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WSTEP

Czesto powtarzam, ze to ludzie sg najwieksza wartosciag stuzby cywilnej. Od ich wiedzy,
zaangazowania i profesjonalizmu zalezy, jak dobrze dziata panstwo. Wszystko za$ zaczyna sie

od rekrutacji.

Dzi$ to pracodawcy musza zabiegac o najbardziej wartosciowych pracownikéw i pracownice,
i jest to zadanie wyjatkowo trudne. W stuzbie cywilnej trudno nam konkurowad wysokoscia
wynagrodzen z sektorem prywatnym, czy administracjg samorzadowa. Musimy wiec oferowac

cos$ wiecej w innych, pozaptacowych obszarach.

Naszg przewagg jest to, czym sie zajmujemy. Pracujemy nad ciekawymi projektami i zadaniami,
ktérych nie ma w sektorze prywatnym. Tworzymy prawo, rozwijamy ustugi publiczne

o ogromnym zasiegu i dbamy o bezpieczenstwo spoteczenstwa w wielu aspektach.
Jednoczesnie, przestrzegamy zasad i kierujemy sie wartosciami stuzby cywilnej. Dlatego juz

podczas rekrutacji powinnismy jasno informowac kandydatéw i kandydatki o tych zasadach.

Dbamy o dobrostan naszych pracownikéw i pracownic. Warto pokaza¢ to kandydatkom
i kandydatom, bo to nasz atut. Jedng z szans na skuteczng rekrutacje jest tez aktywnosc¢

w mediach spotecznosciowych. Dla ludzi mtodych jest to czesto gtéwne Zrédto informacii.

Poradnik ten przygotowalismy z myslg prostego i jasnego przekazu. W swiecie petnym szybkich
komunikatéw, kultury obrazkowej i nadmiaru bodZcéw najlepiej sprawdza sie zasada: mniej

Znaczy wiece;.
Poradnik ma poméc urzedom spojrzec na proces rekrutacji w odswiezony sposéb.

Zycze Panstwu i stuzbie cywilnej wielu kompetentnych kandydatéw i kandydatek

oraz zakonczonych sukcesem naboréw. Powodzenia!

A o bl SG st

Szefowa Stuzby Cywilnej
Anita Noskowska-Pigtkowska



ZANIM OGLOSISZ NABOR

$

|.  USTAL REALNA ROLE STANOWISKA PRACY | PROFIL KANDYDATA

Zanim ogtosisz rekrutacje na stanowisko pracy, ktére wczesniej zajmowata inna osoba:

= Ustal zdyrektorem komérki organizacyjnej lub bezposrednim przetozonym kogo

potrzebuje.
= Sprawdz i ewentualnie zmien opis stanowiska pracy.

Zastanéw sie, czy lepszym rozwigzaniem nie jest to, aby zatrudni¢ nowego pracownika tylko
do czesci zadan. Z czasem, pracownik bedzie na tyle doswiadczony, zeby wykonywac kolejne

lub trudniejsze zadania.

Do biegtego wykonywania specjalistycznych zadan potrzebne sg bardzo wysokie kompetencje
juz od poczatku. Nabor na stanowisko eksperckie moze wiec znacznie ograniczac liczbe

kandydatow.

Katalog wysokich wymagan w ogtoszeniu moze odstraszaé. Moze tez zniecheci¢ mtodych
pracownikéw, ktérzy nie majg doswiadczenia zawodowego czy wysokich kompetencji, ale sg

zmotywowani i chetni do nauki.



Il.  AMOZE REKRUTACJAWEWNETRZNA?

Zapytaj pracownikdéw swojego urzedu, czy sg zainteresowani objeciem wolnego stanowiska.
Mozesz ogtosi¢ nabdr wewnetrzny. Dzieki temu zwiekszysz mobilnosé wérdd pracownikéw.

To rozwiazanie:
= rozwijaich kompetencje,
= daje szanse, aby zatrzymac pracownika, ktory szuka nowych wyzwan,

=  moze zapobiec wypaleniu zawodowemu.



OGLOSZENIE

|.  ZWIEZEA i PRZYSTEPNA TRESC

Stosuj zasady prostego jezyka. Pamietaj, ze ogtoszenie jest wizytéwka Twojego urzedu i catej
stuzby cywilnej. Jesli nie bedzie ono atrakcyjne, kandydat moze nawet nie przeczytaé jego
tresci. Dlatego dbaj o to, aby ogtoszenie byto krétkie. Dlatego tez, w bazie ogtoszen niektére

sekcje sg domyslnie zwiniete.
Il. CZYTELNY OPIS ZADAN

Nie kopiuj doktadnie zadan z opisu stanowiska pracy do ogtoszenia. Opisy czesto sg napisane
bardzo formalnym, trudnym jezykiem i mogg by¢ niezrozumiate dla kandydatéw. Czesto sg tez

zbyt szczegdtowe.

Zamiast tego opisz podstawowe zadania tak, aby jasno pokazywaty, co bedzie robié¢ pracownik

na danym stanowisku. Podaj zadania w sposéb ogdlny i zrozumiaty.

PRZYKtLAD

Zamiast: prowadzi wynikajgce z ustalen i czynnosci podejmowanych w toku kontroli
postepowania administracyjne zmierzajgce do wydania decyzji o ktérych mowa 30 - 32a ustawy
z dnia 16.04.2004 r. o wyrobach budowlanych, postanowien w przedmiocie ustalenia optaty

za badania probek wyrobéw budowlanych.
Napisz: prowadzi postepowania administracyjne, ktére wynikaja z kontroli.

Zamiast: wspotuczestniczy w prowadzeniu kontroli planowych, pozaplanowych w zakresie
przestrzegania przepisow o ochronie sSrodowiska, ze szczegdlnym uwzglednieniem zagadnien
Srodowiskowych, przez podmioty korzystajace ze srodowiska (PEM, PRTR, REACH, powazne
awarie, hatas, nadzér rynku, ochrona powietrza, przeciwdziatanie marnowaniu zywnosci,

przepisy w zakresie zgodnosci dostepu i wykorzystania zasobow genetycznych).

