Zatgcznik do zarzgdzenia
Dyrektora Generalnego Generalne;j
Dyrekcji Ochrony Srodowiska

z dnia 15 pazdziernika 2025 r.

REGULAMIN
REKRUTACJI | ADAPTACJI PRACOWNIKOW
W GENERALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA

Postanowienia ogdine

§1.

Niniejszy Regulamin okresla:

1)

2)

zasady organizowania i przeprowadzania:

a) rekrutacji wewnetrznej,

b) naboru na stanowiska wchodzace w skifad korpusu stuzby cywilnej,
c) rekrutacji zewnetrznej na stanowiska poza korpusem stuzby cywilnej
— w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;

zasady wprowadzania nowo zatrudnionych pracownikéw do pracy w Generalnej Dyrekc;ji
Ochrony Srodowiska.

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

Dyrektor Generalny — Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;
GDOS — Generalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska;
BIP KPRM - Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;

kierujgcy komérka organizacyjng — osobe zatrudniong w GDOS$ na stanowisku dyrektora lub
zastepcy dyrektora departamentu lub biura, osobe kierujgcg Zespotem do spraw Budzetu
i Finanséw lub osobe, ktérej powierzono kierowanie departamentem lub biurem w GDOS;

rekrutacja — pozyskiwanie pracownika w trybie rekrutacji wewnetrznej, naboru lub rekrutacji
zewnetrznej;

rekrutacja wewnetrzna — rekrutacje na wolne stanowisko prowadzong wsrod pracownikow
GDOS w oparciu o ogtoszenie opublikowane w wewnetrznym systemie informacyjnym GDOS
— Intranecie lub przesytane pocztg elektroniczng na adresy stuzbowe pracownikéw GDOS;

rekrutacja zewnetrzna — rekrutacje na wolne stanowisko poza korpusem stuzby cywilnej,
prowadzong w oparciu o przepisy ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw
panstwowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1917 oraz z 2025 r. poz. 39, 620 i 820);

nabor — przeprowadzany przez GDOS nabér na stanowisko w korpusie stuzby cywilnej;
komorka ds. kadr — komérke odpowiedzialng za koordynacje rekrutacji w GDOS;
pracownik HR — pracownika komérki ds. HR bedgcego cztonkiem komisji rekrutacyjnej;
ogtoszenie — ogtoszenie (zewnetrzne) o naborze lub rekrutacji zewnetrznej;

kandydat — osobe biorgca udziat w rekrutacji;

protokét z naboru — protokét z prac komisji przeprowadzajgcej nabdr;

BDG - Biuro Dyrektora Generalnego;



15) opiekun — osobe wyznaczong przez przetozonego sposrdd podlegtych mu pracownikow,
odpowiedzialng za prawidtowo przeprowadzony proces adaptacii;

16) Regulamin — niniejszy dokument.

3. Rekrutacja przeprowadzana jest z zachowaniem zasad rzetelnosci, bezstronnosci i neutralnosci
politycznej oraz — w przypadku naborow — zasad wynikajgcych z przepisow i standardow dziatania
w stuzbie cywilnej, w szczegdlnosci zasady otwartosci, konkurencyjnosci, dziatania bez zbedne;j
zwtoki, ochrony informacji o kandydatach, réwnos$ci i zakazu dyskryminacji kandydatéw oraz
przejrzystosci w dziataniu.

4. Obsadzenie wyzszego stanowiska w stuzbie cywilnej moze byé poprzedzone naborem, a decyzje
w tej sprawie podejmuje Dyrektor Generalny.

Wszczecie rekrutacji

§ 2.

W przypadku koniecznosci zatrudnienia nowej osoby, kierujgcy komorkg organizacyjng, do ktérej ma
by¢ prowadzona rekrutacja, sklada za posrednictwem komorki ds. kadr wniosek do Dyrektora
Generalnego o rozpoczecie rekrutacji na formularzu, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu. W przypadku, gdy rekrutacja dotyczy stanowiska kierujgcego Zespotem ds. Budzetu i
Finanséw lub innych stanowisk samodzielnych wymienionych w Regulaminie Organizacyjnym GDOS,
wniosek sklada dyrektor BDG. Do ww. wniosku dotgcza sie opis stanowiska pracy lub zakres
obowigzkéw. Dyrektor Generalny akceptuje wniosek o wszczecie rekrutacji lub, w przypadku braku
zgody, odrzuca wniosek.

Komisja oraz zadania cztonkéw Komisji
w przeprowadzeniu naboru

§ 3.

1. Nabor przeprowadza komisja sktadajgca sie z co najmniej 3 cztonkdw powotanych i zmienianych
przez Dyrektora Generalnego, zwana dalej ,Komisjg”. Dyrektor Generalny akceptuje proponowany
skfad Komisji wskazany we wniosku, o ktorym mowa w § 2.

2. W skfad Komisji wchodzg osoby, ktorych wiedza i umiejetnosci dajag rekojmie rzetelnej, obiektywnej
weryfikacji wiedzy i umiejetnosci kandydatéw, w tym wyznaczony pracownik komorki ds. HR.

3. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra:

1) jest malzonkiem kandydata lub pracownika biorgcego udziat w naborze lub jego krewnym
do trzeciego stopnia wtgcznie, lub powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, lub pozostaje
z kandydatem w stosunku przysposobienia, opieki lub kuratel;

2) pozostaje wobec kandydata w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci podczas naboru.

4. Czonek Komisji jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy informacji o kandydatach,
uzyskanych w trakcie naboru.

