudnienia absolwentéw Krajowej Szkoty
Administracji Publicznej Prezes Rady Ministrow wskazuje stanowiska pracy przed-
stawione przez Szefa Stuzby Cywilnej (art. 39 u.s.c.), a wiec nie ma zastosowania
procedura otwartego i konkurencyjnego naboru. W pozostatych przypadkach nabér
absolwentéw KSAP odbywa sie na zasadach ogdlnych (art. 26 ust. 2 u.s.c.) tj. z zacho-
waniem otwartosci i konkurencyjnosci.

4.7.3 Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej zatrudniani na stanowiskach
zwigzanych z obronnoscig kraju

Ogodlne zasady naboru do stuzby cywilnej sg takze modyfikowane w odniesie-
niu do zotnierzy zwolnionych z zawodowej stuzby wojskowej, ktérzy korzystaja
w pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach zwigzanych z obronnoscig kraju
(art. 26 ust. 3 u.s.c.). Jak wynika z art. 119 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2003 r.
o stuzbie wojskowej zotnierzy zawodowych (Dz. U. z 2010 r., Nr 90, poz. 593 ze zm.)
pierwszenstwo zatrudnienia zwolnionych zotnierzy uzasadnione jest ze wzgledu
na szczegdlny charakter wyksztatcenia, doswiadczenia wojskowego i wiedzy spe-
cjalistycznej tych oséb. Dyrektor generalny urzedu stosuje zasade pierwszenstwa
jedynie, gdy w wyniku przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru co
najmniej dwéch kandydatéw uzyska identyczne wyniki, z czego jednym z nich jest
zwolniony zotnierz zawodowy. Zasada pierwszenstwa nie odnosi sie do procesu se-
lekcji oraz ocen kandydatéw i nie daje podstaw do pomijania wynikédw pozostatych
kandydatéw.

W Ministerstwie Obrony Narodowej lub terenowym organie administracji rza-
dowej podlegtym Ministrowi Obrony Narodowej istnieje mozliwo$¢ zatrudnienia
osoby, ktdra zostata zwolniona z zawodowej stuzby wojskowej wskutek wypowie-
dzenia stosunku stuzbowego, na stanowisku pracy utworzonym w miejscu zlikwido-
wanego stanowiska lub stanowisku réwnorzednym (art. 34 ust. 1 u.s.c.). Dlatego tez
w konkretnej jednostce organizacyjnej osoba, ktdra zostata zwolniona z zawodowej
stuzby wojskowej, ktdrg petnita w tej jednostce, moze zosta¢ w niej zatrudniona bez
przeprowadzania otwartego i konkurencyjnego naboru.

4.7.4 Wybor kandydata w trybie art. 33
W sytuacji, gdy w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg

wytoniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego sa-
mego stanowiska pracy, dyrektor generalny urzedu, wytaczajgc procedure naboru,
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moze zatrudnié na tym samym stanowisku kolejng osobe sposrdd najlepszych kandy-
datow wymienionych w protokole z naboru (art. 33 u.s.c.).

4.7.5 Oddelegowanie

Na podstawie art. 2 ust. 3 u.s.c. stanowiska urzednicze moga takze zajmowadé oso-
by oddelegowane na podstawie odrebnych przepiséw do wykonywania zadan poza
jednostka organizacyjng, w ktérej sg zatrudnione.

Przepis ten daje wiec podstawe do obsadzenia stanowiska urzedniczego w stuzbie
cywilnej z pominieciem procedury naboru. Nalezy zauwazy¢, ze w przypadku odde-
legowania wykonywanie pracy ma charakter czasowy w innej jednostce organizacyj-
nej.
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5. Nabor na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej

5.1 Wyisze stanowiska w stuzbie cywilnej

Obsadzenie wyzszego stanowiska w stuzbie cywilnej jest wazne dla funkcjonowa-
nia urzedu, gdyz pracownik zajmujacy to stanowisko wykonuje funkcje kierownicze
i zarzadcze, a co za tym idzie ma wptyw na jako$¢ i sprawnosé wykonywania zadan
powierzonych komdrce organizacyjnej.

Wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej sg nastepujgce stanowiska (art. 52
u.s.c.):

e dyrektora generalnego urzedu,

e kierujgcego departamentem lub komorkg réwnorzedng w Kancelarii Prezesa
Rady Ministréw, urzedzie ministra, urzedzie obstugujgcym przewodniczacego
komitetu wchodzgcego w skfad Rady Ministrow, urzedzie centralnego organu
administracji rzgdowej oraz kierujgcego wydziatem lub komarka réwnorzedna
w urzedzie wojewddzkim, a takze zastepcy tych oséb,

e wojewddzkiego lekarza weterynarii i jego zastepcy,

e  kierujgcego komdrka organizacyjng w Biurze Nasiennictwa Lesnego, a takze
zastepcy tej osoby.

PAMIETA)

Obsadzenie wyzszego stanowiska w stuzbie cywilnej nie moze nastqgpic
% w drodze powierzenia petnienia obowigzkow.

Podobnie jak w odniesieniu do innych stanowisk w stuzbie cywilnej, obsadzenie
wyzszego stanowiska nastepuje w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.
Nabdr przeprowadza sie niezwtocznie po zaistnieniu okolicznosci uzasadniajgcych
obsadzenie stanowiska (np. rozwigzanie stosunku pracy, wygasniecie stosunku pracy,
przeniesienie z wyzszego stanowiska). Dziatania majgce na celu obsadzenie wyzszego
stanowiska powinny by¢ podjete i przeprowadzone w jak najkrétszym czasie.

5.2 Identyfikacja potrzeby naboru oraz analiza stanowiska pracy bedacego
wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej

Zagadnienia dotyczace identyfikacji potrzeby naboru oraz analizy stanowiska pra-
cy zostaty przedstawione w rozdziale 3.3 oraz 3.4.
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5.3 Powotanie zespotu przeprowadzajgcego naboér

Nabdr na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej ma charakter konkursu, polega-
jacego na wytonieniu najlepszego kandydata (art. 56 ust. 2 u.s.c.). Nabor przepro-
wadzany jest przez zespot liczacy co najmniej 5 cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
- w przypadku naboru na stanowisko dyrektora generalnego urzedu lub wojewddz-
kiego lekarza weterynarii, badZ co najmniej 3 cztonkéw korpusu stuzby cywilnej -
w przypadku naboru na inne wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej. W sktad zespotu
powinni by¢ powotywani cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, ktérych wiedza i do-
Swiadczenie dajg rekojmie wytonienia najlepszych kandydatéw (art. 56 ust. 1 u.s.c.).

PAMIETA)

" Do zespotu zaleca sie powotywanie cztonkéw korpusu stuzby cywilnej z co
najmniej kilkuletnim doswiadczeniem zawodowym na samodzielnych lub
kierowniczych stanowiskach w stuzbie cywilnej, majgcych odpowiednig
wiedze z zakresu zarzqdzania zasobami ludzkimi, przy czym wskazane jest,

aby co najmniej jeden z nich posiadat wiedze eksperckq.

W celu zapewnienia wtasciwej organizacji pracy zespotu przeprowadzajgcego
nabdr, rekomenduje sie ustanowienie przewodniczgcego zespotu.

Wykonywanie zadan przez cztonkdédw korpusu stuzby cywilnej w ramach prac ze-
spofu przeprowadzajgcego nabdr jest traktowane na réwni z wykonywaniem obo-
wigzkéw stuzbowych (art. 56 ust. 9 u.s.c.).

Zespot powotywany jest przez:

e Szefa Stuzby Cywilnej — w przypadku naboru na stanowisko dyrektora

generalnego urzedu,

e dyrektora generalnego urzedu — w przypadku naboru na stanowiska
kierujgcego departamentem lub komdrka réwnorzedng w Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow, urzedzie ministra, urzedzie obstugujacym przewodniczgcego
komitetu wchodzgcego w sktad Rady Ministrow, urzedzie centralnego organu
administracji rzgdowej oraz kierujgcego wydziatem lub komérkg réwnorzedna
w urzedzie wojewddzkim, a takze zastepcy tych osdb,

e Giéwnego Lekarza Weterynarii — w przypadku naboru na stanowiska
wojewddzkiego lekarza weterynarii i jego zastepcy,

e  Dyrektora Biura Nasiennictwa Lesnego — w przypadku naboru na stanowisko
kierujgcego komodrka organizacyjng w Biurze Nasiennictwa Lesnego lub jego
zastepcy.

Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

e weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,
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ocena wiedzy kandydatéw,

ocena kompetencji kierowniczych kandydatow,
ocena doswiadczenia zawodowego kandydatéw,
wytonienie kandydatow,

sporzgdzenie protokotu z naboru.

Zasady majacy zastosowanie do naboréw na wyzsze stanowiska w stuzbie cywil-
nej jest wyrazona w art. 56 ust. 6 u.s.c. zasada ochrony informacji o kandydatach.
Zobowigzuje ona cztonkdw zespotu oraz osobe, dokonujgca na zlecenie zespotu oceny
wiedzy i kompetencji kierowniczych, do zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych
0s6b ubiegajgcych sie o wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej, uzyskanych w trakcie na-
boru. Za szczegdlnie wrazliwe nalezy uznac te informacje, ktére odnoszg sie do predys-
pozycji osobowosciowych czy intelektualnych, przekonan czy preferencji kandydata.

