ZALECENIE

Szefa Stuzby Cywilnej

w zakresie zatrudnienia osob
Zz niepetnosprawnosciami

w stuzbie cywilnej




Cztonkinie i Cztonkowie Korpusu Stuzby Cywilne;j,

przekroczyliSmy prog 6% zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami - 31 grudnia 2024 roku

w stuzbie cywilnej w Polsce zatrudnionych byto 7 600 0séb z niepetnosprawnosciami?. Ta liczba
potwierdza, ze jesteSmy pracodawca, ktéry aktywnie wspiera réznorodnos¢. Jednak odsetek
zatrudnienia 0séb z niepetnosprawnosciami nie powinien by¢ jedynym celem - réwnie wazne jest
tworzenie wtaczajacego srodowiska pracy. Pracowniczki i pracownicy z niepetnosprawnosciami
to wartosciowe, skuteczne i kompetentne osoby. Dlatego, aby w petni wykorzystac ich potencjat,
musimy usunac bariery, ktére utrudniajg im dostep do zatrudnienia. Zrébmy réwniez wszystko, co
W naszej mocy, aby zapewnic jak najlepsze warunki pracy tym, ktérzy juz pracuja.

Przekazuje to Zalecenie, aby wspdlnie z Panstwem - cztonkiniami i cztonkami korpusu stuzby
cywilnej:

e sprawic, ze stuzba cywilna bedzie dostepnym srodowiskiem pracy, ktére umozliwia
osobom z niepetnosprawnosciami udziat w procesach rekrutacyjnych zakonczony
sukcesem i pomaga wykonywac obowiazki zawodowe w urzedach,

« wdrozy¢ w Panstwa urzedach rozwiazania, ktére sprzyjaja zatrudnianiu? oséb
z niepetnosprawnosciami lub utrzymaniu w zatrudnieniu® oséb, ktore nabyty
niepetnosprawnosc¢ w trakcie trwania stosunku pracy,

¢ wzmocni¢ dziatania, ktére wspierajg osoby z niepetnosprawnosciami na kazdym etapie -
od rekrutacji, przez adaptacje, az po rozwdj zawodowy.

Zachecam tez, zeby zapoznali sie Parfistwo z Raportem systemowym - podsumowaniem przegladu

procedur zatrudnieniowych®. Przedstawilismy w nim dobre praktyki z urzedéw i rekomendacje,

jak doskonali¢ procedury zwigzane z zatrudnieniem.
Zalecenie opracowalismy z myslg o osobach z niepetnosprawnosciami, ale ten dokument moze

wspierac takze Panstwa dziatania narzecz oséb ze szczegdlnymi potrzebami.
Anita Noskowska-Pigtkowska

Il Sttt

Szef Stuzby Cywilnej

YW rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2025 r. poz. 913), dalej: ustawa o rehabilitacji zawodowe;.
2 Rozumiane jako proces przyjmowania do pracy.
3 Rozumiane jako wykonywanie pracy.
4Raport opracowany w ramach projektu ,Procedury bez barier” wspétfinansowanego ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/procedury-bez-barier
https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/procedury-bez-barier

I ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI NA KAZDYM ETAPIE ZATRUDNIENIA

Na kazdym etapie zatrudnienia masz wptyw na zapewnienie dostepnosci osobom

Z niepetnosprawnosciami.

1. Przygotowujesz sie do rekrutacji nowej osoby?

v" Przeanalizuj:
¢ wymagane kwalifikacje,

e dostepnosc¢ miejsca pracy (np. od momentu wejscia do

UMM

budynku do miejsca pracy, bliskos¢ dostosowanej toalety

i wind), N

e warunki pracy (np. praca w terenie, pod presjg czasu, z wymagajacym klientem,

mozliwos¢ realizacji obowigzkdéw w formie zdalnej, hybrydowej czy tez trybie
zadaniowym).

v' Zapewnij przeszkolenie i przygotowanie osob zaangazowanych w rekrutacje.

Pomocne bedzie wsparcie koordynatorki lub koordynatora ds. dostepnosci, ktéry lub ktéra
przekaze informacje na temat dostepnosci urzedu. Mozesz skorzystaé tez z deklaraciji

dostepnosci, ktéra powinna znajdowac sie na stronie internetowej Twojego urzedu.

