GENERALNA DYREKCJA OCHRONY SRODOWISKA

Dyrekior Generalny
Zarzadzenie Nr 3
Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekgji Ochrony Srodowiska
z dnia 9 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zasad organizowania i przeprowadzania
rekrutacji wewnetrznej i naboru na stanowiska niebedace
wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej,
rekrutacji zewnetrznej na stanowiska poza korpusem stuzby cywilnej
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska oraz zasad wprowadzania nowo
zatrudnionych pracownikéw do pracy

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ oraz ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 265, z pozn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie zasady organizowania i przeprowadzania rekrutacji wewnetrznej i naboru
na stanowiska niebgdace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej w Generalnej Dyrekcii
Ochrony Srodowiska, zasady organizowania i przeprowadzania rekrutacji zewnetrznej
na stanowiska poza korpusem stuzby cywilnej oraz zasady wprowadzania nowo
zatrudnionych pracownikow do pracy stanowiace zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzagdzenie Nr 3 Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska z dnia 14 marca 2018 r. w sprawie wprowadzenia zasad organizowania
i przeprowadzania rekrutaciji wewnetrznej i naboru na stanowiska nie bedace wyzszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska oraz zasad
wprowadzania nowo zatrudnionych pracownikéw do pracy oraz zarzadzenie Dyrektora
Generalnego Generalnej Dyrekgji Ochrony Srodowiska nr 4 z dnia 23 kwietnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia zasad obsadzania stanowisk poza korpusem stuzby cywilnej
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska.

§3

W sprawach wszczetych i niezakoniczonych przed dniem wejScia w zycie niniejszego
zarzadzenia stosuje sie przepisy nowe.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem nastepujacym pod dniu podpisania.

Agnieszka Chilmon

Dyrektor Generalny

Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
/ — podpisany cyfrowo/

ul. Wowelska 52/54, 00-922 Warszawa, tel. 22 369-21-07, fax 22 369-21-12, kancelaria@gdos.gov.pl, www.gdos.gov.pl
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Zatgeznik do zarzadzenia nr 3
Dyrektora Generalnego Generalne;
Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Z dnia 9 lipca 2021 r.

REGULAMIN
REKRUTACJI PRACOWNIKOW
W GENERALNEJ DYREKCJ| OCHRONY SRODOWISKA

Postanowienia og6lne

§1

Niniejszy Reguiamin okresla:

1)

2)

zasady organizowania i przeprowadzania;

a) rekrutacji wewnetrznej,

b) naboru na stanowiska wchodzace w sktad korpusu stuzby cywilnej, niebgdace wyzszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej,

c¢) rekrutacgji zewnetrznej na stanowiska poza korpusem stuzby cywilnej,
— w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;

zasady wprowadzania nowo zatrudnionych pracownikéw do pracy w Generalnej Dyrekgji
Ochrony Srodowiska.

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreélenia oznaczajq:

1
2)
3)

8)
9)

Dyrektor Generalny — Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska:
GDOS - Generalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska:

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

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

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

rekrutacjia zewnetrzna — rekrutacja na wolne stanowisko poza korpusem stuzby cywilnej,
prowadzona w oparciu o przepisy ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982r. o pracownikach urzeddéw
panstwowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 537);

nabor — przeprowadzany przez GDOS nabédr na stanowisko w korpusie sfuzby cywilnej,
hiebgdgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej;

komérka ds. kadr — komérke odpowiedzialng za koordynacje rekrutacji w GDOS;

pracownik HR — pracownika komérki ds. kadr bgdacego cztonkiem komisji rekrutacyjnej;

10) ogtoszenie — ogtoszenie (zewnetrzne) o naborze lub rekrutacji zewnetrzne;j;

11) kandydat — osobe bioraca udziat w rekrutacii;

12) protokét z naboru — protokét z prac komisji przeprowadzajgcej nabér;



13) BDG - Biuro Dyrektora Generalnego;
14) Regulamin — niniejszy dokument.

Rekrutacja przeprowadzana jest z zachowaniem zasad rzetelnosci, bezstronnogci i neutratnosci
politycznej oraz — w przypadku naboréw — zasad wynikajacych z przepiséw i standardéw dziatania
w stuzbie cywilnej, w szczegélnosci zasady otwartosci, konkurencyjnosci, dziatania bez zbednej
zwiloki, ochrony informacji o kandydatach, réwnosci i zakazu dyskryminacji kandydatéw,
przejrzystosci w dziataniu.