5. W przypadku, gdy wobec cztonka Komisji zachodzi¢ bedg przestanki, o ktérych mowa w ust. 3,
Dyrektor Generalny odwotuje cztonka Komisji i, w razie potrzeby, na jego miejsce powotuje inng
osobe. Otrzymanych ofert kandydatéw nie wolno powiela¢ ani udostepnia¢ osobom trzecim
niewchodzgcym w sktad Komisji, z wyjgtkiem kierujagcego komérka organizacyjng, dla ktorej
prowadzony jest nabdr.

6. Kierujacy komoérkg ds. kadr, przed przystgpieniem czionkéw Komisji do realizacji zadan, jest
odpowiedzialny za nadanie imiennych upowaznieh do przetwarzania danych osobowych,



obejmujacych zakres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji, zgodnie z obowigzujgca
politykg ochrony danych osobowych, oraz za zapoznanie ich z obowigzujgcymi w procesie
procedurami ochrony danych osobowych, w tym z obowigzkiem zachowania poufnosci danych, do
ktérych uzyskajg dostep.

Pracownik HR jest odpowiedzialny za skompletowanie dokumentacji z naboru.

W toku naboru decyzje Komisji sg podejmowane przez jej cztonkéw wiekszoscig gtosow, a w razie
réwne;j liczby gtoséw, rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisiji.

Etapy naboru
§ 4.

W toku naboru dokonywana jest weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan niezbednych
i dodatkowych wskazanych w ogfoszeniu, podczas poszczegdlnych etapéw naboru, o ktérych
mowa w ust. 3.

Oferty kandydatéw sg skladane w postaci papierowej lub elektronicznej, jezeli przewiduje
to ogtoszenie.

Proces naboru podzielony jest na nastepujgce etapy, umozliwiajgce obiektywne zweryfikowanie,
czy kandydat spetnia wymagania niezbedne i dodatkowe:

1) Etap 1 - weryfikacja spetniania warunkéw formalnych w oparciu o wymagane dokumenty,
wskazane w ogtoszeniu o naborze;

2) Etap 2 - test wiedzy/analiza przypadku (opcjonalnie, w przypadku, gdy liczba ofert
spetniajgcych wymagania formalne jest wieksza niz 10);

3) Etap 3 - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej Komisja moze zastosowa¢ dodatkowe
narzedzia selekciji, takie jak zadania symulacyjne lub praktyczne.

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan niezbednych i dodatkowych wskazanych w
ogtoszeniu, rozpoczyna sie kazdorazowo od analizy CV i weryfikacji pozostatych dokumentéw oraz
oswiadczen ztozonych przez kandydata.

Narzedzia selekcji, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3, wraz z kluczami odpowiedzi i punktacjg
opracowuje kazdorazowo, wedtug potrzeb, Komisja.

Stosowany w toku naboru system punktacji umozliwia ocene stopnia i istotnosci spetniania
oczekiwan oraz kwalifikacji, wiedzy i umiejetno$ci poszczegdlnych kandydatow.

Ogtoszenie o naborze

§ 5.

Ogtoszenie o naborze jest przygotowywane przez pracownika HR na podstawie wniosku i opisu
stanowiska zaakceptowanych przez Dyrektora Generalnego.

W ogtoszeniu o naborze, poza informacjami okreslonymi w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego, okresla sie w kolejnosci chronologicznej etapy naboru, o ktérych mowa w § 4 ust.
3, ktore pozwolg zweryfikowaé spetnianie przez kandydatéw wszystkich wskazanych w nim
wymagan niezbednych i dodatkowych.

Pracownik HR zamieszcza ogtoszenie o naborze w BIP KPRM, stronie internetowej GDOS oraz
na tablicy ogtoszen w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie GDOS.

Dopuszcza sie mozliwos¢ zamieszczenia ogtoszenia o naborze dodatkowo w innym publikatorze
niz BIP KPRM oraz strona internetowa GDOS.



10.

11.

Przebieg naboru

§ 6.

Oferty kandydatéw wptywajgce do GDOS sg przekazywane do pracownika HR. Termin na ziozenie
ofert wskazany w ogtoszeniu nie moze byc¢ krétszy niz:

1) 10 dni od dnia zamieszczenia ogtoszenia zgodnie z § 5 ust. 3 — za date zlozenia oferty w
ramach naboru uznawaé sie bedzie date jej wptywu do GDOS;

2) 5 dni od dnia zamieszczenia ogloszenia zgodnie z § 5 ust. 3 — w przypadku, gdy nabér
prowadzony jest na zastepstwo - za date ztozenia oferty w ramach naboru uznawac sie bedzie
date jej wptywu do GDOS.

Oferty ztozone po terminie nie sg rozpatrywane.

Oferty zlozone w formie tradycyjnej (np. przesytkg pocztowg) przekazywane sg bez zbednej zwtoki
do komorki ds. kadr. Zabronione jest otwieranie kopert oraz zapoznawanie sie z ich zawartoscig
przez pracownikéw innych komoérek organizacyjnych niz komérki ds. kadr.

Po uplywie terminu na skfadanie ofert pracownik HR przeprowadza ich selekcje pod wzgledem
spetniania wymagan niezbednych i dodatkowych — na podstawie nadestanych przez kandydatéw
dokumentow i oswiadczenh zgodnie z trescig ogtoszenia. Wyniki selekcji pracownik HR nanosi na
Karte oceny formalnej ofert kandydatow, kitérej wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu, po
czym przekazuje oferty spetniajgce wymagania formalne pozostatym czionkom Komisji do
zapoznania.