Napisz: bierze udziat w kontrolach przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska.


https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/prosty-jezyk

.  WYMAGANIA STAWIANE KANDYDATOM

Pamietaj, ze wymagania musza pasowac do zadan na danym stanowisku:
= wymagania niezbedne - bez nich pracownik nie wykona prawidtowo swoich zadan,
» wymaganie dodatkowe - z nimi pracownik wykona swoje zadania lepie;.
Gdy bedziesz analizowac opis stanowiska pracy, ktére wczesniej zajmowat inny pracownik:

* nie kopiuj kompetencji poprzedniego pracownika - skup sie na tym, jakie kompetencje sg

potrzebne do wykonywania tych zadan,
» pamietaj, ze wymagania to nie lista zyczen - ogranicz ich liczbe do naprawde niezbednych.

Kazde wymaganie, ktore wpiszesz w ogtoszeniu musisz sprawdzi¢ przy ocenie ofert. Gdy
planujesz wykorzysta¢ konkretne narzedzia, wez pod uwage, czy bedziesz mégt ich uzyc.

Niektére sg drogie, czasochtonne lub wymagaja przeszkolenia.

1. WIEDZA

Zastanodw sie, czy kandydat musi znac catg tres¢ aktéw prawnych, aby dobrze wykonywac
zadania. Szczegélnie w przypadku ustaw systemowych w réznych dziedzinach prawa.
Odpowiedz sobie na pytanie, czy naprawde pracownik na danym stanowisku postuguje sie
catym aktem prawnym? Moze wystarczy tylko znajomos¢ niektérych czesci aktu, tych ktére

dotycza jego zadania?

+

PRZYKtAD

Nie wymagaj znajomosci:
= Catego Kodeksu postepowania administracyjnego, jesli pracownik bedzie wydawat tylko

zaswiadczenia.

= Catego Prawa zaméwien publicznych - np.: jak powotuje sie Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych lub cztonkéw Krajowej Izby Odwotawczej - jesli pracownik bedzie zajmowat

sie tylko procedurg udzielania zaméwien publicznych.

= Catej ustawy o stuzbie cywilnej, jesli pracownik bedzie zajmmowat sie tylko np. zaméwieniami

publicznymi - wystarczy, ze kandydat orientuje sie, czym jest stuzba cywilna.



Jeszcze lepiej jest, gdy nie wymagasz od kandydatéw znajomosci konkretnych aktéw prawnych,

tylko tego, aby znat on instytucje prawne i powigzania miedzy nimi.

Najwazniejsze jest to, aby kandydat umiat zastosowaé wiedze w praktyce, w sytuacjach ktére
pojawig sie w pracy.

2. WYKSZTALCENIE

Poziom wymaganego wyksztatcenia zwykle wynika z rozporzadzenia ,,stanowiskowo -
ptacowego!”.

Zastandéw sie, czy zadania wymagaja kierunkowego wyksztatcenia. Pamietaj, ze precyzyjnie

okreslony profil wyksztatcenia moze mocno zawezi¢ liczbe kandydatow.
Jesli kierunkowe wyksztatcenie utatwia realizacje zadan na stanowisku, ale nie jest konieczne,
wpisz je jako wymaganie dodatkowe.
3. DOSWIADCZENIE ZAWODOWE A STAZ PRACY
Zauwaz, ze staz pracy to czas zatrudnienia na podstawie umowy o prace. Doswiadczenie
zawodowe, z kolei to kazda praca niezaleznie od formy zatrudnienia.
Zastandéw sie, co jest wazniejsze dla danego stanowiska pracy:
= czy kandydat musi mie¢ doswiadczenie w danej dziedzinie w pracy na umowe o prace,
= czywystarczy, ze w ogdle wykonywat takie zadania.
Pomysl, co jest dla Ciebie cenniejsze jako przysztego pracodawcy:
= doswiadczenie w konkretnych zadaniach lub dziedzinie,
= czy pracaw okreslonej strukturze, np. w administracji publiczne;j.

Pamietaj, ze nie wszystkie zadania wymagajg doswiadczenia zawodowego. Czesci z nich mozna
nauczyc sie w pracy. Wez to pod uwage. Nie wymagaj doswiadczenia, jesli nie jest ono

konieczne. Dzieki temu nie ograniczysz kregu zainteresowanych kandydatéw.

1 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacjach
zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegétowych zasad ustalania i wyptacania innych

Swiadczen przystugujgcych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. z 2025 r. poz. 670).



4. KOMPETENCJE MIEKKIE

To niezwykle wazny, ale czesto niedoceniany obszar wymagan na stanowisku pracy. Zastanéw
sie, jakie najwazniejsze kompetencje powinien mie¢ przyszty pracownik. Wez pod uwage

charakter zadan i sposéb ich wykonywania.

PRZYKtAD

Dla programisty, ktéry pracuje samodzielnie, nie jest najwazniejsza umiejetno$¢ komunikacji.

Wazniejsze jest, aby umiat organizowac swojg prace i myslec analitycznie.

Inaczej bedzie, gdy informatyk realizuje zgtoszenia typu helpdesk. W tym przypadku, poza

umiejetnosciami informatycznymi wazna jest tez umiejetnos¢ wspétpracy i dobra komunikacja.

Wiecej o kompetencjach miekkich znajdziesz w Serwisie Stuzby Cywilnej.
5. LUSTRACJA

W stuzbie cywilnej nie mogg pracowac osoby, ktére od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 .
pracowaty lub petnity stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byty wspétpracownikami

tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy lustracyjnej?.
Do sprawdzenia tego stuzg dwa o$wiadczenia:

= osSwiadczenie sktadane razem z innymi dokumentami aplikacyjnymi przez
wszystkich kandydatow, ktorzy urodzili sie przed 1 sierpnia 1972 r. (podobne

do tych, ktére potwierdzajg np. korzystanie z petni praw publicznych)

» oraz wtasciwe oswiadczenie lustracyjne (wg oficjalnego wzoru) sktadane przez osobe
wybrang do zatrudnienia. Jezeli juz ktos wczesniej sktadat takie oswiadczenie, to musi
podac taka informacje. Urzad moze sprawdzié tres¢ oswiadczenia lustracyjnego

kontaktujac sie z Prezesem Instytutu Pamieci Narodowe;j.

Wiecej o wymaganiach lustracyjnych znajdziesz w Serwisie Stuzby Cywilnej.

