Npbl.2019.39.0
Zarzadzenie nr 39/19

Gtoéwnego Inspektora Pracy
z dnia 13 grudnia 2019 r.

w sprawie ustalenia zasad i trybu przeprowadzania naboru do pracy

w Panstwowej Inspekcji Pracy

Na podstawie § 2 ust. 2 statutu Panstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 sierpnia 2007 r.
w sprawie nadania statutu Panhstwowej Inspekcji Pracy (M.P. poz. 657, z 2009 r. poz. 76,

z 2011 r. poz. 19i 851 oraz z 2017 r. poz. 1189), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresSla zasady i tryb przeprowadzania naboru do pracy
w Panstwowej Inspekcji Pracy, zwanego dalej ,naborem”.

2. Nabor odbywa sie na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych
Panstwowej Inspekcji Pracy z uwzglednieniem zapotrzebowania na konkretne specjalnosci

zawodowe.
§ 2. Nabor odbywa sie w drodze otwartego postepowania kwalifikacyjnego.

§ 3. 1. W zaleznosci od rodzaju stanowiska pracy i podstawy nawigzania stosunku
pracy na tym stanowisku nabor przeprowadzajg:

1) wiasciwe jednostki organizacyjne Panstwowej Inspekcji Pracy wspélnie z Gtéwnym
Inspektoratem Pracy albo Gtéwny Inspektorat Pracy — na stanowiska zwigzane
z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i stanowiska, na ktérych podstawe stosunku
pracy stanowi powotanie;

2) wiasciwe jednostki organizacyjne Panstwowej Inspekcji Pracy — na stanowiska
niewymienione w pkt 1.

2. W naborze na stanowiska zwigzane z wykonywaniem czynnosci kontrolnych
uczestniczy Osrodek Szkolenia Panstwowej Inspekcji Pracy im. Profesora Jana Rosnera
we Wroctawiu, zwany dalej ,Osrodkiem”.

3. Czynnosci zwigzane z naborami w jednostkach organizacyjnych Panstwowej
Inspekcji Pracy wykonujg komisje rekrutacyjne.

4. Skiad komisji rekrutacyjnych okresla:

1) kierownik jednostki organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy, w ktérej
przeprowadzany jest nabor — w pierwszym etapie naboru;
2) Gtoéwny Inspektor Pracy albo wtasciwy zastepca Gtéwnego Inspektora Pracy — w drugim

etapie naboru.



5. Do zadan komisji rekrutacyjnych nalezy w szczegdlnosci przeprowadzanie rozméw
kwalifikacyjnych z kandydatami do pracy na wolne stanowiska pracy w jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy, zwanymi dalej ,kandydatami”.

6. Komisje rekrutacyjne mogg poddawac¢ kandydatéw testom sprawdzajgcym ich
wiedze w zakresie niezbednym do zatrudnienia na danym stanowisku pracy.

7. Obstuge administracyjng komisji rekrutacyjnych zapewniajg:

1) Departament Kadr i Szkoleh — w Gtéwnym Inspektoracie Pracy;
2) osoby wyznaczone przez kierownika jednostki organizacyjnej Panstwowej Inspekciji

Pracy — w okregowym inspektoracie pracy i Osrodku.

§ 4. 1. Nabor na stanowiska zwigzane z wykonywaniem czynnosci kontrolnych
prowadzony jest w dwoch etapach. Pierwszy etap naboru odbywa sie w jednostce
organizacyjnej Panstwowe] Inspekcji Pracy, do ktérej przeprowadzany jest nabdr, a drugi
w Osrodku.

2. Nabér na stanowiska, na ktérych podstawe stosunku pracy stanowi powotanie jest
prowadzony w dwoch etapach, z zastrzezeniem ust. 3. Pierwszy etap naboru odbywa sie
w jednostce organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy, do ktérej jest przeprowadzany
nabdr, a drugi w Gtéwnym Inspektoracie Pracy.

3. Nabdér na stanowiska w Gtéwnym Inspektoracie Pracy, na ktérych podstawe
stosunku pracy stanowi powotanie, odbywa sie w Gtéwnym Inspektoracie Pracy.

4. Nabor na stanowiska niewymienione w ust. 1-3 odbywa sie w jednostce

organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy, do ktorej przeprowadzany jest nabor.