2. Tworzysz ogtoszenie o naborze?
v' opisz dostepnosc stanowiska pracy, nie tylko pod katem os6b
Z niepetnosprawnoscig narzadu ruchu, ale wez pod uwage takze O
inne szczegolne potrzeby. Wskaz np. czy w ramach obowigzkow
prowadzi sie rozmowy telefoniczne, czy pokéj, w ktérym bedzie
pracowata kandydatka lub pracowat kandydat, to pomieszczenie
w otwartej przestrzeni biurowej czy innej, ile oséb pracuje

W pomieszczeniu,

v" wskaz sposoby zgtaszania szczegélnych potrzeb na etapie rekrutacji, podaj dane do osoby
kontaktowej z urzedu i pamietaj, aby zadbac o zréznicowanie kanatéw komunikacji (np.

mail, telefon),

v' w przypadku rekrutacji wieloetapowej opisz poszczegélne etapy w ogtoszeniu.
Utatwi to osobom z niepetnosprawnosciami przygotowanie sie i zaplanowanie udziatu

W procesie,

v" zamie$¢ komunikaty zapraszajace osoby z niepetnosprawnosciami do aplikowania, np.:

»,Nasz urzad jest otwarty, zeby zatrudnia¢ osoby z niepetnosprawnosciami”,

v' wskaz benefity, ktére moga miec znaczenie z perspektywy oséb z niepetnosprawnosciami

(np. rozszerzony pakiet medyczny, programy wsparcia zdrowia psychicznego i fizycznego),

3




v' zachec osoby z niepetnosprawnosciami, zeby aplikowaty na dane stanowisko pracy (jesli

jest taka mozliwosc),
v'  pisz prostym jezykiem.

Informacje o dostepnosci w ogtoszeniu sg kluczowe. Umozliwiajg one kandydatkom

i kandydatom samodzielng ocene swoich mozliwosci i podjecie sSwiadomej decyzji o aplikowaniu.

Przekaz ogtoszenie do organizacji pozarzadowych, ktére wspierajg osoby
Z niepetnosprawnosciami. Mozesz tez podja¢ wspétprace z uczelniami, biurami karier. Promuj

swoje ogtoszenia o prace na platformach, z ktérych korzystajg osoby z niepetnosprawnosciami.

3. Przygotowujesz sie do kolejnych etapéw naboru z udziatem kandydatki lub kandydata

Z niepetnosprawnoscia?
v' Zapewnij, by osoby, ktore uczestnicza w pracach zespotu
rekrutacyjnego miaty wiedze o dostepnosci stanowiska.

v Dostosuj miejsce spotkania, np. zwrd¢ uwage na akustyke [J_U_U_L]

i oSwietlenie w pomieszczeniu.

v" Uwzglednij szczegdlne potrzeby, ktore zgtosity osoby. Kandydatki lub kandydaci nie
musz3 ujawniac orzeczenia o niepetnosprawnosci - wystarczy zgtoszenie potrzeb.
Pamietaj jednak, ze kandydat lub kandydatka, ktdra chce skorzystac z pierwszenstwa
w zatrudnieniu musi taki dokument ztozy¢ razem z innymi dokumentami.

v’ Zbierz od kandydatki lub kandydata informacje na temat koniecznego przystosowania
stanowiska pracy do jej lub jego potrzeb. Pamietaj, ze nie mozesz pytac o szczegéty
dotyczace niepetnosprawnosci i stanu zdrowia. Przygotuj stanowisko najlepiej przed

pierwszym dniem pracy.
4. Cowarto zrobi¢ w trakcie adaptacji pracownika z niepetnosprawnoscia do pracy?

v" Przygotuj lub uzupetnij pakiet powitalny dla nowych pracowniczek i pracownikow
o elementy, ktére dotyczg o0séb z niepetnosprawnosciami (np. wskaz mozliwosci, z jakich
mog3 skorzystac w zakresie dostosowania stanowiska pracy).

v" Wskaz osobe, ktéra pomoze wdrozy¢ pracowniczke lub pracownika
Z niepetnosprawnoscia do pracy.

v' Pamietaj, ze informacje o zatrudnieniu osoby z niepetnosprawnosciag mozesz
ujawni¢ wytacznie za jej wyrazng i jednoznaczng zgoda.

v' Zorganizuj szkolenie z zakresu dostepnosci dla kadry zarzadzajacej, wspotpracowniczek
i wspotpracownikow.

v Wprowadz krotkie spotkania wspierajace postepy we wdrozeniu do pracy, mini-
warsztaty savoir-vivre. Dzieki temu skutecznie wtgczysz nowa osobe do zespotu
i zapewnisz jej warunki do dtugotrwatej pracy.
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v' Przygotuj zestaw dziatan i rozwigzan organizacyjnych, ktére maja na celu zapewnic
réwne szanse i komfortowe warunki pracy dla oséb z réznymi rodzajami

niepetnosprawnosci.