2 Ustawa z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 1632, z pdzn. zm.).


https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/kompetencje-miekkie-w-sluzbie-cywilnej
https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/nowelizacja-ustawy-o-sluzbie-cywilnej

IV. DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

Pros o dokumenty tylko wtedy, gdy odpowiadajg konkretnym wymaganiom w ogtoszeniu.
Nie zbieraj dokumentéw ,na zapas” ani ,bo moze sie przydac”. | tak nie bedziesz mégt ich

wykorzystac przy wyborze kandydatéw, gdyz nie odnosza sie do wymagan.

Nadmiar dokumentoéw, ktére otrzymasz od kandydata bedzie problemem dla obu stron. Dlatego

w ogtoszeniu jasno napisz, zeby kandydaci nie przesytali zbednych dokumentéw.

Mozesz stosowac tzw. ,kulture oswiadczen”. Pamietaj, ze nie wszystkie wymagania muszg by¢
potwierdzane dokumentami, cze$¢ mozesz sprawdzic¢ na podstawie o$wiadczenia kandydata.
Nie chodzi tylko o ,klasyczne” oswiadczenia, ze kandydat korzysta z petni praw publicznych czy
posiada okreslone obywatelstwo. Mozesz poprosi¢ np. o oswiadczenie o wyksztatceniu lub

doswiadczeniu zawodowym, jesli takie byto wymaganie w ogtoszeniu.

Obecnie, podstawowa forma dokumentéw to papierowa ale dyrektor generalny lub kierownik
urzedu moze dopuscié¢ forme elektroniczna. Musisz wtedy zadbad o bezpieczerstwo danych

przekazywanych elektronicznie i ich wiarygodnos¢.

Rekomendujemy, aby przyjmowac kopie cyfrowe (skany) papierowych oswiadczen kandydatow,

ktére sg podpisane elektronicznie.

Zachecaj kandydatéw do sktadania aplikacji za pomoca ePUAP i dodaj przekierowanie:
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/sprawy-ogolne/ogolne-sprawy-
urzedowe-2/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego-nowe.

Dzieki temu kandydat bez trudu znajdzie wtasciwa ustuge. Pamietaj, ze jesli pozwolisz,
aby kandydaci aplikowali elektronicznie, honoruj wszystkie podpisy prawnie réwnowazne

wtasnorecznemu podpisowi, czyli:
= podpis osobisty?,
* podpis zaufany*,

= kwalifikowany podpis elektroniczny>.

3 Art. 12d ust. 1 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2022 r. poz. 671, z pdzn. zm.).

4 Art. 20ae ust. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1557, z p6zn. zm.).

5 Art. 25 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej
i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajgce dyrektywe 1999/93/WE (tzw. rozporzadzenie elDAS)
(Dz.Urz.UE.L Nr 257, str. 73).
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https://epuap.login.gov.pl/
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/sprawy-ogolne/ogolne-sprawy-urzedowe-2/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego-nowe
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/sprawy-ogolne/ogolne-sprawy-urzedowe-2/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego-nowe
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0076
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0076
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0074
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0075

Wskaz termin sktadania dokumentéw. Pamietaj, ze jesli koniec terminu wypadnie w sobote,
niedziele lub swieto, termin automatycznie przesuwa sie na pierwszy dzien roboczy po sobocie,

niedzieli i $wiecie®.

Jesli okreslisz minimalny termin na sktadanie dokumentéw, na jaki pozwala ustawa (tj. 5 dni
dla naboréw ,na zastepstwo” i 10 dni w pozostatych przypadkach), to przyjmij, ze o tym,
czy kandydaci ztozyli dokumenty w terminie decyduje data ich nadania, a nie data wptywu

do urzedu.
V. INFORMACJAOWYNAGRODZENIU

Podaj wysoko$¢ proponowanego wynagrodzenia. To wazna informacja, na ktéra kandydaci
zwracajg uwage. Jej brak moze sprawié, ze czes¢ z nich zrezygnuje z dalszego przegladania
ogtoszenia. Kandydaci w ten sposéb oceniaja profesjonalizm i wiarygodnos¢ pracodawcy

oraz szacunek do kandydata.
VI. WARUNKI PRACY | DOSTEPNOSC

Zadbaj o osoby ze szczegdlnymi potrzebami. Zachecaj je do udziatu w naborze, pokazujac,
ze Twaj urzad jest otwarty na takie osoby. W ogtoszeniu podaj, jak kandydaci moga

poinformowac Cie o swoich potrzebach.

Doktadnie opisz warunki pracy w ogtoszeniu. Podaj informacje o charakterze pracy, sposobie
wykonywania zadan, oraz miejscu i otoczeniu organizacyjno-technicznym stanowiska pracy.

Wskaz np.:

= czy miejsce, w ktérym bedzie pracowat kandydat, to pomieszczenie w otwartej

przestrzeni biurowej czy inne,
= czy nastanowisku czesto prowadzi sie rozmowy telefoniczne,
= jle oséb pracuje w tym samym pomieszczeniu.

Dzieki temu, osoby z niepetnosprawnoscia podejma Swiadomg decyzje czy ich

niepetnosprawnos¢ pozwoli wykonywadé zadania na tym stanowisku.

Pamietaj o dostepnosci. Zapewnij wsparcie komisji rekrutacyjnej przez osobe, ktéra zna

dostepnosé stanowiska pracy, np. koordynatora ds. dostepnosci.

5 Art. 115 Kodeksu cywilnego.
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Dostosuj miejsce spotkania, np. zwrd¢ uwage na akustyke w pomieszczeniu. Uwzglednij
szczegblne potrzeby zgtoszone przez kandydata. Zbierz od kandydata informacje na temat

koniecznego przystosowania stanowiska pracy do jego potrzeb.

Wiecej o zapewnianiu dostepnosci mozesz przeczytac w Serwisie Stuzby Cywilnej.
VIl.  OSOBY, KTORE NIE MAJA POLSKIEGO OBYWATELSTWA

Pamietaj, ze osoby bez polskiego obywatelstwa mogg ubiegac sie o prace w stuzbie cywilnej.
Przed ogtoszeniem naboru, sprawdz, czy zadania na danym stanowisku mogg by¢ wykonywane
przez cudzoziemcéw. Ocen to na podstawie wytycznych z ustawy. Zadania te nie mogg
dotyczyé wykonywania wtadzy publicznej ani ochrony generalnych intereséw panstwa.

Ponizej znajdziesz przyktady zadan, ktérych nie powinien wykonywaé cudzoziemiec.