Wszczecie rekrutacii

§2.

W sytuacji zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych wszczecie rekrutacji, kierujacy komorkg
organizacyjng nadzorujacy to stanowisko sklada za posrednictwem dyrektora BDG lub jego
zastepcy do Dyrektora Generalnego wniosek o wszczecie rekrutacji, na formularzu, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu. W przypadku koniecznosci zatrudnienia osoby na
stanowisko kierujgcego Zespotem ds. Budzetu i Finansow, Audytora Wewnetrznego, Inspektora
Ochrony Danych oraz na Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych, whiosek do Dyrektora
Generalnego sklada kierujgcy komorkg organizacyjna, w ktérej strukturze organizacyjnej znajduje
sie komorka ds. kadr.

Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, dotacza sig opis stanowiska pracy.

Dyrektor Generalny podejmuje decyzje o wszczegciu albo zaniechaniu wszczecia rekrutacji oraz
okresla w jakim trybie bgdzie prowadzona rekrutacja. W szczeg6lnosci Dyrektor Generalny moze
zadecydowac, 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;.

Komisja oraz zadania cztonkow Komisji
w przeprowadzeniu naboru

§ 3.

Nabér przeprowadza komisja sktadajgca sie z co najmniej 2 cztonkéw powolanych i zmienianych
przez Dyrektora Generalnego, zwana dalej ,Komisjg”. Dyrektor Generalny wyznacza réwniez
Przewodniczacego Komisiji.

W skiad Komisji wehodzg osoby, ktérych wiedza i umiejetnosci dajg rekojmie rzeteinej, obiektywne;j
weryfikacji wiedzy i umiejgtnosci kandydatéw, w tym wyznaczony pracownik komérki ds. kadr —
pracownik HR.

Czlonkiem Komisji nie moze byé osoba, ktéra:

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

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

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

Kazdy z czlonkéw Komisji, po dokonaniu weryfikacji ofert, o ktérej mowa w § 6 ust. 3, sklada
oswiadczenie dotyczgce niezachodzenia wobec niego przestanek, o ktérych mowa w ust. 3, oraz
zobowigzanie do zachowania tajemnicy, o ktdrej mowa w ust. 4. Wzér oséwiadczenia



i zobowigzania, o ktérych mowa w poprzednim zdaniu, stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
W przypadku braku ztozenia przez czionka Komisji o$wiadczenia lub zobowigzania, o ktérym mowa
w pierwszym zdaniu, lub w przypadku gdy wobec czionka Komisji zachodzi¢ bedg przestanki,
o ktérych mowa w ust. 3, Dyrektor Generalny odwotuje czionka Komisji i, w razie potrzeby, na jego
miejsce powoluje inng osobe.

Otrzymanych ofert kandydatéw nie wolno powiela¢ ani udostepniaé osobom trzecim
niewchodzacym w sktad Komisji, z wyjatkiem kierujacego komorkg organizacyjng dla ktorej
prowadzony jest nabor. Osoby majace dostep do danych osobowych kandydatow zobowigzane
sg do postgpowania zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 Kkwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)

Pracownik HR jest odpowiedzialny za skompletowanie dokumentagji z naboru.

W toku naboru decyzje Komisji sg podejmowane przez czionkéw Komisji wiekszoscig glosow,
a w razie rownej liczby gtoséw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

Etapy oraz metody i techniki naboru

§4.

W toku naboru dokonywana jest weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan niezbednych
i dodatkowych wskazanych w ogloszeniu, w oparciu metody i techniki naboru, o ktérych mowa
w ust. 3. Nabér moze byé podzielony na etapy, majgce na celu selekcje kandydatow, w wyniku
ktorej do kolejnego etapu przechodzg wytacznie kandydaci spetniajacy okreslone wymagania
W wystarczajgeym lub najwyzszym stopniu.

Oferty kandydatow sg skiadane w postaci papierowe] lub elektronicznej, jezeli przewiduje
to ogtoszenie.

W procesie naboru stosowane sg nastgpujace metody i techniki umozliwiajace obiektywne
zweryfikowanie, czy kandydat spelnia wymagania niezbedne i dodatkowe:

1) CViweryfikacja wstepna,

2) weryfikacja spetniania warunkow formalnych w oparciu o dokumenty potwierdzajace ich
speinianie,

3) rozmowa kwalifikacyjna,

4) dodatkowe narzedzia selekcji: testy wiedzy lub umiejgtnosci, zadania symulacyjne iub
praktyczne.