5. Comozesz zrobic¢ w trakcie zatrudnienia?

v' Zwrdéc szczegblng uwage na uprawnienia pracownicze osob z niepetnosprawnosciami,
ktére wynikaja z przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej.

v" Prowadz cykliczny przeglad stanowisk pracy pod katem ich przystosowania. Monitoru;j
wprowadzone dostosowania - czy sg skuteczne, czy pracownik z nich korzysta, czy
pojawiaja sie nowe potrzeby w miare zmian warunkéw pracy.

v" Pamietaj o dostosowaniach dla pracownikéw i pracowniczek, ktére zostaty osobami
Z niepetnosprawnosciami w trakcie zatrudnienia.

v' Zapewnij rowny dostep do szkolen i awansu. Monitoruj udziat oséb
Z niepetnosprawnosciami w programach rozwojowych i umozliwiaj petne wykorzystanie
ich potencjatu.

v" Prowadz kampanie informacyjng o uprawnieniach pracowniczych oséb
Z niepetnosprawnosciami oraz sposobach i zasadach korzystania z nich np. zaktadka na

stronie intranetu, ulotki/broszury informacyjne.
v Zachecaj pracownikéw do oddolnych inicjatyw pracowniczych (sieci pracownicze).

v' Zachecaj osoby z niepetnosprawnosciami zatrudnione w urzedzie do zgtaszania pomystow
i opinii dotyczacych poprawy dostepnosci miejsc pracy, procedur czy komunikacji. Osoby
Z niepetnosprawnosciami najlepiej wiedza, gdzie sg bariery lub utrudnienia. Ich pomysty
pozwalajg wprowadzac praktyczne rozwigzania. Mozna rozwazy¢ utworzenie
wewnetrznej grupy konsultacyjnej lub ambasadoréw dostepnosci, ktérzy bedg wspieraé

urzad w realizacji polityki wtaczania.

v" Dbaj o potrzeby pracownikéw z niepetnosprawnosciami w ramach dziatan
integracyjnych, np. zapewnij ttumacza PJM na szkoleniach, spotkaniach

okolicznosciowych, jesli bedzie taka potrzeba.

Il.  DOSTEPNOSC SRODOWISKA PRACY

W procesie zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami:

v' Zapewnij dostepnos¢ srodowiska pracy, w tym dostepnosc:




e architektoniczng, np. dostepne wejscia do budynku, stanowiska pracy, toalety,
oznaczenia dla oséb stabowidzacych oraz mozliwo$é samodzielnego poruszania sie

miedzy pietrami budynku,

e cyfrowastrony internetowej, np. mozliwos¢ odczytania oferty
o naborze przez program udzwiekawiajacy,

e cyfrowa formularzy, wzoréw oswiadczen i innych dokumentéw

wykorzystywanych w procesie rekrutacji i zatrudnienia,

e rekrutacji, np. dostosowanie czasu na rozwigzanie testéw, nabér 1
on-line,

e informacji, np. tatwos$é wyszukiwania informacji w intranecie, na stronie internetowej
urzedu, na tablicach informacyjnych,

e procesu komunikacji, np. wsparcie ttumacza Polskiego Jezyka Migowego (PJM),

stosowanie zasad prostego jezyka,
v" wprowadz racjonalne usprawnienia na stanowisku pracy,
v'dostosuj komunikacje i zasady savoir-vivre do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami,

v' przejrzyj proces szkolenia pracowniczek i pracownikéw komoérek kadrowych pod katem
zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami oraz szkolen wszystkich pracowniczek,