Komisja, po zapoznaniu sie z ofertami spetniajgcymi wymagania formalne, skfada ustne
oswiadczenie, ze spetnia wymogi okreslone w § 3 ust. 3.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne sg zapraszani do kolejnego etapu naboru. Oferty
kandydatow, ktérzy nie spetniajg tych wymagan, podlegajg odrzuceniu. Komisja moze wezwaé
kandydatow do uzupetnienia brakéw formalnych ofert lub ztozenia wyjasnien dotyczacych jej tresci
w wyznaczonym terminie nie dtuzszym niz 3 dni robocze.

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest przez Komisje w trybie stacjonarnym lub zdalnym w
formie wideokonferencji. Warunkiem zastosowania trybu wideokonferencji jest zamieszczenie
informacji o tej mozliwosci w ogtoszeniu — w takiej sytuacji ogtoszenie powinno wskazywaé
wskazéwki techniczne umozliwiajgce udziat kandydata w rozmowie kwalifikacyjnej. O
zastosowaniu trybu wideokonferencji decyduje Komisja.

W toku kolejnych etapéw naboru, zgodnie z ogtoszeniem, Komisja dokonuje oceny kandydatow.
Komisja weryfikuje i dokumentuje spetnienie przez kandydatow wytgcznie wymagan niezbednych
i dodatkowych wskazanych w tresci ogtoszenia, podczas tych samych etapow dla wszystkich
kandydatow.

Wynik oceny kandydatéw, dokonany w oparciu o poszczegdlne etapy stosowane w ramach
naboru, utrwalany jest przez Komisje na arkuszach ocen kandydatéw. Wzér arkusza ocen
kandydatow stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Informacje o charakterze organizacyjnym oraz okres$lajgce kryteria uczestnictwa w kolejnych
etapach naboru sg przekazywane kandydatom zakwalifikowanym do kolejnych etapéw naboru
przez pracownika HR za pomocg poczty elektronicznej lub drogg telefoniczna.

Przed dopuszczeniem do procedury rekrutacyjnej kandydaci powinni otrzymac informacje o
przetwarzaniu danych osobowych, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

System punktacji w naborze

§7.



W toku poszczegodlnych etapédw naboru Komisja dokonuje oceny kandydatéw, biorgc pod uwage
stopien znajomosci danego zagadnienia istotnego z punktu widzenia danego wymagania
niezbednego lub dodatkowego wskazanego w ogtoszeniu. Kandydaci mogg otrzymac nastepujace
noty (punkty) za poziom spetnienia poszczegdlnych wymagan niezbednych:

1) 0 pkt—brak wiedzy/umiejetnosci - wyklucza kandydata z mozliwosci wskazania go w protokole
w gronie najlepszych kandydatéw, w przypadku wymagan niezbednych;

2) 1 pkt — niski poziom wiedzy/umiejetnosci; dwie oceny na poziomie 1 wykluczajg kandydata ze
wskazania go w protokole w gronie najlepszych kandydatéw, w przypadku wymagan
niezbednych;

3) 2 pkt— sredni poziom wiedzy/umiejetnosci;
4) 3 pkt — dobry poziom wiedzy/umiejetnosci;
5) 4 pkt — bardzo dobry poziom wiedzy/umiejetnosci.

W przypadku przeprowadzenia w ramach naboru testu wiedzy i umiejetnosci kandydatow, stosuje
sie nastepujgca punktacje:

1) nie wiecej niz 40% poprawnych odpowiedzi — 0 punktow;

2) wiecej niz 40%, lecz nie wigcej niz 60% poprawnych odpowiedzi — 1 punkt;
3) wiecej niz 60%, lecz nie wigcej niz 75% poprawnych odpowiedzi — 2 punkty;
4) wiecej niz 75%, lecz nie wiecej niz 90% poprawnych odpowiedzi — 3 punkty;
5) powyzej 90% poprawnych odpowiedzi — 4 punkty.

W przypadku osiggniecia progu zaliczeniowego przez znaczng liczbe kandydatéw, Komisja
zastrzega sobie mozliwos¢ zaproszenia do etapu rozméw rekrutacyjnych osoby z najlepszymi
wynikami.

W przypadku oceny wymagan dodatkowych, w zakresie dotgczonej do aplikacji dokumentaciji,
stosuje sie nastepujgcg punktacije:

1) 0 pkt — brak spetnienia wymogu dodatkowego;
2) 1 pkt — spetnienie wymogu dodatkowego.

Kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania niezbedne, klasyfikuje sie w kolejnosci uzyskanych
punktéw w toku naboru.

Zakonczenie procesu naboru i protokét z naboru

§ 8.

Po zakonczeniu naboru Komisja sporzgdza i podpisuje protokét z naboru, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 4 do Regulaminu, w ktérym Komisja przedstawia nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe.

Komisja przedstawia Dyrektorowi Generalnemu do akceptacji podpisany protokét z naboru wraz z
dokumentacjg podsumowujgca wyniki z kazdego z przeprowadzonych etapéw naboru. Dyrektor
Generalny wybiera sposrod przedtozonych przez Komisje kandydatéw osobe, kidra ma by¢
zatrudniona. Dyrektor Generalny moze odrzuci¢ wszystkie przedstawiane przez Komisje
kandydatury i zarzgdzi¢ kolejny nabor.

Niezwiocznie po podjeciu przez Dyrektora Generalnego decyzji o wyborze osoby do zatrudnienia
lub o odrzuceniu wszystkich kandydatur, pracownik HR zamieszcza informacje o wyniku naboru w
BIP KPRM, na stronie internetowej GDOS oraz w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie



GDOS, a takze informuje o wyniku naboru — telefonicznie, drogg elektroniczng lub za
posrednictwem poczty — wszystkich kandydatow, ktérzy brali udziat w rozmowie kwalifikacyjnej.

