ZARZADZENIE
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA KLIMATU I SRODOWISKA
z dnia 08-04-2026

w sprawie przeprowadzania w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska naboru
zewnetrznego na wolne stanowiska pracy niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie

cywilnej

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ oraz ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o shuzbie cywilnej (Dz. U. 2 2024 r. poz. 409 oraz z 2025 r. poz. 620) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzania w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska,
zwanym dalej ,,Ministerstwem”, naboru zewng¢trznego, zwanego dalej ,,naborem”, na wolne

stanowiska pracy niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilne;.

§ 2. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa sktada wniosek o wszczgcie naboru
do Dyrektora Generalnego Ministerstwa za posrednictwem dyrektora komorki organizacyjne;j
Ministerstva wtasciwej do spraw naborow. Wzor wniosku o wszczgcie naboru stanowi
zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Do wniosku o wszczecie naboru zalaczany jest zatwierdzony opis stanowiska pracy.

3. Do wniosku o wszczecie naboru moze by¢ zataczona notatka uzasadniajaca mozliwosé
zatrudnienia osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego w przypadku, gdy zadania
realizowane na stanowisku pracy nie wigzg si¢ z bezposrednim lub posrednim udziatem
w wykonywaniu wtadzy publicznej i1 funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow
panstwa.

4. Komorka organizacyjna Ministerstwa wtasciwa do spraw naboréw opiniuje wniosek o
wszczgcie naboru. Wzor opinii stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

5. Opiniowanie, o ktorym mowa w ust. 4, obejmuje ocen¢ wniosku pod katem zgodnosci
z zasadami zarzadzania zasobami ludzkimi w Ministerstwie, w szczegdlno$ci mozliwosci
przeprowadzenia naboru, finansowania stanowiska oraz prawidtowosci wskazania sktadu
komisji.

§ 3. 1. Dyrektor Generalny Ministerstwa, zatwierdzajac wniosek o wszczgcie naboru,
powotuje komisj¢ do przeprowadzenia naboru, zwang dalej ,.komisja”, 1 wskazuje jej

przewodniczacego.



2. W sktad komisji powotywany jest co najmniej jeden pracownik komorki organizacyjnej
Ministerstwa, do ktérej przeprowadzany jest nabor, oraz pracownik komoérki organizacyjnej
Ministerstwa wlasciwej do spraw naborow, ktorzy uczestniczg w kazdym z etapéw naboru.

3. Komisja przeprowadza czynnosci zwigzane z naborem w obecnos$ci co najmniej dwéch
jej cztonkow.

4. Dyrektor Generalny Ministerstwa na wniosek przewodniczacego komisji moze
powota¢ ekspertow do oceny niektorych wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze.
Powotani eksperci moga przystapi¢ do przetwarzania danych osobowych kandydatow
biorgcych udziat w danym naborze pod warunkiem posiadania pisemnego upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych ztozonych przez
kandydatow wymaganych w ogtoszeniu o naborze, zwanych dalej ,,dokumentami”.

5. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny Ministerstwva moze dokonac

zmiany sktadu komisji w trakcie naboru.

§ 4. 1. Przed przystapieniem do przeprowadzenia naboru na wniosek dyrektora komorki
organizacyjnej Ministerstwa, do ktorej przeprowadzany jest nabor, Dyrektor Generalny
Ministerstwa, na podstawie rekomendacji komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do
spraw naboréw, moze zdecydowa¢ o uruchomieniu naboru wewngtrznego poprzez
opublikowanie w intranecie Ministerstwa informacji o wolnym stanowisku pracy.

2. W przypadku nieobsadzenia stanowiska w drodze naboru wewnetrznego, komisja

przystepuje do dalszej realizacji wniosku o wszczecie naboru.

§ 5. 1. Na podstawie informacji zawartych w opisie stanowiska pracy i we wniosku
0 wszczecie naboru oraz w opinii, o ktérych mowa w § 2, komoérka organizacyjna Ministerstwa
wiasciwa do spraw naboréw przygotowuje ogltoszenie o naborze.