5.4 Okreslenie profilu kompetencyjnego kandydata

Z uwagi na fakt, ze wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej majg charakter kierowni-
czy i wigza sie z zarzadzaniem zasobami, istotne jest okreslenie w profilu kompeten-
cyjnym — poza wiedzg i doswiadczeniem zawodowym — kompetencji kierowniczych
niezbednych do witasciwej realizacji zadan.

Ponadto posiadanie kompetencji kierowniczych jest ustawowym warunkiem
zajmowania wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej i z tego powodu muszg one
zosta¢ uwzglednione w profilu kompetencyjnym.

Rzetelnie sporzadzony profil kompetencyjny kandydata, tj. uwzgledniajacy wszyst-
kie wyzej wymienione elementy, stanowi istotne utatwienie w formutowaniu ogto-
szenia o naborze oraz podczas stosowania metod i technik selekgji.

5.5 Rekrutacja - sporzadzenie i upowszechnienie ogtoszenia o naborze

Ogtoszenie o naborze na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej sporzadza sie
W oparciu o opis tego stanowiska pracy.

Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ elementy wynikajgce z art. 55 ust. 2 u.s.c., tj.:

e nazwe iadres urzedu,

e  okreslenie wyzszego stanowiska pracy w stuzbie cywilnej, na ktdre jest
przeprowadzany nabdr,

e wymagania zwigzane ze stanowiskiem, wynikajgce z przepiséw ustaw,

e wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére pozadane,

e  zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

e wskazanie wymaganych dokumentodw,
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e termin i miejsce sktadania dokumentéw,
e informacje o metodach i technikach naboru.

Natomiast fakultatywnymi elementami ogtoszenia o naborze na wyzsze stanowi-

sko w stuzbie cywilnej sg m.in.:

e wskazanie dokumentdw innych niz wymagane (np. referencje),

e inneinformacje (np. numer naboru w danym urzedzie wraz z identyfikujgcym
go dopiskiem, numer telefonu, pod ktérym mozna zasiegnaé szczegétowych
informacji na temat naboru, wysoko$¢ wynagrodzenia brutto, informacje na
temat postepowania z aplikacjami po zakonczonym naborze).

Ogtoszenie o naborze na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej umieszcza sie

w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, Biuletynie Informaciji
Publicznej urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow (art. 55 ust. 1 u.s.c)

Zagadnienia zwigzane z rekomendacjami dotyczgcymi tresci ogtoszenia o naborze

zostaty przedstawione w rozdziale 4.3.

5.6 Warunki zatrudnienia na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej

Poza spetnieniem wymogdw wynikajacych z art. 4 u.s.c., o zatrudnienie na wyz-
szym stanowisku w stuzbie cywilnej moze ubiegac sie osoba, ktdra (art. 53 u.s.c.):
¢ posiada tytut zawodowy magistra lub rownorzedny
Okreslenie tytutéw zawodowych zawiera rozporzadzenie Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 19 grudnia 2008 r. w sprawie rodzajow tytutow
zawodowych nadawanych absolwentom studiéw i wzoréw dyplomoéw oraz swia-
dectw wydawanych przez uczelnie (Dz. U. z 2009 r. Nr 11, poz. 61).
¢ nie byfa karana zakazem zajmowania stanowisk kierowniczych w urzedach or-
gandw wiadzy publicznej lub petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi
Zakaz zajmowania stanowisk kierowniczych w urzedach organéw wtadzy pu-
blicznej to rodzaj srodka karnego przewidzianego w art. 39 pkt 2 Kodeksu kar-
nego. Natomiast zakaz petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi przewidziany zostat jako kara za naruszenie dyscypliny finanséw pu-
blicznych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zm.).
Przedmiotowy wymog dotyczy ,,niekaralnosci” ww. zakazami, a nie ,nieskaza-
nia”. Terminy ,skazanie” i ,kara” nie sg terminami o jednakowym znaczeniu.
e posiada kompetencje kierownicze
Kompetencje kierownicze powinny by¢ dostosowane do charakteru i rodzaju
zadan realizowanych na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej. Kompetencje te
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nalezy okresli¢ w opisie stanowiska pracy.

e posiada co najmniej sze$cioletni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz
pracy na stanowisku kierowniczym w jednostkach sektora finanséw publicz-
nych - w przypadku ubiegania sie o stanowisko dyrektora generalnego urzedu

Wymog posiadania co najmniej sze$cioletniego stazu pracy dotyczy nie tylko
stazu nabytego w jednostkach sektora finanséw publicznych. Natomiast posiada-
nie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowisku kierowniczym ograniczo-
ne jest wyfacznie do tego sektora.

e posiada co najmniej trzyletni staz pracy, w tym co najmniej roczny na stanowi-
sku kierowniczym lub dwuletni na stanowisku samodzielnym, w jednostkach
sektora finanséw publicznych — w przypadku ubiegania sie o pozostate wyisze
stanowiska w stuzbie cywilnej

Zaréwno posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy, jak i co najmniej
rocznego stazu pracy na stanowiskach kierowniczych lub co najmniej dwuletnie-
go stazu pracy na stanowiskach samodzielnych dotyczy stazu w jednostkach sek-
tora finanséw publicznych.

e spetnia wymagania okreslone w opisie stanowiska pracy oraz w przepisach od-
rebnych
Przyktadami przepiséw odrebnych okreslajgcych wymagania dla danego stano-

wiska sa:

» art.14 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228) — w przypadku petnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych zajmujgcego wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej,

» art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz.
U. z 2010 r.,, Nr 112, poz. 744 ze zm.) — w przypadku stanowiska wojewddzkiego
lekarza weterynarii oraz jego zastepcy,

» art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 ze zm.) — w przypadku gtéwnego ksiegowego zajmujgcego wyzsze
stanowisko w stuzbie cywilne;j.

" PAMIETA)

W przypadku kandydatow ubiegajgcych sie o wyzsze stanowiska w stuzbie

% cywilnej muszq oni spetnia¢ tgcznie wymagania wynikajgce z art. 4 oraz art.
53 u.s.c.

5.7 Selekcja kandydatéow

W toku naboru na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej ocenie podlega w szcze-
goélnosci doswiadczenie zawodowe kandydata, wiedza niezbedna do wykonywania
zadan na stanowisku, na ktdre jest przeprowadzany nabdr, oraz kompetencje kie-
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rownicze (art. 56 ust. 4 u.s.c.). Ocena wiedzy i kompetencji kierowniczych moze by¢
dokonana na zlecenie zespotu przez osobe niebedgca cztonkiem zespotu, ktéra po-
siada odpowiednie kwalifikacje do dokonania tej oceny (art. 56 ust. 5 u.s.c.).

Ustawa o stuzbie cywilnej przewiduje odstgpienie od wymogu oceny kompetencji
kierowniczych kandydata na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej. Zgodnie z art. 202
u.s.c., w ciggu 10 lat od dnia wejscia w zycie ustawy warunek posiadania kompetencji
kierowniczych uznaje sie za spetniony przez osoby, ktére:

1.

‘ Przeprowadzajgc nabdr na wyisze stanowisko w stuzbie cywilnej przy

uzyskaty swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje do pracy na wysokim sta-
nowisku panstwowym wydane na podstawie ustawy z dnia 24 sierpnia 2006
r. o panstwowym zasobie kadrowym i wysokich stanowiskach panstwowych
(Dz. U. Nr 170, poz. 1217 ze zm.) — osoby, ktdre zdaty egzamin do panstwo-
wego zasobu kadrowego oraz osoby, ktére wygraty konkurs na wysokie sta-
nowisko panstwowe,

w wyniku postepowania kwalifikacyjnego dla pracownikéw stuzby cywilnej
ubiegajgcych sie o mianowanie w stuzbie cywilnej osiggnety miejsce upraw-
niajace do mianowania na podstawie ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r. o stuz-
bie cywilnej (Dz. U. Nr 170, poz. 1218 ze zm.) — dotyczy cztonkdéw korpusu
stuzby cywilnej mianowanych w latach 2007, 2008 oraz 2009.

PAMIETA)

z zestawu kompetencji zawartych w zatgczniku nr 3 do rozporzqdzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie warunkow i sposobu
przeprowadzania ocen okresowych cztonkow korpusu stuzby cywilnej (Dz. U.
Nr 74, poz. 633).

% dokonywaniu oceny kompetencji kierowniczych rekomenduje sie skorzystanie

5.8 Protokot

Z przeprowadzonego naboru na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej zespot spo-
rzgdza protokdt zawierajacy (art. 58 ust. 1 u.s.c.):

nazwe i adres urzedu,

okreslenie wyzszego stanowiska w stuzbie cywilnej, na ktore byt
przeprowadzany nabdr, oraz liczbe kandydatéw,

imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 2 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
o naborze,

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru albo powody niewytonienia kandydata,
sktad zespotu przeprowadzajgcego nabor.
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Analogicznie jak w przypadku protokotu z naboru na stanowiska niebedgce wyz-
szymi stanowiskami w stuzbie cywilnej rekomenduje sie zawarcie w protokole do-
datkowych elementéw odzwierciedlajacych przebieg procesu selekgji, dzieki ktérym
protokot bedzie miat wiekszos¢ wartos¢ dowodowa. Alternatywnie ww. informacje
moga znalez¢ sie w zatacznikach do protokotu, np. arkusze pytan i odpowiedzi wy-
korzystywane w toku selekcji. Rekomenduje sie zatem, aby protokét zawierat dodat-
kowo:

e  sygnature akt naboru,

e informacje o ewentualnej zmianie sktadu zespotu,

e informacje o ewentualnym zgtoszonym zdaniu odrebnym przez cztonka

zespotu wraz z uzasadnieniem.

