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Nabor Pracownikow w stuzbie cywilnej

wytyczne dla cztonkow komisji

Gtéwne zasady przeprowadzania procesu naboréw do stuzby cywilnej zostaty
okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

Kazdy obywatel ma prawo do informacji o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie
cywilnej, a nabor do stuzby cywilnej jest otwarty oraz konkurencyjny.

Otwartos¢

- nalezy rozumiec jako powszechnos$¢ dostepu, jawnosc¢ kryteriéw oraz rownosé

w ubieganiu sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej. Zgtosi¢ swdj akces do procedury
naboru moze kazdy, kto spetnia wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Konkurencyjnos¢ naboru

- 0znacza, ze poprzez prowadzenie naboru na jednakowych zasadach dla wszystkich
kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie, wybrana zostaje ta osoba, ktéra daje
najwyzsza gwarancje realizacji celow wyznaczonych dla okre$lonego stanowiska

w danym urzedzie.

Odpowiednio przeprowadzony proces naboru stanowi istotny element systemu
zarzadzania zasobami ludzkimi w wurzedzie i przyczynia sie do efektywnego
wykonywania zadan urzedu.

Metody, techniki i narzedzia selekcji

Metody, techniki i narzedzia selekcji dobierane sg tak, aby weryfikowaty poziom
wymagan niezbednych i pozadanych na danym stanowisku pracy. Wyniki weryfikacji
uzyskane przy ich zastosowaniu powinny by¢ jednoznaczne oraz eliminowaé
uznaniowos¢ i subiektywizm.

Testy merytoryczne

e mierza poziom posiadanej wiedzy z danej dziedziny (wybranego obszaru),
a takze umiejetnosci jej wykorzystywania w réznych sytuacjach

e sprawdzajg wiedze merytoryczng scisle zwigzang z zakresem obowigzkéw na
danym stanowisku pracy

e ich poziom trudnosci powinien by¢ scisle dostosowany do stanowiska, ktére
chcemy obsadzi¢
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Test wiedzy nie powinien by¢ narzedziem do wyeliminowania jak najwiekszej ilosci
kandydatow, a jedynie narzedziem pozwalajagcym wykluczy¢ te osoby, ktére nie
posiadajg wystarczajacej wiedzy do objecia danego stanowiska

Rozmowy kwalifikacyjne

Kazda rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana w ramach jednego naboru powinna
mie¢ taka sama strukture. Kandydatom nalezy zadawaé takie same pytania,
co pozwala tatwo skonfrontowaé kandydatow z wymogami stanowiska oraz
porownac ich ze soba.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej badane sa:

kompetencje kandydata

motywacja kandydata

poziomu dopasowania do zespotu i organizacji

oczekiwania kandydata, ktorym albo jesteSmy w stanie sprostac albo nie

Dodatkowym celem rozmowy kwalifikacyjnej jest zbudowanie w oczach kandydatéw
pozytywnego wizerunku urzedu jako pracodawcy, ktéry zatrudnia kompetentnych
urzednikow.

Zadawane pytania powinny:

e dotyczy¢ tylko i wytacznie zagadnien zwigzanych z wymogami stanowiska
pracy, na ktéry kandydat aplikuje
e badad¢ gtéwnie kompetencje niezbedne na danym stanowisku.

Nie zadajemy pytan zbyt trudnych i nieadekwatnych, wymagajacych np.
doswiadczenia w pracy na tym stanowisku, czy specjalistycznego przeszkolenia albo
umiejetnosci obstugi programéw, ktére kandydat powinien zdoby¢ dopiero po objeciu
danego stanowiska.

Nie oceniamy kandydata przez pryzmat cech, kompetencji i umiejetnosci
doswiadczonych pracownikéw zajmujgcych juz to stanowisko, nie poréwnujemy
do oséb, ktore dane stanowisko zajmowaty w przesztosci.

Nie wymagamy od kandydata wiecej niz powinnismy.

Nie zadajemy pytan nieadekwatnych, ktére nie dostarczajg osobom rekrutujgcym
wiedzy o umiejetnosciach kandydata.

Naleza do nich m.in.:

e pytania zamkniete,
gdzie odpowiedz brzmi TAK lub NIE
- bo takie pytania niczego nie wnosza

¢ pytania pseudopsychologiczne,
dotyczace np. cech charakteru, ktére nie badajg zadnych kompetencji procz
umiejetnosci autoprezentacji

¢ pytania kreujace negatywny wizerunek pracodawcy,
sugerujace kandydatowi, ze w instytucji, do ktérej aplikuje moga mie¢ miejsce
jakies niekorzystne zdarzenia np. niskie wynagrodzenia, duza ilos¢ pracy itp.

e pytania atakujace



wypowiedziane celowo pretensjonalnym lub atakujgcym tonem, pokazujace
pozycje drugiej strony.

Pytania zakazane

To pytania, ktére pod zadnym pozorem - nawet dla celéw rozluzniajgcych atmosfere

na naborze - nie powinny by¢ zadawane.

Naleza do nich pytania o:

ptec i orientacje seksualng

stan zdrowia

natogi i stabosci

Zycie prywatne

(a doktadniej: rodzine, dzieci, mozliwosci zapewnienia opieki nad dzieckiem,
plany rodzinne kandydata)

poglady polityczne

przekonania

religie i wyznanie

przynaleznos$¢ zwigzkowa

stan majatkowy kandydata czy zyciowego partnera/partnerki.

Zachowania niepozadane cztonkéw komisji

Do niepozadanych zachowan w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej naleza:

e brak kontaktu wzrokowego z kandydatem
¢ niestuchanie kandydata
wykazywanie braku zainteresowania tym co ma do powiedzenia,
¢ nieadekwatna gestykulacja
pokazywanie palcem, grozenie, trzymanie skrzyzowanych rak itp.,
¢ wykonywanie innych czynnosci w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej,
np. uzywanie telefonéw komorkowych, odbieranie telefonéw,
podpisywanie dokumentéw, wychodzenie w trakcie rozmowy, itp.
e gtosna rozmowa z innymi cztonkami zespotu
w szczegolnosci na tematy niezwigzane z rekrutacja,
e przerywanie rozmoéwcy
e poprawianie i pouczanie kandydata.
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