W przypadku podjecia przez Dyrektora Generalnego decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata,
warunki zatrudnienia kandydata sg opisywane we wniosku o zatrudnienie na stanowisko w stuzbie
cywilnej w GDOS, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu, przedktadanym
do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu przez kierujgcego komérka organizacyjng, do ktorej
przeprowadzany byt nabér.

Dostep do dokumentacji z naboru i postepowanie z ofertami kandydatéw

§9.
Kandydatom nie udostepnia sie wzoréw testéw i pytan wykorzystywanych w toku naboru w GDOS.
Oferty ztozone przez kandydatow, ktdrzy nie zostali w wyniku danego naboru zatrudnieni:

1) przechowywane sg w komoérce ds. kadr w formie papierowej w zamknietych, zabezpieczonych
szafach lub w formie elektronicznej w systemie informatycznym, zabezpieczonym m.in.
mechanizmami uwierzytelniania, w tym hastem dostepu, do ktérego dostep majg wylgcznie
upowaznieni pracownicy;

2) niszczone sg komisyjnie przez co najmniej dwoch pracownikéw komorki ds. HR, po uptywie
okresu wskazanego w ust. 2 pkt 1 lub niezwtocznie, w przypadku anulowania naboru.

Przechowywanie, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1, odbywa sie w sposdb zapewniajgcy poufnosé,
integralnosc¢ i dostepnos¢ danych przez okres 3 miesiecy od daty obsadzenia stanowiska, na ktére
prowadzony byt nabdr. Za wdrozenie i utrzymanie odpowiednich srodkéw organizacyjnych oraz
technicznych odpowiada kierujgcy komérkg ds. kadr.

Ze zniszczenia ofert, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, sporzadza sie protokét, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Dokumenty aplikacyjne ztozone przez zatrudnionego w wyniku naboru kandydata dotgcza sie do
jego akt osobowych.

Przebieg rekrutacji wewnetrznej
§ 10.

Po podjeciu przez Dyrektora Generalnego decyzji o wszczeciu rekrutacji wewnetrznej, zgodnie
z § 2 ust. 1, pracownik komérki ds. HR, w oparciu o zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego
opis stanowiska pracy lub zakres obowigzkdéw, przygotowuje ogtoszenie o rekrutacji wewnetrzne;.

Ogtoszenie o rekrutacji wewnetrznej upowszechniane jest w Intranecie GDOS. Informacja o tym
ogtoszeniu moze byé takze przesytana do pracownikéw GDOS za posrednictwem stuzbowej
poczty elektronicznej. Pracownicy GDOS, zainteresowani udziatem w rekrutacji wewnetrzne;j,
skladajg aplikacje w formie elektronicznej do komérki ds. HR, zgodnie z informacjami oraz w
terminie wskazanym w ogtoszeniu, o ktérym mowa w ust. 1.

Po uptywie terminu sktadania dokumentéw okre$lonym w ogtoszeniu, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik komorki ds. HR weryfikuje spetnianie wymagan formalnych przez kandydatow,
na podstawie akt osobowych oraz w oparciu o zatgczone do aplikacji dokumenty, a nastepnie
przekazuje aplikacje spetniajgce wymogi formalne do kierujgcego komoérkg organizacyjng, do ktorej
prowadzona jest rekrutacja wewnetrzna.

Postanowienia § 3 ust. 3-6 stosuje sie odpowiednio do pracownika komérki ds. HR oraz do
kierujgcego komorkg organizacyjna, do ktérej prowadzona jest rekrutacja wewnetrzna.



Kierujgcy komoérkg organizacyjng, do ktorej jest prowadzona rekrutacja wewnetrzna,
po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych wybiera kandydata, ktérego kompetencje
w najwyzszym stopniu odpowiadajg wymogom zwigzanym ze stanowiskiem.

Wybdér kandydata w toku rekrutacji wewnetrznej wymaga zgody kierujgcego komodrkag
organizacyjna, w ktérej kandydat jest dotychczas zatrudniony, oraz zgody Dyrektora Generalnego.

Kierujgcy komérkg organizacyjng, do ktérej prowadzona jest rekrutacja wewnetrzna,
w porozumieniu z kierujgcym komodrkg organizacyjng, w ktérej kandydat jest dotychczas
zatrudniony, sporzgdza wniosek o jego przeniesienie i przekazuje ten wniosek do komérki ds. HR
Wzér wniosku o przeniesienie pracownika stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu. Dyrektor
Generalny podejmuje decyzje w sprawie przeniesienia wybranego pracownika na stanowisko, na
ktére prowadzona byta rekrutacja wewnetrzna.

Informacja o przeniesieniu pracownika na stanowisko, na ktére prowadzona byta rekrutacja
wewnetrzna, upowszechniana jest w Intranecie.

Do aplikacji i dotgczonych do nich dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 3, stosuje sie odpowiednio
postanowienia § 9.

Przebieg rekrutacji zewnetrznej

§ 1.

Rekrutacje zewnetrzng przeprowadza sie z zastosowaniem rynkowych zasad rekrutacji najbardziej
dopasowanych do stanowiska kandydatow. Stanowiska te obsadza sie w drodze:

1) wyboru na dane stanowisko sposréod ofert pozyskanych przez kierujgcego komorkg
organizacyjng nadzorujgcego dane stanowisko;

2) otwartego i konkurencyjnego procesu rekrutacji — konkursu.