Protokdt z naboru na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej powinien by¢ sporza-
dzony niezwtocznie i bezposrednio po zakonczeniu ostatnich czynnosci selekcyjnych
i ustaleniu wyniku pracy zespotu oraz zawierac uzasadnienie tego wyniku.

5.9 Informacja o wyniku naboru

Dyrektor generalny urzedu niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upo-
wszechnia informacje o wyniku naboru przez umieszczenie jej w miejscu powszech-
nie dostepnym w siedzibie urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw (art. 58 ust. 2
u.s.c.).

Po ogtoszeniu wyniku naboru kandydaci biorgcy udziat w naborze powinni
mie¢ mozliwos¢ wglagdu do dokumentéw zawierajgcych ich indywidualne wyniki.
Procedura wgladu powinna zosta¢ uregulowana w przepisach wewnetrznych obo-
wigzujacych w urzedzie.

5.10 Modyfikacje w zakresie trybu i procedury naboru na wyisze stanowiska
w stuzbie cywilnej

Przenoszenie cztonkéw korpusu stuzby cywilnej na wyzsze stanowiska w s.c.
Istnieje mozliwos¢ obsadzenia wyzszego stanowiska w stuzbie cywilnej bez prze-

prowadzania otwartego i konkurencyjnego naboru (art. 54 ust. 2 u.s.c.). Rozwigzanie
to ma zastosowanie do stanowisk zastepcow:

e  kierujgcego departamentem lub komodrkag rownorzedng w Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow, urzedzie ministra, urzedzie obstugujgcym przewodniczgcego
komitetu wchodzgcego w sktad Rady Ministrow, urzedzie centralnego organu
administracji rzadowej, w Biurze Nasiennictwa Lesnego oraz kierujgcego
wydziatem lub komérka réwnorzedng w urzedzie wojewddzkim,
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e wojewddzkiego lekarza weterynarii.

Przedmiotowe stanowiska mogg zosta¢ obsadzone w drodze przeniesienia czton-
ka korpusu stuzby cywilnej (zaréwno w ramach urzedu jak i miedzy urzedami) pod
warunkiem:

e  spefniania wymagan na dane stanowisko

oraz

e posiadania ostatniej pozytywnej okresowej oceny na jednym z dwoch

najwyzszych poziomoéw, ktéra powinna by¢ sporzadzona w okresie 24
miesiecy poprzedzajgcych przeniesienie.

Informacje o przeniesieniu zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

Obsadzenie wyzszego stanowiska w stuzbie cywilnej w oparciu o art. 54 ust.
2 u.s.c. jest niemozliwe w odniesieniu do stanowisk dyrektorow generalnych
urzedow, wojewddzkich lekarzy weterynarii oraz kierujgcych komorkami
organizacyjnymi w urzedach.

" PAMIETAJ

Oddelegowanie
Obsadzenie wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej z wyjatkiem stanowiska dy-

rektora generalnego urzedu moze nastgpi¢ rowniez z wytgczeniem konkurencyjnego
i otwartego naboru, bowiem stanowiska te mogg by¢ obsadzone w drodze oddele-
gowania osoby pod warunkiem spetnienia przez nig wymagan na stanowisko (art. 54
ust. 4 u.s.c.). O oddelegowaniu do zajmowania wyzszych stanowisk w stuzbie cywil-
nej mozna mowi¢ m.in. w odniesieniu do funkcjonariuszy stuzb mundurowych (np.
Policji, Wojska Polskiego, Strazy Granicznej). Informacje o oddelegowaniu zamieszcza
sie w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.
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5.11 Zestawienie roznic w naborach na stanowiska niebedace wyiszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej oraz na wyisze stanowiska w stuzbie

cywilnej.
Nabor na stanowiska niebedace ; . .
. X . . L Nabor na wyzsze stanowiska
wyzszymi stanowiskami w stuzbie . o
. w stuzbie cywilnej
cywilnej
Zespodt liczy co najmniej 5 cztonkdw
korpusu stuzby cywilnej, gdy nabér
. , . , . . dotyczy stanowiska dyrektora
Liczba oso6b Ustawa nie okresla minimalnej

powotanych do
przeprowadzenia

liczby cztonkéw powotywanych
w sktad komisji przeprowadzajacej

generalnego urzedu i wojewddzkiego
lekarza weterynarii.
Zespodt liczy co najmniej 3 cztonkéw

uprawnione do
przeprowadzenia

dyrektora generalnego urzedu lub
kierownika urzedu wykonujgcego
zadania dyrektora generalnego

naboru nabor. ] o i
korpusu stuzby cywilnej, gdy nabér
dotyczy stanowisk innych niz wyzej
wymienione.

. Komisja - powotywana przez Zespot - powotuje, w zakresie swojej

Podmioty

wtasciwosci, Szef Stuzby Cywilnej,
dyrektor generalny urzedu, Gtéwny
Lekarz Weterynarii i Dyrektor Biura

stanowisku pracy
zawiera

niezbedne, a ktére dodatkowe,

e zakres zadan wykonywanych na
stanowisku pracy,

e wskazanie wymaganych
dokumentow,

e termin i miejsce skfadania
dokumentéw.

naboru N .
urzedu. Nasiennictwa Lesnego.
Art. 55 ust 2 u.s.c.:
e nazwe i adres urzedu,
e okreslenie wyzszego stanowiska
Art. 28 ust. 2 u.s.c.: w stuzbie cywilnej, na ktdre jest
e nazwe i adres urzedu, przeprowadzany nabdr,
e okreslenie stanowiska pracy, * wymagania zwigzane ze
e wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
stanowiskiem pracy zgodnie danego stanowiska, ze wskazaniem,
. . . ktére z nich sg niezbedne, a ktére
Ogtoszenie z opisem danego stanowiska, )
. . . sg pozadane,
o wolnym ze wskazaniem, ktore z nich sg

e wymagania zwigzane ze
stanowiskiem, wynikajgce
z przepisOw ustaw,

e zakres zadan wykonywanych na
stanowisku,

e wskazanie wymaganych
dokumentow,

e termin i miejsce skfadania
dokumentow;

e informacje o metodach i technikach
naboru.
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Wymogi dla
kandydatow
wynikajace

z ustawy o stuzbie
cywilnej

Art. 4 u.s.c.

e jest obywatelem polskim,
z zastrzezeniem art. 5,

e korzysta z petni praw publicznych,

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

e posiada kwalifikacje wymagane
na dane stanowisko pracy,

e cieszy sie nieposzlakowang
opinia.

Art. 4 u.s.c. oraz dodatkowo

nastepujgce wymagania z art. 53 u.s.c.:

e posiada tytut zawodowy magistra
lub réwnorzedny,

e nie byta karana zakazem

zajmowania stanowisk

kierowniczych w urzedach

organow wtadzy publicznej lub

petnienia funkcji zwigzanych

z dysponowaniem $rodkami

publicznymi,

posiada kompetencje kierownicze,

posiada co najmniej szescioletni

staz pracy, w tym co najmniej

trzyletni staz pracy na stanowisku

kierowniczym w jednostkach sektora

finansow publicznych - w przypadku

ubiegania sie o stanowisko dyrektora

generalnego urzedu,

posiada co najmniej trzyletni staz

pracy, w tym co najmniej roczny

na stanowisku kierowniczym

lub dwuletni na stanowisku

samodzielnym, w jednostkach

sektora finanséw publicznych

- w przypadku ubiegania sie

0 pozostate wyzsze stanowiska

w stuzbie cywilnej,

spetnia wymagania okreslone

w opisie stanowiska pracy oraz

w przepisach odrebnych.

Tres$¢ protokotu

Art. 30 ust. 2 u.s.c.

e okreslenie stanowiska pracy, na
ktére byt prowadzony nabdr,
liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug poziomu
spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu
o naborze,

e liczbe nadestanych ofert, w tym
liczbe ofert niespetniajgcych
wymogdw formalnych,

e informacje o zastosowanych
metodach i technikach naboru,

e uzasadnienie dokonanego
wyboru,

o sktad komisji przeprowadzajgcej
nabér.

Art. 58 ust. 1 u.s.c.

e nazwe i adres urzedu,

e okreslenie wyzszego stanowiska
w stuzbie cywilnej, na ktére byt
przeprowadzany nabor, oraz liczbe
kandydatow,

e imiona, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu
przepisdw Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz 2 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug poziomu
spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

e informacje o zastosowanych
metodach i technikach naboru,

e uzasadnienie dokonanego wyboru
albo powody niewytonienia
kandydata,

e sktad zespotu przeprowadzajgcego
nabor.
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6. Kompetencje Szefa Stuzby Cywilneji Rady Stuzby Cywilnej
w zakresie naborow na stanowiska w stuzbie cywilnej

6.1 Szef Stuzby Cywilnej

Szef Stuzby Cywilnej realizuje zadania okreslone w art. 15 ust. 1 u.s.c., m.in.:
e czuwa nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej,
e kieruje procesem zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej,
e zapewnia warunki upowszechniania informacji o wolnych stanowiskach pracy.

Realizujgc powyzsze zadania Szef Stuzby Cywilnej moze zgdac od dyrektora general-
nego urzedu informacji, dokumentdéw i sprawozdan okresowych w zakresie ww. zadan
wynikajgcych z ustawy o stuzbie cywilnej (art. 17 ust. 3 u.s.c.). Moze wiec takze zgdac in-
formacji zwigzanych z przebiegiem rekrutacji i selekcji na stanowiska w stuzbie cywilnej.