+

. PRZYKtLAD

= przeprowadza kontrole przestrzegania przepiséw o ochronie Srodowiska
= podejmuje dziatania pokontrolne, poniewaz kontrola stwierdzita nieprawidtowosci
= wszczyna i prowadzi postepowania administracyjne

= nadzoruje i kontroluje prawidtowos¢ badan monitoringowych srodkéw zywnosci

pochodzenia zwierzecego

= koordynuje funkcjonowanie systemu wczesnego ostrzegania o niebezpiecznych

produktach zywnosciowych

= prowadzi postepowania podatkowe i opracowuje projekty decyzji w sprawach
opodatkowania podatkiem dochodowym od o0séb fizycznych dochoddéw z dziatéw

specjalnych produkcji rolnej, karty podatkowej i oséb duchownych

= prowadzi czynnosci sprawdzajace, aby zweryfikowaé, czy podatnicy prawidtowo

WYyWwigzuja sie z obowigzkoéw podatkowych

= analizuje materiat dowodowy, aby wydac decyzje w sprawie, wtacznie z rozpatrywaniem

srodkéw odwotawczych, oceng zarzutéw i przygotowaniem arkusza odwotawczego.

Jesli uznasz, ze zadania na danym stanowisku moze wykonywac cudzoziemiec, musisz wystapi¢

do Szefa Stuzby Cywilnej o zgode na publikacje takiego ogtoszenia. Gdy jg uzyskasz, mozesz
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opublikowad ogtoszenie dostepne takze dla cudzoziemca. W przypadku gdy Szef Stuzby

Cywilnej nie wyrazi zgody, w naborze beda mogli wzigé udziat tylko polscy obywatele.

VIIl.  METODY | TECHNIKI NABORU

Nie zaskakuj kandydatéw, tym co czeka ich w naborze. To nie buduje wizerunku

profesjonalnego pracodawcy.

Dla przejrzystosci naboru i wiarygodnosci w oczach kandydatéw, ustal przed ogtoszeniem
naboru metody i techniki, ktére zastosujesz w trakcie. Pokaz je w ogtoszeniu. Mozesz to zrobi¢

elastycznie, jesli uzyjesz réznych mozliwosci.

+

PRZYKtAD

Jesli liczba kandydatéw po weryfikacji formalnej wynosi co najmniej 15, w kolejnym etapie
przeprowadzimy test wiedzy. Jesli liczba ta bedzie mniejsza, kandydatéw od razu zaprosimy

na rozmowy rekrutacyjne.

Pamietaj, ze metody/techniki naboru, ktére zamierzasz zastosowac, musza odpowiadaé

wymaganiom, ktére maja sprawdzié.

+

PRZYKtAD

Aby sprawdzi¢ umiejetnosci pracy z arkuszem kalkulacyjnym nie najlepszym pomystem bedzie

pytanie kandydata o skréty klawiszowe.

Znacznie lepsza bedzie probka pracy, czyli zadanie praktyczne np. z uzyciem formut
czy prezentacjg danych w tabeli. Dzieki temu tatwiej ocenisz, czy kandydat, poradzi sobie

z codziennymi obowigzkami.

Szczegodlnie starannie przygotuj sie do oceny kompetencji miekkich. Jesli dobrze okreslites

wymagania na poczatku, duza czes¢ pracy jest juz za Toba.

Gdy organizujesz rekrutacje, pamietaj, zeby sprawdzié, czy kandydat ma kompetencje

kierownicze na stanowisko zwigzane z kierowaniem ludzmi.
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O badaniu tych kompetencji mozesz przeczytaé w Serwisie Stuzby Cywilnej. Tam tez znajdziesz

wiecej informacji o narzedziach, ktére temu stuza.

IX. DODATKOWE KORZYSCI | UPRAWNIENIA

Kandydaci coraz bardziej zwracajg uwage na dodatkowe korzysci i przywileje, dlatego sg one
wazne dla wizerunku pracodawcy. Przy mato konkurencyjnym poziomie wynagrodzen, czesto
oferowane przez administracje publiczng dodatkowe korzysci czy rozwigzania work-life-

balance’” moga decydowac o tym, czy kandydat ztozy swoja aplikacje.

W ogtoszeniu o prace pokaz, co oferujesz jako pracodawca. Napisz to w ciekawy i zachecajacy

sposob, tak aby zainteresowac kandydatow.

+

PRZYKtAD

Zamiast wprost pisa¢, ze oferujesz doptaty do pakietéw opieki zdrowotnej, napisz: ,Doceniamy
Twoja prace. Dlatego pomozemy Ci zadbac o zdrowie Twoje i Twojej rodziny. Dofinansujemy

opieke zdrowotna, by byta zawsze w zasiegu reki.”

Podkresl tez, jak wazne dla Ciebie jest to, aby dbaé o réwnowage pomiedzy zyciem zawodowym

a prywatnym.

+

PRZYKtAD

= Nasi pracownicy majg dostep do stotéwki. Kazdy pracownik ma dostep do pokoju,

w ktorym moze zjesc positek w odpowiednich warunkach.
= Udostepniamy pokéj dla rodzica z dzieckiem.

= Dbamy o Twoje zdrowie - organizujemy badania profilaktyczne i spotkania na temat

7 Rozwigzania, ktére pomagajg godzi¢ zycie osobiste z zawodowym.
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https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/o-badaniu-kompetencji-miekkich-od-podstaw
https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/narzedzia-do-badania-kompetencji-miekkich-w-tym-kierowniczych
https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/narzedzia-do-badania-kompetencji-miekkich-w-tym-kierowniczych

zdrowego stylu zycia.
=  Mozesz przyjs¢ do pracy ze swoim czworonogiem.
= Zachecamy, aby przyjezdzac do pracy rowerem - mamy na nie bezpieczne miejsce.

= Promujemy aktywnosc fizyczng - mamy dla Ciebie miejsce do ¢wiczen lub zajec

rekreacyjnych.
= Mozesz dotaczyc do grupowego ubezpieczenia na zycie.
To tylko kilka przyktadéw. Skorzystaj z

Pamietaj, ze niektére przywileje wynikajg z przepiséw prawa. To co dla nas jest oczywiste,

dla 0séb spoza administracji moze by¢ atrakcyjne.