§ 5. 1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na stanowiska zwigzane z wykonywaniem
czynnosci kontrolnych podejmuje Gtéwny Inspektor Pracy albo wiasciwy zastepca Gtéwnego
Inspektora Pracy, informujgc kierownikéw jednostek organizacyjnych Panstwowej Inspekciji
Pracy o liczbie aplikacji inspektorskich, liczbie uczestnikéw aplikaciji, terminie ich rozpoczecia
oraz szczeg6towym harmonogramie aplikaciji.

2. Decyzje o rozpoczeciu naboru na stanowiska niewymienione w ust. 1 podejmuje
Gtowny Inspektor Pracy albo wiasciwy zastepca Gtdéwnego Inspektora Pracy na wniosek:

1) okregowego inspektora pracy,
2) dyrektora Osrodka albo
3) kierownika komérki organizacyjnej w Gtdwnym Inspektoracie Pracy.
3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2, powinien zawiera¢ uzasadnienie potrzeby
przeprowadzenia naboru, przewidywany zakres zadan na wskazanym stanowisku pracy,

wymiar czasu pracy oraz wymagania kwalifikacyjne stawiane kandydatom.

§ 6. 1. Nabor rozpoczyna sie od publikacji ogtoszenia o naborze.
2. Ogtoszenie o naborze publikuje sie rownoczesnie:

1) w portalu rekrutacyjnym o ogélnopolskim zasiegu — w formie skréconej;



2)

3)

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Panstwowej Inspekcji Pracy
—w formie petnej;

na tablicy ogtoszen jednostki organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy, do ktorej
przeprowadzany jest nabér — w formie petnej.

3. Ogtoszenie o0 naborze moze by¢ dodatkowo opublikowane we wihlasciwym

terytorialnie urzedzie pracy w formie skréconej lub petne;.

4. Na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Panstwowej Inspekcji Pracy,

réwnoczesnie z publikacjg ogtoszenia o naborze, zamieszcza sie do pobrania przez

kandydata:

1) informacje dotyczagca przetwarzania danych osobowych, ktorej wzor stanowi zatgcznik
nr 1 do zarzgdzenia;

2) os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z informacjg dotyczacg przetwarzania danych
osobowych, o ktérej mowa w pkt 1, oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw naboru, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia;

3) oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci za umysine przestepstwo lub umys$ine
przestepstwo skarbowe, posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu obywatelstwa polskiego, ktérego
wzér stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia — w przypadku ogtoszenia o naborze
na stanowisko zwigzane z wykonywaniem czynnosci kontrolnych.

§ 7. 1. Ogloszenie o naborze w formie petnej powinno zawiera¢ informacje dotyczgce:

1) nazwy i adresu jednostki organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy, a w przypadku
naboru do pracy w oddziale okregowego inspektoratu pracy dodatkowo nazwy
oraz adresu tego oddziatu;

2) stanowiska, ktérego dotyczy nabor i liczby etatow;

3) miejsca wykonywania pracy;

4) wymiaru czasu pracy;

5) wymagan kwalifikacyjnych w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy;

6) przewidywanego zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

7) wymaganych dokumentéw i oswiadczen;

8) dodatkowych wymagan;

9) miejsca i terminu sktadania ofert pracy.

2. Wzdr ogtoszenia o naborze w formie petnej stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

3. Wz6r ogtoszenia o naborze w formie skroconej stanowi zatgcznik nr 5

do zarzadzenia.

1)

4. Ogtoszenie o naborze przygotowuje:
w Gtownym Inspektoracie Pracy — Departament Kadr i SzkoleAh w porozumieniu

z kierownikiem komorki organizacyjnej, do ktorej przeprowadzany jest nabor;



2) w okregowym inspektoracie pracy i w Osrodku — pracownik wyznaczony przez
kierownika wtasciwej jednostki organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy.
5. Termin sktadania ofert pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 9, okreslony

w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia publikacji ogtoszenia.

§ 8. 1. Oferta pracy powinna zawierac:

1) list motywacyjny i zyciorys wraz z danymi umozliwiajgcymi kontakt z osobg sktadajaca
oferte;

2) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe niezbedne
do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku;

3) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z informacjg dotyczgca przetwarzania danych
osobowych oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru, o ktérym mowa w § 6 ust. 4 pkt 2;

4) oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci za umysine przestepstwo lub umys$ine
przestepstwo skarbowe, posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu obywatelstwa polskiego, o ktérym
mowa w § 6 ust. 4 pkt 3 — w przypadku kandydatéw do pracy na stanowisko zwigzane
z wykonywaniem czynnosci kontrolnych.

2. Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie w Panstwowej Inspekcji Pracy powinna
spetnia¢ wymogi kwalifikacyjne okreslone w regulaminie wynagradzania pracownikow
Panstwowej Inspekcji Pracy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie na stanowisku zwigzanym z wykonywaniem
czynnosci kontrolnych powinna spetnia¢é wymogi okreslone w art. 39 ustawy z dnia

13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1251).

§ 9. 1. Oferty pracy przekazywane sg do:

1) pracownika komorki organizacyjnej witasciwej do spraw osobowych — w przypadku
naboru przeprowadzanego w okregowym inspektoracie pracy albo Osrodku;

2) Departamentu Kadr i Szkolenh w Giéwnym Inspektoracie Pracy — w przypadku naboru
przeprowadzanego w Gtéwnym Inspektoracie Pracy .

2. Oferty pracy podlegajg weryfikacji pod wzgledem ich zgodnosci z wymogami
okreslonymi w ogfoszeniu o naborze i stuzg sporzgdzeniu zbiorczych zestawien ofert
kandydatéw wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 6 do zarzadzenia.

3. Zbiorcze zestawienia, o ktérych mowa w ust. 2, wraz z ofertami pracy przekazuje

sie do komdérek organizacyjnych, do ktérych prowadzi sie nabér pracownikéw.

§ 10. 1. Kierownicy komodrek organizacyjnych, do ktérych prowadzi sie nabdr,
po analizie przedtozonych ofert pracy wskazujg kandydatéw do przeprowadzenia rozmow
kwalifikacyjnych. Na rozmowy kwalifikacyjne mogg by¢ zaproszeni wytgcznie kandydaci

spetniajgcy wymogi formalne do zatrudnienia na danym stanowisku.



2. Pracownik Departamentu Kadr i Szkolen w Gtéwnym Inspektoracie Pracy,
a w przypadku naboru przeprowadzanego w pozostatych jednostkach organizacyjnych
Panstwowej Inspekcji Pracy — pracownik komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw
osobowych w tych jednostkach, informuje wskazanych kandydatéw o terminie i miejscu

przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych.

§11. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej, o ktérej mowa w § 10 ust. 2, jest
sprawdzenie wiedzy oraz ocena kwalifikacji i predyspozycji do pracy kandydata
na stanowisku, na ktére jest prowadzony nabor.

2. Oceny kandydata dokonuje sie wedtug kryteriéw okreslonych w arkuszu oceny
w pieciopunktowej skali ocen, w ktorej:

1) 5 punktéw — oznacza ocene ,bardzo dobry”;
2) 4 punkty — oznacza ocene ,dobry”;

3) 3 punkty — oznacza ocene ,zadawalajacy”;
4) 2 punkty — oznacza ocene ,mierny”;

5) 1 punkt — oznacza oceneg ,hiezadowalajacy”.

3. Suma punktow uzyskanych przez kandydata stanowi jego ocene ogdlng.

4. Z rozmow kwalifikacyjnych komisja rekrutacyjna sporzadza protokot, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.

5. Integralng czes¢ protokotu, o ktérym mowa w ust. 4, stanowi arkusz oceny
kandydata. Wzér arkuszu oceny kandydata do pracy na stanowisku zwigzanym
z wykonywaniem czynnosci kontrolnych stanowi zatgcznik nr 8 do zarzadzenia. Wzér
arkuszu oceny kandydata do pracy na stanowisku innym niz okreslone w zdaniu drugim

stanowi zatgcznik nr 9 do zarzgdzenia.

§ 12. 1. Przewodniczgcy komisji rekrutacyjnej:

1) informuje kierownika witasciwej jednostki organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy
o wynikach przeprowadzonych rozmoéw kwalifikacyjnych z kandydatami do pracy
na stanowiska inne niz zwigzane z wykonywaniem czynnosci kontrolnych oraz
na ktérych podstawe stosunku pracy stanowi powotanie;

2) przekazuje dokumentacje z tych rozméw pracownikowi komérki organizacyjnej wtasciwej
do spraw osobowych.

