ZALECENIE

Szefa Stuzby Cywilnej

w zakresie zatrudnienia osob
Zz niepetnosprawnosciami

w stuzbie cywilnej




Drodzy Cztonkowie Korpusu Stuzby Cywilnej,

osoby z niepetnosprawnosciami? sg skutecznymi, kompetentnymi i
efektywnymi pracownikami. Jednak zeby tak sie stato, trzebaw

pierwszej kolejnosci zlikwidowaé bariery, ktére utrudniajg im podjecie

pracy. Nie tylko architektoniczne, cyfrowe i informacyjno-

komunikacyjne, ale réwniez te, ktére wynikajg z tkwigcych w nas

stereotypow.
Przekazuje to Zalecenie, aby:

e pomdc cztonkom korpusu stuzby cywilnej w budowaniu dostepnego srodowiska pracy,
ktére ma umozliwié¢ osobom z niepetnosprawnosciami udziat w rekrutacji oraz
Swiadczenie pracy w urzedzie,

e wesprzec¢ urzedy w opracowaniu i stosowaniu rozwigzan i procedur, ktore sprzyjaja
zatrudnieniu oséb z niepetnosprawnosciami,

e wzmocnic dziatania nastawione na wspieranie oséb z niepetnosprawnosciami

na poszczegdblnych etapach zatrudnienia.

Zrébmy wszystko, co mozliwe, zeby osoby z niepetnosprawnosciami miaty jak najlepsze warunki

do pracy. Aby w srodowisku pozbawionym barier mogty osiggac¢ sukcesy na réwni z innymi.

Zachecam tez do zapoznania sie z Raportem systemowym - podsumowaniem przegladu procedur

zatrudnieniowych?, w ktorym przedstawili$my dobre praktyki z urzedéw i rekomendacije jak

doskonali¢ procedury zwigzane z zatrudnianiem.

Zalecenie to mogg Panstwo stosowac takze wobec pozostatych oséb ze szczegdlnymi

potrzebami®.

Dobrostaw Dowiat-Urbanski

Szef Stuzby Cywilnej

W rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2023 r. poz. 100), dalej: ustawa o rehabilitacji zawodowej.

2 Raport opracowany w ramach projektu ,Procedury bez barier” wspétfinansowanego ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

3 Osoba ze szczegdlnymi potrzebami - osoba, ktéra ze wzgledu na swoje cechy zewnetrzne lub wewnetrzne,
albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie znajduje, musi podja¢ dodatkowe dziatania lub zastosowac
dodatkowe Srodki w celu przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na zasadzie
rownosci z innymi osobami - ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami (Dz. U.z 2022 r. poz. 2240)


https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/procedury-bez-barier
https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/procedury-bez-barier

I.  ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI NA KAZDYM ETAPIE ZATRUDNIENIA

Na kazdym etapie zatrudnienia masz wptyw na zapewnienie dostepnosci osobom

Z niepetnosprawnosciami.

1. Przygotowujac sie do rekrutacji nowego pracownika:

v przeanalizuj:

¢ wymagane kwalifikacje kandydata,

e dostepnosé miejsca pracy (pietro, pokdj, bliskos¢

dostosowanej toalety),
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e warunki pracy (np. praca w terenie, pod presj czasu, z

|

trudnym klientem).
v’ zapewnij przygotowanie/przeszkolenie oséb zaangazowanych w rekrutacje.

Pomocne moze by¢ wsparcie koordynatora ds. dostepnosci, ktéry przekaze szczegétowe

informacje na temat dostepnosci urzedu.

2. Tworzac ogtoszenie o naborze:
v' opisz dostepnosc¢ stanowiska pracy nie tylko pod katem oséb z O
dysfunkcjg narzadu ruchu; wskaz np. czy jest koniecznos$é
prowadzenia rozmow telefonicznych, czy pokéj, w ktérym bedzie
pracowat kandydat, to pomieszczenie w otwartej przestrzeni

biurowej czy inne; ile oséb pracuje w pomieszczeniu,
v wskaz sposoby zgtaszania szczegdlnych potrzeb na etapie rekrutacji,

v pisz prostym jezykiem.