W przypadku wyboru na dane stanowisko sposrod pozyskanych ofert, kierujacy komorkg
organizacyjng nadzorujgcy dane stanowisko sktada do Dyrektora Generalnego wniosek o
zatrudnienie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu, wraz z uzgodnionym z komorkg
ds. HR projektem zakresu obowigzkéw przewidzianym dla tego stanowiska.

Do konkursu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, stosuje sie odpowiednio postanowienia § 3-4, 6-7
i § 8 ust. 1-3 i 5. Ogtoszenie o konkursie zamieszcza sie w miejscu wskazanym przez Dyrektora
Generalnego. Informacje o wyniku konkursu przekazuje sie — telefonicznie, drogg elektroniczng lub
za posrednictwem poczty — wszystkim kandydatom, ktdrzy brali udziat w rozmowie kwalifikacyjnej.

Do dokumentaciji z rekrutacji zewnetrznej stosuje sie odpowiednio postanowienia § 9.

Wprowadzenie pracownika do pracy (adaptacja pracownikéw)
§12.

Celem procesu wprowadzenia nowo zatrudnionego pracownika do pracy jest sprawne, efektywne
i skuteczne witgczenie go w istniejgcg strukture organizacyjng oraz przekazanie wzorcow
zachowan i postaw przyjetych w GDOS, skutkujgce zaznajomieniem go z misjg i wizjg GDOS, jej
celami izadaniami, kulturg organizacyjna, podstawami prawnymi dziatania, sposobami
zarzgdzania jakoscig i wiedzg oraz integracjg w nowym miejscu pracy.

Procesowi wprowadzenia do pracy podlegajg nowo zatrudnieni pracownicy, z zastrzezeniem ust. 3.

Odpowiednio dopasowanemu do potrzeb, skréconemu procesowi wprowadzenia mogg podlegaé
takze pracownicy zmieniajgcy stanowiska w ramach komoérek organizacyjnych GDOS oraz
pracownicy, ktorzy pomysinie przeszli procedure rekrutacji wewnetrznej. Decyzje w tym zakresie
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podejmuje kierujgcy komorka organizacyjng, w ktorej zatrudniony jest pracownik.

Proces wprowadzenia nowo zatrudnionego pracownika do pracy skfada sie z trzech etapdw:
1) etap | — przed rozpoczeciem przez pracownika pracy;

2) etap Il — po przyjeciu pracownika do pracy;

3) etap lll — okres adaptacji pracownika.

Etap | procesu wprowadzenia nowo zatrudnionego pracownika do pracy realizowany jest przez
pracownika komérki ds. kadr i obejmuje w szczegdlno$ci:

1) skierowanie pracownika na wstepne badania lekarskie;

2) uzupetnienie i podpisanie dokumentéw niezbednych do zatozenia teczki osobowej dla nowo
zatrudnionego pracownika.

Etap Il procesu wprowadzenia nowo zatrudnionego pracownika do pracy realizowany jest przez
komorke ds. kadr i obejmuje w szczegdlnosci:

1) zapewnienie przeszkolenia wstepnego nowo zatrudnionego pracownika w zakresie BHP
i przepiséw przeciwpozarowych obowigzujgcych w GDOS;

2) zapewnienie przeszkolenia z zakresu elektronicznego obiegu dokumentacji EZD;

3) zapoznanie nowo zatrudnionego pracownika z obowigzujgcymi w GDOS regulaminem pracy
oraz regulaminem organizacyjnym;

4) zapoznanie nowo zatrudnionego pracownika z obowigzujgcymi w GDOS regulacjami
dotyczgcymi bezpieczenstwa informacji, w tym ochrony danych osobowych;

5) zapoznanie nowo zatrudnionego pracownika z obowigzujgcymi w GDOS regulacjami
wewnetrznymi niezbednymi do rozpoczecia pracy na zajmowanym stanowisku;

6) przekazanie nowo zatrudnionemu pracownikowi informacji w zakresie:

a) stuzby cywilnej — podstawowych informacji dotyczacych pracownika (nie dotyczy
pracownikéw zatrudnionych w wyniku rekrutacji zewnetrznej),

b) spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnieniem,
c) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
d) zabezpieczenia socjalnego pracownika, w tym o:
- opiece lekarskiej,
- ubezpieczeniu pracownika oraz cztonkéw jego rodziny,
- zwigzkach zawodowych i organizacjach zwigzkowych funkcjonujgcych w GDOS,

- organizacji czasu pracy, w tym o: godzinach pracy, przerwach w pracy, dniach
wolnych od pracy, nadgodzinach, wyjsciach prywatnych, urlopach,

e) motywacji pozamaterialnej, w tym o:

- programie rozwoju zawodowego,

- zasadach dokonywania oceny pracownika,
f)  ogodlnej informacji o organizacji GDOS oraz narzedziach pozyskania informaciji,
g) benefitach pracowniczych;

7) sporzadzenie informacji o zatrudnieniu nowego pracownika i zamieszczenie jej w Intranecie
GDOS.



Etap Il procesu wprowadzenia nowo zatrudnionego pracownika do pracy moze by¢ realizowany
przez bezposredniego przetozonego albo opiekuna.

