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Co w prezentacji?
 

• zasady naboru do służby cywilnej 

• gdzie szukać informacji o naborach do służby cywilnej 

• na co zwrócić uwagę czytając ogłoszenie o naborze 

• jak przygotować ofertę do naboru 

• na czym polegają nabory w służbie cywilnej 



    

          
        

 

Zasady naboru do służby cywilnej
 

Zasady wynikające z Konstytucji RP odnoszące się do sposobu 
funkcjonowania służby cywilnej, powtórzone w ustawie o służbie 
cywilnej: 

• zawodowość 

• rzetelność 

• bezstronność 

• polityczna neutralność 



    

    

 

 

Zasady naboru do służby cywilnej
 

Zasady wynikające z kodeksu pracy:
 

• równy dostęp 

• zakaz dyskryminowania 



    

osób 
warunków: 

6%, złożenie 

Zasady naboru do służby cywilnej 

Zasady wynikające bezpośrednio z ustawy o służbie cywilnej: 

•	 otwartość – powszechność, jawność, dostęp do informacji o przebiegu i 
wynikach naboru; 

• konkurencyjność – jednolite zasady, metody, narzędzia, kryteria 
oceny i warunki dla wszystkich kandydatów oraz niezmienność zasad 
określonych w ogłoszeniu o naborze podczas trwania naboru. Stworzenie 
warunków umożliwiających wybór najlepszego kandydata; 

• Pierwszeństwo w zatrudnieniu 
niepełnosprawnych – w przypadku spełnienia 
wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych poniżej 
dokumentu o niepełnosprawności, znalezienie się wśród wyłonionych przez 
zespół/ komisję najlepszych kandydatów. 



      
    

  

 

   

Zasady naboru do służby cywilnej dotyczą 
naboru na wszystkie stanowiska pracy 
w służbie cywilnej: 

• wyższe stanowiska 

• stanowiska niebędące wyższymi 



      
  

Warunki skorzystania z pierwszeństwa w zatrudnieniu 
osób niepełnosprawnych 

•	 złożenie oferty w odpowiedzi na konkretne ogłoszenie o naborze, w którym 
wskazano, że poziom zatrudnienia w urzędzie osób niepełnosprawnych jest 
niższy niż 6%, 

•	 złożenie wraz z ofertą dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, 
•	 poddanie się procedurze naboru, 
•	 znalezienie się w gronie najlepszych wyłonionych przez zespół/komisję 

kandydatów. 
•	 jeżeli w gronie wyłonionych najlepszych pięciu lub dwóch kandydatów 

znajdzie się osoba niepełnosprawna – to bez względu na wyniki 
pozostałych wyłonionych kandydatów, pierwszeństwo w zatrudnieniu 
ma osoba niepełnosprawna. 



         Gdzie znaleźć ogłoszenie o wolnym stanowisku pracy w służbie cywilnej? 

•	 Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrów, 

•	 Biuletyn Informacji Publicznej urzędu, 

•	 miejsce powszechnie dostępne w siedzibie urzędu (np.: tablica 
informacyjna). 



         Jak znaleźć ogłoszenie o wolnym stanowisku pracy w BIP KPRM? 

bip.kprm.gov.pl 











   

      
 

Elementy ogłoszenia o naborze
 

Ogłoszenie opracowane jest na podstawie opisu 
stanowiska pracy 

• nazwa stanowiska pracy, 
• nazwa urzędu, 
• wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych – poniżej/powyżej 6%, 
• zakres wykonywanych zadań, 
• wymagania niezbędne i dodatkowe/pożądane, 
• warunki pracy, 
• wymagane dokumenty i oświadczenia, 
• termin i miejsce składania dokumentów. 



