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Co w prezentacji?

zasady naboru do stuzby cywilnej

gdzie szukac informacji o naborach do stuzby cywilne]

na co zwroci¢ uwage czytajgc ogtoszenie o naborze

jak przygotowac oferte do naboru

na czym polegajg nabory w stuzbie cywilne]
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Zasady naboru do stuzby cywilnej

Zasady wynikajgce z Konstytucji RP odnoszgce sie do sposobu
funkcjonowania stuzby cywilnej, powtorzone w ustawie o stuzbie

cywilnej:

zawodowos¢

rzetelnosc¢

bezstronnos¢

polityczna neutralnosc¢
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Zasady wynikajgce z kodeksu pracy:

e rowny dostep

e zakaz dyskryminowania




KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW Zasady naboru do stuzby cywilnej

P =
#= DEPARTAMENT StUZBY CYWILNEJ

Zasady wynikajgce bezposrednio z ustawy o stuzbie cywilnej:

e oOtwartosc - powszechnos¢, jawnosé, dostep do informaciji o przebiegu i
wynikach naboru;

° konkurencyjnoéé — jednolite zasady, metody, narzedzia, kryteria

oceny | warunki dla wszystkich kandydatow oraz niezmiennos¢ zasad
okreslonych w ogtoszeniu o naborze podczas trwania naboru. Stworzenie
warunkéw umozliwiajgcych wybor najlepszego kandydata;

e Plerwszenstwo W zatrudnieniu 0sOb

nlepe’rnosprawnych — w przypadku spetnienia warunkow:
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych ponizej 6%, zilozenie
dokumentu o niepetnosprawnosci, znalezienie sie wsrod wytonionych przez
zespol/ komisje najlepszych kandydatow.
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Zasady naboru do stuzby cywilnej dotycza
naboru na wszystkie stanowiska pracy
w stuzbie cywilnej:

wyzsze stanowiska

stanowiska niebedace wyzszymi
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» ziozenie oferty w odpowiedzi na konkretne ogtoszenie o naborze, w ktorym
wskazano, ze poziom zatrudnienia w urzedzie osob niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6%,

» ziozenie wraz z ofertg dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

e poddanie sie procedurze naboru,

» znalezienie sie w gronie najlepszych wylonionych przez zespot/komisje
kandydatow.

« jezeli w gronie wytonionych najlepszych pieciu lub dwéch kandydatow
znajdzie sie osoba niepetnosprawna — to _bez wzgledu nha_ wyniki
pozostatych wylonionych kandydatow, pierwszenstwo w_zatrudnieniu
ma osoba niepetnosprawna.
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Gdzie znalezé ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy w stuzbie cywilnej?
* Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
e Biuletyn Informacji Publicznej urzedu,

« miejsce powszechnie dostepne w siedzibie urzedu (np.: tablica
informacyjna).
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Jak znalez¢ ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy w BIP KPRM?

bip.kprm.qgov.pl
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BIP Rady Ministrow

BIP Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow

+ Podstawy prawne

- Kierownictwo KFRM
« Organizacja KPREM
+ Stuzba Cywilna

F r-Ja_bér na wyzsze stanowiska
panstwowe

. Projelty aktow prawnych powstajacych
w KPR

+ Kontrola i nadzdr

+ Dostep do archiwum

+ Praca w KPRM

+ Praldyki, wolontariaty i staze w KFRM

- Magrody Fremiera
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Biuletyn Informacji Publiczne] Kancelarii Prezesa Rady Ministrdw prezentuje organizacie i dziatania urzedu, ktdrego zadaniem
jest zapewnianie sprawnego wykonywania konsttucyjnych i ustawowych zadan rzadu i premiera. Znajdziecie w nim Panstwo
informacje dotyczace Kancelarii Prezesa Rady Ministrdw.

