Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 03A/2012 z dnia 30.11.2012 r.
Granicznego Lekarza Weterynarii w Gdansku

Procedura
okreslajaca zasady organizacji i przeprowadzania naboru kandydatéow
na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej
w Granicznym Inspektoracie Weterynarii w Gdansku

Postanowienia ogolne

§1

Nabor kandydatdw na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej w Granicznym

Inspektoracie Weterynarii w Gdansku, zwanym dalej ,Urzedem” przeprowadzany jest w oparciu o

przepisy:

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz.1505 z pézZniejszymi
zmianami), zwanej dalej ,Ustawg"

- Zarzadzenia nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie standardow
zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej

- prawa pracy, dotyczace w szczegdlnosci zapewnienia rownego traktowania w zatrudnieniu i
zakazu dyskryminacji

oraz w oparciu o zasady zawarte w niniejszej ,Procedurze”, ktére majg zapewni¢ wybodr najlepszego

kandydata na stanowisko pracy, na ktére prowadzony jest nabor (z zastrzezeniem art. 29 a ust. 2

Ustawy).

Nabér jest otwarty i konkurencyjny.

Nabor organizowany jest przez Granicznego Lekarza Weterynarii w Gdansku — kierownika Urzedu i

przeprowadzany jest w jego siedzibie gtownej (adres: ul. Kontenerowa 9, 80-601 Gdarsk).

Podczas naboru stosuje sie adekwatne metody i techniki, ktére w najwigkszym stopniu zapewniajg

obiektywizm oraz eliminujg uznaniowosc.

Zgodnie z art. 4 Ustawy czlonkiem korpusu stuzby cywilnej moze zosta¢ osoba, ktora:

- jest obywatelem polskim (z zastrzezeniem art. 5 Ustawy)

- korzysta z petni praw publicznych

- nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

- posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy

- cieszy sie nieposzlakowana opinia.

Planowanie naboru

§2

Decyzje w sprawie przeprowadzenia naboru podejmuje kierownik Urzedu z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek kierujacego komoérka organizacyjng Urzedu, w ktorej zaistniaty okolicznosci uzasadniajace
obsadzenie wolnego stanowiska w korpusie stuzby cywilnej.



Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 zawarty jest w dodatku nr 1 do Procedury.

Kierujacy dana komorka organizacyjng Urzedu w oparciu o opis stanowiska pracy okresla we
wniosku m.in. gléwne obowigzki wykonywane na danym stanowisku pracy oraz wymagania
niezbedne i dodatkowe, jakie musi spetnia¢ kandydat na to stanowisko.

Kierownik Urzedu nie jest zwigzany wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 1 i w kazdym przypadku
rozpoczecie naboru zalezy od jego decyzji koncowej.

Komisja rekrutacyjna przeprowadzajaca nabor

§3

Nabor przeprowadza komisja rekrutacyjna, zwana dalej ,Komisjg", ktorej skiad ustalany jest odrebnie

dla kazdego naboru przed jego ogtoszeniem.

W skiad Komisji kazdorazowo wchodzi minimum trzech cztonkow korpusu stuzby cywilnej Urzedu:

a) kierownik Urzedu lub jego zastepca — jako przewodniczacy Komis;ji

b) pracownik wiasciwy ds. kadr lub gtéwny ksiegowy, petnigcy role sekretarza Komisji

c) kierownik komorki organizacyjnej Urzedu (kierownik wtasciwego zespotu), ktéremu podlega
stanowisko pracy, na ktore ogtoszony zostat nabér lub zastepca kierownika Urzedu w przypadku
przeprowadzania naboru na stanowisko kierujgcego zespotem lub stanowisko pracy
bezposrednio nadzorowane przez kierownika Urzedu.

W razie potrzeby kierownik Urzedu moze powota¢ do Komisji innych cztonkow, sposrod pracownikow

Urzedu, ktérych wiedza i doswiadczenie uzasadniajg powotanie (np. w celu zastepstwa nieobecnego

czionka Komisji, w przypadku, gdy okaze sie, ze czionek Komisji podlega wytaczeniu w jej pracach

lub z innych uzasadnionych przyczyn). Informacje o zmianie skiadu Komisji wraz ze wskazaniem

przyczyn jej dokonania umieszcza sie w protokole z naboru, o ktérym mowa w § 14 ustep 2.