Metody i techniki naboru, o ktérych mowa w ust. 3, mozna stosowaé w dowolnej kolejnosai
w ramach poszczegolnych etapéw naboru, przy czym kazdorazowo weryfikacja spetniania przez
kandydatow wymagan niezbednych i dodatkowych wskazanych w ogloszeniu rozpoczyna sie
od analizy CV i weryfikacji wstepnej pozostatych dokumentoéw i o$wiadczen ztozonych przez
kandydata. Stosowanie dodatkowych narzedzi selekcji, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 4, nie jest
obowigzkowe.,

Dodatkowe narzedzia selekgji, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 4, wraz z kluczami odpowiedzi
i punktacjg opracowuje kazdorazowo wedtug potrzeb Komisja.

Stosowany w toku naboru system punktacji umozliwia oceng stopnia i istotnogci spetniania
oczekiwarn oraz kwalifikacji, wiedzy i umiejetnosci poszczegdlnych kandydatéw.



Ogtoszenie o naborze

§5.

Ogloszenie o naborze jest przygotowywane przez Komisje na podstawie zaakceptowanego

wniosku, o ktorym mowa w § 2 ust. 1, i zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego opisu
stanowiska pracy.

W ogloszeniu, poza informacjami okreslonymi w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego,
okresla sie w kolejnosci chronologicznej etapy naboru oraz planowane do zastosowania metody
i techniki naboru, o ktérych mowa w § 4 ust. 3, ktoére pozwolg zweryfikowaé spetnianie przez
kandydatow wszystkich wskazanych w nim wymagan niezbednych oraz dodatkowych.

Pracownik HR zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministréow, zwanym dalej ,BIP KPRM", stronie internetowej GDOS oraz na tablicy ogtoszen
w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie GDOS.

Dopuszcza sig mozliwogé zamieszczenia ogtoszenia dodatkowo w innym publikatorze niz BIP
KPRM oraz strona intemetowa GDOS.

Przebieg naboru

§6.

Oferty kandydatow wptywajgce do GDOS sg przekazywane do pracownika HR. W przypadku
ztozenia oferty drogg pocztowg, za date zlozenia oferty uwaza sie date jej nadania lub date wplywu
do GDOS - stosownie do tresci ogloszenia. Termin na ztozenie ofert wskazany w ogltoszeniu nie
moze byé krotszy niz;

1) 10 dni od dnia zamieszczenia ogloszenia zgodnie z § 5 ust. 3 — jezeli zgodnie z trescig
ogtoszenia za datg ztozenia oferty w ramach naboru uznawaé sie bedzie date jej nadania:

2) 14 dni od dnia zamieszczenia ogloszenia zgodnie z § 5 ust. 3 — jezeli zgodnie z trescig
ogloszenia za datg zlozenia oferty w ramach naboru uznawaé sie bedzie date jej wplywu
do GDOS.

Oferty ztozone po terminie nie sg rozpatrywane.

Po uptywie terminu na sktadanie ofert pracownik HR przeprowadza ich selekcje pod wzgledem
speiniania wymagan niezbednych i dodatkowych przez kandydatéw — na podstawie nadestanych
przez kandydatéw dokumentéw i o$wiadczen i zgodnie z tredcig ogtoszenia. Wyniki selekgji
pracownik HR nanosi na Karte oceny formalnej ofert kandydatéw, ktérej wzér stanowi zatgcznik
nr3 do Regulaminu, po czym przekazuje oferty spetniajgce wymagania formalne pozostatym
czlonkom Komisji do zapoznania.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne sg zapraszani do kolejnego etapu naboru. Oferty
kandydatdéw, ktérzy nie spetniajg tych wymagan podlegaja odrzuceniu. Komisja moze wezwad
kandydatow do uzupelnienia brakéw formalnych ofert lub ztozenia wyjasnien dotyczgcych jej tredci
w wyznaczonym terminie nie dtuzszym niz 2 dni robocze.

W przypadku duzej liczby kandydatéw spetniajgcych wymagania, Komisja moze zastosowad
dodatkowe narzedzia selekcji, o ktorych mowa w § 4 ust. 3 pkt 4, nawet jezeli nie przewidziano
tego w ogtoszeniu.