Zakres informacji dostepnych w BIF KFRM cbejmuje:

podstawy prawne dziatania KPRM (status prawny, przedmiot dziatalnosci | kompetenciey,

-

prace w stuzbie cywilnej (wyszukiwarka informaciji o naborach na wolne stanowiska pracy w stuZbie cywilne] w catej
Folsce, w rzadowej administracji centralnej i terenowej, w tym zespolonej do poziomu powiatu);

-

-

mianowania w stuzbie cywilnej (informacje o corocznych egzaminach - postepowaniu kwalifikacyjnym - dla
pracownikdw stuzby cvwilne] ubiegajacych sie o mianowanie, formularz wniosku o mianowanie dla absolwentéw
Krajowe| Szkoly Administracii Publicznej),

projekty aktdw prawnych powstajacych w KPRM {informacia o procesie legislacyjnym);

-

-

kontrole przeprowadzane przez Kancelarie PRM - zgodnie z Rozporzadzeniem z 29 lipca 2003 r. w sprawie
szozeqdtowych zasad i trybu przeprowadzania kontroli przez KPRM (Dz.U. nr 146, poz. 1414} - dotyczace realizacji
zadar wskazanych przez Rade Ministréw lub premiera;

zarzadzenia Szefa | Dyrektora Generalnego KPRM (moZliwosé ZtoZenia wniosku o udostepnienie ww. informacjiy;

-

infarmacje o majatku KPRM,

-
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BIP Rady Ministrow

BIP Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow

+ Podstawy prawne

- Kierownictwo KPRM
- Organizacjia KFRM
+ Suzba Cywilna

, Baza ogloszen o woinych
stanowiskach pracy

Postepowanie kwalifikacyjne

Szef Sluzby Cywilngj

Mianewania w =luzbie cywilng
+ WyZszra Kemizja Dy=scyplinarna

. Nabar na wyZsze stanowiska
panstwowe

. Projekty aktow prawnych powstajacych
w KPR
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Stuzba Cywilna

Howa ustawa o stuzhie cywilne] -
najwainiejsze zmiany w administracji rzgdowe]

Z dniem 24 marca 2009 r. weszta w Iycie ustawa = dnia 21 listopada 2008 r. o stuZhie cywilnej. Uchylita ona ustawe z
24 sierpnia 2006 r. o stuzhie cywilngj oraz ustawe z 24 sierpnia 2006 r. o panstwowym zasobie kadrowym i wysokich
stanowiskach panstwowych. Ponize] przedstawiamy najwainiejsze zmiany w administracji rzadowej, ktdre wprowadzita nowa
ustawa o stuzhie cywilnej.

1. Ujednolicenie ustawodawstwa regulujaceao zagadnienia kadrowe w administracii rradowe|

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne] przywrocita stan sprzed 27 pazdziemika 2006 r. (fj. sprzed wejscia w
Zycie obu wiZe] wymienionych ustaw) kiedy w administracii zadowej wyraZznie odrdézniane byly dwa poziomy stanowisk -
pozicm polityczny, obejmujacy kierownicze stanowiska panstwowe (ministréw, sekretarzy | podsekretarzy stanu, wojewoddw i
wicewojewoddw), a talkZe crtonkdw tow. gabinetdw politycznych, oraz poziom stuzhy cywilngj, obejmujacy ttw. stanowiska
urzednicze roznych szezebli w okoto 2300 urzedach administrac)i rzadowej, dziatajacych na terenie catego kraju.

Przywrdcenie opisanego wyzej stanu rzeczy zakonczyto ponaddwuletni okres istnienia trzeciegeo, nigjako posredniego
poziomu stanowisk, & mianowicie tow, wysokich stanowisk panstwowych, do kdrych zaliczane byly m.in. stanowiska
kierownikdw urzeddw centralnych iich zastepcdw, prezesdw agencji panstwowych | pafstwaowych funduszy celowych araz ich

[T T T [ [ [@ntemet l-v’;._-v|?i‘gm0%. -
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BIP Kancelarii Prezesa Rady Baza ogloszen o wolnych stanowiskach pracy © & % 5