Decyzje Komisji podejmowane sg zwyklg wiekszoscig gtosow, a kazdej z oséb wchodzacej w skiad

Komisji przystuguje jeden gtos, przy czym wstrzymanie sie od gtosowania nie jest dopuszczalne.

Sekretarz Komisji odpowiada za techniczng organizacje prac Komisji m.in. przygotowuje projekt

ogloszenia o wolnym stanowisku pracy w korpusie stuzby cywilnej, powiadamia kandydatow o

terminach i miejscach kolejnych etapoéw naboru, przechowuje dokumenty przekazane przez

kandydatow w odpowiedzi na ogtoszenie, dokumenty wytworzone przez kandydatéw w toku naboru,

a takze sporzadza i przechowuje dokumentacje wewnetrzng z procesu naboru (w tym protokoty z

naboru).

Przed przystgpieniem do pracy cztonkowie Komisji otrzymujg od kierownika Urzedu upowaznienia do

przetwarzania danych osobowych w zakresie przeprowadzania naboru. Wzor upowaznienia zawarty

jest w dodatku nr 2 do Procedury.

Po zapoznaniu sie z ofertami kandydatow cztonkowie Komisji skiadajg pisemne oswiadczenia o:

a) niepozostawaniu w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa, jak rowniez w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, z kandydatami, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do bezstronnoéci ich
dziatania

b) zachowaniu w tajemnicy informacji o kandydatach uzyskanych w trakcie przeprowadzania
naboru.

Wzér oswiadczen, o ktérym mowa w ust. 7 zawarty jest w dodatku nr 3 do Procedury.

Upowaznienia oraz oswiadczenia zatacza sie do protokotu z przeprowadzonego naboru, o ktérym

mowa w § 14 ustep 2.
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Do zadan Komisji nalezy:
1) przed ogtoszeniem naboru:
a) udziat w opracowaniu ogtoszenia o naborze

b) udziat w wyborze metod i technik selekcji

c) okreslenie sposobu dokonywania oceny poszczegoélnych etapdéw naboru (w tym okreslenie

skal/wag oraz kryteriéw oceny)

d) wskazanie progu zaliczajacego badane kompetencje, ktory odpowiada poziomowi

kompetencji niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku poprzez podanie

minimalnej liczby punktow kwalifikujgcej kandydata do kolejnego etapu naboru.

2) po otrzymaniu dokumentéw aplikacyjnych:
a) weryfikacja formalna dokumentow aplikacyjnych,

b) przygotowanie testu wiedzy, testu praktycznego, pytan i/lub zadan na rozmowe

kwalifikacyjng wraz z modelami odpowiedzi
c) wyznaczanie termindw kolejnych etapéw postepowania rekrutacyjnego
d) sprawdzenie tozsamosci kandydatéw na podstawie dokumentow

e) sprawdzenie i oceng badanych kompetencji oraz doswiadczenia kandydata (tj. wiedzy

umiejetnosci, kompetencji kierowniczych, znajomosci jezyka obcego)

f) przygotowanie scenariusza rozmowy kwalifikacyjnej

g) wylonienie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw do pracy, spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe zawarte w

ogtoszeniu o naborze lub nie wytonienie kandydatow
h) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 10 pkt. 1 lit. b do d, Komisja dokonuje na karcie metod i technik
selekgji oraz zasad i sposobu dokonywania oceny i okreslenia progu zaliczajgcego poszczegoine
etapy naboru, zwanej dalej Kartg metod i technik selekcji, stanowigcej dodatek nr 4 do Procedury.
Komisja zapewnia:

1) sprawdzenie wymagan niezbednych i dodatkowych, ktére zostaty wskazane w ogtoszeniu o

naborze

2) stosowanie jednakowych warunkow uczestrictwa wszystkich kandydatow w naborze, w tym, w
szczegolnosci stosowanie pytan lub zadan nakierowanych na oceng tych samych kompetencji, w

oparciu o te same metody i techniki naboru, z uwzglednieniem tych samych progow

zaliczajgcych, ktdre gwarantujg porownywalnos¢ uzyskanych wynikow

3) w razie koniecznosci - zbadanie kompetencji kierowniczych kandydatow w przypadku naboru na

stanowiska, ktére wymagaja posiadania doswiadczenia w zarzgdzaniu zespotem
koordynowaniu pracg zespotu.