2. Ogloszenie o naborze moze by¢ rozpowszechniane rowniez w innych miejscach niz

wskazane w ustawie o stuzbie cywilne;j.

§ 6. 1. Dokumenty uznaje si¢ za ztozone w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze,
jezeli przed uptywem tego terminu zostaty:

1) ztozone w siedzibie Ministerstwa, osobiscie albo za posrednictwem operatora pocztowego
—w przypadku, gdy w ogloszeniu o naborze jako termin zlozenia dokumentow wskazano
date wptywu dokumentow do urzgdu, albo

2) nadane w polskiej placowce operatora pocztowego (decyduje data stempla pocztowego)
—w przypadku, gdy w ogloszeniu o naborze jako termin zlozenia dokumentow wskazano
dat¢ nadania dokumentow w polskiej placowce operatora pocztowego, albo

3) zlozone droga elektroniczng, w sposob okreslony w ogloszeniu o naborze.



2. W przypadku, gdy w ogloszeniu o naborze jako termin ztozenia dokumentéw wskazano
date nadania dokumentéw w polskiej placéwce operatora pocztowego, czas oczekiwania na
dokumenty nadane w tej placowce wynosi 7 dni kalendarzowych od dnia uplywu terminu

okreslonego w ogloszeniu o naborze.

§ 7. 1. Kazdy nabdr przeprowadza si¢ zapewniajac:

1) weryfikacj¢ speniania przez kandydatéw wszystkich wymagan okre§lonych w ogloszeniu
o naborze;

2) udziat kandydatow spelniajagcych wymagania formalne w kolejnym etapie naboru
nastgpujacym po weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym;

3) zachowanie dla wszystkich kandydatow jednolitych zasad udzialu i zasad oceny
w naborze 1 przedstawienie ich do wiadomosci wszystkim kandydatom;

4) stosowanie narzgdzi nakierowanych na ocen¢ tych samych kompetencji w oparciu o t¢
samg metode 1 technike, ktéora bedzie gwarantowala poréwnywalno$¢ wynikow
wszystkich kandydatow;

5) przeprowadzenie oceny kandydatow wylacznie w oparciu o wymagania wynikajace
z ogloszenia o naborze.

2. Kazdy nabor sktada si¢ z co najmniej dwoch etapow: weryfikacji dokumentow pod
wzgledem formalnym oraz rozmowy kwalifikacyjne;j.
3. Podczas naboru komisja moze zastosowac nastepujace metody i techniki naboru:

1) sprawdzian wiedzy;

2) sprawdzian znajomosci jezyka obcego;

3) wywiad behawioralny badajacy umiejetnosci;

4) badanie kompetencji kierowniczych.

4. Nabor przeprowadzany jest zdalnie, chyba ze komisja zdecyduje o przeprowadzeniu

poszczegolnych etapdw naboru stacjonarnie.

§ 8. 1. Po zapoznaniu si¢ z dokumentami kandydatow czlonkowie komisji sktadaja
oswiadczenie o niepozostawaniu z tymi kandydatami w takim stosunku, ktory mogtby budzic¢
watpliwosci co do ich bezstronnosci, a takze zobowigzujg si¢ do zachowania w tajemnicy
uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach oraz dotyczacych procesu naboru,
w szczegOlnosci narzgdzi wraz z kluczem oceny wykorzystywanych w naborze. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

2. W przypadku, gdy cztonek komisji odmawia ztozenia oswiadczenia, o ktorym mowa

w ust. 1, Dyrektor Generalny Ministerstwa powotuje w jego miejsce nowego cztonka komisji.



3. W przypadku powierzenia oceny niektorych wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze ekspertom, o ktorych mowa w § 3 ust. 4, osoby te przed przystapieniem do oceny

wymagan sktadajg oswiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 1.

§ 9. 1. Komorka organizacyjna Ministerstwa wiasciwa do spraw nabordéw zbiera oferty
kandydatow oraz przeprowadza wstgpng weryfikacj¢ ofert pod wzgledem zgodnosci z
wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu o naborze, sprawdzajgc terminowos¢,
kompletnos¢ 1 poprawnosé¢ ztozonych dokumentow.