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest przed Komisjg w trybie stacjonarnym lub zdalnym
(wideokonferenciji). Warunkiem zastosowania trybu wideokonferencji jest zamieszczenie informacji

o tym fakcie w ogtoszeniu —w takiej sytuacji ogloszenie powinno wskazywaé wskazowki techniczne
umozliwiajgce udziat kandydata w rozmowie kwalifikacyjnei.

W toku kolejnych etapéw naboru, zgodnie z ogloszeniem Komisja dokonuje oceny kandydatow.



Komisja weryfikuje i dokumentuje spetnienie przez kandydatow wytacznie wymagan niezbednych
i dodatkowych wskazanych w tresci ogloszenia, z zastosowaniem tych samych metod i technik dla
wszystkich kandydatéw dopuszczonych do danego etapu naboru.

Wynik oceny kandydatéw dokonany w oparciu o poszczegodline metody i techniki stosowane

w ramach naboru jest utrwalany jest przez Komisje na arkuszach ocen kandydatow. Wzér arkusza
ocen kandydatow stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Informacje o charakterze organizacyjnym oraz okreslajace kryteria uczestnictwa w kolejnych
etapach naboru sg przekazywane kandydatom zakwalifikowanym do kolejnych etapdw naboru
przez pracownika HR, za pomocg poczty elektronicznej lub droga telefoniczna.

System punktacji w naborze

§7.

Stosujac metody i techniki naboru Komisja dokonuje oceny kandydatéw biorac pod uwage stopieni
znajomosci danego zagadnienia istotnego z punktu widzenia danego wymagania niezbednego lub
dodatkowego wskazanego w ogtoszeniu. Kandydaci moga otrzymac nastepujgce noty (punkty) lub
ich $rednig w przypadku ocen czastkowych (np. kilka pytan lub kilka metod i technik stosowanych
do oceny jednego wymagania) za poziom speinienia poszczegdinych wymagan:

—_

0 pkt— brak wiedzy;

N

)

) 1 pkt— wymaga poprawy;

3) 2 pkt- spetnia oczekiwania;

4) 3 pkt- przekracza oczekiwania.

W przypadku przeprowadzenia w ramach naboru testu wiedzy i umiejetnosci kandydatéw, stosuje
sie nastepujacg punktacje:

1) nie wigcej niz 50% poprawnych odpowiedzi — 0 punktow;

2) wigcej niz 50% lecz nie wiecej niz 75% poprawnych odpowiedzi — 1 punkt;
3) wiegcej niz 75% lecz nie wiecej niz 90% poprawnych odpowiedzi — 2 punkty;
4) powyzej 90% poprawnych odpowiedzi — 3 punkty.

W celu uwzglednienia stopnia istotnogci wymagan zawartych w ogloszeniu, dopuszcza sie
przypisanie poszczegolnym wymaganiom réznych wag —w skali od 1 do 2. W takisj sytuacji liczbe
punktéw przyznanych za spetnienie danego wymagania mnozy sig przez jego wage.

Zaleca sig¢ stosowanie wyzszych wag w szczegdlnosci do wymagan odnoszgcych sie
do specjalistycznego wyksztatcenia lub dtugoletniego, spegjalistycznego doswiadczenia.

Kandydatow, ktorzy speiniajg wymagania niezbedne, klasyfikuje sig¢ w kolejnosci uzyskanych
punktéw w toku naboru.

Zakonczenie procesu naboru i protokét z naboru

§8.
Po zakonczeniu naboru, Komisja sporzadza i podpisuje protokét z naboru, ktérego wzor stanowi
zalgeznik nr 5 do Regulaminu, w ktérym w szczegolnosci Komisja przedstawia nie wigcej niz pieciu
najlepszych kandydatéw, spefniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu

spemhiajgcych wymagania dodatkowe, wraz z rekomendacjg dotyczacg zatrudnienia konkretnego
kandydata.

Komisja, za posrednictwem dyrektora BDG Iub jego zastepcy, przedstawia Dyrektorowi
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Generalnemu do akceptacji podpisany protokédt z naboru wraz z dokumentacjg podsumowujacy
wyniki z kazdego z przeprowadzonych etapdw naboru.

Dyrektor Generainy otrzymany protokét z naboru akceptuje i podejmuje decyzje o zatrudnieniu
wybranego przez siebie kandydata badZ o anulowaniu naboru.