Przygotowanie naboru

§4

Na podstawie opisu stanowiska pracy, na ktére ma by¢ przeprowadzony nabor, sekretarz Komisji

przygotowuje ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy i przedstawia je do zatwierdzenia kierownikowi

Urzedu.

Ogtoszenie, ktérym mowa powyzej powinno zawierac:



1) obligatoryjnie - elementy zawarte w art. 28 Ustawy
2) fakultatywnie informacje o:
a) wysokosci proponowanego wynagrodzenia zasadniczego lub przedziale kwotowym tego
wynagrodzenia
b) metodach i technikach naboru
c) ztozeniu dokumentdw innych niz wymagane (np. referencje)
d) obowigzku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych numeru ogtoszenia z Biuletynu
KPRM (zwtaszcza w przypadku ogtaszania jednoczes$nie kilku naborow)
e) nrtelefonu, pod ktérym mozna zasiegna¢ szczegétowych informacji na temat naboru
f) zasadach postepowania z dokumentami aplikacyjnymi po zakoriczonym naborze
g) koniecznosci podpisywania wiasnorecznie dokumentdw i ich datowania
h) sposobie powiadamiania kandydatéw o zakwalifikowaniu / niezakwalifikowaniu sie do
kolejnego etapu naboru
i) koniecznosci dostarczenia dokumentow potwierdzajgcych stopien niepetnosprawnosci
j) progu zaliczajgcym badane kompetencje, ktéry odpowiada poziomowi kompetencji
niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku
k) mozliwosci ubiegania sie o stanowisko obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych Iub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskigj
l) sposobie postepowania z ofertami kandydatéw po zakonczonym naborze.
Zatwierdzone przez kierownika Urzedu ogtoszenie o tozsamej tresci sekretarz Komisji upowszechnia
jednoczesnie w:
1) miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu na tablicy ogtoszen
2) Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
3) Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow (BIP KPRM).
Termin skiadania dokumentow, kazdorazowo okreslony w ogioszeniu o naborze, nie moze byé
krotszy niz 10 dni, a dla ogtoszen w celu zastgpstwa nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilngj 5
dni, liczac od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP KPRM.

§5

Po ukazaniu sie ogtoszenia w Biuletynie KPRM nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku pracy.

Oferty kandydatow gromadzone sg w komérce wiasciwej do spraw kadr, ktora prowadzi wykaz ofert
wedtug wzoru zawartego w dodatku nr 5 do Procedury.

Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢ skiadane tylko
w formie pisemnej. Dokumenty aplikacyjne przestane drogg elektroniczng za pomocg poczty e-mail
nie bedg braty udziatu w postepowaniu z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie
z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2001r. Nr 130 poz. 1450 z
poz. zmian.).

Dokumenty aplikacyjne nalezy skifadac osobiscie lub droga pocztowg do dnia wskazanego w
ogfoszeniu.



O zachowaniu terminu decyduje:

1) w przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych drogg pocztowg — data stempla

pocztowego

2) w przypadku ztozenia dokumentow osobiscie — data wynikajaca z datownika Urzedu.
W naborze brane sg pod uwage wytgcznie dokumenty aplikacyjne bedace odpowiedzig na
ogtoszenie o naborze.
Po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych, okreSlonego w ogfoszeniu o naborze oraz
uwzglednieniu czasu niezbednego na wplyniecie ofert nadanych w tym terminie sekretarz Komisji
przekazuje wszystkie ziozone dokumenty aplikacyjne wraz z ich wykazem, o ktéorym mowa w ust.2
przewodniczgcemu Komisji, ktéry przechowuje je, a nastepnie udostepnia wszystkim pozostatym
cztonkom Komisji do przeprowadzenia oceny w ustalonym miejscu i czasie.