2. Komisja dokonuje weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym na podstawie
otrzymanych z komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw naborow informacji
wynikajacych ze wstepnej weryfikacji ofert.

3. Komisja decyduje o mozliwosci uzupelnienia ofert przez kandydatéw w ramach etapu
weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym.

4. Oferty ztozone po terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze sg uznawane za
niespelniajace wymagan formalnych.

5. Wyniki weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym komisja przedstawia w arkuszu,

ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 10. 1. Po dokonaniu weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym komisja ustala:

1) przeprowadzenie dodatkowych etapow naboru;
2) metody i techniki naboru oraz sposoby dokonywania oceny w naborze;
3) progi zaliczeniowe.

2. Komisja ustala dalszy przebieg naboru w arkuszu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 5
do zarzadzenia.

3. Komisja przygotowuje narzedzia, zawierajace klucz oceny, odpowiednie do ustalonych
metod oraz technik naboru.

4. W przypadku, gdy liczba kandydatow spelniajacych wymagania formalne jest wigksza
niz o$miu, komisja ustala dodatkowe etapy naboru przed rozmowa kwalifikacyjng. Komisja
moze ustali¢ dodatkowe etapy naboru takze w innych przypadkach, w tym po rozmowie
kwalifikacyjnej.

5. W naborach na stanowiska, na ktorych zarzadza si¢ pracownikami, obowigzkowe jest
sprawdzenie kompetencji kierowniczych.

6. Do rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowanych zostaje maksymalnie o$miu
kandydatéw, ktorzy osiggneli wymagane progi zaliczeniowe podczas dodatkowych etapow
naboru oraz uzyskali najlepsze wyniki w ramach wszystkich weryfikowanych wymagan

podczas dodatkowych etapdw naboru. Dopuszcza si¢ zakwalifikowanie do rozmowy



kwalifikacyjnej wigkszej liczby kandydatow w przypadku otrzymania przez nich jednakowej

liczby punktow.

§ 11. Komisja informuje:
1) kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze:
a) o terminie i formie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru,
b) jezeli kolejnym etapem naboru ma by¢ etap dodatkowy — takze o metodach
1 technikach naboru, ktore zostang zastosowane do jego przeprowadzenia;
2) pozostatych kandydatow — o niespetnieniu wymagan formalnych okreslonych

w ogloszeniu o naborze.

§ 12. 1. Po przeprowadzeniu kazdego z etapoéw naboru komisja przyznaje kandydatom
punkty za spelnienie okreslonych w ogloszeniu o naborze wymagan, ktore podlegaja
weryfikacji na danym etapie naboru.

2. Po przeprowadzeniu kazdego z etapéw naboru komisja informuje kandydatéw
o zakwalifikowaniu si¢ albo o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru.

3. Warunkiem zakwalifikowania si¢ do kolejnego etapu naboru jest uzyskanie progdéw
zaliczeniowych ustalonych przez komisje.

4. Kandydatowi, na jego wniosek, umozliwia si¢ wglad w siedzibie Ministerstwa do
sporzadzonych przez niego podczas naboru dokumentoéw, w obecnosci co najmniej jednego
cztonka komisji. Kandydat moze réwniez otrzymac informacje¢ o uzyskanych przez niego

punktach w poszczego6lnych etapach naboru.

§ 13. 1. Po przeprowadzonym naborze komisja sporzadza arkusz zbiorczej oceny
kandydatow ze wszystkich etapow naboru, ktdérego wzor stanowi zatacznik nr 6 do zarzadzenia,
oraz protokot z naboru, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

2. Komisja przekazuje Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa protokot z naboru wraz z

catg dokumentacja z naboru.

§ 14. 1. Na podstawie dokumentacji przekazanej przez komisj¢ Dyrektor Generalny
Ministerstva podejmuje decyzj¢ dotyczaca wskazania kandydata do zatrudnienia oraz
warunkow zatrudnienia. Wzor decyzji stanowi zatgcznik nr 8 do zarzadzenia.