+

PRZYKtAD

» dodatkowe wynagrodzenie roczne

= dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw i ich dzieci

= Swiadczenia z okazji urodzenia dziecka

= dofinansowanie do ztobka, przedszkola i klubu dzieciecego
= pozyczki na cele mieszkaniowe

= zapomogi w sytuacjach losowych

upominki dla pracownikéw i/lub ich dzieci np. z okazji Swiat
= ruchomy czy indywidualny czas pracy

= mozliwos¢ pracy zdalnej

X. SYGNALISCI

W ogtoszeniu podaj, jak kandydaci moga zgtosi¢ ewentualne nieprawidtowosci - zgodnie
z procedura tzw. zgtoszen wewnetrznych, ktéra obowigzuje w urzedzie. Dotacz link do tej
procedury. Obowigzek ten dotyczy urzeddéw, w ktérych pracuje co najmniej 50 oséb. Takie

informacje najlepiej umiesci¢ w czes$¢ ogtoszenia ,Informacje dodatkowe”.

Wiecej o sygnalistach mozesz przeczytac¢ w Serwisie Stuzby Cywilnej.
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https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/narzedzia-wlb-w-sluzbie-cywilnej
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Xl.  INNE PRZYDATNE INFORMACIJE

W ogtoszeniu przekaz kandydatom wazne informacje, takie jak:
=z kim moga kontaktowac sie w sprawie rekrutacji,

* najakiej podstawie bedg zatrudnieni i jak wyglada np. wstepne badanie u lekarza

medycyny pracy,
= jak mogg zgtosi¢ swoje szczegdlne potrzeby i zachec ich, by to zrobili,

= jakie utatwienia dla pracownikéw oferuje Twéj urzad - dodaj linki do odpowiednich

stron.

Xll.  PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Zwrdé¢ uwage na ochrone danych osobowych w catym procesie rekrutacji, takze po jego
zakonczeniu. Wspétpracuj w tym zakresie z inspektorem ochrony danych w Twoim urzedzie.

W ogtoszeniu zamies¢ klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych. Dzieki niej kandydat

tatwo dowie sig, jak i po co jego dane bedg przetwarzane. Napisz jg zwieZle i prostym jezykiem.
Poinformuj tez, co stanie sie zdokumentami aplikacyjnymi po zakonczeniu rekrutacji.

Skorzystaj z podpowiedzi Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
XIl.  KANALY KOMUNIKACJI

Kanaty komunikacji pomogg Ci dotrze¢ do wtasciwych kandydatow.
Na stronie internetowej urzedu utwoérz zaktadke poswiecong pracy w Twoim urzedzie
(np. ,Pracuj unas”, ,Kariera” itp.). Przedstaw tam:

= krétkie i czytelne informacje o tym, jak wyglada nabor i co dzieje sie po naborze - dodaj

wewnetrzne procedury naboru,

= potrzebne dokumenty i wyjasnienia dla kandydatéw - bedziesz mégt odestac do nich

w tresci ogtoszenia,

»  materiaty promujgce Twdj urzad - umiesé pliki multimedialne, np. zaproszenie dyrektora
generalnego/kierownika urzedu do aplikowania lub spot, ktéry pokazuje prace w Twoim

urzedzie.
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Zréb to w atrakcyjny wizualnie sposéb.

Samo ogtoszenie w BIP KPRM i na stronie urzedu, to dzi$ za mato. Kandydaci rzadko tam
zagladaja.

Aby Twoja oferta byta widoczna, pokaz ja w mediach spotecznosciowych (SM), takich jak
LinkedIn, Instagram czy Facebook. Moze by¢ to czescig wiekszej kampanii informacyjnej

o Twoim urzedzie.
Zobacz, jak my to robimy: LinkedIn Instagram (wymaga logowania).

Pamietaj - w SM musisz by¢ aktywny - regularnie przypominaj o ofertach pracy.

Mozesz réwniez:

publikowac ogtoszenia i informacje o urzedzie na portalach branzowych, portalach

z ogtoszeniami o prace, w prasie lokalnej i lokalnych portalach internetowych,

= dodawac linkilub kody QR - do ogtoszen z portalu nabory.kprm.gov.pl,

=  promowac urzad na targach pracy i innych wydarzeniach, np. Dni Otwarte Urzedu,
= wspobtpracowad z organizacjami pozarzagdowymi i PFRON,
= organizowac praktyki, staze i wolontariaty,

= stosowac ,marketing szeptany” na temat organizowanych naboréw, np. zachecaé
pracownikéw (w tym kierownictwo), by przekazywali informacje o naborach swoim

Znajomym,

= prowadzi¢ inng dziatalnosé promocyjno-informacyijna, np. spoty budujgce marke

pracodawcy.
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SPRAWDZENIE WYMAGAN (SELEKCJA)

Wymagania w ogtoszeniu muszg by¢ scisle zwigzane z zadaniami na danym stanowisku.
Kandydat musi mie¢ odpowiednie kompetencje, aby dobrze wykonywac swojg prace. Dlatego
w czasie rekrutacji musisz sprawdzié¢ wszystkie z nich. Wtedy bedziesz mégt stwierdzié,

czy kandydat nadaje sie lub nie na okreslone stanowisko.

Nie dodawaj zbednych wymagan - im mniej, tym lepiej. Dzieki temu:
= wiecej 0s6b bedzie mogto aplikowac,
= sprawdzenie aplikacji zajmie Ci mniej czasu.

Mozesz tez pozwoli¢ kandydatom uzupetniac brakujace dokumenty na wezwanie urzedu.
Dzieki temu nie odrzucisz kogos tylko dlatego, ze zapomniat np. dotaczy¢ oswiadczenia

o obywatelstwie.

Pierwszym etapem rekrutacji zwykle jest sprawdzenie aplikacji formalnie. Do kolejnego etapu

dopusc¢ wszystkich kandydatéw, ktérych aplikacje spetnity wymagania formalne.

Jesli kandydat przedstawi dyplom zagranicznej uczelni, mozesz sprawdzi¢ jego waznos¢

w systemie . Prowadzi go Narodowa Agencja Wymiany Akademickie;j.

Gdy przygotowujesz test wiedzy lub pytania do rozmowy kwalifikacyjnej, opracuj klucz
odpowiedzi - czyli liste prawidtowych odpowiedzi lub zagadnien, ktore powinny znalez¢ sie

w odpowiedzi kandydata z przypisana punktacja.