Niezwlocznie po podjeciu przez Dyrektora Generalnego decyzji, o ktérej mowa w ust. 3, pracownik
HR zamieszcza informacjg 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 kandydatéw, ktdrzy
brali udziat w rozmowie kwalifikacyjnej.

W przypadku podjecia przez Dyrektora Generalnego decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata,
warunki zatrudnienia kandydata opisane zostang we wniosku o zatrudnienie na stanowisko
w stuzbie cywilnej w GDOS, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu, przedkladanym
do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu przez kierujgcego komérkg organizacyjng, do ktérej
przeprowadzany byt nabér.

Dostep do dokumentacji z naboru i postgpowanie z ofertami kandydatéw

§9.

Na zadanie kandydaci majg mozliwo$é wgladu do dokumentacji dotyczgcej oceny ich wlasnej
wiedzy, kompetencji i umiejetnosci, po wezeéniejszym uméwieniu terminu i okazaniu dokumentu
tozsamosci. W pozostatym zakresie dostep do dokumentacji z naboru odbywa sig na zasadach
wynikajacych z ustawy o dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U
z 2020 r. poz. 2176), z poszanowaniem prawa do prywatnosci oséb fizycznych.

Wglad do dokumentéw odbywa sig w siedzibie GDOS, w obecnosci pracownika komorki ds. kadr
lub cztonka Komisiji.

Kandydatom nie udostepnia sig wzordw testow i pytan wykorzystywanych w toku naboru w GDOS.

Oferty ziozone przez kandydatow, ktérzy nie zostali w wyniku danego naboru zatrudnieni,
sg niszczone komisyjnie przez co najmniej dwoéch pracownikéw komorki ds. kadr, po uptywie
3 miesigcy od obsadzenia stanowiska, na ktére przeprowadzony byt nabér, lub niezwtocznie,
w przypadku anulowania naboru.

Ze zniszczenia ofert, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza sie protokdl, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

Dokumenty aplikacyjne ziozone przez zatrudnionego w wyniku naboru kandydata, decyzjg

pracownika HR dotgcza sig do jego akt osobowych lub zwraca, w zaleznosci od rodzaju ziozonego
dokumentu.

Przebieg rekrutacji wewnetrznej
§10.

Po podjeciu przez Dyrektora Generalnego decyzji o wszczeciu rekrutacji wewnetrznej, zgodnie
z § 2 ust. 3, pracownik komoérki ds. kadr w oparciu o zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego
opis stanowiska pracy przygotowuje ogtoszenie o rekrutacji wewnetrznej.

Ogloszenie o rekrutacji wewnetrznej upowszechniane jest na stronie wewnetrznego systemu
informacyjnego GDOS - Intranecie. Informacja o tym ogloszeniu wraz z adresem strony
wewnetrznego systemu informacyjnego GDOS moze byé takze przesytana do pracownikéw GDOS
za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej. Pracownicy GDOS zainteresowani udziatem
w rekrutacji wewnetrznej skiadaja aplikacje w formie elektronicznej do komarki ds. kadr, 2zgodnie
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z informacjami oraz w terminie wskazanym w ogtoszeniu, o ktérym mowa w ust. 1.

Po uptywie terminu skiadania dokumentéw okreslonym w ogtoszeniu, o ktdrym mowa w ust. 1,
pracownik komorki ds. kadr weryfikuje spetnianie wymagan formalnych przez kandydatow,
na podstawie akt osobowych oraz w oparciu o zataczone do aplikacji dokumenty, a nastepnie
przekazuje aplikacje spetniajgce wymogi formalne do kierujacego komorka organizacyjng, do ktérej
prowadzona jest rekrutacja wewnetrzna.

Postanowienia § 3 ust. 3-5 i 7 stosuje sig odpowiednio do pracownika HR, o ktérym mowa w ust. 3.

Kierujacy komérkg organizacyjng, do ktorej jest prowadzona rekrutacja wewnetrzna,
Po przeprowadzeniu rozméw  kwalifikacyjnych wybiera kandydata, ktérego kompetencje
W najwyzszym stopniu odpowiadajg wymogom zwigzanym ze stanowiskiem.

Wybor kandydata w toku rekrutacji wewnetrznej wymaga zgody kierujacego komorka
organizacyjng, w ktérej kandydat jest dotychczas zatrudniony, oraz zgody Dyrektora Generalnego
GDOS.