Przekaz ogtoszenie do organizacji pozarzadowych, ktére wspierajg osoby R R

Z niepetnosprawnosciami. Mozesz tez podjac wspdtprace z uczelniami,

biurami karier. [J_U-U_L]

3. Podczas kolejnych etapéw naboru z udziatem kandydata z niepetnosprawnoscia, w tym
rozmowy rekrutacyjnej:

v zapewnij wsparcie w pracach zespotu rekrutacyjnego osoby, ktéra ma odpowiednie

kompetencje i wiedze z zakresu dostepnosci stanowiska, np. koordynatora ds. dostepnosci,
v dostosuj miejsce spotkania, np. zwré¢ uwage na akustyke w pomieszczeniu,
v uwzglednij szczegdlne potrzeby zgtoszone przez kandydata,

v’ zbierz od kandydata informacje na temat koniecznego przystosowania stanowiska pracy

do jego potrzeb. 3




4. W trakcie adaptacji pracownika z niepetnosprawnoscia do pracy:

v' przygotuj lub uzupetnij pakiet powitalny dla nowych pracownikéw o
elementy, ktére dotycza pracownikéw z niepetnosprawnosciami
(np. wskaz mozliwosci, z jakich mogg skorzystac¢ w zakresie

dostosowania stanowiska pracy),

v" wskaz osobe, ktore pomoze wdrozy¢ pracownika z niepetnosprawnoscia do
pracy - jest to szczegélnie wazne dla oséb niewidomych lub stabowidzacych przy

poznawaniu miejsca pracy czyli orientacji w przestrzeni,
v zorganizuj szkolenia z zakresu dostepnosci dla kadry zarzadzajacej i wspotpracownikow,

v' przygotuj procedury wsparcia w pracy osob, ktore zostaty osobami
z niepetnosprawnosciami w trakcie zatrudnienia lub ich stan zdrowia w trakcie

zatrudnienia ulegt pogorszeniu.

5. Kontynuujac zatrudnienie:

v zwrdécé szczegblng uwage na uprawnienia pracownicze oséb z niepetnosprawnosciami,
wynikajace z przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej,
v prowadz cykliczny przeglad stanowisk pracy pod katem przystosowania stanowiska pracy,

v inwestuj w rozwéj kompetencji pracownikow z niepetnosprawnosciami.

Il. DOSTEPNOSC PROCESU REKRUTACJI I SRODOWISKA PRACY

W procesie zatrudnienia osob z niepetnosprawnosciami zapewnij dostepnosé rekrutacji

i sSrodowiska pracy, w tym:

¢ dostepnosc architektoniczng, np. dostepnosc wejscia do budynku, stanowisk pracy,
toalety, oznaczenia dla oséb stabowidzacych oraz mozliwosé poruszania sie miedzy

pietrami budynku,

¢ dostepnosé cyfrowa strony internetowej, np. mozliwosé

odczytania oferty o naborze przez program udzwiekawiajacy,

¢ dostepnosc cyfrowa formularzy, wzoréw oswiadczen i innych

dokumentéw wykorzystywanych w procesie rekrutacji i

zatrudnienia, | I

e dostepnosé rekrutacji, np. dostosowanie czasu na rozwigzanie testéw,

nabor on-line,




dostepnosé informacji, np. tatwos¢ wyszukiwania informacji w intranecie, na stronie

internetowej urzedu, na tablicach informacyjnych,

e dostepnosc procesu komunikacji, np. wsparcie ttumacza Polskiego Jezyka Migowego

(PJM), stosowanie zasad prostego jezyka,

¢ wdrozenie racjonalnych usprawnien? na stanowisku pracy,

¢ mozliwosc korzystania ze wsparcia np. asystenta osob z niepetnosprawnosciami,

¢ komunikacje i zasady savoir-vivre dostosowane do konkretnej niepetnosprawnosci,

¢ mozliwos¢ bezpiecznej ewakuac;ji dzieki odpowiednim procedurom lub zakup

niezbednego wyposazenia do ewakuaciji.