2. Pracownik komérki organizacyjnej witasciwej w sprawach osobowych w okregowym
inspektoracie pracy oraz Osrodku, a w Gtéwnym Inspektoracie Pracy pracownik
Departamentu Kadr i Szkolen, informuje kandydatéw biorgcych udziat w rozmowach
kwalifikacyjnych o ich wynikach.

3. Zatrudnienie kandydata do pracy w Gtdwnym Inspektoracie Pracy, wytonionego
w drodze otwartego postepowania kwalifikacyjnego, nastepuje na wniosek kierownika

komorki organizacyjnej, do ktérej jest prowadzony nabdr, skierowany do Giéwnego



Inspektora Pracy albo wtasciwego zastepcy Gtdwnego Inspektora Pracy. Wniosek powinien
zawiera¢ propozycje warunkow zatrudnienia kandydata.

4. Zatrudnienie kandydata do pracy w okregowym inspektoracie pracy albo Osrodku,
wytonionego w drodze otwartego postepowania kwalifikacyjnego, nastepuje po uzgodnieniu
warunkéw zatrudnienia kandydata przez kierownika witasciwej jednostki organizacyjnej
Panstwowej Inspekcji Pracy z Gtownym Inspektorem Pracy lub witasciwym zastepcyg
Gtoéwnego Inspektora Pracy.

5. W przypadku niepodjecia zatrudnienia przez kandydata do pracy wytonionego
w drodze otwartego postepowania kwalifikacyjnego, dopuszcza sie zatrudnienie kandydata,
ktory otrzymat drugg w kolejnosci, co do sumy punktow, ocene o0golng, bez koniecznosSci

przeprowadzania nowego naboru.

§ 13. 1. Kandydaci do pracy na stanowiska zwigzane z wykonywaniem czynnosci
kontrolnych, ocenieni pozytywnie przez wiasciwg komisje rekrutacyjna, przechodzg
do drugiego etapu naboru.

2. Kierownik witasciwej jednostki organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy
sporzadza dla kandydata do pracy, o ktérym mowa w ust. 1, krotkg charakterystyke i dotgcza
ja do arkusza oceny wraz z ankietg okreslajgcg predyspozycje kandydata sporzadzong
przez psychologa.

3. Pracownicy komorki organizacyjnej witasciwej w sprawach osobowych
w okregowym inspektoracie pracy oraz Osrodku przekazujg do Departamentu Kadr i Szkolen
w Gtéwnym Inspektoracie Pracy:

1) kopie dokumentdéw stanowigcych oferte pracy wybranego kandydata;

2) kopie arkusza oceny kandydata z pierwszego etapu rozmowy kwalifikacyjnej;

3) charakterystyke kandydata;

4) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z zasadami odbywania aplikacji
inspektorskiej, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 10 do zarzgdzenia;

5) ankiete okreslajgcg predyspozycje kandydata;

6) zbiorcze zestawienie ofert pracy kandydatéw zakwalifikowanych do drugiego etapu
naboru, o ktérym mowa w § 9 ust. 2.

4. Kandydaci do pracy na stanowiska zwigzane z wykonywaniem czynnosci
kontrolnych, wybrani w pierwszym etapie naboru, uczestniczg w dalszym etapie naboru
na wiasny koszt.

5. Zasady przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej i oceny kandydata okreslone
w § 11 stosuje sie odpowiednio podczas drugiego etapu naboru.

6. Oceny i ogdlna liczba punktéw uzyskane przez kandydata w pierwszym etapie
naboru nie sumujg sie z ocenami uzyskanymi w drugim etapie naboru.

7. Z przeprowadzonych rozmow kwalifikacyjnych komisja rekrutacyjna w drugim

etapie naboru sporzadza protokét wedtug wzoru, o ktérym mowa w § 11 ust. 4. Oryginat
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protokotu przechowywany jest w Departamencie Kadr i Szkolen w Gtéwnym Inspektoracie
Pracy.

8. Komisja, o ktérej mowa w ust. 7, kwalifikuje kandydatow na aplikacje inspektorskag
kierujgac sie ogdélng liczbg uzyskanych punktéw oraz liczbg wakatéw w poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych Panstwowej Inspekciji Pracy.

9. Departament Kadr i Szkolen w Gtownym Inspektoracie Pracy przekazuje
kierownikom jednostek organizacyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy pisemng informacje
o wynikach drugiego etapu naboru, celem poinformowania kandydatéw o wynikach
postepowania.