Ministrow

- Podstawy prawne W zwiazku z wejsciem w Zycie z dniem 24 marca 2009 r. przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.
L. Nr 227, poz 1505}, oraz w dniu 26 listopada 2011 r. ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o stuzbie cywilne|
oraz niektdrych innych ustaw (Dz U Nr20v, poz 1183) uprzejmie informujemy, Ze zZmianie ulegly zardwno zasady
- Organizacia KPRM przeprowadzania naboru do korpusu stuzby cywilngj, jak i sposdb zamieszezania infarmadji o walnych stanowiskach pracy w
stuzbie cywilnej w bazie ogtoszen w BIF KPRM. Wiecej informacii znajda Panstwo po zalogowaniu sie do bazy ogtoszen.

+ Kierownictwo KFRM

+ Btuzba Cywilna

Baza cgloszen o wolnych
stanowiskach pracy

ZA FUNKCJONOWANIE BAZY OGLOSZEN ODPOWIADA

+ Pogtepowanie kwalifikacyines WYDZIAL INFORMATYHK! CENTRUM USLUG WSPOLNYCH i
¢ Szef Suzby Cywing e-mail: Krozyckif@cuw.gov.pl

Wianowania w stuzbie cywilngj OPIEKUNEM MERYTORYCZNYM JEST DEPARTAMENT SEUZBY CYWILNEJ KPRM

» Wyzsza Komisja Dyscyplinarna tel. 22 694 B3 50, 22 694 72 56

. Mabdr na wyZsze stanowiska
panstwowe
2 ; Wyszukiwanie informacji
. Projekty aktow prawnych powstajacych
w KPR %P o ; ; 2o G
v Wyszukiwanie ootoszen o walnvch stanowiskach w stuzbie cywilne

+ Kontrola i nadzdr Wyszukiwanie agloszen o wyzszych stanowiskach w stuzbie cywiine]

+ Dostep do archiwum Wyszukiwanie wynikdw nabory na wolne stanowiska w stuzhbie cywiine]

v Wyszukiwanie wynikdw nabord na wyisze stanowiska w stuzbie cywilns]

+ Praca w KFRM
+ Prakiyki, wolontariaty i staze w KPRM Logowanie do systemu

+ Magrody Premiera v Wprowadzanie oatoszen

- Majatek KPR v Wprowadzanie oatoszen na wyisze stanowiska

-
| L @ o= R~
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Wojewodztwa

B WYSE 'L'I\'_T‘L\'A_\'I'E.
OGLOSZEN NA WYZSZE
STANOWISKA Migjzce wykonywania pracy

[ WYSZUEIWANIE
WYNIKOW NABORU

- wybierz - -

Stanowizka pracy

P WYSZUKIWANIE [ wybierz - =l
WYNIKOW NABORU NA
WYZSZE STANOWISKA Viyksztatcenie 2 niezbedny poziom

[) INFORMACIE O —WyDErET =
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Fraza

Nr cgloszenia

Ogloszenia o wolnych stanowiskach pracy:

% o dors meoga ubiegad sig obywatele polecy

o ktére moga ubiegac sie rowniez osoby niepoziadajace obywatelstwa polskiego (zgodnie z art. 5 ustawy o =
shizbie cywilnej)

85 12 oglozzenia o naborach, w odniszieniu do ktorvch obowiazuje pierwszenstwo w zatrudnieniv ozdb
niepeinosprawnych

= wylacznie ogloszenia o naborze w celu zastgpstwa niecbecnego czionka kerpusu shuzby cywilng]

_:; ukai Reset]
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Elementy ogtoszenia o naborze

Ogtoszenie opracowane jest na podstawie opisu
stanowiska pracy
* nazwa stanowiska pracy,
* nazwa urzedu,
» wskaznik zatrudnienia oséb niepethosprawnych — ponizej/powyzej 6%,
e zakres wykonywanych zadan,
* wymagania niezbedne i dodatkowe/pozgdane,
e warunki pracy,
 wymagane dokumenty i oswiadczenia,
o termin i miejsce sktadania dokumentow.
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Informacje dotyczace wolneqo stanowiska pracy

Ogtoszenie nr: 144420
Data ukazania sie ogloszenia: 02 lipca 2012 r.

Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji w Warszawie
Dyrektor Generalny
poszukuje kandydatow na stancwisko:
referendarz
do spraw komunalizacji mienia
Wydziale Postepowan Komunalizacyjnych Departamentu Administracji Publicznej

W miesigqcu poprzedzajacym date upublicznienia ocgtoszenia wskaznik zatrudnienia oscb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitac)i zawocdowej |
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

ogloszenie o naborze w celu zastepstwa niecbecnego czltonka korpusu stuzby cywilne;

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu
Ministerstwo Administrac)i i Cyfryzacji
ul. S. Batorego 5,
02-591 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa
Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji
ul. Wspélna 2/4,
00-926 Warszawa
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Uwaga! Nalezy zwrdci¢ uwage na:

e rodzaj stanowiska

 Informacje dot. wskaznika zatrudnienia osob
niepetnosprawnych

 Informacje. dot. np. pracy na zastepstwo
e wymiar etatu

e CZy Miejsce pracy jest jednoczesnie adresem
urzedu
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé w
sprawach o stwierdzenie niewaznosci decyzji komunalizacyjnych wojewoddw i Krajowej
Komisji Uwlaszczeniowej;

prowadzenie postepowan administracyjnych o zmiane decyzji w trybie art. 154 i 155 Kpa
oraz o wznowienie postepowania w sprawach zakonczonych decyzjami Ministra
Administrac)i i Cyfryzacji, dotyczacymi komunalizacji;

przygotowywanie odpowiedzi na skargi do sadow administracyjnych w sprawach bedacych
w zakresie kompetencji Wydziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem Ministra Administrac)i i Cyfryzacji nad Krajowa
Komisja Uwlaszczeniowa;

rozpatrywanie zazalen na niezalatwienie w terminie przez wojewode spraw dotyczacych
komunalizac)i mienia;

opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie;

¢ analizowanie wybranych projektow aktéw prawnych w celu wydania opinii co do celowosci

wprowadzenia projektowanych przepiséw oraz zgodnosci projektow z zasadami techniki
prawodawcze]j.
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Uwaga! Nalezy zwrdci¢ uwage na:

e charakter zadan na danym stanowisku

e czy rodzaj zadan odpowiada
zainteresowaniu kandydata

e czy posiadane kompetencje kandydata
umozliwig wykonywanie tych zadan
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Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan

Reprezentowanie urzedu na zewnatrz.
Praca pod stalg presja czasu i zwigzany z tym stres.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Dostep do budynku, szerokosc ciqgéw komunikacyjnych | drzwi wewnetrznych
dostosowane sg do potrzeb oséb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich. Wewnatrz
budynku znajduja sie windy ulatwiajace poruszanie sig, jak rowniez {azienki dostosowane
do potrzeb oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.
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Uwaga! Dobrze jest:

e przed podjeciem decyzji o ztozeniu oferty -
ocenic czy posiadany rodzaj i1 stopien
niepetnosprawnosci umozliwi kandydatows
wykonywanie zadan w opisanych
warunkach pracy u danego pracodawcy
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Informacje dotyczace kandydata na wolnhe stanowisko pracy

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne
wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne
doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w pracy
w administracji publicznej zwigzanegec z wydawaniem decyzji administracyjnych;
pozostale wymagania niezbedne:
* znajomosé przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego;
znajomosé prawa administracyjnego, materialnego oraz prawa cywilnego;
umiejetnosé interpretowania przepiséw oraz ich stosowania;
umiejetnosc analizy | syntezy informacji;
umiejetnosc skutecznego komunikowania sig;
umiejetnosc organizac)i pracy wlasnej;
umiejetnosc wspolpracy w zespole.
wymagania dodatkowe
e znajomosé struktur | zasad funkcjonowania administracji publiczne;j.
¢ zZnajomosc przepisow ustawy dnia 10 maja 1990 r. - Przepisy wprowadzajace ustawe o
samorzadzie terytorialnym | ustawe ¢ pracownikach samorzadowych.