Ill. KOMPETENCJE KADRY URZEDU

()
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Pamietaj, ze gtéwnym czynnikiem, ktéry wptywa na otwartosé
procesu rekrutacji i zatrudnienia sg kompetencje kadry urzedu.
Dotyczy to zaréwno kadry kierowniczej, jak i pracownikéw komérek
kadrowych oraz pozostatych pracownikéw - przysztych i obecnych

wspotpracownikéw oséb z niepetnosprawnosciami.

Systematyczne szkolenia powinny by¢ statym elementem programu szkolen pracowniczych.

Umozliwiaj pracownikom udziat w szkoleniach z:

e rekrutacji osob z niepetnosprawnosciami,

e komunikacji zosobami z niepetnosprawnosciami,

e  zarzadzaniaréznorodnymizespotami,

e prostego jezyka.

Uzupetniaj plany szkolen o szkolenia dla pracownikéw komoérek kadrowych oraz osoéb

wchodzacych w sktad komisji rekrutacyjnych na temat rozwigzan, ktére usprawnia

funkcjonowanie 0séb z niepetnosprawnosciami w miejscu pracy.

Korzystaj z kurséw zamieszczonych w Systemie e-learningowym stuzby cywilnej.

4 Racjonalne usprawnienia oznaczaja wszelkie zmiany na stanowisku pracy, ktére sa niezbedne, aby umozliwi¢ osobie ze
szczegoblnymi potrzebami wykonywanie swoich obowigzkéw, np. dostosowanie odpowiedniej klawiatury, biurka itp.



https://elearning.kprm.gov.pl/login/index.php

V.

PROCES ZWIEKSZANIA ZATRUDNIENIA

Pamietaj, ze zwiekszanie zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami to kilkuetapowy proces.

Czesto trzebam.in.:

1.

10.

przyja¢ wewnetrzne regulacje o otwartosci na zatrudnienie osob

Z niepetnosprawnosciami, np. w postaci strategii zarzadzania pracownikami,

przygotowac kadre zarzadzajaca do dziatan, ktére wigzg sie z zatrudnieniem O
pracownikéw z niepetnosprawnosciami, | | I |
powota¢ zespét do spraw dostepnosci, ktéry pomoze koordynatorowi O O

ds. dostepnosci i urzedowi okresli¢ zadania niezbedne do zapewnienia

dostepnosci urzedu, w tym zadania z zakresu doradczego w obszarze

zatrudnienia,

wskazaé w funkcjonujacych procedurach role koordynatora do spraw dostepnosci,

okresli¢ dziatania/procedury/procesy, ktére powinny byc¢ z nim konsultowane,

przeprowadzi¢ audyt architektoniczny i cyfrowy urzedu, w tym audyt I_EI

systemow wewnetrznych takich jak intranet oraz audyt informacyjno-

komunikacyjny,
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dokonaé przegladu procesu zatrudnienia i przeanalizowaé przyczyny

aooao

nieosiggania wskaznika zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami

ooo

na poziomie 6%, I

dokonac przegladu proceséw szkolenia pracownikéw komorek kadrowych pod katem
zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami i szkolen pracownikéw z zakresu wspétpracy

Z tymi osobami,

nawigzaé wspétprace z organizacjami pozarzadowymi, ktére wspierajg osoby
z niepetnosprawnosciami tak, aby upowszechnic informacje o prowadzonych naborach

oraz uzyskac¢ wsparcie w zakresie zatrudnienia,

przygotowac lub zweryfikowaé plan dziatania na rzecz poprawy dostepnosci oséb
ze szczegolnymi potrzebami na podstawie przeprowadzonych audytéw, ktéry uwzgledni

kwestie zwigzane z procesem zatrudnienia, np. szkoleniami,

przygotowac na podstawie przeprowadzonych audytéw $ciezki szkolenia kadry urzedu
w zakresie zatrudnienia, dostepnosci oraz wspotpracy z pracownikami

Z niepetnosprawnosciami.