2. Komorka organizacyjna Ministerstwa wlasciwa do spraw naboréw informuje cztonkow
komisji oraz dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa, do ktorej prowadzony byt nabor,

o decyzji podjetej przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

§ 15. 1. Po zakonczeniu naboru, nie pdzniej niz w terminie 7 dni po podpisaniu protokotu

z naboru przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa, komorka organizacyjna Ministerstwa



wlasciwa do spraw naboréw upowszechnia wynik naboru zamieszczajac go w sposob i
miejscach wskazanych w ustawie o stuzbie cywilne;.

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa moze anulowa¢ nabor na kazdym jego etapie.
Informacja o anulowaniu naboru jest upowszechniana przez komoérke organizacyjng
Ministerstva witasciwg do spraw naboréw w sposob i miejscach wskazanych w ustawie

o stuzbie cywilne;.

§ 16. Jezeli w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska pracy,
dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa, do ktorej prowadzony byl nabor, moze ztozy¢
wniosek o zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby spos$rod kandydatow wskazanych w

protokole z naboru.

§ 17. 1. W przypadku zakonczenia naboru bez zatrudnienia kandydata, gdy wszczecie
ponownego naboru nie wymaga zmian, nabor moze by¢ przeprowadzony ponownie, na
podstawie wniosku stanowigcego podstawe poprzedniego naboru, bez koniecznosci uzyskania
kolejnej zgody Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

2. Decyzja o ponownym przeprowadzeniu naboru przekazywana jest bezposrednio przez
dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa, do ktorej prowadzony byt nabor, do komorki

organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw naborow.

§ 18. 1. Oferty kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni, sg niszczone przez co najmnie;j
dwoch pracownikow komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw naborow po
uplywie trzech miesigcy od dnia:

1) nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru;
2) zakonczenia naboru bez zatrudnienia kandydata;
3) anulowania naboru przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa.
2. Wzér protokotu zniszczenia ofert stanowi zalgcznik nr 9 do zarzadzenia.
3. Oferty kandydatow ztozone droga elektroniczng sa usuwane z poczty elektroniczne;j

zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 1.

§ 19. Do naboréw wszczetych przed dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia

stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 20. Traci moc zarzadzenie Dyrektora Generalnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska
zdnia 28 marca 2022 r. w sprawie przeprowadzania w Ministerstwie Klimatu naboru
zewnetrznego na wolne stanowiska pracy niebedace wyzszymi stanowiskami w shuzbie

cywilne;j.



§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MONIKA
DZIADKOWIECDYREKTOR
GENERALNYMINISTERSTWO
KLIMATU I SRODOWISKA
/ — PODPISANY CYFROWO/



Zalaczniki do zarzadzenia
Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Klimatu

i Srodowiska z dnia 08-04-
2026r.

Zalacznik nr 1

WZOR
WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU

1. Dane organizacyjne:

KomoOrka organizZacyjna ..........c.oocieiiieiiiiiieiie et es
WyAzZIal/ZespoOl . ... e
STANOWISKO ..ttt ettt ettt e s bt et e saeeeaneas
WYMIAT CZASU PTACY ..eveeiurieieiiieeiiieeeieeesiteeessteessteesseeessaeesssaeassseeesssaassssesassssesssssesssseesssseessseeenns
LICZDA @LAtOW ..ottt
Wymiar pracy zdalnej po okresie adaptacyjnym:

[ ]2 dni w tygodniu

[ 1I00Y (JAKL) crreeeiiieeiie ettt et ae e e e e e re e e s e e e e e e sseeesnseeennns

2. Uzasadnienie:

Przyczyna wnioskowania o wszczg¢cie naboru jest:

T WaKAt — oo (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko cztonka
korpusu stuzby cywilnej, po ktérym powstal wakat)

"I nowoutworzone stanowisko pracy

] przeksztatcenie stanowiska poza korpusem shuzby cywilnej w stanowisko w korpusie
shuzby cywilnej — ... (imi¢ i nazwisko obecnie
zatrudnionego pracownika)

(] ZaStePStWOo — ..vvviiiiii i, (imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko zastepowanego

cztonka korpusu stuzby cywilnej), .................ooail (przewidywany okres nieobecnosci).