* ° o ° @ @
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Uwaga!

e spetnienie wszystkich wymagan niezbednych

e Wwszystkie wymagania niezbedne bedg sprawdzone

e niespetnienie wymagania niezbednego powoduje
niezakwalifikowanie do kolejnych etapow

e spetnienie wymagania dodatkowego zwieksza szanse
konkurencyjnosci pomiedzy kandydatami spetniajgcymi
wymagania niezbedne
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Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e Zyciorys i list motywacyjny

» oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oscbowych do celdow
rekrutac)i

* oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie
kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiege obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

Kopie innych dokumentow i oSwiadczenia:

* Kopia dokumentu potwierdzajgcege niepefnosprawnosc - w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w
gronie najlepszych kandydatéw

* dokumenty potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu) i posiadane kwalifikacje.
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Uwaga!

dostarczenie wszystkich wymaganych dokumentow
dostarczenie oswiadczen o tresci wskazanej w ogtoszeniu
dostarczenie podpisanych oswiadczen

brak kompletu wymaganych dokumentow lub oswiadczenh czy tez
nie podpisanie oswiadczenia - moze skutkowac
niezakwalifikowaniem do kolejnych etapow

brak dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose¢ nie
eliminuje z dalszego postepowania, ale osoba niepetnosprawna
nie moze wowczas skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
jezeli znajdzie sie wsrod najlepszych wytonionych kandydatow
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Termin sktadania dokumentow:
11-07-2012

Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwe Administracji i Cyfryzacji
ul. S. Batorego 5,
02-591 Warszawa
lub sktadac osobiscie w Biurze Przepustek przy ul. Rakowieckiej 2A.

Inne informacje:
Dokumenty musza byc¢ opatrzone wyraznym dopiskiem na kopercie i1 w liscie
motywacyjnym:
Referendarz ds. komunalizac)i mienia/WPK/DAP/MAIC

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Oferty otrzymane po terminie
(decyduje data stempla pocztowego) oraz niekompletne nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty zlozone w aplikacji nie beda zwracane. Po zakonczeniu naboru oferty oséb
niezatrudnionych zostang zniszczone.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapdéw selekcji zostang powiadomieni
telefonicznie o ich terminie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskadé pod nr tel. (22) 60-153-80
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Uwaga!

« oferte nalezy ztozy¢ w oznaczonym terminie

* nalezy zwroci¢ uwage na sposob okreslenia terminu
— decyduje data stempla pocztowego

— data dostarczenia oferty do urzedu

» konieczne uwazne zapoznanie sie z informacjami
dodatkowymi
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Wazne!

wymaganie niezbedne — obligatoryjne (konieczne do podjecia pracy na
danym stanowisku),

wymagania dodatkowe/pozgdane — fakultatywne (pozwalajgce na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku),

warunki pracy nie sg kryteriami selekcji w naborze,

ztozenie wszystkich dokumentow okreslonych w ogtoszeniu o naborze jako
wymagane,

ztozenie kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,
prawidtowe sformutowanie oswiadczen (m. in. podpisanie i opatrzenie datg),
ztozenie dokumentéw w wyznaczonym terminie.
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Kto przeprowadza nabor do stuzby cywilnej?

o zespot (wyzsze stanowiska) — co najmniej 5 cztonkdéw (stanowisko
dyrektora generalnego urzedu) oraz co najmniej 3 cztonkow (inne wyzsze
stanowiska) sposrdd czitonkow korpusu stuzby cywilnej, ktérych wiedza
| doswiadczenie dajg rekojmie wytonienia najlepszego kandydata,

« komisja (pozostate stanowiska).