PRZYKtAD

Pytanie: Omow statusy pracownicze cztonkdw korpusu stuzby cywilnej
= O pkt - kandydat nie udzielit odpowiedzi lub udzielit odpowiedzi nie na temat
= 1 pkt - kandydat tylko wymienit statusy, nie opisat ich
= 2 pkt - kandydat wymienit statusy i prawidtowo powigzat je z podstawami stosunku
pracy
= 3 pkt - kandydat wymienit statusy, prawidtowo powigzat je z podstawami stosunku

pracy i nawigzat ogdlnie do praw i obowigzkéw oséb w ramach kazdego ze statuséw

Nadaj rézne wagi poszczegolnym zagadnieniom w zaleznosci od tego, ktére kompetencje sa
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najwazniejsze dla danego stanowiska. Mozesz to zrobié np. zastosuj skale punktowa réznych

rozpietosci lub mnozniki punktéw w skali tej samej rozpietosci.

Zadbaj o to, aby sprawdzanie kompetencji kandydata byto maksymalnie logiczne i przejrzyste,
a przez to - obiektywne. Przed rozpoczeciem selekcji kandydatow, ustal minimalne progi
punktowe dla kazdej kompetencji, tak by wyrazaty poziom potrzebny do wykonywania zadan
na danym stanowisku. Stosuj je konsekwentnie w catym naborze wobec wszystkich

kandydatow.

Dla przejrzystosci rekrutacji jasno ustal warunki przejscia do nastepnego
etapu. Mozesz zapisac je w kilku wariantach, ale powinny by¢ zrozumiate i

jednoznaczne.

+

. PRZYKtAD

Do nastepnego etapu przechodzg wszyscy kandydaci, ktérzy majg pozytywny wynik
z poprzedniego etapu. Jesli kandydatéw jest wiecej niz 10 - wybieramy 10 z najwyzszymi

wynikami.

Skorzystaj z porad dostepnych w Serwisie Stuzby Cywilne;j.

Polecamy tez kurs e-learningowy poswiecony narzedziom do oceny

kompetencji.

EX

00O
(@ am T
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KOMUNIKACJA Z KANDYDATEM

Dzis to pracodawcy walczg o najlepszych kandydatéw. W niektérych zadaniach administracji
publicznej nie ma konkurencji z prywatnymi firmami, ale w obszarach wspdélnych, rywalizacja

jest duza. Aby przyciggnaé kandydatéw, utrzymuj z nimi kontakt i dawaj informacje zwrotna.

Gdy tylko otrzymasz aplikacje, podziekuj kandydatowi i powiedz, co i kiedy bedzie sie z nig

dziato dale;j.

+

. PRZYKtAD

= Dziekujemy za zainteresowanie naszym ogtoszeniem o prace [mozna dodaé

przekierowanie do odpowiedniego ogtoszenial.
= Zapoznamy sie z Twoja aplikacjg i w ciggu 2-3 dni damy Ci zna¢, co dale;j.
Po kazdym etapie przekaz kandydatowi wynik, jaki uzyskat i poinformuj, czy przeszedt

do kolejnego etapu. Jesli tak - opisz krotko nastepny etap i z kilkudniowym wyprzedzeniem

podaj termin nastepnego etapu.

PRZYKtLAD

= Gratulujemy! Twoja aplikacja spetnia wymagania formalne. Przed Toba kolejny etap -

[wpisz nazwe etapu/krotki opis]. Szczegoty przekazemy w osobnej wiadomosci.

= Gratulujemy! Z sukcesem ukonczytes - [wpisz nazwe etapu]. Twoj wynik to [wpisz
wynik]. Minimalny prég na zaliczenie to [wpisz]. Przed Tobg kolejny etap - [wpisz nazwa

etapu/krétki opis]. Szczegoty przekazemy w osobnej wiadomosci.

» Gratulujemy! Z sukcesem ukonczytes - [wpisz nazwa etapu]. Wkrotce przekazemy

informacje, czy komisja wskazata Cie wsréd najlepszych kandydatow.

= Gratulujemy! Komisja wskazata Ciebie wérdod najlepszych kandydatéw. Decyzje

o zatrudnieniu podejmie teraz dyrektor generalny (kierownik) urzedu. Wkrotce Cie
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o tym powiadomimy.

= Gratulujemy! Wybralismy Cie do zatrudnienia. Wkrétce skontaktujemy sie z Tobg,

aby omowié szczegoty.

Jesli nie - podziekuj za wysitek i zacheé do udziatu w przysztych rekrutacjach.

+

PRZYKtAD

= Drziekujemy za Twoje zainteresowanie. Niestety, nie udato Ci sie zaliczy¢ etapu - [wpisz
nazwa etapu]. Twoj wynik to [wpisz wynik]. Minimalny prég na zaliczenie to [wpisz].

Nie poddawaj sie. i zgtos sie do pracy w stuzbie cywilnej!

= Dziekujemy za Twojg aplikacje. Niestety, nie spetnia ona wymagan formalnych w tym
naborze. Jesli chcesz poznac szczegdty - napisz do nas. Nie poddawaj sie.

i zgtos$ sie do pracy w stuzbie cywilne;j!

= Dziekujemy za Twoje zainteresowanie. Niestety, nie udato Ci sie zaliczy¢ ostatniego
etapu - [wpisz nazwa etapu]. Twdj wynik to [wpisz wynik]. Minimalny prog na zaliczenie
to [wpisz]. Nie poddawaj sie. i zgto$ sie do pracy w stuzbie

cywilnej!

=  Dziekujemy za Twoja kandydature. Niestety, komisja nie wskazata Ciebie wsréd
najlepszych kandydatoéw. Nie poddawaj sie. i zgtos sie

do pracy w stuzbie cywilnej!

= Dziekujemy za Twoje zainteresowanie. Niestety, nie wybrali$my Cie do zatrudnienia.

Nie poddawaj sie. i zgtos sie do pracy w stuzbie cywilnej.

Badz otwarty i szybko odpowiadaj na pytania kandydatéw, zachecaj do ich zadawania.

Zapewne w kazdym naborze stosujesz rozmowe kwalifikacyjna. Rozwaz, czy nie poprowadzic¢

jej online. Wtedy kandydaci rzadziej rezygnuja z powodu dojazdu.