3. W zalaczeniu przekazuje zatwierdzony przez DG opis stanowiska pracy.
4. Proponowany mnoznik wynagrodzenia zasadniCzego: ..........co.eveviiniiiiniiiiiiininnnn,
Jesli mnoznik jest wyzszy niz na stanowisku, ktorego dotyczy wniosek, prosze o podanie

zrddta finansowania zwigkszenia mnoznika:



[1 ze srodkow wygospodarowanych przez Departament/Biuro (wskazanie etatu) ...............
[ ze $rodkow pochodzacych z projektu............ (nazwa)

[ ze $rodkéw pochodzacych z budzetu MKiS

5. Stanowisko finansowane z:

[ budzet cz. 41 w...%

L] budzet cz. 51w ...%

[z projektu.......... (nazwa) w ...%
[ z rezerwy celowej.............

Llinne, tj. oooevniiniiiiien,

6. Opiekun 0s0by NOWOZatruUdNIONE]: ....oouuiiti et eeee e
7. Sktad komisji:

1) Przewodniczacy:.................. (imi¢ 1 nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna)
) (imig¢ i nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna)

3) pracownik komoérki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do spraw naborow

8. Przeprowadzenie naboru wewnetrznego przed naborem zewnetrznym:

[ ] TAK

[ ] NIE

9. Forma przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych (informacja zostanie umieszczona w
ogloszeniu o naborze):

[ ] Stacjonarna

[ ]Zdalna

$IMIE_ NAZWISKO_ PODPISUJACEGO
$STANOWISKO PODPISUJACEGO
$Data r. $DEPARTAMENT PODPISUJACEGO
/ — podpisany cyfrowo/

podpis wnioskujacego

DECYZJA DYREKTORA GENERALNEGO:
[1 Zatwierdzam wniosek

[0 Nie zatwierdzam wniosku

$SIMIE_ NAZWISKO PODPISUJACEGO
$STANOWISKO PODPISUJACEGO
Ministerstwo Klimatu i Srodowiska

/ — podpisany cyfrowo/






Zalacznik nr 2

WZOR

OPINIA DOTYCZACA WNIOSKU O WSZCZECIE NABORU

KomOrka OrganizZacyjna ........ccc.eecieiiieiiieeieeieeete ettt ettt e et ebe e b e ssbeesaeenbeenaee e
WyYAZIal/ZespOl ... ..o e

STANIOWISKO et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s aaaeeeeeeaanennaas

] potwierdzam istnienie wakatu po .............ooeiiiiiiiiiiiiiiiiian, od .o /
ZaStePStWa Za ....o.vviiiiiiii e Od L
(] etat czasowy np. projekt: Nie/Tak do....................ooooiiil

] stanowisko finansowane z ..................

] zadanie budzetowe .................

1 proponowany mnoznik wynagrodzenia zasadniczego (z wniosku o wszczecie naboru):

LB 74 PP
1 akceptacja wniosku o wszczecie naboru na stanowisko ................. z mnoznikiem
wynagrodzenia zasadniczego ..................... .

Pracownik komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw naboréw wskazany do
sktadu komisji:

(imig¢ 1 nazwisko, stanowisko)

1 odmowa
$SIMIE_NAZWISKO PODPISUJACEGO
$STANOWISKO PODPISUJACEGO
$Data r. Dyrektor Generalny

/ — podpisany cyfrowo/

podpis dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw naborow



Zalacznik nr 3

WZOR

imi¢ 1 nazwisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze  wéréod  kandydatdéw  ubiegajacych si¢ o  stanowisko
......................................... nie znajduje si¢ osoba, ktéra jest moim matzonkiem ani krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie. Jednocze$nie os§wiadczam, ze nie pozostaje
wobec kandydatow w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moglby budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci. Zobowigzuje si¢ do zachowania

w tajemnicy informacji o kandydatach uzyskanych w trakcie naboru.

Ponadto zobowiazuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych procesu

naboru, w szczeg6lnosci narzgdzi wraz z kluczem oceny wykorzystywanych w naborze.