Do zadan opiekuna nalezy wsparcie nowo zatrudnionego pracownika w okresie adaptacji,
zwtaszcza poprzez:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)

wskazanie miejsca pracy;
zapoznanie z misjg i gtéwnymi celami GDOS;
zapoznanie z kulturg organizacyjng GDOS;

zapoznanie ze strukturg organizacyjng GDOS wraz z okres$leniem miejsca stanowiska pracy
oraz prawami i obowigzkami cztonka korpusu stuzby cywilnej;

udzielenie informacji na temat zasad wspdtpracy miedzy stanowiskami w ramach komorki
organizacyjnej oraz miedzy komérkami organizacyjnymi GDOS;

udzielanie wsparcia merytorycznego w realizacji przydzielonych zadan;
udzielanie wsparcia organizacyjnego w realizacji przydzielonych zadan;

udzielanie biezgcej pomocy w rozwigzywaniu probleméw mogacych pojawi¢ sie w zwigzku
z wykonywaniem przydzielonych zadan;

wspieranie w nabywaniu umiejetnosci istotnych z punktu widzenia funkcjonowania GDOS;

tworzenie atmosfery sprzyjajacej integracji nowo zatrudnionego pracownika w zespole
i wigczeniu go w istniejgcg strukture organizacyjna;

wspieranie rozwoju howo zatrudnionego pracownika.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu rekrutacji i adaptacji pracownikéw w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

WNIOSEK O WSZCZECIE REKRUTACJI W GENERALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA

[ rekrutacja wewnetrzna [J nabér [] rekrutacja zewnetrzna poza korpusem s.c.

Uwagi:

[ wakat [] nowo utworzone stanowisko [ ] zastepstwo nieobecnego pracownika

[] o stanowisko mogg sie ubiegaé osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, a wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na
celu ochrone generalnych intereséw panstwa (zaznaczy¢, gdy dotyczy)

Komérka organizacyjna

Stanowisko

Symbol opisu stanowiska pracy

Wymiar etatu (np. 0,75 etatu)

Zrédto finansowania:
Obudzet %
[ érodki zewnetrzne | L. %/kep (np. PTFE, FENnIKS, FERC)

Uzasadnienie:

Proponowany sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor (minimum 2 osoby)?

1) przewodniczacy

2) pracownik komaorki ds. kadr

3) cztonek Komis;ji

data i podpis kierownika komorki

LRI (" akceptacjaw EZD
organizacyjnej

Proponowany mnoznik wynagrodzenia

(dot. naboru i rekrutacji wewnetrznej)
Proponowana wysokos¢ wynagrodzenia

(dot. rekrutacji zewnetrznej na stanowiska
niemnoznikowe, poza korpusem stuzby cywilnej)

pracownik komérki ds. kadr (¢ akceptacjaw EZD

Anna Januszewska
Dyrektor Generalny

gtéwny ksiegowy - potwierdzenie srodkéw Dyrektor Generalny

finansowych
15 pazdziernika 2025 r.

dyrektor komarki wtasciwej ds. kadr f« akceptacjaw EZD

Zatgcznik nr 2

1 W Uwagach mozna w szczegdlnosci okresli¢, ze w pierwszej kolejnosci rekrutacja zostanie przeprowadzona w
trybie rekrutacji wewnetrznej, a w przypadku niezakoniczenia tej rekrutacji zatrudnieniem pracownika, rekrutacja
zostanie przeprowadzona w trybie naboru lub rekrutacji zewnetrzne;j.

2 Wpisa¢ ,Nie dotyczy” w przypadku rekrutacji wewnetrznej oraz rekrutacji zewnetrznej (na stanowisko poza
korpusem stuzby cywilnej).
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu rekrutaciji i adaptaciji pracownikéw w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Do Regulaminu rekrutacji i adaptacji pracownikow w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Karta oceny formalnej ofert kandydatow

Ogtoszenie publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej KPRM z dnia (jezeli

dotyczy):

Stanowisko

Komoérka organizacyjna

Symbol ogtoszenia (jezeli dotyczy)

Termin skladania dokumentow

Ip.- Imie Nazwisko

Spetnienie
wymogow
formalnych
wg
ztozonej
oferty
TAKINIE

Zaswiadczenie o

posiadanym
stopniu

niepetnosprawnosci

TAKI/NIE

uwagi

O IN|D |01/ A~ W IN =

data i podpis pracownika komoérki ds. kadr

(dokument podpisano przy uzyciu kwalifikowanego
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podpisu elektronicznego)



Arkusz ocen kandydatéw zaproszonych do rozmowy kwalifikacyjnej

Komérka organizacyjna:

Stanowisko:

Ogtoszenie nr ref.:

Wymagania*

Imiona i nazwiska kandydatow

Punkty*

Punkty*

Punkty*

Punkty*

Punkty*

wymog 1

wymog 2

wymog 3

wymog 4

wymog 5

Niezbedne |wymodg 6

wymaog 7

wymoég 8

wymog 9

wymog 10

wymog 11

wymaog 1
oceniane na

podstawie wymog 2

pytan/zadan
wymog 3

Dodatkowe wymog 4
oceniane na

podstawie wymég 5
zalaczonej do

aplikacji wymog 6

dokumentacji***

wymog 7

Punkty za wynik z dodatkowego etapu naboru** {j... (np.
sprawdzianu wiedzy):

Suma punktéw kandydata:

Kandydat kwalifikuje sie do wskazania w protokole z
naboru (tak/nie):

Mozliwy termin podjecia pracy przez kandydata:

Oczekiwania finansowe kandydata:

*Skala ocen czastkowych spelniania wymagan: 0 pkt — brak wiedzy/umiejetnosci - wyklucza kandydata z mozliwosci wskazania go w
protokole w gronie najlepszych kandydatéw, w przypadku wymagan niezbednych; 1 pkt — niski poziom wiedzy/umiejetnosci; dwie oceny na
poziomie 1 wykluczajg kandydata ze wskazania go w protokole w gronie najlepszych kandydatéw, w przypadku wymagan niezbednych; 2 pkt
— $redni poziom wiedzy/umiejetnosci; 3 pkt — dobry poziom wiedzy/umiejetnosci; 4 pkt — bardzo dobry poziom wiedzy/umiejetnosci.