Staraj sie, aby rekrutacja nie trwata zbyt dtugo. Wielotygodniowe nabory mecza wszystkich.
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Zadbaj o to, aby od momentu, gdy wptynety aplikacje, do ostatecznego rozstrzygniecia, mineto
jak najmniej dni. Zaplanuj prace komisji rekrutacyjnej tak, by proces byt szybki i ptynny.

Jesli kandydatéw jest mato, mozesz przeprowadzi¢ wszystkie etapy w jeden dzien.

Pokaz kierownictwu Twojego urzedu, ze rekrutacja powinna mie¢ wysoki priorytet.
Kierownictwo nie musi osobiscie brac udziatu w rekrutacji - moze delegowac to zadanie

na kierownikéw sredniego szczebla.

Po zakonczeniu naboru zapro$ kandydatéw, aby wypetnili krétka ankiete. Dzieki temu poznasz

ich opinie i bedziesz mdgt poprawié proces w przysztosci.

PRZYKtAD

°

Jak oceniasz proces rekrutacji, w ktérym bratas/e$ udziat? Co byto OK? Co, Twoim

zdaniem powinnismy zmieni¢ w rekrutacji do naszego urzedu?
= Czy proces rekrutacji byt dla Ciebie jasny i zrozumiaty?

= Czy polecitbys znajomej/znajomemu udziat w rekrutacji do naszego urzedu?
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WYLONIENIE KANDYDATOW

To ostateczna decyzja komisji rekrutacyjnej, dlatego wazne jest, czy dobrze przeprowadzites
wczesniejsze etapy naboru.

Mozesz wybrac tylko te osoby, ktére spetnity wymagania niezbedne. Sprawdzenie tego,
powinno by¢ proste i jednoznaczne.
Jesli w ogtoszeniu sg wymagania dodatkowe, wybierasz tych kandydatéw, ktérzy:

= spetniajg wszystkie wymagania niezbedne i

* najlepiej spetniajg wymagania dodatkowe.

Obie wytyczne trzeba czytac tacznie. Oznacza to, ze:

= jesli w ogtoszeniu nie ma wymagan dodatkowych - mozesz wybrac tylko osoby,
ktére spetniajg wymagania niezbedne,

= jesli w ogtoszeniu sg wymagania dodatkowe - mozesz wybrac tylko tych kandydatow,
ktérzy spetnili wymagania niezbedne i w najwyzszym stopniu spetnili wymagania
dodatkowe. Pamietaj, ze poziom spetnienia wymagan niezbednych nie ma znaczenia -

wystarczy, ze kandydat je spetnit.

W jednym naborze mozesz wybrac nie wiecej niz 5 oséb, nawet jesli planujesz obsadzi¢ wiecej
niz 1 stanowisko pracy.

Uzasadnij kazda decyzje komisji rekrutacyjnej. Pamietaj, ze formalnie komisja rekrutacyjna
nie moze rekomendowad kandydata do zatrudnienia. Zamiast tego napisz, jak kandydaci

wypadli w poszczegdlnych etapach, i ktére osoby komisja uznata za najlepsze.
Dokumentuj caty przebieg prac komisji rekrutacyjnej: kolejnos¢ dziatan komisji, wyniki

kandydatow, sposob oceny kompetencji i podstawy tych ocen. Dzieki temu caty proces jest

przejrzysty i tatwy do sprawdzenia.
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PIERWSZENSTWA W ZATRUDNIENIU

Pamietaj, ze niektorzy kandydaci majg ustawowe pierwszenstwo w zatrudnieniu.
Przypomnij o tym dyrektorowi generalnemu/kierownikowi urzedu.

Pierwszenstwo nie wptywa na sam procesu naboru. Kandydat, ktéremu przystuguje
pierwszenstwo, bierze udziat w naborze na takich samych zasadach. Komisja ocenia go w ten
sam sposébb, jak pozostatych kandydatéw. Rdznica pojawia sie pdzZniej, tj. na etapie, gdy
dyrektor generalny lub kierownik urzedu wybiera osobe do zatrudnienia. Jesli wsréd
wytonionych kandydatéw jest kto$ z pierwszenstwem, dyrektor generalny lub kierownik
urzedu powinien jg zatrudnié¢. Moze tez nie wybrac nikogo, ale nie moze poming¢ osoby, ktérej

przystuguje pierwszenstwo i wybrac¢ kogos innego.
. PIERWSZENSTWO DLA OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

Warunki pierwszenstwa dla oséb z niepetnosprawnoscia:

= dotyczy tylko naboréw do urzeddéw, w ktérych wskaznik zatrudnienia oséb
Z niepetnosprawnoscig w miesigcu poprzedzajgcym publikacje ogtoszenia jest nizszy
niz 6%. Wskaznik ten liczymy wg przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznejoraz o zatrudnianiu 0séb z niepetnosprawnoscisa,
= kandydat z niepetnosprawnoscig musi ztozy¢ dokument, ktéry potwierdza te
niepetnosprawnosé.
Moze to by¢:
= orzeczenie powiatowego zespotu do spraw orzekania o niepetnosprawnosci,
= orzeczenia lekarza orzecznika Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o catkowitej
lub czesciowej niezdolnosci do pracy,
= dokument, ktéry potwierdza przynalezno$é do grup inwalidéw.
Pamietaj, ze aby kandydat mogt skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, musi dostarczy¢
dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ razem z innymi dokumentami, czyli w terminie
okreslonym w ogtoszeniu. Jesli zrobi to pézniej, nie bedzie miat prawa pierwszenstwa. Podobnie
bedzie, jesli dokument o niepetnosprawnosci straci waznos¢ w trakcie naboru - uptynie jego
termin.
Kandydat z niepetnosprawnoscig musi znalez¢ sie w gronie kandydatow wybranych przez
komisje rekrutacyjna.
Jesli do naboru, ktdry organizujesz, zgtosi sie osoba z niepetnosprawnoscia, wyttumacz jej

mechanizm dziatania pierwszenstwa. Unikniesz skarg czy zadan.
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Il. PIERWSZENSTWO DLA BY£YCH ZOtNIERZY ZAWODOWYCH

Warunki pierwszenstwa dla bytych zotnierzy zawodowych:

= dotyczy tylko naboréw na stanowiska zwigzane z obronnoscia kraju, czyli tam, gdzie
pracownik wykonuje zadania obronne, przygotowania pozamilitarne lub zarzadzanie
kryzysowe. Liste stanowisk pracy zwigzanych z obronnoscia kraju prowadzi Szef
Centralnego Wojskowego Centrum Rekrutacji na podstawie informacji
przekazywanych przez wtasciwe miejscowo organy administracji rzadowej, w ktérych

dyspozycji lub zasobach s3 te stanowiska.
= dotyczy zotnierzy zwolnionych z zawodowej stuzby wojskowej:

- z powodu, o ktéorym mowa w art. 226 pkt 3i 10 oraz art. 228 ust. 1 pkt 3, 5i 11 ustawy

o obronie Ojczyzny, ktéry petnit zawodowa stuzbe wojskowa co najmniej przez 10 lat.
- z powodu wypadku lub choroby zwigzanej z petnionej stuzby poza granicami panistwa.