Organizator naboru — dyrektor generalny urzedu.
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o Selekcja ofert pod katem spetniania warunkow
formalnych

e Etap sprawdzajgcy wymagania niezbedne,
ktorych nie mozna byto sprawdzi¢ na etapie
selekcji formalnej, poprzez analize dokumentow:

0 czescC pisemna :

np. test wiedzy, zadanie, studium przypadku,
O czesc ustna:

np. rozmowa kwalifikacyjna, prezentacja
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Wynik naboru

o zespot (wyzsze stanowiska) wylania nie wiecej niz 2 najlepszych
kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu  spetniajgcych wymagania pozgdane, ktorych przedstawia
odpowiednio kierownikowi urzedu, dyrektorowi generalnemu (...),

« komisja (pozostate stanowiska) wytania nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu  spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia
dyrektorowi generalnemu urzedu.
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Gdzie znalezé informacje o wyniku naboru?

» Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
e Biuletyn Informacji Publicznej urzedu,

« miejsce powszechnie dostepne w siedzibie urzedu (np.: tablica
informacyjna),

* informacja od zespotu/komisji skierowana bezposrednio do kandydata (np.:
telefonicznie, mailowo).

Informacja o wyniku naboru zawiera imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania
wybranego kandydata
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Pierwszenstwo w zatrudnieniu 0sOb niepetnosprawnych

dotyczy kandydatow wytonionych przez zespot/komisje,
ktorzy znalezli sie odpowiednio:

- W gronie nie wiecej niz 2 najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania pozgdane
(stanowiska wyzsze)

- oraz nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe (pozostate stanowiska)

Wowczas - BEZ WZGLEDU NA UZYSKANE WYNIKI POZOSTAL YCH
KANDYDATOW — OSOBA NIEPEX NOSPRAWNA MA PIERWSZENSTWO W
ZATRUDNIENIU

e dotyczy zatrudnienia - nie naboru.
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Zastrzezenia dotyczgce przebiegu i wyniku naboru
Mozna:
* zwrocic¢ sie do organizatora naboru z prosbg o przekazanie wyjasnien,

e przedstawi¢c Szefowi Stuzby Cywilne) jako organowi czuwajgcemu nad
przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej swoje zastrzezenia,

e dochodzi¢ swoich roszczen przed sadem pracy.
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Zarzgdzenie Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja
2012 r. w sprawie standardow zarzgdzania zasobami
ludzkimi.

Wybrane fragmenty dotyczgce naboru:

Standardy w obszarze naboru okresla sie w celu
uksztaltowania procesu naboru w sposob gwarantujgcy
zachowanie otwartosci | konkurencyjnosci oraz prowadzacy
do zatrudnienia 0sob posiadajgcych kwalifikacje
umozliwiajgce najlepszg realizacje powierzonych zadan.
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W standardach jako obowigzek wprowadza sie

opracowanie wewnetrznych procedur, ktore

powinny zapewnic:

« okreslenie przed naborem metody I techniki
naboru | sposoby dokonywania ocen

* jednoznaczne kryteria uczestnictwa w kolejnych
etapach

« wskazanie progu zaliczajgcego badane
kompetencje
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o zachowanie jednolitych zasad dla wszystkich
uczestnikow

e zgodnosc¢ ogtoszenia o0 naborze z opisem stanowiska
pracy

e udziat kazdego kandydata spetniajgcego wymagania
formalne w kolejnym etapie naboru

e sprawdzenie wszystkich wymagan niezbednych oraz
wymagan pozgdanych/dodatkowych

« dokonywanie selekcji tylko w oparciu 0 wymagania
zawarte w ogtoszeniu
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» stosowanie do wszystkich uczestnikow pytan i zadan
nakierowanych na ocene tych samych kompetencii,
gwarantujgcych porownywalnosc¢ wynikow

* informowanie uczestnikow na rownych zasadach o
zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru

« odzwierciedlenie w dokumentacji z naboru wszystkich
czynnosci | zdarzen
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W standardach zaleca sie min.:

e przeprowadzanie rozmowy kwalifikacyjnej w
kazdym naborze

e umieszczanie informacji o wysokosci
wynagrodzenia

« udostepnianie procedur na stronach
Internetowych urzedu




KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

P =
#= DEPARTAMENT StUZBY CYWILNEJ

Dziekuje za uwage

Maria Reutt