      Przykład ogłoszenia z BIP KPRM (widok ogólny) 



    Informacje dotyczące wolnego stanowiska pracy 



    

 
     

     
 

      

Uwaga! Należy zwrócić uwagę na: 

• rodzaj stanowiska 
• informację dot. wskaźnika zatrudnienia osób 

niepełnosprawnych 
• informacje. dot. np. pracy na zastępstwo 
• wymiar etatu 
• czy miejsce pracy jest jednocześnie adresem 

urzędu 





    

    
    

 
    

   

Uwaga! Należy zwrócić uwagę na: 

• charakter zadań na danym stanowisku
 
• czy rodzaj zadań odpowiada
 

zainteresowaniu kandydata
 
• czy posiadane kompetencje kandydata
 

umożliwią wykonywanie tych zadań
 





  

      
      

   
    

     

Uwaga! Dobrze jest: 

• przed podjęciem decyzji o złożeniu oferty 
ocenić czy posiadany rodzaj i stopień 
niepełnosprawności umożliwi kandydatowi 
wykonywanie zadań w opisanych 
warunkach pracy u danego pracodawcy 



       Informacje dotyczące kandydata na wolne stanowisko pracy
 



   
    

    
   

     
   

  

Uwaga! 

•	 spełnienie wszystkich wymagań niezbędnych 
•	 wszystkie wymagania niezbędne będą sprawdzone 
•	 niespełnienie wymagania niezbędnego powoduje 

niezakwalifikowanie do kolejnych etapów 
•	 spełnienie wymagania dodatkowego zwiększa szansę 

konkurencyjności pomiędzy kandydatami spełniającymi 
wymagania niezbędne 





   
      
  

        
      

   
     

       
        

      

Uwaga! 
•	 dostarczenie wszystkich wymaganych dokumentów 
•	 dostarczenie oświadczeń o treści wskazanej w ogłoszeniu 
•	 dostarczenie podpisanych oświadczeń 

•	 brak kompletu wymaganych dokumentów lub oświadczeń czy też 
nie podpisanie oświadczenia - może skutkować 
niezakwalifikowaniem do kolejnych etapów 

•	 brak dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność nie 
eliminuje z dalszego postępowania, ale osoba niepełnosprawna 
nie może wówczas skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu 
jeżeli znajdzie się wśród najlepszych wyłonionych kandydatów 





    
      

    
    

     

Uwaga!
 
• ofertę należy złożyć w oznaczonym terminie
 
• należy zwrócić uwagę na sposób określenia terminu 
→ decyduje data stempla pocztowego 
→ data dostarczenia oferty do urzędu 
• konieczne uważne zapoznanie się z informacjami 

dodatkowymi 



Ważne! 
•	 wymaganie niezbędne – obligatoryjne (konieczne do podjęcia pracy na 

danym stanowisku), 
•	 wymagania dodatkowe/pożądane – fakultatywne (pozwalające na 

optymalne wykonywanie zadań na danym stanowisku), 
•	 warunki pracy nie są kryteriami selekcji w naborze, 
•	 złożenie wszystkich dokumentów określonych w ogłoszeniu o naborze jako 

wymagane, 
• złożenie kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, 
• prawidłowe sformułowanie oświadczeń (m. in. podpisanie i opatrzenie datą), 
• złożenie dokumentów w wyznaczonym terminie. 



     

    

Kto przeprowadza nabór do służby cywilnej? 

• zespół (wyższe stanowiska) – co najmniej 5 członków (stanowisko 
dyrektora generalnego urzędu) oraz co najmniej 3 członków (inne wyższe 
stanowiska) spośród członków korpusu służby cywilnej, których wiedza 
i doświadczenie dają rękojmię wyłonienia najlepszego kandydata, 

• komisja (pozostałe stanowiska). 

Organizator naboru – dyrektor generalny urzędu. 



 

      

    
       
    

  
      

 
   

Przebieg naboru
 

• Selekcja ofert pod kątem spełniania warunków 
formalnych 

• Etap sprawdzający wymagania niezbędne, 
których nie można było sprawdzić na etapie 
selekcji formalnej, poprzez analizę dokumentów: 

o część pisemna : 
np. test wiedzy, zadanie, studium przypadku, 
o część ustna:
 
np. rozmowa kwalifikacyjna, prezentacja
 



 Wynik naboru 

•	 zespół (wyższe stanowiska) wyłania nie więcej niż 2 najlepszych 
kandydatów spełniających wymagania niezbędne oraz w największym 
stopniu spełniających wymagania pożądane, których przedstawia 
odpowiednio kierownikowi urzędu, dyrektorowi generalnemu (…), 

•	 komisja (pozostałe stanowiska) wyłania nie więcej niż 5 najlepszych 
kandydatów spełniających wymagania niezbędne oraz w 
stopniu spełniających wymagania dodatkowe, których 
dyrektorowi generalnemu urzędu. 

największym 
przedstawia 



     Gdzie znaleźć informację o wyniku naboru? 