pracownikéw i kadry zarzadzajacej z zakresu wspétpracy z tymi osobami,

v stwdrz mozliwos¢ bezpiecznej ewakuacji (np. przygotuj odpowiednie procedury,
zapewnij niezbedny sprzet, zorganizuj ¢wiczenia). Sprawdz czy procedury, trasy
ewakuacyjne i dostepne wsparcie umozliwiajg bezpieczne opuszczenie budynku

wszystkim osobom, niezaleznie od rodzaju niepetnosprawnosci,

v" Po odejsciu pracownika zapytaj, dlaczego odchodzi. To pomoze sprawdzi¢, czy miejsce
pracy jest dostepne, zesp6t otwarty, a wdrozenie do pracy przebiega sprawnie. Aby
uzyskac szczere odpowiedzi, zapewnij pracownikom mozliwo$¢ udzielenia opinii

anonimowo lub w formie poufnej rozmowy.

Stan zdrowia 0séb z niepetnosprawnosciami moze sie zmieniaé, dlatego wazne jest, by by¢
otwartym na te zmiany. Warto regularnie sprawdzaé, czy dotychczasowe rozwigzania nadal
odpowiadaja potrzebom konkretnej osoby. Moze sie okazaé, ze pojawity sie nowe potrzeby,
na ktore, jako pracodawca, mozesz zareagowac. Warto okresowo zapytaé pracowniczek

i pracownikéw, czy obecne rozwigzania im odpowiadajg i co mozna poprawic - to cenna
wiedza, ktéra pozwala lepiej wspierac zatrudnione osoby.

Aby poprawi¢ dostepnos¢ miejsca pracy, mozesz:

e wprowadzi¢ elastyczne godziny pracy,

e umozliwi¢ prace zdalng lub hybrydowa,
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e monitorowac réwny dostep do szkolen, awansoéw i benefitow,

e wdrozyc¢ wnioski z badan satysfakcji pracownikow.

I"l. KOMPETENCJE KADRY URZEDU

Pamietaj, ze bardzo waznym czynnikiem, ktéry wptywa na otwartosc procesu rekrutacji

i zatrudnienia sg kompetencje kadry urzedu. Dotyczy to zaréwno kadry kierowniczej, jak

i pracowniczek i pracownikéw komaérek kadrowych oraz pozostatych zatrudnionych oséb.

Systematyczne szkolenia powinny by¢ statym elementem programu
szkolen pracowniczych.
Umozliwiaj pracowniczkom i pracownikom udziat w szkoleniach z:

e rekrutacji osob z niepetnosprawnosciami,

e  komunikacji zosobami z niepetnosprawnosciami,

e zarzadzania réznorodnymi zespotami,

e prostego jezyka.

()

\_D/

Uzupetniaj plany szkolen o szkolenia dla pracowniczek i pracownikéw komérek kadrowych,

0s0b, ktére wchodzg w sktad komisji rekrutacyjnych oraz oséb zarzadzajacych zespotem.

Tematem szkolen powinny by¢ m.in. rozwigzania, ktére usprawniajg funkcjonowanie oséb

z niepetnosprawnosciami w miejscu pracy i pozwalajg na sprawne wdrozenie pracownika

Z niepetnosprawnoscia do zespotu.

Korzystaj z kurséw w Systemie e-learningowym stuzby cywilnej.

IV. PROCES ZWIEKSZANIA ZATRUDNIENIA

Zalezy Ci na tym, zeby zwiekszy¢ zatrudnienie oséb z niepetnosprawnosciami w swojej

jednostce?
Przeczytaj kilka wskazéwek, ktore pomoga Ci to zrobic.
1. Przygotujkadre zarzadzajaca do dziatan, ktére wigzg sie z zatrudnieniem
pracowniczek i pracownikéw z niepetnosprawnosciami.
2. Powotaj zespét do spraw dostepnosci, ktéry pomoze koordynatorce lub
koordynatorowi ds. dostepnosci i urzedowi okresli¢ zadania niezbedne
do zapewnienia dostepnosci urzedu, w tym zadania z zakresu

doradczego w obszarze zatrudnienia.

O
Ly

O O

3. Wskaz w funkcjonujacych procedurach role koordynatorki lub koordynatora do spraw

dostepnosci i okresl dziatania, procedury, procesy, ktére powinny by¢ z nim konsultowane.
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https://elearning.kprm.gov.pl/login/index.php

4. Przeprowadz przeglad architektoniczny, informacyjno-komunikacyjny
i cyfrowy urzedu® w tym systeméw wewnetrznych, takich jak intranet.