Ponadto Szef Stuzby Cywilnej moze skierowac swojego przedstawiciela w celu obser-
wacji przebiegu procesu naboru przeprowadzanego na wyzsze stanowiska w stuzbie cywil-
nej (art. 56 ust. 7 u.s.c.). Celem takiego rozwigzania jest zapobieganie ewentualnym niepra-
widtowosciom wystepujgcym w procesie naboru na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w trakcie naboru, w tym takze w wyniku
obserwacji naboru przez przedstawiciela, Szef Stuzby Cywilnej niezwtocznie nakazuje:

e usuniecie nieprawidtowosci,
lub
® ponowne przeprowadzenie naboru.

Szefowi Stuzby Cywilnej przystuguje rowniez uprawnienie do zwrdcenia sie do
Prezesa Rady Ministréw z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli, w zakresie zadan
wynikajgcych z ustawy (w tym w zakresie organizacji naboréw) we wskazanych urze-
dach administracji rzgdowe;j (art. 15 ust. 4 u.s.c.).

6.2 Rada Stuzby Cywilnej

Rada w ramach swoich uprawnien kontrolnych moze w odniesieniu do kazdego
prowadzonego naboru:
e wystgpic do Szefa Stuzby Cywilnej z wnioskiem o zajecie stanowiska w spra-
wach okreslonych przez Rade w zakresie stosowania zasad stuzby cywilnej,
w tym w kwestiach dotyczgcych otwartych i konkurencyjnych naboréw,
e skierowa¢ swojego przedstawiciela w celu obserwacji przebiegu procesu
naboru przeprowadzanego na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilne;j.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w przebiegu procesu naboru na wyzsze
stanowisko w stuzbie cywilnej Rada Stuzby Cywilnej moze zwrdcic sie do Szefa Stuzby
Cywilnej o zarzadzenie przeprowadzenia ponownego naboru (art. 19 ust. 4 u.s.c.).
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7. Wybrane narzedzia selekgji

W celu zapewnienia obiektywizmu oceny spetnienia wymagan przez kandydatéw
oraz wytonienia sposrdd nich oséb najlepiej spetniajgcych wymagania stawiane na
danym stanowisku, konieczne jest zastosowanie odpowiednio dobranych narzedzi
selekcji. W zaleznosci od potrzeb, rodzaju stanowiska oraz mozliwosci urzedu prze-
prowadzajgcego nabér mozliwe jest wykorzystanie roznych narzedzi. Nalezy jednak
zwrdcié¢ uwage, ze powinny by¢ one wybrane przed przeprowadzeniem naboru i sto-
sowane konsekwentnie wobec wszystkich kandydatéw. Ponadto ich wykorzystanie
oraz rezultaty osiggniete przez kandydatéw w wyniku ich zastosowania nalezy od-
powiednio udokumentowac. Ponizej zaprezentowano krétkie charakterystyki wy-
branych narzedzi selekc;ji, ktére mogg by¢ wykorzystane w trakcie przeprowadzania
naboru na stanowiska w stuzbie cywilnej.

“ PAMIETA)

Metody i techniki wybrane oraz zastosowane w naborze powinny zasadniczo

%V spetniac cechy jednoznacznosci, eliminujgce uznaniowosc i subiektywizm.

Analiza merytoryczna aplikacji

Analiza merytoryczna polega na weryfikacji aplikacji kandydatéow spetniajgcych
wymagania formalne pod katem spetnienia przez kandydatéw wymagan niezbed-
nych i dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz wyborze tylko tych
ofert, ktére pochodzg od kandydatéw najbardziej odpowiadajgcych wymaganiom
okreslonym dla danego stanowiska pracy. Analiza merytoryczna aplikacji powinna
odbywac sie wedtug Scisle okreslonych kryteriéw, ustalonych przez komisje/zespot
przeprowadzajgcy nabdr. Kryteria te powinny by¢ stosowane w sposéb konsekwent-
ny do analizy kazdej z nadestanych aplikacji. Ze wzgledu na konieczno$¢ przestrzega-
nia zasad naboru merytoryczna analiza aplikacji powinna by¢ logiczna, jednoznacz-
na, powigzana z hierarchig wymagan i udokumentowana.

Analiza merytoryczna aplikacji nie powinna by¢ wytgcznym narzedziem wyko-
rzystywanym po preselekcji. Przeprowadzenie samej analizy merytorycznej nie daje
mozliwosci obiektywnego poréwnania wszystkich kandydatéw z punktu widzenia
spetniania przez nich wymagan, ktérych mozliwos¢ weryfikacji wytgcznie na podsta-
wie nadestanych dokumentdéw jest istotnie ograniczona, jak rowniez nie prowadzi do
wyboru najlepszych kandydatéw. Dlatego tez wymagania o ktérych mowa powyzej
powinny by¢ weryfikowane w kolejnych etapach naboru przy uzyciu odpowiednio
dobranych narzedzi selekgji.

Rozmowa kwalifikacyjna
Rozmowa kwalifikacyjna jest jedng z najbardziej popularnych technik selekgcji.
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Pozwala ona w dos$¢ tatwy sposdb zardwno poszerzyé i potwierdzi¢ informacje przed-
stawione przez kandydata w ofercie bedgcej odpowiedzig na ogtoszenie (informa-
cje biograficzne o kandydacie uczestniczgcym w naborze), jak rowniez poznac jego
postawy, motywy oraz zachowania. Istotnym jest, aby w trakcie rozmowy osoby j3
przeprowadzajgce koncentrowaty sie przede wszystkim na kwalifikacjach i umiejet-
nosciach kandydata.

W trakcie jej przeprowadzania nalezy unikac ulegania znanym w psychologii spo-
tecznej zjawiskom, takim jak m.in.

o efekt halo — generalizowaniem jednej pozytywnej lub negatywnej oceny
w danym zakresie na inne,

o efekt pierwszenstwa i Swiezosci — zgodnie z badaniami psychologicznymi naj-
lepiej zapamietywane sg informacje z poczatku lub konca przekazu,

e projekcja — przypisywanie innym witasnych stanéw i cech,

e tendencja do pozytywnego oceniania osob atrakcyjnych lub podobnych do
siebie,

o stereotypy — btedne przeswiadczenia, uprzedzeniami dotyczace réznych zja-
wisk, grup spotecznych czy jednostek.

Dlatego tez kazda rozmowa kwalifikacyjna powinna by¢ szczegdétowo zaplanowa-
na. Nalezy wyeliminowac z jej przeprowadzenia wszelka spontanicznos¢. Przed jej
rozpoczeciem zespoét konkursowy musi opracowac w oparciu o opis stanowiska, na
ktére prowadzony jest nabdr, jej strukture, forme prowadzenia, zadawane pytania
oraz sposob oceny odpowiedzi udzielanych przez kandydatéw.

Istotne jest, aby schemat przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej byt jednako-
wy w przypadku wszystkich kandydatéw. Dzieki temu wyniki uzyskane przy pomocy
tego narzedzia selekcji bedg poréwnywalne. Celem rozmowy powinno by¢ zebranie
porownywalnych informacji dotyczgcych poszczegdlnych kandydatéw.

PAMIETA)

Rozmowa kwalifikacyjna powinna by¢ prowadzona wedtug ustalonej
% procedury umozliwiajgcej obiektywng ocene kandydatow np. poprzez

<

zadawanie wszystkim kandydatom tej samej liczby pytar, o tej samej tresci.

Istniejg rézne formy prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, wyréznione w zalez-

nosci od obszaréw, na ktdrych sie koncentruja:
e Rozmowa skupiajaca sie na ofercie nadestanej przez kandydata

Ten typ rozmowy koncentruje sie na pytaniach weryfikujgcych i rozszerzajgcych
informacje zawarte w ofercie nadestanej przez kandydata (zyciorysie, liscie motywa-
cyjnym, dokumentach przedstawionych jako potwierdzajgce spetnienie warunkéw
naboru na dane stanowisko). Przedmiotem dookreslenia sg przede wszystkim infor-
macje niejasne i zbyt ogdlne.
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e Rozmowa skupiajaca sie na sytuacjach zwigzanych z pracg
Rozmowa skupiajaca sie na pytaniach z obszaru pracy zawodowej kandydata kon-
centruje sie na zagadnieniach zwigzanych ze specyfikg pracy wykonywanej na sta-
nowisku pracy bedacym przedmiotem naboru oraz jego dotychczasowych doswiad-
czeniach zawodowych. Pytania stosowane w tej formie wywiadu koncentrujg sie
na uzyskaniu informacji, w jaki sposéb kandydat bedzie reagowat na rozne sytuacje
zwigzane z pracg (np. wysokim poziomem stresu, presjg czasows itp.), a takze czy
spotykat sie z podobnymi sytuacjami w swojej dotychczasowej pracy zawodowej i jak
sobie z nimi radzit.
e Rozmowa sytuacyjna
Pytania zadawane w trakcie takiej rozmowy dotyczg przede wszystkim sytuacji
hipotetycznych i badajg zachowania kandydata w sytuacjach problemowych i nie-
codziennych. Mogg odnosic sie do sytuacji, ktére nie sg bezposrednio zwigzane z za-
daniami wykonywanymi na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru, ale muszg
odnosic sie do analizowanych kompetencji i umiejetnosci. W jej trakcie kandydatowi
przedstawiana jest sytuacja, ktéra teoretycznie moze wydarzy¢ sie w pracy. Rozmowa
sytuacyjna pozwala ocenic postawy, motywy oraz zachowania kandydata.
e Rozmowa specjalistyczna
Celem takiej rozmowy jest weryfikacja wiedzy merytorycznej kandydata niezbed-
nej na stanowisku bedacym przedmiotem naboru, okreslonej w opisie stanowiska
pracy. Istotnym jest, aby zadawane w jej trakcie pytania nie wykraczaty poza poziom
mozliwy do osiggniecia przez osoby niezatrudnione w komodrce organizacyjnej, do
ktérej prowadzony jest nabor.
e Rozmowa psychologiczna
Koncentruje sie na cechach osobowosciowych kandydata. Powinna by¢ stosowana
gtéwnie przez osoby majgce przygotowanie psychologiczne, z wykorzystaniem psy-
chologicznych narzedzi selekcji. Odmiang rozmowy psychologicznej jest tzw. ,stress
interview” majacy na celu zbadanie zachowan kandydata w sytuacjach stresujgcych
i trudnych. Ma ona zastosowanie gtéwnie w przypadku naboréw na stanowiska wy-
magajgce odpornosci na stres.
Zalety rozmowy kwalifikacyjnej:

e duza wartos¢ predykcyjna (prawdopodobienstwo zgodnosci wyniku badania ze
stanem faktycznym),

e stosunkowa fatwos¢ przeprowadzenia (ta metoda selekcji nie wymaga bardzo
specjalistycznej wiedzy dotyczgcej przeprowadzania selekcji pracownikéw, ani
narzedzi),

e duza interaktywnos$¢ pomiedzy przeprowadzajgcym jg zespotem a kandyda-
tem,

e niski koszt przeprowadzenia,

e szybko$¢ weryfikacji otrzymanych odpowiedzi.



Poradnik dotyczqcy przeprowadzania naboru do stuzby cywilnej

Wady rozmowy kwalifikacyjnej:

ryzyko subiektywizmu i uznaniowosci oceny (mozliwos¢ zasugerowania sie zna-
nymi w psychologii spotecznej efektami pierwszenstwa, Swiezosci, stereotypami
negatywnie wptywajacymi na ocene kandydata) i uzyskanych w ten sposdb wy-
nikéw,

ryzyko btednej oceny kandydata, ze wzgledu na jego cechy osobowosciowe, kto-
re nie maja bezposredniego zwigzku z kwalifikacjami niezbednymi na danym
stanowisku (np. wysoki stres zwigzany z rozmowa kwalifikacyjng, brak umiejet-
nosci jasnego formutowania mysli).

Testy praktyczne

Testy praktyczne to technika selekcji, w trakcie ktérej wykorzystywane sg rzeczy-

wiste zadania, z ktérymi kandydat moze zetkngé sie w trakcie pracy. Kandydat otrzy-
muje konkretne zadanie, ktdre musi wykonaé w okreslonym czasie.

(o]

Przyktady testdw praktycznych:
Prébki pracy:
test na sporzgdzenie dokumentu pisanego (pisma, notatki, streszczenia, rapor-
tu) w oparciu o inne dokumenty, zaaranzowane na potrzeby naboru wydarzenie
(np. konferencje prasowg, oswiadczenie, wywiad) lub informacje odtworzone
z urzadzenia audio-wideo,
test na umiejetnos¢ korzystania z urzadzenia (np. komputera) oraz oprogramo-
wania komputerowego (np. pakietu MS Office),
test na kontakty interpersonalne (np. w oparciu o zaaranzowane kontakty z klien-
tem, rozmowe telefoniczng).
Metoda ,In—basket” polegajgca na przedstawieniu kandydatowi zbioru praktycz-
nych zadan, ktére musi wykona¢ (np. sprawy, ktérymi ma sie zaja¢, lista spotkan,
dokumentéw do zapoznania sie, telefondw) w okreslonym czasie wraz ze scena-
riuszem testu. Kandydat w okreslonych ramach czasu musi wyznaczy¢ liste prio-
rytetdw i odpowiednio utozyé grafik zadan oraz podjgé wiasciwe decyzje dotycza-
ce poszczegdlnych notatek, listdw czy raportédw. W trakcie testu ocenie podlegaja
takie umiejetnosci kandydata jak umiejetnos$¢ zarzadzania czasem, umiejetnosc
eliminacji, umiejetnos¢ planowania, umiejetnos¢ delegowania uprawnien, umie-
jetnos¢ podejmowania decyzji, umiejetnosé wyznaczania priorytetdw, reakcje na
konflikt danych oraz odpornos¢ na presje czasu.
Prezentacje i case-studies. Polegajg na przygotowaniu przez kandydata analizy
przekazanego wczesniej materiatu, a nastepnie zaprezentowaniu go przed komi-
sjg przeprowadzajgcg nabdr. Tematy prezentacji i case-studies powinny by¢ zwig-
zane z opisem stanowiska bedgcego przedmiotem naboru.
Zalety testow praktycznych:
duza wartosé predykcyjna,
stosunkowa tatwos¢ przeprowadzenia (ta metoda selekcji nie wymaga bardzo
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specjalistycznej wiedzy dotyczacej przeprowadzania selekcji pracownikow, ale
wymaga przygotowania zadan),

e niski koszt przeprowadzenia, szczegdlnie w przypadku tzw. prébek pracy.
Wady testéw praktycznych:

e dotyczy jedynie wybranych aspektéw oceny kandydata, a wiec nie mogg by¢ sto-
sowane jako jedyne narzedzie w procesie selekgji.

Testy merytoryczne (testy wiedz

Testy merytoryczne mierza poziom posiadanej wiedzy z danej dziedziny (wy-
branego obszaru), a takze umiejetnosci jej wykorzystywania w réznych sytuacjach.
Zaliczajg sie do nich testy jezykowe (weryfikujace deklarowany poziom znajomosci
jezyka obcego), testy wiedzy oraz testy umiejetnosci. Majg zastosowanie przede
wszystkich w przypadku nabordéw na stanowiska merytoryczne, na ktérych wymaga-
ne sg okreslone umiejetnosci. Podstawowym narzedziem weryfikacji wiedzy meryto-
rycznej jest test wiedzy, zawierajgcy pytania otwarte albo zamkniete jednokrotnego
lub wielokrotnego wyboru.

Zalety testow merytorycznych:

e fatwosc przeprowadzenia (ta metoda selekcji nie wymaga bardzo specjalistycznej
wiedzy dotyczgcej przeprowadzania selekcji pracownikdéw, ani narzedzi lub sprze-
tu, wymaga przede wszystkim wiedzy merytorycznej),

e pozwala na uzyskanie tatwo poréwnywalnych i zobiektywizowanych wynikdéw,

¢ niski koszt przeprowadzenia.

Wady testow merytorycznych:

e umiarkowana wartos¢ predykcyjna,

¢ dotyczg jedynie jednego aspektu oceny kandydata, a wiec nie mogg by¢ stosowa-
ne jako jedyne narzedzie w procesie selekcji,

¢ koniecznos¢ aktualizacji (zmiany zestawdw pytan).

Testy psychologiczne
Testy psychologiczne to ustandaryzowane narzedzia pomiaru umozliwiajgce prze-

prowadzenie pomiaru cech i zdolnosci ludzi. Mozna je podzieli¢ na dwie gtéwne ka-

tegorie:

e testy zdolnosci umystowych (zdolnosci poznawczych, testy na inteligencje) —
umozliwiajgce dokonanie pomiaru okreslonych zdolnosci (np. matematycznych,
werbalnych, wyobrazni przestrzennej), potencjatu intelektualnego,

e kwestionariusze psychologiczne — umozliwiajgce przeprowadzenie diagnozy cech
osobowaosci, temperamentu, funkcjonowania emocjonalnego itp.

Prawidtowo przeprowadzone testy stanowig zobiektywizowane narzedzie pozba-
wione uznaniowosci.
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Zalety testow psychologicznych:

e wysoka wartos¢ predykcyjna, w szczegdlnosci w obszarze zdolnosci oraz cech
osobowosci kandydatéw,

e pozwalajg na uzyskanie tatwo porownywalnych i zobiektywizowanych wynikéw.
Wady testéw psychologicznych:

e trudnos¢ przeprowadzenia (ta metoda selekcji wymaga bardzo specjalistycznej
wiedzy psychologicznej), powinny by¢ realizowane wytgcznie przez psychologéw
(osoby, ktére ukonczyty studia wyzsze o specjalizacji na kierunku psychologia)
specjalizujgcych sie w przeprowadzaniu selekcji pracownikéw, prowadzone przez
osoby do tego nieprzygotowane mogg by¢ Zle interpretowane,

e dotyczg jedynie wybranych aspektéw oceny kandydata, a wiec nie mogg by¢ sto-
sowane jako jedyne narzedzie w procesie selekgcji,

e budzj lekinieufnosé u kandydatéw,

e wysoki koszt przeprowadzenia.