•	 Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrów, 
•	 Biuletyn Informacji Publicznej urzędu, 
•	 miejsce powszechnie dostępne w siedzibie urzędu (np.: tablica 

informacyjna), 
•	 informacja od zespołu/komisji skierowana bezpośrednio do kandydata (np.: 

telefonicznie, mailowo). 

Informacja o wyniku naboru zawiera imię i nazwisko oraz miejsce zamieszkania 
wybranego kandydata 



     
   

   

wymagania 

Pierwszeństwo w zatrudnieniu osób niepełnosprawnych 
dotyczy kandydatów wyłonionych przez zespół/komisję, 

którzy znaleźli się odpowiednio: 
- w gronie nie więcej niż 2 najlepszych kandydatów spełniających wymagania 

niezbędne oraz w największym stopniu spełniających wymagania pożądane 
(stanowiska wyższe) 

- oraz nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów spełniających wymagania 
niezbędne oraz w największym stopniu spełniających 
dodatkowe (pozostałe stanowiska) 

Wówczas - BEZ WZGLĘDU NA UZYSKANE WYNIKI POZOSTAŁYCH 
KANDYDATÓW – OSOBA NIEPEŁNOSPRAWNA MA PIERWSZEŃSTWO W 
ZATRUDNIENIU 
• dotyczy zatrudnienia - nie naboru. 



     Zastrzeżenia dotyczące przebiegu i wyniku naboru 

Można: 

• zwrócić się do organizatora naboru z prośbą o przekazanie wyjaśnień, 

• przedstawić Szefowi Służby Cywilnej jako organowi czuwającemu nad 
przestrzeganiem zasad służby cywilnej swoje zastrzeżenia, 

• dochodzić swoich roszczeń przed sądem pracy. 



        
       

   

       
     

    
     

    

Zarządzenie Nr 3 Szefa Służby Cywilnej z dnia 30 maja 
2012 r. w sprawie standardów zarządzania zasobami 
ludzkimi. 

Wybrane fragmenty dotyczące naboru: 

Standardy w obszarze naboru określa się w celu 
ukształtowania procesu naboru w sposób gwarantujący 
zachowanie otwartości i konkurencyjności oraz prowadzący 
do zatrudnienia osób posiadających kwalifikacje 
umożliwiające najlepszą realizację powierzonych zadań. 



      
    

 
      

    
     

    

W standardach jako obowiązek wprowadza się 
opracowanie wewnętrznych procedur, które 
powinny zapewnić: 
•	 określenie przed naborem metody i techniki 

naboru i sposoby dokonywania ocen 
• jednoznaczne kryteria uczestnictwa w kolejnych
 

etapach 
•	 wskazanie progu zaliczającego badane 

kompetencje 



     

      

     
    

    
 

       
  

•	 zachowanie jednolitych zasad dla wszystkich 
uczestników 

•	 zgodność ogłoszenia o naborze z opisem stanowiska 
pracy 

•	 udział każdego kandydata spełniającego wymagania 
formalne w kolejnym etapie naboru 

•	 sprawdzenie wszystkich wymagań niezbędnych oraz 
wymagań pożądanych/dodatkowych 

• dokonywanie selekcji tylko w oparciu o wymagania 
zawarte w ogłoszeniu 



       
      
  

      
    

     
   

•	 stosowanie do wszystkich uczestników pytań i zadań 
nakierowanych na ocenę tych samych kompetencji, 
gwarantujących porównywalność wyników 

•	 informowanie uczestników na równych zasadach o 
zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru 

•	 odzwierciedlenie w dokumentacji z naboru wszystkich 
czynności i zdarzeń 



    
    

 
    

    
 

W standardach zaleca się min.: 
• przeprowadzanie rozmowy kwalifikacyjnej w 

każdym naborze 
•	 umieszczanie informacji o wysokości 

wynagrodzenia 
•	 udostępnianie procedur na stronach 

internetowych urzędu 



  

 

Dziękuję za uwagę 

Maria Reutt 