Kierujgcy komoérka organizacyjna, do ktérej prowadzona jest rekrutacja wewnetrzna,
W porozumieniu z kierujacym komdrka organizacyjng, w ktorej kandydat jest dotychczas
zatrudniony, sporzgdza wniosek o jego przeniesienie i przekazuje ten wniosek do komorki ds. kadr.
Wzor wniosku o przeniesienie pracownika stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu. Dyrektor
Generalny podejmuje decyzje o przeniesieniu wybranego pracownika na stanowisko, na ktore
prowadzona byta rekrutacja wewnetrzna.

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

Do aplikacji i dotgczonych do nich dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 3, stosuje sie¢ odpowiednio
postanowienia § 9.

Przebieg rekrutacji zewnegtrznej
§11.

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

stanowisko sposrod ofert pozyskanych przez kierujacego komoérka organizacyjng nadzorujgcego
dane stanowisko.

W przypadku wyboru na dane stanowisko sposrod pozyskanych ofert, kierujacy komorka
organizacyjng nadzorujgcy dane stanowisko skiada do Dyrektora Generalnego, za posrednictwem
dyrektora BDG lub jego zastepcy, w celu akceptacji wniosek o zatrudnienie, ktérego wzor stanowi
zatgeznik nr 6 do Regulaminu, wraz z uzgodnionym z komorka ds. kadr projektem zakresu
obowiazkow przewidzianym dla tego stanowiska.

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

Wprowadzenie pracownika do pracy
§12.

Celem wprowadzenia nowo zatrudnionego pracownika do pracy jest sprawne, efektywne
i skuteczne wiaczenie go w istniejacq strukture organizacyjng oraz przekazanie wzorcow
zachowan i postaw przyjetych w GDOS, skutkujace zaznajomieniem go z rolg GDOS, jej celami
i zadaniami, kulturg organizacyjna, podstawami prawnymi dziatania, sposocbami zarzadzania
jakoscig | wiedzg oraz integracjg w nowym miejscu pracy.



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

Odpowiednio dopasowanemu do potrzeb, skroconemu procesowi wprowadzenia mogg podlegaé
takze pracownicy zmieniajacy stanowiska w ramach komorek organizacyjnych GDOS oraz
pracownicy, ktoérzy pomysinie przeszli procedure rekrutacji wewnetrznej. Decyzje w tym zakresie
podejmuije kierujacy jednostkg organizacyjna, w ktérej zatrudniony jest pracownik.

Proces wprowadzenia nowo zatrudnionego pracownika do pracy w GDOS trwa nie diuzej niz dwa
miesigce od dnia zatrudnienia pracownika.

Proces wprowadzenia nowo zatrudnionego pracownika do pracy sktada sie z trzech etapéw:
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 ds. kadr i obejmuje w szczegdlnosci:

1) skierowanie pracownika na wstepne badania lekarskie;

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

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

1) zapewnienie przeszkolenia wstgpnego nowo zatrudnionego pracownika w zakresie BHP
i przepisow przeciwpozarowych obowigzujgcych w GDOS;

2) zapoznanie nowo zatrudnionego pracownika z obowigzujgcym w GDOS regulaminem pracy
oraz regulaminem organizacyjnym;

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

4) przekazanie nowo zatrudnionemu pracownikowi informacji w zakresie:

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

b) spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnieniem,
¢) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
d) zabezpieczenia socjalnego pracownika, w tym o:

- opiece lekarskigj,

ubezpieczeniu pracownika oraz cztonkdw jego rodziny,

zwigzkach zawodowych i organizacjach zwigzkowych funkcjonujacych 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 zawodowedo,
- zasadach dokonywania oceny pracownika;
f)  ogélnej informacji o organizacji GDOS oraz narzedziach pozyskania informaciji.

5) sporzadzenie informaciji o zatrudnieniu nowego pracownika i rozestanie jej za pomocg poczty



elektronicznej do wszystkich pracownikéw GDOS.

Etap 11l procesu wprowadzenia nowo zatrudnionego pracownika do pracy moze byé realizowany
przez bezposredniego przelozonego albo osobe wyznaczong sposréd  podlegtych
mu pracownikow, zwanego dalej ,opiekunem”. Opiekun jest odpowiedzialny za prawidiowo
przeprowadzony proces adaptacji.