''W przypadku sktadania o$wiadczenia w EZD, akceptacja o§wiadczenia jest rownoznaczna ze ztozeniem wiasnorgcznego podpisu przez osobg sktadajaca

o$wiadczenie.



WZOR

ARKUSZ WERYFIKACJI FORMALNEJ OFERT KANDYDATOW

Zalacznik nr 4

Nna StanOWISKO. ... ..c.oiiii i (Departament/Biuro), ogloszenienr ...................... , data publikacji .................
OFERTA INNE
: SPELNIA DOKUMENTY I
WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA WYMAGANI OSWIADCZENIA
A FORMALNE
Lp. Nazwisko | Imi¢ | Miejsco- | Ztozenie | CV | Os$wiadcze- | Oswiadczenie | O$wiadczenie kandydatao | Os$wiad- Kopie Kopie Inne Kopia dokumentu
wos¢ oferty w nie kandydata o posiadanym obywatelstwie | czenie dokumen- | dokumentéw potwierdzajacego
terminie kandydata o | nieskazaniu lub kopia dokumentu lustracyjne | tow potwierdzaja- niepetnosprawnosc
korzystaniu | prawomocnym | potwierdzajacego (dot. 0s6b | potwier- cych
z pelni praw | wyrokiem za znajomos¢ jezyka urodzo- dzajacych | wymagane
publicznych | umyslne polskiego (dot. osob nych przed | wymagane | doswiadczenie
przestepstwo nieposiadajacych 1 sierpnia | wyksztal- | zawodowe
lub umyslne obywatelstwa polskiego) 19721.) cenie albo
przestepstwo o$wiadczenie
skarbowe W tym
zakresie

Komisja umozliwita/nie umozliwita* kandydatom uzupetnienie dokumentow.
Podpisy cztonkdéw komisjil:

L) e — przewodniczacy komisji
) — cztonek komisji
3) — cztonek komisji

*zaznaczy¢ wlasciwe

' W przypadku sktadania podpisow w EZD, akceptacja o$wiadczenia jest rownoznaczna ze ztozeniem wiasnorgcznego podpisu przez osobg sktadajaca o§wiadczenie.




WZOR

USTALENIA KOMISJI DOTYCZACE PRZEBIEGU NABORU

na stanowisko

Zalacznik nr 5

ETAP Weryfikowane wymagania Wymaganie Metody i techniki Narzedzia Prog zaliczajacy
okres$lone w ogloszeniu o niezbedne/ (analiza dokumentow,
b (k . Iy dodatk weryfikacja wiedzy,
naborze (koniecznos¢ odatkowe weryfikacja znajomosci
zweryfikowania wszystkich jezyka obcego, weryfikacja
Wymagaﬁ Okreélonych W umiethnoéci, sprawdzenie
1 . b kompetencji
ogloszeniu o naborze) Kicrowniczych)
I — weryfikacja terminowos¢, kompletnosé i Wymagania analiza dokumentow | analiza nadestanych Nie ustala si¢
formalna poprawnos¢ ztoZonych niezbedne dokumentow
dokumentow oraz rodzaju poszczegolnych
wyksztatcenia i kandydatow

doswiadczenia zawodowego

II — dodatkowy Np. wiedza z obszaru .... weryfikacja wiedzy | [J test wiedzy
(opcjonalny - do ] pytania otwarte
ustalenia przez " studium przypadku -
komisje) zagadnienie problemowe
Np. myslenie analityczne weryfikacja | prezentacja
umiejetnosci 1 studium przypadku -
zagadnienie problemowe
U
Np. znajomos¢ jezyka weryfikacja 1 studium przypadku
angielskiego na poziomie B2 znajomosci jezyka 1 tlumaczenie tekstu
obcego 0 ...
rozmowa Np. komunikacja, wiedza z 1 wywiad behawioralny
kwalifikacyjna obszaru... | pytania otwarte




] tlumaczenie tekstu
"] studium przypadku
Etap Zarzadzanie personelem, Wymagania sprawdzenie 7] testy kompetencyjne
przeprowadzany Organizacja pracy i orientacja | niezbedne kompetencji '] otwarty wywiad
po rozmowach na osigganie celow, (stanowiska kierowniczych ustrukturyzowany
kwalifikacyjnych | Podejmowanie decyzji i kierownicze w
odpowiedzialnos¢, MKi$)
Komunikacja,
Wspotpraca

W przypadku analizy dokumentéw weryfikacja dokonywana jest poprzez potwierdzenie lub wskazanie braku posiadania wymaganego
dokumentu.