Ocena zintegrowana — Assessment Centre (centra oceny)

Ocena zintegrowana to najbardziej zaawansowane i zarazem najskuteczniejsze narze-
dzie wykorzystywane w procesie selekcji kandydatéw, bedgce potgczeniem wspomnia-
nych wczesniej technik selekcji. Jest realizowana najczesciej przez wyspecjalizowanych
pracownikéw (asesoréw, sedzidw, selektorow) w trakcie jedno lub dwudniowej sesji, przy
wykorzystaniu wielu réznorodnych, dostosowanych do konkretnego naboru, technik se-
lekcji (m.in. psychologicznych metod i narzedzi, symulacji behawioralnych). W ramach
oceny zintegrowanej stosuje sie najczesciej srednio 5 réznych zadan realizowanych za
pomoca réznorodnych interaktywnych technik (np. indywidualnych ¢wiczen symulacyj-
nych, ¢wiczen grupowych z odgrywaniem rél, prezentacji, dyskusji grupowych, testow
i kwestionariuszy psychologicznych oraz wywiaddéw). Jednoczesnie analizie poddawa-
nych jest wiele kryteriéw (cech i umiejetnosci wiodgcych i dopetniajgcych). W zwigzku
z tym zaréwno stosowane techniki rekrutacji oraz typy zadan, jak réwniez kryteria ich
oceny sg uzaleznione od rodzaju stanowiska, na ktdre przeprowadzany jest nabor.
Zalety oceny zintegrowanej:
bardzo wysoka (najwyzsza sposrdd wszystkich metod selekcji) wartos¢ predykcyj-
na,
pozwala uzyskac najbardziej doskonaty pomiar umiejetnosci i cech kandydata,
pozwala uzyska¢ tatwo poréwnywalne i zobiektywizowane wyniki.

Wady oceny zintegrowanej:

e trudnosci przeprowadzenia (ta metoda selekcji wymaga bardzo specjalistycznej
wiedzy psychologicznej), powinna by¢ realizowana wytacznie przez psychologéw
(osoby, ktére ukonczyty studia wyzsze o specjalizacji na kierunku psychologia)
specjalizujgcych sie w przeprowadzaniu selekcji pracownikdw,

e bardzo wysoki koszt przeprowadzenia.
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8. Rozpatrywanie roszczen dotyczacych naboru w stuzbie
cywilnej

Obecnie obowigzujacy przepis art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. stano-
wi, ze spory o roszczenia dotyczace stosunku pracy w stuzbie cywilnej rozpatrywane
sg przez sady pracy. Natomiast w nieobowigzujgcym stanie prawnym uregulowanym
ustawami z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 1999 r. Nr 49 poz. 483
ze zm.), a takze z dnia 24 sierpnia 2006 r. o stuzbie cywilnej wiasciwosci sadéw pracy
poddano spory o roszczenia ze stosunku pracy cztonka korpusu stuzby cywilne;.

Powyszsze jest konsekwencjg przyjecia, ze sprawy dotyczgce naboru w stuzbie cywilnej sa
sprawami ze stosunku pracy, a nie sprawami administracyjnymi. Oznacza to, ze do naboru
w stuzbie cywilnej prowadzonego w danym urzedzie administracji rzgdowej przez dyrekto-
ra generalnego tego urzedu (kierownika urzedu wykonujgcego zadania dyrektora general-
nego urzedu), dziatajgcego za pracodawce, nie stosuije sie przepisdéw Kodeksu postepowa-
nia administracyjnego. A zatem rozstrzygniecie komisji (zespotu) przeprowadzajgcej nabér
nie nastepuje w formie decyzji administracyjnej, ani w formie innego aktu lub czynnosci
z zakresu administracji publicznej. W konsekwencji do rozstrzygniecia tego nie majg zasto-
sowania przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisy ustawy — Prawo
0 postepowaniu przed sgdami administracyjnymi, regulujgce zasady zaskarzania decyzji ad-
ministracyjnych i innych aktéw lub czynnosci z zakresu administracji publicznej dotyczacych
uprawnien lub obowigzkdw wynikajgcych z przepiséw prawa. W zwigzku z powyzszym oso-
ba ubiegajaca sie o stanowisko w stuzbie cywilnej, ktéra uwaza, ze w trakcie naboru zosta-
ty naruszone jej prawa, moze dochodzi¢ swoich roszczen z tego tytutu na drodze sgdowej
wiasciwej w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, tj. przed sadem pracy.
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vk wnN

PRZY ORGANIZACJI NABOROW NA STANOWISKA W StUZBIE
CYWILNEJ REKOMENDUIE SIE:

Opracowanie statych, wewnetrznych procedur przeprowadzania naboru w da-
nym urzedzie.

Stworzenie katalogu mozliwych do wykorzystania metod i technik naboru.
Opracowanie wewnetrznych metod nadzoru nad przebiegiem naboru.
Stosowanie jednolitych zasad dla wszystkich uczestnikdw naboru.

Precyzyjne i jasne informowanie uczestnikdw naboru o istotnych elementach
tego procesu.

Dostosowanie tresci ogtoszenia do opisu stanowiska pracy, na ktére prowadzo-
ny jest nabor.

Jasne okres$lenie wymagan formalnych i merytorycznych oraz okreslenie pozio-
mu minimum / kwalifikujgcego.
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Poradnik dotyczqcy przeprowadzania naboru do stuzby cywilnej

10. Zataczniki

Przyklad nieprawidtowo sporzadzonego ogtoszenia o naborze
na stanowisko niebedace wyiszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej

Ogtoszenie nr: 123456
Data ukazania sig ogtoszenia: 6 czerwca 2011 r.

Urzad Skarbowy w XXX

Naczelnik

poszukuje kandydatéw na stanowisko:

inspektor

do spraw pracowniczych Okreslenie zbyt ogdlne. Zakres zadan

w dziale kadr powinien odzwierciedla¢ konkretne zadania
realizowane na stanowisku.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Poziom wyksztatcenia niezgodny z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréow z dnia 9 grudnia 2009 r. w sprawie okreslenia
stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych,
stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw do

Miejsce wykonywania pracy:
XXX

Urzad Skarbowy w XXX - : i o
ul. XXX ustalania wynagrodzenia oraz szczegdtowych zasad ustalania i
00-000 XXX wyptacania innych $wiadczen przystugujacych cztonkom

korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 211, poz. 1630).

Zakres zadan wykonywanych
Prowadzenie spraw kadro

stariowisku pracy:

Wymagania zwigzane z€ stanowiskiem pracy Wymagany okres  doswiadczenia

zawodowego jest niewspotmiernie
wysoki do zakresu zadan.

niezbedne

wyksztatcenie: wyzsze z zakresu nauk s
doswiadczenie zawodowe/staz pracy:
pozostate wymagania niezbedne:

lat doswia zawodowego w komdrkach kadrowych.

o znajomosc¢ prawa pracy, ustawy o podatku od towarow i usfug,\ Wymogi nieuzasadnione
o doswiadczenie w pracy w komérkach kadrowych urzedéw skarbowych. zakresem zadar.

dodatkowe

ukoriczenie studidw podyplomowych w zakresie prawa pracy. Taki spos6b formufowania wymagania prowadzi do

nieuzasadnionego ograniczenia kregu

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia: potencjalnych kandydatow.

zyciorys i list motywacyjny,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysline
przestepstwo skarbowe,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,
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kopia poswiadczenia bezpieczeristwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg "tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego na
podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe.

Termin sktadania dokumentéw: Dokument nie wynika
16-06-2011

z wymagan niezbednych.

Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Skarbowy w XXX Taki zapis budzi watpliwosci, co do

ul. XXX zachowania przejrzystosci procedur —

00-000 XXX nieznane sg warunki dopuszczania
kandydatow do kolejnych etapdéw
naboru.

Inne informacje:
Spetnienie wymagan formalnych nie jest jednoznaczne z dopuszczeniem do dalszych etapdw naboru.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do urzedu).
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. ..

Brak informacji o  sposobie Niezgodne z rekomendacjami Szefa Stuzby Cywilnej. W
postepowania z dokumentami po zestawieniu z terminem sktadania dokumentéw
zakoriczonym naborze, w okreslonym na minimalnym poziomie moze budzi¢
szczegoblnosci mozliwosci ich odbioru watpliwosci co do zachowania zasady rdéwnego

przez kandydatéw. dostepu dla wszystkich zainteresowanych, tzn.
zaréwno tych, ktérzy majg mozliwos¢ ztozenia
dokumentéw bezposrednio w siedzibie urzedu, jak i
tych, dla ktérych mozliwos¢ ta jest znacznie
ograniczona czy wrecz wyfgczona - osoby mieszkajace
poza miejscowoscia w ktérej znajduje sie siedziba
urzedu.
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Przyktad prawidtowego ogtoszenia o naborze
na stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej

Ogtoszenie nr: 123456
Data ukazania sie ogtoszenia: 6 czerwca 2011 r.

Urzad Skarbowy w XXX

Naczelnik

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
inspektor

do spraw pracowniczych

w dziale kadr

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
XXX

Urzad Skarbowy w XXX

ul. XXX

00-000 XXX

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem, zmiang i ustaniem
stosunkow pracy oraz innych wynikajgcych ze stosunku pracy, w tym ustalania sktadnikéw wynagrodzenia i
innych $wiadczen ptacowych, wystawiania $wiadectw pracy oraz zwigzanych z udzielaniem przez pracodawce
zgody na dodatkowe zatrudnienie.

e  Przygotowywanie notatek kadrowych, zaswiadczen dot. zatrudnienia, opinii i analiz w zakresie obowigzkéw
i uprawnien stron stosunkéw pracy, projektéw decyzji i rozstrzygnie¢ dot. prowadzonych spraw, a takie
komunikatéw i powiadomien.

e Udzielanie pracownikom informacji i wyjasnient w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

o wyksztatcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1,5 roku doswiadczenia zawodowego w komérce kadrowej
e  pozostate wymagania niezbedne:
e znajomos¢ prawa pracy, systemu ubezpieczen spotecznych, aktéw prawnych dotyczacych stuzby cywilnej
dodatkowe,

dodatkowe

e odbyte szkolenia w zakresie przepisdw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, ochrony danych osobowych.
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e zyciorys i list motywacyjny,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji,
e oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
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oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopia dokumentu potwierdzajagcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentédw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych odbyte szkolenia w wymaganym zakresie.