Do zadan opiekuna nalezy wsparcie nowo zatrudnionego pracownika w okresie adaptacii,
zwlaszcza poprzez:

1) wskazanie miejsca pracy i przekazanie niezbednych narzedzi, w tym dostepu:
2) zapoznanie z misja i glbwnymi celami GDOS:
3) zapoznanie z kulturg organizacyjng GDOS;

4) zapoznanie ze strukturg organizacyjng GDOS wraz z okresleniem miejsca stanowiska pracy
oraz prawami i obowiazkami czlonka korpusu stuzby cywilnej;

5) udzielenie informaciji na temat zasad wspolipracy miedzy stanowiskami w ramach komorki
organizacyjnej oraz miedzy komérkami organizacyjnymi GDOS;

8) udzielanie wsparcia merytorycznego w realizacji przydzielonych zadan;
7) udzielanie wsparcia organizacyjnego w realizacji przydzielonych zadan;

8) udzielanie biezgcej pomocy w rozwigzywaniu probleméw mogacych pojawié sie w zwigzku
z wykonywaniem przydzielonych zadan:

9) wspieranie w nabywaniu umiejetnosci istotnych z punktu widzenia funkcjonowania GDOS;

10) tworzenie atmosfery sprzyjajacej integracji nowo zatrudnionego pracownika w zespole
i wigczeniu go w istniejacy strukture organizacyjna;

11) wspieranie rozwoju nowo zatrudnionego pracownika.






Zalgcznik nr 3

do Regulaminu rekrutacji pracownlkéw w Generalnej Dyrekcji Ochrony $rodowiska

Ogloszenie publikowane w Biuletynie Informaciji Publiczne] KPRM z dnia (jezeli dotyczy):

Stanowisko

Komérka organizacyjna

Symbol ogloszenia (jezeli dotyczy)
Termin skladania dokumentéw
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data i podpis pracownika komoérki ds. kadr
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Zatgcznik nr 6
do Regulaminu rekrutacji pracownikow w
Generalnej Dyrekceji Ochrony Srodowiska

DYREKTOR GENERALNY
Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

AKCEPTUJE / NIE AKCEPTUJE

WARSZAWADNIA .......oooovriinnnniiiinennnnnnns

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

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NA STANOWISKO W SLUZBIE CYWILNEJ/POZA KORPUSEM
SLtUZBY CYWILNEJ'
W GENERALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA

Komorka organizacyijna,

Wyadziat/Zespdt

Stanowisko

"W korpusie stuzby TAK ' NIE
cywinel____ _ | I ]

Rodzaj stanowiska

Wymiar czasu pracy

[]-naczas nieokreslony od dnia [] - okres prébny ..............
Zatrudnienie [J - na czas okreslony od dnia ..................... dodnia........c............
[] - na czas zastepstwa pracownika ................. oddnia...................

Dane kandydata do zatrudnienia:

Imie i nazwisko

Data i miejsce urodzenia

Adres zamieszkania

Proponowane wynagrodzenie:

Wg mnoznika kwoty
bazowej/kwota brutto?

/podpis kierujgcego komaérkg organizacyjna/

! Niepotrzebne skreslié
2 W przypadku pracownikéw zattudnionych w korpusie stuzby cywilnej wpisa¢ mnoznik kwoty bazowej.






Zalgeznik nr 7

do Regulaminu rekrutacji pracownikéw w Generalne| Dyreke]l Ochrony Srodowiska
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(imig, nazwisko, stanowisko, data, podpis)

(imig, nazwisko, stanowisko, data, podpis)






Zatacznik ir 8
do Regulaminu rekrutacji w Generalnej Dyrekgji Ochrony
Srodowiska

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)

wi

(komérka organizacyjna)

na stanowisko:

(nazwa stanowiska pracy i symbol
opisu stanowiska pracy)

w:

(komérka organizacyjna)
Proponowane wynagrodzenie

mnoznik kwoty bazowej:

brutto (z uwzglednieniem wszystkich
sktadnikow):

Data zatrudnienia:

Podpis kierujacego komorka
organizacyjna, do ktérej
prowadzona byla rekrutacja
wewnetrzna:

Podpis kierujacego komorkq
organizacyjna, w ktérej kandydat
jest zatrudniony:

Akceptacja Dyrektora Generalnego
Generalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska:
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