Podpisy cztonkdéw komisjil:

L) e — przewodniczacy komisji
) — cztonek komisji
3) — cztonek komisji

''W przypadku sktadania podpiséw w EZD, akceptacja o$wiadczenia jest rtOwnoznaczna ze ztozeniem wlasnorgcznego podpisu przez osobg sktadajaca o$wiadczenie.



Na StaNOWISKO ...oovviii

WZOR

ARKUSZ ZBIORCZEJ OCENY KANDYDATOW

Zalacznik nr 6

WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE
SUMA SUMA
PUNKTOW - PUNKTOW -
wszystkie wszystkie
wymagania wymagania
I ETAP Il ETAP ETAP niezbedne dodatkowe
SUMA SUMA SUMA
SUMA PUNKTOW [ SUMA PUNKTOW [ SUMA PUNKTOW PUNKTOW - |PUNKTOW - |PUNKTOW -
.................................................................. wymaganie wymaganie wymaganie
Nazwisko i (max .... pkt; prog (max .... pkt; prog (max .... pkt; prog dodatkowe 1 dodatkowe 2 dodatkowe 3
Lp. |imie kandydata | ....pkt) ....pkt) ....pkt) (max. .... pkt) |(max. ....pkt) [(max. ....pkt)
1.
2.
3

Podpisy cztonkow komisji':

— cztonek komisji

— przewodniczacy komisji

' W przypadku sktadania podpisow w EZD, akceptacja o$wiadczenia jest rownoznaczna ze ztozeniem wiasnorgcznego podpisu przez osobg sktadajaca o§wiadczenie.




— cztonek komisji



Zalacznik nr 7
WZOR

PROTOKOL

Z NABORU PRZEPROWADZONEGO W MINISTERSTWIE
KLIMATU I SRODOWISKA NA STANOWISKO NIEBEDACE
WYZSZYM STANOWISKIEM W SLUZBIE CYWILNE]J

Termin sktadania ofert uptynat .......................

Liczba nadestanych ofert ........ , Wtym ........ ofert niespetniajacych wymagan formalnych.

W wyniku naboru przeprowadzonego w dniach ................ wytoniono ............ kandydatow,
ktorzy ........:

(Kandydaci wymienieni w porzadku alfabetycznym)

ztozono kopi¢ dokumentu

potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢
L ettt et e enn TAK / NIE*
nazwisko, imi¢, miejscowos¢
ettt ettt e b e et e e bt e e bt e bt e e et e bt e e ate e bt e s ate e bt e e teenaeas TAK /NIE*
nazwisko, imi¢, miejscowos¢
B ettt b ettt ea e b st e bt st e nbeenaneens TAK / NIE*
nazwisko, imi¢, miejscowos¢
ettt ettt et st e bt e eabeees TAK / NIE*
nazwisko, imi¢, miejscowos¢
e ettt et e sb e st b e et e nae e st enreeea TAK / NIE*

nazwisko, imi¢, miejscowos¢

*zaznaczy¢ wlasciwe
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Uzasadnienie dokonanego wyboru:

D) — przewodniczacy komisji
2) — czlonek komisji
3) — cztonek komisji

$IMIE NAZWISKO PODPISUJACEGO
$STANOWISKO PODPISUJACEGO
Ministerstwo Klimatu i Srodowiska

/ — podpisany cyfrowo/

''W przypadku sktadania podpiséw w EZD, akceptacja o§wiadczenia jest rtOwnoznaczna ze ztozeniem wlasnorgcznego podpisu przez osobg sktadajaca

o$wiadczenie.
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Zalacznik nr 8
WZOR