Termin sktadania dokumentow:
20-06-2011

Miejsce sktadania dokumentow:
XXX

Urzad Skarbowy w XXX

ul. XXX

00-000 XXX

Inne informacje:

W ofercie nalezy podac dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
W ciggu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos¢ odbioru ztozonych dokumentéw.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o czym beda
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. .............



Poradnik dotyczqcy przeprowadzania naboru do stuzby cywilnej

Przyktad nieprawidtowo sporzadzonego ogtoszenia o naborze
na wyisze stanowisko w stuzbie cywilnej

Numer ogtoszenia: 1234
Data ukazania sie ogtoszenia: 18 kwietnia 2011 r.

Ministerstwo XXX w XXX

Dyrektor Generalny Ministerstwa

ogtasza nabdr na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej:
Dyrektor Departamentu Ochrony Roslin

Wymiar etatu: 1

Okreslenie zbyt ogdlne. Zakres zadan
Miejsce wykonywania pracy: powinien  odzwierciedla¢  konkretne
XXX zadania  wykonywane na danym
Ministerstwo XXX w XXX stanowisku.
ul, XXX
00-000 XXX

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy
® Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie roslin,
®  Prowadzenie wspétpracy miedzynarodowej w zakresie ochrony roslin.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy wynikajace z przepiséw ustaw oraz zgodnie z opisem stanowiska
pracy

niezbedne
Wskazane kierunki nie znajdujg

e posiadanie obywatelstwa polskiego, uzasadnienia w zakresie zadan.

korzystanie z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

e posiadanie tytutu zawodowego magistra lub réwnorzednego na kierunku: ekonomia, zarzadzanie,
e posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy, w tym co najmniej rocznego stazu pracy na stanowisku
kierowniczym lub dwuletniego na stanowisku samodzielnym, w jednostkach sektora finanséw publicznych,
*  posiadanie kompetencji kierowniczych, Niewspotmiernie niski poziom znajomosci jezyka
®  znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie Bl, ————— | do zadania polegajagcego na koordynagji
znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej, wspotpracy miedzynarodowej.
®  znajomos¢ ustawy o ochronie roslin,
e 15 lat doswiadczenia zawodowego w zakresie ochrony roslin.
L]
Okres doswiadczenia jest nieuzasadniony, gdyz ogranicza
otwartos¢ naboru
Brak wymogu niekaralnosci zakazem zajmowania stanowisk
kierowniczych w urzedach organdw wtadzy publicznej lub petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi — art.
53 pkt 2 u.s.c.
) Wymog nieuzasadniony
pozadane zakresem zadan.

® znajomos¢ zasad rachunkowosci.
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Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
zyciorys,
list motywacyjny,
kopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e  kopie dokumentéw potwierdzajgcych co najmniej trzyletni staz pracy, w tym co najmniej roczny staz pracy
na stanowisku kierowniczym lub dwuletni na stanowisku samodzielnym, w jednostkach sektora finanséw
publicznych,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B1,

L]
Brak oswiadczenia o niekaralnosci zakazem zajmowania stanowisk
kierowniczych w urzedach organdéw wtadzy publicznej lub petnienia
- . funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi — art. 53 pkt 2
Inne dokumenty i oswiadczenia ust azany vsP P v P

e kopia $wiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje do pracy na wysokim stanowisku paristwowym (osoby, do
ktérych ma zastosowanie art. 202 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej),

e oswiadczenie o osiggnieciu miejsca uprawniajgcego do mianowania w wyniku postepowania
kwalifikacyjnego dla pracownikéw s. c. ubiegajacych sie o mianowanie w s. c. przeprowadzonego na
podstawie ustawy z 24.08.2006 r. o s. c. (osoby, do ktérych ma zastosowanie art. 202 ustawy z 21.11.2008
0s.c.),

e referencje na temat dotychczasowej pracy kandydata,

e  kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe w zakresie ochrony roslin.

Informacje o metodach i technikach naboru Dokumenty te powinny znalez¢ sig

e selekcja ofert,
e sprawdzian wiedzy,
L]

w wymaganych dokumentach, gdyz stuza
potwierdzeniu wymagania niezbednego, a
nie pozadanego.

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesytac w
28-04-2011 Brak wskazania metod/technik stuzgcej do

sprawdzenia kompetencji kierowniczych.

Miejsce sktadania dokumentéw

Ministerstwo XXX w XXX
ul. XXX Niezgodne z rekomendacjami Szefa Stuiby Cywilnej. W zestawieniu z
. terminem skfadania dokumentéw okreslonym na minimalnym poziomie
00-000 XXX , o s . .
moze budzi¢ watpliwosci co do zachowania zasady réwnego dostepu dla
X wszystkich zainteresowanych, tzn. zaréwno tych, ktérzy maja mozliwosé
Ac.|r(.es korespondencyjny ztozenia dokumentéw bezposrednio w siedzibie urzedu, jak i tych, dla
Ministerstwo XXX w XXX ktérych mozliwos¢ ta jest znacznie ograniczona czy wrecz wytgczona - osoby
ul. XXX mieszkajace poza miejscowoscig w ktdrej znajduje sie siedziba urzedu.
00-000 XXX

Inne informacje
Oferta ztozona po terminie nie podlega rozpatrzeniu; liczy sie data wptywu oferty do urzedu.

Urzad zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktowania sie z wybranymi kagdydatami. Spetnienie wymogdw formalnych
nie jest rownoznaczne z zaproszeniem do dalszej procedury selekgcji.

Brak informacji o sposobie postepowania Tre$¢ zastrzezenia budzi uzasadnione

watpliwosci co do zachowania zasady
z dokumentami po zakoriczonym naborze, w szczegdlnosci konkurencyjnoéci naboru i jawnosci
o mozliwosci ich odbioru przez kandydatéw przestanek podejmowanych decyzj.

oraz o koniecznosci ztozenia oswiadczenia lustracyjnego
lub informacji o jego ztozeniu.




Poradnik dotyczqcy przeprowadzania naboru do stuzby cywilnej

Numer ogtoszenia: 1234
Data ukazania sie ogtoszenia: 6 czerwca 2011 r.

Ministerstwo XXX w XXX

Dyrektor Generalny Ministerstwa

poszukuje kandydatéw na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej:
Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy:
XXX

Ministerstwo XXX w XXX

ul. XXX

00-000 XXX

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

kierowanie pracg Biura Dyrektora Generalnego, w tym: podziat biezagcych zadan, uzgadnianie sposobu ich
realizacji, akceptacja wynikéw,

monitorowanie toku pracy Biura, nadzér i kontrola realizacji zadan Biura Dyrektora Generalnego,

zapewnienie obstugi zadar Dyrektora Generalnego, przygotowanie materiatéw niezbednych do podjecia decyzji
przez Kierownika Urzedu lub Dyrektora Generalnego,

ustalanie szczegétowych zakreséw obowigzkéw podlegtych pracownikéw, przedstawianie wnioskow
w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania, wyrdzniania i karania pracownikow,
koordynacja realizacji zadan wymagajacych wspotpracy komdrek organizacyjnych, w zakresie ustalonym przez
Kierownika Urzedu lub Dyrektora Generalnego,

przygotowanie wewnetrznego regulaminu organizacyjnego Biura.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy wynikajace z przepiséw ustaw oraz zgodnie z opisem
stanowiska pracy

niezbedne

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub réwnorzedne,

co najmniej 3-letni staz pracy, w tym co najmniej roczny na stanowisku kierowniczym lub dwuletni na
stanowisku samodzielnym, w jednostkach sektora finansdw publicznych w administracji publicznej,

posiadanie kompetencji kierowniczych,

niekaralno$¢ zakazem zajmowania stanowisk kierowniczych w urzedach organdéw witadzy publicznej lub
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,tajne” albo wyrazenie zgody na przeprowadzenie poszerzonego postepowania
sprawdzajgcego na podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

zdolnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia, umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce, kreatywnosc,
umiejetnos¢ pracy w warunkach stresu i pod presjg czasu,

znajomosc¢ przepisdw prawa z zakresu: finanséw publicznych, zamdwien publicznych, prawa administracyjnego,
ochrony danych osobowych, dostepu do informacji publicznej, ustawy o stuzbie cywilnej, prawa pracy, ochrony
informacji niejawnych.

pozadane
5-letnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych,

ukoniczone studia z zakresu: prawa, finanséw, administracji lub zarzadzania lub studia podyplomowe
z ww. zakreséw,
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Poradnik dotyczqcy przeprowadzania naboru do stuzby cywilnej

odbyte szkolenie dotyczace praktycznych aspektéw ochrony danych osobowych,
komunikatywnos¢,

kultura osobista,

samodzielnosé i inicjatywa.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

kopie dokumentdéw potwierdzajacych co najmniej trzyletni staz pracy, w tym co najmniej roczny staz pr:
stanowisku kierowniczym lub dwuletni na stanowisku samodzielnym, w jednostkach sektora fin:
publicznych,

zyciorys,

list motywacyjny,

kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw nabo
stanowisko,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub un
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci zakazem zajmowania stanowisk kierowniczych w urzedach org
witadzy publicznej lub petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

kopia aktualnego poswiadczenia bezpieczenistwa upowazniajgcego do dostepu do informacji nieja
oznaczonych klauzulg ,tajne” albo wyrazenie zgody na przeprowadzenie poszerzonego postepo
sprawdzajacego na podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Inne dokumenty i oswiadczenia

kopia  $wiadectwa potwierdzajacego kwalifikacje do pracy na wysokim stanowisku panstw
(osoby, do ktérych ma zastosowanie art. 202 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej),
os$wiadczenie o osiggnieciu miejsca uprawniajgcego do mianowania w wyniku postepowania kwalifikacy
dla pracownikéw s. c. ubiegajacych sie o mianowanie w s. c. przeprowadzonego na podstawie us
2 24.08.2006 r. 0 s. c. (0soby, do ktérych ma zastosowanie art. 202 ustawy z 21.11.2008 o s. c.),

kopie dokumentéw potwierdzajacych pozgdane wyksztatcenie z zakresu: prawa, finansdw, administra
zarzadzania i odbyte szkolenia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych 5-letnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora fin:
publicznych.