5. Zréb przeglad procesu zatrudnienia i przeanalizuj przyczyny, dla ktérych wskaznik
zatrudnienia 0s6b z niepetnosprawnosciami na poziomie 6% nie zostat osiggniety.

6. Przejrzyj proces szkolenia pracowniczek i pracownikéw komérek kadrowych pod katem
zatrudnienia 0séb z niepetnosprawnosciami i szkolen z zakresu wspotpracy z tymi
osobami.

7. Nawiaz wspétprace z organizacjami pozarzadowymi, ktére wspierajg osoby
z niepetnosprawnosciami. Dzieki temu upowszechnisz informacje o prowadzonych
naborach oraz uzyskasz wsparcie w zakresie zatrudnienia.

8. Przygotuj lub zweryfikuj plan dziatania na rzecz poprawy zapewniania dostepnosci dla
0s6b ze szczegblnymi potrzebami, np. na podstawie przeprowadzonych przegladéw
i raportu o stanie zapewniania dostepnosci swojego urzedu, ktory uwzgledni kwestie
Zwigzane z procesem zatrudnienia, np. szkoleniami.

9. Przygotuj, na podstawie przegladu, sciezki szkolenia kadry urzedu, w tym oséb
zarzadzajacych w zakresie zatrudnienia, dostepnosci oraz wspétpracy z osobami

Z niepetnosprawnosciami.

V. DZIALANIA DODATKOWE
Aby lepiej pokazaé otwartos¢ urzedu na zatrudnianie oséb z niepetnosprawnosciami, rozwaz
dodatkowe dziatania.

Moga to by¢ m.in.:

e wewnetrzna kampania informacyjna,

e organizacjatargéw pracy dla osob z niepetnosprawnosciami lub udziat jako wystawca
w takich wydarzeniach organizowanych przez organizacje pozarzadowe,

e udziatw konferencjach i wydarzeniach branzowych poswieconych zatrudnieniu oséb
Z niepetnosprawnosciami i réznorodnosci,

e dziatania promocyjne skierowane na zewnatrz,

e stazeipraktyki.

Takie inicjatywy wzmacniajg wizerunek urzedu, ale rowniez przyciagajg nowe kandydatki

i kandydatow zainteresowanych pracg w urzedzie. Dodatkowo moga zacheci¢ osoby

> Mozesz wykorzystaé listy kontrolne i rekomendacje z Raportu podsumowujgcego dziatania doradcze w urzedach,
opracowany w ramach projektu ,Wspotpraca na rzecz dostepnosci — szkolenia dla koordynatorow ds.
dostepnosci”, liste wspomagajgcg okresowy monitoring dostepnosci z Pakietu monitoringowego procedur obstugi
klienta w zakresie dostepnosci, opracowang w ramach projektu ,Procedury bez barier”.



https://www.gov.pl/attachment/903cc5ff-7689-4bea-a821-2697116a12df
https://www.gov.pl/attachment/903cc5ff-7689-4bea-a821-2697116a12df
https://www.gov.pl/attachment/903cc5ff-7689-4bea-a821-2697116a12df
https://www.gov.pl/attachment/15836bdc-82dd-4f79-9384-7c111801d5ca
https://www.gov.pl/attachment/15836bdc-82dd-4f79-9384-7c111801d5ca

zatrudnione, aby poinformowali o swojej niepetnosprawnosci i skorzystali z przystugujgcych im
form wsparcia.

W kampaniach zewnetrznych i komunikacji urzedu pokazuj pozytywne przyktady zatrudnienia
0s6b z niepetnosprawnosciami oraz dziatania urzedu na rzecz dostepnosci. Pokazywanie realnych
przyktadéw pracownikéw z niepetnosprawnosciami i juz zrealizowanych dziatan sygnalizuje, ze

urzad jest otwarty i przyjazny, co zwieksza zainteresowanie kandydatek i kandydatéw.

Dziel sie sprawdzonymi rozwigzaniami z innymi urzedami (np. zaktadki w Internecie, webinary,

spotkania, wymiana dobrych praktyk). Wzmocni to kulture wspoétpracy w catej stuzbie cywilnej.