WSKAZANIE KANDYDATA DO ZATRUDNIENIA

Na podstawie dokumentacji w ramach naboru: .........c.ccecceeveiierieniieeniieniene (nr naboru)
wskazuje Panig/Pana ..........ccccoeeveeviiniienienieeee (imig i nazwisko wskazanego kandydata)
do zatrudnienia w Departamencie/BIurze ............ccocvvvveiiiniiiieiiie et
W Wydziale/Zespole .......cccvveeiiieeiiieeieeeieeeee e

NA STANOWISKUL ...ttt ettt ettt et st b et satesbeebesatenbeenneas

na podstawie*:

Opierwszej umowy w stuzbie cywilnej

Oumowy na czas okreslony ...................cooeennn (okres trwania umowy)
Oumowy na zastg¢pstwo na czas nieobecnos$ci Pana/i

Oumowy na czas nieokreslony

O mianowania.

Wynagrodzenie (MNOZNIK): ........uiieiiii e aaens

$IMIE NAZWISKO PODPISUJACEGO
$STANOWISKO PODPISUJACEGO
Ministerstwo Klimatu i Srodowiska

/ — podpisany cyfrowo/

* zaznaczy¢ wlasciwe
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Zalacznik nr 9
WZOR

PROTOKOL ZNISZCZENIA OFERT KANDYDATOW
BIORACYCH UDZIAL W NABORZE DO MINISTERSTWA
KLIMATU I SRODOWISKA

Wdniu oo r. pracownicy komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do

spraw naborow w sktadzie:

(imi¢ 1 nazwisko, stanowisko)

dokonali zniszczenia ofert nadestanych w odpowiedzi na publikowane ogtoszenia o naborze:

Numer referencyjny Liczba ofert Data nawigzania stosunku pracy z osobg
ogloszenia (nr BIP wytoniong w drodze naboru/ data publikacji
KPRM) wyniku w razie niezatrudnienia kandydata/

data anulowania naboru

Listy kandydatow, ktorych oferty zostaly zniszczone, z wylaczeniem osob, z ktérymi zostat
nawigzany stosunek pracy, tj. .........ooiiiiiiiiiiiiii (wymieni¢ imiona i nazwiska
0sOb), oraz osob, ktérym dokumenty zostaly zwrocone, tj. ...,

(wymieni¢ imiona i nazwiska osob), stanowia zataczniki do protokotu.

Podpisy! pracownikow komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do spraw naborow:

Zalaczniki:

''W przypadku sktadania podpiséw w EZD, akceptacja o§wiadczenia jest rtOwnoznaczna ze ztozeniem wlasnorgcznego podpisu przez osobg sktadajaca

o$wiadczenie.
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UZASADNIENIE

Regulacje dotyczace naboréw prowadzonych w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska
wynikajg z art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ oraz ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie

cywilne;j.

Wydanie zarzadzenia jest podyktowane potrzeba zapewnienia bardziej efektywnego
i sprawnego procesu naboréw. Wprowadzona zostata mozliwo§¢ przeprowadzenia naboru
przez komisj¢ w skladzie dwuosobowym. Ograniczona zostala liczba kandydatow
zaproszonych do etapu rozmow kwalifikacyjnych, jak rowniez umozliwiono ustalenie
kolejnego dodatkowego etapu naboru przed rozmowami. Usuniety zostal jednolity prog
zaliczenia poszczegolnych kompetencji, ktory kazdorazowo bedzie ustalany przez komisjg.
Dodano rowniez obowigzek weryfikacji kompetencji kierowniczych w przypadku stanowisk,
na ktorych realizowane sg zadania zwigzane z zarzadzaniem pracownikami. Ustanowiono tryb
zdalny jako domys$Ing form¢ prowadzenia naboru. Zrezygnowano z obowigzkowej organizacji

naboru wewnetrznego przed naborem zewn¢trznym.

W celu zapewnienia przejrzystosci zarzadzenia jest zasadne wydanie nowego aktu

1 uchylenie dotychczas obowigzujacego.

Wydanie niniejszego zarzadzenia nie wywoluje skutkéw finansowych dla budzetu

Ministerstwa Klimatu i Srodowiska.
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