Informacje o metodach i technikach naboru

Nabor jest 4-etapowy:

etap 1: weryfikacja formalna ofert,

etap 2: sprawdzian wiedzy ogdlnej w formie testu,

etap 3: test psychologiczny,

etap 4: rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej ocenie podlega w szczegdlnosci: doswiadczenie zawc
kandydata, wiedza niezbedna do wykonywania zadan na stanowisku oraz kompetencje kierownicze.

Dokumenty nalezy sktadac lub przesyta¢ w terminie do
20-06-2011

Miejsce sktadania dokumentéw
Ministerstwo XXX w XXX

ul. XXX

00-000 XXX



Poradnik dotyczqcy przeprowadzania naboru do stuzby cywilnej

Adres korespondencyjny
Ministerstwo XXX w XXX
ul. XXX

00-000 XXX

Inne informacje

W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Wszystkie oswiadczenia muszg by¢ wtasnorecznie podpisane.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Osoba wytoniona w drodze naboru na kandydata na stanowisko podlega obowigzkowi ztozenia do Ministra XXX
oswiadczenia lustracyjnego albo informacji o uprzednim ztozeniu oswiadczenia lustracyjnego — zgodnie
z art. 7 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczeristwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2007 r. Nr 63, poz. 425, z pdin. zm.) - dotyczy
0s0b urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r.

W ciggu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos$¢ odbioru ztozonych dokumentow.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktdre spetniajg wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapdéw naboru,
o czym bedg powiadomieni telefonicznie lub e-mailem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. ...............
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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
w siedzibie urzedu ukazato sie ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko w korpusie stuzby
CYWIINEJ et (nazwa stanowiska, komdrki organizacyjnej oraz urzedu).

Termin sktadania ofert uptynat w dniu ..................
W odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie wptyneto .......... ofert.

2. Sktad komisji przeprowadzajgcej nabér

(imie i nazwisko, stanowisko, komdrka organizacyjna)
2 e e ettt e
(imie i nazwisko, stanowisko, komdrka organizacyjna)

B e e e et ae st ans
(imie i nazwisko, stanowisko, komdrka organizacyjna)
Lo e s
(imie i nazwisko, stanowisko, komdrka organizacyjna)
D e

(imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna)

3. Informacja o metodach i technikach naboru
Opis wykorzystanych metod i technik naboru, przy pomocy ktérych zostaty zweryfikowane
wymagania na stanowisko.

4. Opis poszczegdlnych etapéw naboru
Opis kolejnych etapow naboru wraz ze wskazaniem wynikéw uzyskanych przez kandydatow
na poszczegodlnych jego etapach.
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Przyktad:
| etap: selekcja ofert

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

Pozostate oferty ztozone zostaty po wyznaczonym terminie lub nie spetnity wymagan
formalnych z powodu:

ukwne

W dniu ....... odbyt sie test wiedzy, ktdéry obejmowat zagadnienia z zakresu
......................................................................................................................... Warunkiem zaliczenia
testu wiedzy byto uzyskanie ....... % / pkt. Do udziatu w etapie pisemnym przystgpito ......

kandydatéw. Otrzymali oni nastepujace wyniki:

ukhwbheE

Arkusze odpowiedzi kandydatéw stanowig zatgcznik do protokotu.

Ill etap: rozmowa kwalifikacyjna
Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszczeni zostali kandydaci, ktérzy spetnili warunek zaliczenia
testu wiedzy. Kandydaci otrzymali kolejno nastepujgce wyniki:

unhkhwbdhpeE

Arkusze odpowiedzi kandydatéw stanowig zatacznik do protokotu.
5. Imiona i nazwiska oraz adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych

wg poziomu spetniania wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
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6. Uzasadnienie dokonanego wyboru

Uzasadnienie wyboru kandydata powinno stanowié¢ podsumowanie uzyskanych przez
kandydata wynikdw na poszczegdlnych etapach prowadzonego naboru.

Ponadto jest to bardzo wazna informacja dla osoby, ktéra bedzie decydowata o zatrudnieniu
kandydata. W sytuacji, gdy nie dojdzie do wytonienia kandydata, oprdcz informacji o tym
fakcie rekomendowane jest takze wskazanie uzasadnienia w tym zakresie.

Powody niewytonienia kandydata:

AR o

8. Dodatkowe uwagi
Uwagi dotyczace zmiany sktadu komisji.
Zgtoszenie zdania odrebnego przez cztonka komisji.

9. Zataczniki
Np. arkusze testéw wiedzy wypetnionych przez kandydatéw Ilub wynik rozmowy
kwalifikacyjnej.
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miejscowosé, data

sygn. akt naboru

Protokét z naboru na wyisze 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
w siedzibie urzedu ukazato sie ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko w korpusie stuzby
CYWIINEJ et (nazwa stanowiska, komdérki organizacyjnej oraz urzedu).

Termin sktadania ofert uptynat w dniu ..................
W odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie wptyneto .......... ofert.

2. Sktad zespotu przeprowadzajgcego naboér

L e e
(imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna)
2 e e et st aenreens
(imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna)
B e e e e
(imie i nazwisko, stanowisko, komdrka organizacyjna)
Ao e e
(imie i nazwisko, stanowisko, komdrka organizacyjna)
D e e

(imie i nazwisko, stanowisko, komdrka organizacyjna)

3. Informacja o metodach i technikach naboru
Opis wykorzystanych metod i technik naboru przy pomocy ktérych zostaty zweryfikowane
wymagania stawiane kandydatom na wybranym wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej.
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4. Opis poszczegdlnych etapéw naboru

Opis kolejnych etapéw prowadzonego naboru wraz ze wskazaniem wynikdw uzyskanych
przez kandydatéw na poszczegdlnych jego etapach.

Przyktad:
| etap: selekcja ofert

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

Pozostate oferty ztozone zostaty po wyznaczonym terminie lub nie spetnity wymagan
formalnych z powodu:

W dniu ........ odbyt sie test wiedzy, ktéry obejmowat zagadnienia z zakresu
......................................................................................................................... Warunkiem zaliczenia
testu wiedzy byto uzyskanie ....... % / pkt. Do udziatu w etapie pisemnym przystgpito ......

kandydatéw. Otrzymali oni nastepujace wyniki:

Arkusze odpowiedzi kandydatéw stanowig zatacznik do protokotu.

11l etap: ocena kompetencji kierowniczych

W dniu ......c...... dokonano oceny kompetencji kierowniczych. Ocena ta zostata dokonana
przez zespot/osobe niebedaca cztonkiem zespotu, ktdra posiada odpowiednie kwalifikacje do
dokonania tej oceny (np. psychologa posiadajgcego odpowiednie kompetencje).

W wyniku dokonania oceny kompetencji kierowniczych stwierdzono ich posiadanie wobec
nastepujacych kandydatéw:



Poradnik dotyczqcy przeprowadzania naboru do stuzby cywilnej

Z oceny kompetencji kierowniczych na podstawie art. 202 u.s.c. zwolnieni zostali nastepujacy
kandydaci:

IV etap: rozmowa kwalifikacyjna

Do rozmowy kwalifikacyjnej, w trakcie ktérej ocenie podlegato doswiadczenie zawodowe,
dopuszczeni zostali kandydaci, ktorzy spetnili warunek zaliczenia testu wiedzy oraz posiadali
kompetencje kierownicze. Kandydaci otrzymali kolejno nastepujace wyniki:

Arkusze odpowiedzi kandydatdw stanowig zatgcznik do protokotu.

5. Imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu

cywilnego nie wiecej niz 2 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg poziomu

spetniania wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

6. Uzasadnienie dokonanego wyboru albo powody niewytonienia kandydata

Uzasadnienie wyboru kandydata powinno stanowi¢ podsumowanie uzyskanych przez
kandydata wynikéw na poszczegdlnych etapach prowadzonego naboru.

Ponadto jest to bardzo wazna informacja dla osoby, ktdora bedzie decydowata o zatrudnieniu
kandydata.

W sytuacji, gdy nie dojdzie do wytonienia kandydata, oprdcz informacji o tym fakcie nalezy
wskaza¢ powody niewytonienia.

Powody niewytonienia kandydata:
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8. Dodatkowe uwagi

Uwagi dotyczgce zmiany sktadu zespotu
Zgtoszenie zdania odrebnego przez cztonka zespotu wraz z uzasadnieniem

9. Zataczniki

Np.

arkusze testow wiedzy wypetnionych przez kandydatéw lub wynik rozmowy

kwalifikacyjnej.



Egzemplarz bezptatny

Kancelaria Prezesa Rady Ministrow
Departament Stuzby Cywilnej
Al. Ujazdowskie 1/3
00 - 583 Warszawa
Tel. (22) 694-73-04
Fax. (22) 694-65-45
www.dsc.kprm.gov.pl