Zotnierz otrzymuje od Szefa Centralnego Wojskowego Centrum Rekrutacji, na swéj wniosek,
zaswiadczenie, ktore potwierdza jego predyspozycje do pracy na stanowisku zwigzanym

z obronnoscia kraju.

Pamietaj, ze to pierwszenstwo nie dotyczy zotnierzy dobrowolnej zasadniczej stuzby

wojskowej? ani pracownikéw resortu obrony narodowe;j’.

8 Art. 149 ust. 1 ustawy o obronie Ojczyzny.
9 Art. 19 ust. 5 ustawy o obronie Ojczyzny.
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WYNIK NABORU

Gdy dyrektor generalny lub kierownik urzedu wybierze osobe, ktéra chce zatrudnic,

pamietaj, aby jak najszybciej opublikowac¢ wynik naboru:
= nastronie biuletynu informacji publicznej Twojego urzedu,

» nastronie: https://nabory.kprm.gov.pl/wyniki-naborow (czyli formalnie w Biuletynie

Informacji Publicznej KPRM),

=  wmiejscu ogdlnodostepnym w siedzibie Twojego urzedu (na tablicy lub stronie

informacyjnej).

Informacje opublikuj rowniez, jesli dyrektor generalny lub kierownik urzedu zdecydowat,

ze nie wybierze zadnego kandydata do zatrudnienia.
Nie wolno:
= zmienia¢ wyniku po jego ogtoszeniu,
= dodawac nowego wyniku, jesli wybrany kandydat zrezygnuije,

= zmienia¢ wyniku, gdy po rezygnacji jednej osoby dyrektor generalny lub kierownik

urzedu wybierze kolejnego kandydata do zatrudnienia.

Mozesz anulowac nabdr, ale pamietaj, aby opublikowac informacje o jego anulowaniu razem

z krétkim uzasadnieniem. Taka sytuacje bedziesz mie¢ np. w przypadku:
=  btedu w ogtoszeniu,
= braku srodkéw na sfinansowanie wynagrodzenia pracownika, ktory bytby zatrudniony,
= zmian organizacyjnych, ktére zmienity charakter lub role stanowiska pracy.

Pamietaj o ochronie danych osobowych. Wyniki nie moga by¢ dostepne bezterminowo.
To Twoj urzad jest administratorem danych i to Wy ustalacie po jakim czasie usuniecie dane

kandydatéw.

Na stronie nabory.kprm.gov.pl jest to bardzo proste - wystarczy jak edytujesz wynik
i wykasujesz dane kandydata. Rekomendujemy, aby$ w miejsce usunietych danych wpisat
informacje, ze np.: ,dane zostaty usuniete”. Dzieki temu wiadomo, ze usunate$ dane celowo a nie

przez btad systemu.
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MOZLIWOSC ZATRUDNIENIA KOLEJNEGO KANDYDATA
(ART. 33 USTAWY)

Na podstawie art. 33 ustawy, dyrektor generalny lub kierownik urzedu moze zatrudnié

kolejnego kandydata z listy wytonionych w tym samym naborze, jesli np.:
= osobawczesniej zatrudniona odeszta z pracy,
= astanowisko zwolnito sie w ciggu 3 miesiecy od jej zatrudnienia.

Pamietaj, ze z tego przepisu nie mozesz skorzystac, jesli chcesz obsadzi¢ inne stanowisko niz to,

na ktére prowadzites nabér, nawet jesli ma podobne obowiazki.

Termin 3 miesiecy jest nieprzekraczalny. Oznaczato, ze w tym czasie musi pojawic sie potrzeba

ponownego zatrudnienia, ale samo zatrudnienie moze by¢ pdzniej.

Z przepisu tego mozesz skorzystaé maksymalnie 4 razy - gdy wytoniono 5 oséb w naborze.
W takiej sytuacji 3 miesiace liczy sie od dnia zatrudnienia pierwszego kandydata, a nie kazdego

kolejnego.

Nie publikuj (zmieniaj) wyniku naboru, jesli zatrudnites kolejnego kandydata w opisanym trybie.

INFORMACJA PUBLICZNA

Zgodnie z art. 29 ustawy, informacja publiczna s3:
* imionainazwiska kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne, a takze informacje
o tych kandydatach, ktére potwierdzaja spetnienie tych wymagan oraz
*= imionainazwiska wybranych kandydatéw oraz oceny, jakie otrzymali za wymagania
z ogtoszenia.
Informacjg publiczng sg takze:
= ogtoszenie o naborze i jego wynik,
» dokumenty z naboru (np. protokét i jego zataczniki), o ile nie zawierajg danych
prywatnych,

= tresc pytan lub zadan, ktére byty wykorzystywane w toku naboru.
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ODWOANIE OD WYNIKU NABORU

Ustawa o stuzbie cywilnej nie przewiduje formalnego odwotania od wynikéw naboru.
Kandydat, ktéry uwaza, ze nabér przeprowadzites nieprawidtowo, moze jednak:
= napisa¢ do urzedu i poprosi¢ o wyjasnienie,

= dochodzié swoich praw przed sgdem.

Odpowiadaj na takie wystapienia szybko, jasno i spokojnie. Wyjasniaj decyzje komisji

rekrutacyjnej bez podniesionego tonu.

NA ZAKONCZENIE

Zapraszamy do kontaktu w sprawie naboru.
Sekretariat Departamentu Stuzby Cywilnej KPRM - 22/694 68 76
Mozesz tez napisac do nas na adres: dsc@kprm.gov.pl.

Podziel sie z nami dobrym pomystem lub opinig na temat rekrutacji do stuzby cywilne;j.
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