10. W przypadku niepodjecia zatrudnienia przez kandydata zakwalifikowanego
w drugim etapie naboru na aplikacje inspektorskg stosuje sie odpowiednio § 12 ust. 5.

11. Kandydaci do pracy zakwalifikowani w drugim etapie naboru na aplikacje
inspektorskg sg zobowigzani do wykonania badan lekarskich i przedstawienia zaswiadczenia
o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku zwigzanym z wykonywaniem czynnosci
kontrolnych.

12. Koszty badan, o ktérych mowa w ust. 11, pokrywa jednostka organizacyjna
Panstwowej Inspekcji Pracy, do ktorej jest prowadzony nabdr.

13. Z kandydatami, o ktorych mowa w ust. 11, witasciwy kierownik jednostki
organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy nawigzuje stosunek pracy na podstawie umowy
o0 prace na okres prébny, a nastepnie na czas okreslony na czas odbycia aplikaciji

inspektorskiej zakonczonej egzaminem panstwowym.

§ 14. 1. Kandydaci do pracy na stanowiska, na ktdérych podstawe stosunku pracy
stanowi powotanie, ocenieni pozytywnie przez wiasciwg komisje rekrutacyjng przechodzg
do drugiego etapu naboru.

2. W drugim etapie naboru na stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1, stosuje sie
odpowiednio przepisy § 13 ust. 2-9 oraz 11 12.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy, do ktorej byt
prowadzony nabdr, wystepuje do Gtéwnego Inspektora Pracy z wnioskiem o zatrudnienie
kandydata wytonionego w procesie naboru na podstawie powotania z jednoczesnym
okresleniem warunkéw zatrudnienia.

4. Dokumenty zwigzane z zatrudnieniem kandydata w drodze powofania

przygotowuje Departament Kadr i Szkolen w Gtéwnym Inspektoracie Pracy.

§ 15. Oferty pracy niewykorzystane w procesie naboru sg niszczone niezwtocznie
po jego zakonczeniu, jednak nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia publikaciji
ogtoszenia o naborze.

§ 16. Informacje o zakohczeniu naboru publikuje sie na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Panstwowej Inspekcji Pracy w terminie 30 dni od dnia jego



zakonczenia. Informacje publikuje sie na okres 14 dni. Wzér informacji stanowi zatgcznik

nr 11 do zarzadzenia.

§ 17. Za prawidtowy przebieg naboru odpowiadaja:
1) Departament Kadr i Szkolen w Gtownym Inspektoracie Pracy — w przypadku
przeprowadzania naboru w Gtéwnym Inspektoracie Pracy;
2) pracownicy komérek organizacyjnych wiasciwych do spraw osobowych — w przypadku

przeprowadzania naboru w okregowym inspektoracie pracy albo Osrodku.

§ 18. 1. Zasady i tryb przeprowadzania naboru okreslone w niniejszym zarzgdzeniu
stosuje sie odpowiednio do pracownikéw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
Panstwowej Inspekcji Pracy, ktorzy kandydujg na stanowiska zwigzane z wykonywaniem
czynnosci  kontrolnych lub stanowiska, na ktérych podstawe stosunku pracy stanowi
powotanie.

2. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1, zakwalifikowani do odbycia aplikacji
inspektorskiej, od dnia rozpoczecia aplikacji zatrudniani sg w drodze porozumienia stron
na stanowiskach kandydata na podinspektora pracy.

3. Koszty uczestnictwa w drugim etapie naboru pracownikow, o ktérych mowa

w ust. 1, pokrywajg wiasciwe jednostki organizacyjne Panstwowej Inspekcji Pracy.

§ 19. Gtéwny Inspektor Pracy albo wtasciwy zastepca Gtownego Inspektora Pracy
moze zdecydowaé o odstgpieniu od zastosowania zasad i trybu okre$lonych w zarzgdzeniu

w przypadkach uzasadnionych kwalifikacjami lub praktykg zawodowg kandydata.

§ 20. Traci moc zarzadzenie nr 14/16 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 22 czerwca
2016 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu przeprowadzania naboru do pracy w Panstwowej

Inspekcji Pracy®.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1 Wymienione zarzgdzenie zostato zmienione zarzgdzeniem nr 15/16 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 2 lipca
2016 r., zarzgdzeniem nr 11/18 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 30 stycznia 2018 r. oraz zarzgdzeniem
nr 25/19 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 25 lipca 2019 r.
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