** Skala punktowania w przypadku testu: do 40% poprawnych
odpowiedzi - 0 punktéow, powyzej 40% do 60% - 1 punkt, powyzej 60%
do 75% - 2 punkty, powyzej 75% do 90% - 3 punkty, powyzej 90% - 4
punkty

*** W przypadku oceny wymagan dodatkowych, w zakresie dofaczonej
do aplikacji dokumentacji, stosuje sie nastepujaca punktacje: 0 pkt —
brak spetnienia wymogu dodatkowego; 1 pkt — spetnienie wymogu
dodatkowego
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Zatacznik nr 4




do Regulaminu rekrutacji i adaptacji pracownikéw Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Warszawa, dnia...................

PROTOKOL

z prac Komisji przeprowadzajacej nabor na stanowisko w stuzbie cywilnej/stanowisko

poza korpusem-stuzby eywilnej* w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Stanowisko

Numer i symbol
ogtoszenia

Wskaznik Ponizej 6%
zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych

Liczba
nadestanych ofert
Liczba ofert
niespetniajacych
wymogow
formalnych

Informacja o | etap — weryfikacja formalna ofert
zastosowanych Il etap — rozmowa kwalifikacyjna
technikach naboru

: ‘ .| Lp. Imi Nazwisko Miejsce Osoba
Najlepsi kandydaci | P ¢ zamieszkania niepetnosprawna
oraz ich miejsce
zamieszkania w
rozumieniu 1.
przepiséw
Kodeksu 5

Cywilnego wraz ze
wskazaniem os6b
niepetnosprawnych | 3

w sytuacji, gdy

zastosowanie ma
art. 29a ust. 2 4.
ustawy

o stuzbie cywilnej

Inne uwagi

Uzasadnienie
dokonanego
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wyboru albo
powody
niewytonienia
zadnego
kandydata do
zatrudnienia

Oswiadczenie o
bezstronnosci

Ja nizej podpisany o$dwiadczam, ze:

1) zapoznatem sie z ofertami/aplikacjami® zlozonymi na wiw
stanowisko [ oswiadczam, ze nie jestem
kandydatem/pracownikiem  biorgcym udziat w  rekrutacji,

maitzonkiem Zzadnej z oséb kandydujgcych, ani krewnym do
trzeciego stopnia wigcznie zadnego z nich lub powinowatym do
drugiego stopnia wiacznie, ani tez nie pozostaje wobec zadnego
z nich w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli, ani w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione

watpliwosci co do mojej bezstronnosci podczas trwania rekrutacii;

2) zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy informacji o
kandydatach uzyskanych w trakcie rekrutacji.
1L przewodniczgcy
Skiad i podpisy 2 pracownik komorki ds. kadr
cztonkOw Komisji | 3., ..o cztonek komisji

(dokument podpisano przy uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego)

Zatgczniki

1. Karta oceny ofert kandydatow
2. Arkusz oceny kandydatow zaproszonych do
kwalifikacyjnej

rozmowy

Zatgcznik nr 5
do Regulaminu rekrutacji i adaptacji pracownikéw w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

3 Niepotrzebne skresli¢, w zaleznosci od tego, czy oswiadczenie wypetniane jest w zwigzku z naborem, czy
w zwigzku z rekrutacjg wewnetrzng.
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Warszawa, dnia

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NA STANOWISKO W StUZBIE CYWILNEJ/POZA-KORPUSEM-SLUZBY CYWILNEJ*
W GENERALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA

Komérka organizacyjna,
Wydziat/Zespot

Stanowisko

W korpusie stuzby cywilnej

TAK NIE

Rodzaj stanowiska

Wymiar czasu pracy

Zatrudnienie

[ - na czas nieokreslony od dnia

[ - na czas okreslony od dnia ..........

[1 - na czas zastepstwa pracownika —

Dane kandydata do zatrudnienia:

Imig i nazwisko

Data urodzenia

Adres zamieszkania

Proponowane wynagrodzenie:

Wg mnoznika kwoty
bazowej/kwota-brutte®

Slmie_Nazwisko_Podpisujacego
Sstanowisko_podpisujacego
Sdepartament_podpisujacego
Sdata_podpisu r.

/podpis kierujgcego komérka organizacyjna/

Zatgcznik nr 6

do Regulaminu rekrutaciji i adaptacji pracownikéw w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

4 Niepotrzebne skresli¢

3 W przypadku pracownikow zatrudnionych w korpusie stuzby cywilnej, wpisa¢ mnoznik kwoty bazowe;j.
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Protokét ze zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych kandydatow, ktére wptynety w
odpowiedzi na ogtoszenia o naborach/konkursach/rekrutacji wewnetrznej

oatoszonvch przez GDOS

Symbol
ogloszenia i

Data zatrudnienia w ramach
naboru/konkursu/rekrutacji

Liczba aplikacji | Liczba aplikacji re'::'ﬂ::i: . wewnetrznej kandydata/ data
spetniajagcych |niespetniajacych n ] publikacji wyniku
Ip. . - (nabér, rekr. -
wymagania wymagan wew naboru/konkursu/rekrutacji
formalne formalnych N wewnetrznej, jesli nie
konkurs na ; .
zatrudniono zadnego
stan.
. ’ kandydata
niemnoz.
1.
2.
3.
4.
5.

(imie, nazwisko, stanowisko, data, podpis)

Zatgcznik nr 7

do Regulaminu rekrutacji i adaptacji pracownikéw w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
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WNIOSEK O PRZENIESIENIE PRACOWNIKA

W wyniku zakonczonego naboru wewnetrznego wnioskuje o przeniesienie

Pani/Pana

(imie i nazwisko)

ze stanowiska
(nazwa stanowiska pracy i symbol

opisu stanowiska pracy)

w:

(komérka organizacyjna)

na stanowisko:
(nazwa stanowiska pracy i symbol

opisu stanowiska pracy)

Ww:

(komorka organizacyjna)

Proponowane wynagrodzenie

mnoznik kwoty bazowej:

brutto (z uwzglednieniem wszystkich

sktadnikow):

Data zatrudnienia:

Podpis kierujgcego komérka
organizacyjna, do ktorej
prowadzona byta rekrutacja

wewnetrzna:

Podpis kierujacego komorka
organizacyjna, w ktorej kandydat

jest zatrudniony:

Akceptacja Dyrektora Generalnego
Generalnej Dyrekcji Ochrony

Srodowiska:

Zatgcznik nr 8

do Regulaminu rekrutacji i adaptacji pracownikéw w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
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Klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych przez GDOS dla kandydatéw do

pracy.

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODOQO) (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r. s. 1, z pdzn. zm.),
zwanego dalej ,RODO”.

ADMINISTRATOR DANYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Generalny Dyrektor Ochrony Srodowiska z
siedzibg w Warszawie, Al. Jerozolimskie 136, 02-305 Warszawa, tel. 22 310 67 00, adres e-mail:
kancelaria@gdos.gov.pl.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

WyznaczyliSmy inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan skontaktowaé sie piszac na
adres e-mail: inspektor.ochrony.danych@gdos.gov.pl albo listownie pod wskazanym wyzej
adresem Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska dopisujgc na kopercie ,Inspektor ochrony
danych”.

CELE | PODSTAWY PRZETWARZANIA DANYCH
Przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe w celu:

1) przeprowadzenia biezgcej rekrutacji na stanowisko, na ktére Pani/Pan aplikuje — na
podstawie:

— jezeli aplikuje Pani/Pan na stanowisko pracownicze (umowa o prace): art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22" § 1-2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 i 807), zwanego dalej ,kodeksem pracy” oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409 oraz
z 2025 r. poz. 620), zwanej dalej ,ustawg o stuzbie cywilnej”, a w zakresie danych
niewskazanych w tych przepisach — art. 6 ust. 1 lit. a RODO, czyli Pani/Pana zgoda,
ktérg Pani/Pana udziel przesytajgc do nas swoje CV,

— jezeli chciataby/tby Pani/Pan zawrze¢ umowe zlecenia lub umowe o dzieto: art.
6 ust. 1 lit. f RODO, czyli naszego prawnie uzasadnionego interesu polegajgcego i
na wyborze najlepszego z dzietodawcéw lub zleceniobiorcéw,

2) przeprowadzenia przyszitych proceséw rekrutacji — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO, czyli Pani/Pana odrebnie wyrazonej zgody,

3) weryfikacji Pani/Pana predyspozycji do pracy na okreslonych stanowisku — na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, czyli naszego prawnie uzasadnionego interesu, ktérym
jest weryfikacja kompetencji kandydatéw i konfrontowanie ich z naszymi oczekiwaniem,
celem wyboru najlepszych i spetniajgcych kryteria naboru kandydatéw,

4) ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f
RODO, czyli naszego prawnie uzasadnionego interesu, ktérym jest ochrona naszego
interesu prawnego.

5) wypetlnienia obowigzkéw prawnych, pod warunkiem, ze przepisy innych ustaw takie
obowigzki naktadajg (np. w celu udzielenia odpowiedzi na wniosek o dostep do informacji
publicznej), na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

18



OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe przechowujemy przez okres do 3 miesiecy od zakohczenia rekrutacji, a
jezeli Pani/Pan wyrazit/a zgode na udziat w przysztych procesach rekrutacji — nie dtuzej niz przez
2 lata od pozyskania danych.

ODBIORCY DANYCH

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sg podmioty, ktére Swiadczg dla nas ustugi wymagajgce
przetwarzania danych, np. operator pocztowy lub operator telekomunikacyjny. Pani/Pana dane
mogg by¢ przez nas powierzone do przetwarzania podmiotom, z ktérymi wspétpracujemy, np.
dostawcy hostingu, dostawca platformy z ogtoszeniami. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych
moga by¢ réwniez podmioty uprawnione do uzyskania informacji o wybranych aspektach
dziatalnosci administratora (np. na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)).

TWOJE UPRAWNIENIA

Ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych. Moze tez Pani/Pan zazgda¢ sprostowania danych,
ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz przeniesienia. Ma Pani/Pan tez prawo wnies¢
sprzeciw wobec przetwarzania przez nas Pani/Pana danych osobowych na podstawie naszego
prawnie uzasadnionego interesu. W zakresie danych, ktére przetwarzamy na podstawie Pani/Pana
zgody, ma Pani/Pan prawo do jej wycofania w dowolnym momencie, co nie bedzie miato wptywu
na zgodnos$c¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Moze tez Pani/Pan wnie$¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli Pani/Pan
uwaza, ze przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe niezgodnie z prawem.

OBOWIAZEK PODANIA DANYCH

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw kodeksu
pracy i ustawy o stuzbie cywilnej, a w przypadku rekrutacji na umowe cywilnoprawng, jest niezbedne
do wziecia udziatu w rekrutacji. Nie dotyczy to danych, ktére przetwarzamy na podstawie Pani/Pana
zgody — ich podanie jest dobrowolne i nie ma wptywu na mozliwo$¢ wziecia udziatu w rekrutacji.
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