Rekrutacja i selekcja

§6

Proces naboru skiada sie z nastepujacych czynnosci, z zastrzezeniem ust. 3:
1) formalnej weryfikacji dokumentow aplikacyjnych, ktéra stanowi | etap naboru
2) sprawdzenia kompetencji (wiedzy, umiejetnosci, kompetencji kierowniczych, znajomosci jezyka
obcego itp.) oraz doswiadczenia kandydatéw przy wykorzystaniu wybranych indywidualnie do
naboru metod i technik selekcji okresinych ponizej:
a) analiza merytoryczna dokumentow,
b) test praktyczny
c) testwiedzy
d) rozmowa kwalifikacyjna.
3) ustalenia wynikéw uzyskanych przez poszczegéinych kandydatéw w kolejnych etapach naboru
4) wylonienia kandydatow / kandydata
5) ogtoszenia wyniku naboru.
Przeprowadzenie formalnej weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowy
kwalifikacyjnej jest obligatoryjnym etapem w kazdym naborze.
O ostatecznym wyborze rodzaju zastosowanych narzedzi selekcji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2
kazdorazowo, przy wsparciu Komisji, decyduje kierownik Urzedu, kierujac sie zasada, ze powinny
by¢ one adekwatne do charakteru wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz gwarantowac
obiektywne ich sprawdzenie.
Kazda wybrana metoda i technika selekcji, o ktérych mowa w ust.1 pkt. 2 stanowi nastepny (po
formalnej weryfikacji ofert) odrebny etap naboru. Kolejnos¢ ich przeprowadzenia ustala Komisja z
zastrzezeniem, ze merytoryczna analiza dokumentéw aplikacyjnych odbywa sie bezposrednio po
weryfikacji formalnej ofert, a rozmowa kwalifikacyjna zawsze jest ostatnim etapem selekcji
kandydatow.
Dla kazdego etapu naboru, z zastrzezeniem § 7 ust. 4, okresla sie prog zaliczajacy kazdy z etapow
naboru. Osiggniecie progu zaliczajgcego jest réownoznaczne z zakwalifikowaniem sig do kolejnego
etapu naboru.
Kandydaci uczestniczacy w poszczegoélnych etapach prowadzonego naboru informowani sg o
zasadach dokonywania ocen oraz zaliczania tych etapow, a takze o zasadach kwalifikacji do
kolejnego etapu naboru.



Wyniki oceny kandydatéw z poszczegdlnych etapéw naboru przy uwzglednieniu zastosowanych
technik i metod selekcji umieszczane sg na Indywidualnej Karcie Oceny Kandydata stanowigcej
dodatek nr 6 do niniejszej Procedury

§7

Weryfikacja formalna dokumentow aplikacyjnych, o ktérej mowa w § 6 ust. 1 pkt. 1 polega na ich

sprawdzeniu pod wzgledem speilnienia przez kandydata wymagan formalnych okreslonych w

ogtoszeniu o naborze i obejmuje nastepujgace czynnosci, ktére wykonuje Komisja:

1) sprawdzenie zachowania wymaganego terminu ziozenia dokumentéw aplikacyjnych

2) sprawdzenie kompletnosci ztozonych dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz ich
zgodnosci, co tresci, rodzaju, liczby i formy z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze
oraz przepisami prawa, w szczegolnoéci sprawdzenie tresci ztozonych o$wiadczen pod katem
potwierdzenia spetniania przez kandydata wymogdw ustawowych, ktére powinny by¢ opatrzone
podpisem kandydata oraz datg sporzadzenia.

Weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1, dokonuje sie na arkuszu, ktérego przykladowy wzdr zawiera

dodatek nr 7 do Procedury.

Dokumenty aplikacyjne, ktdre nie spetniajg wymagan formalnych sg odrzucane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne przechodza do kolejnego etapu rekrutaciji.

Sekretarz Komisji sporzadza liste kandydatow spetniajgcych wymagania formalne wg wzoru

zawartego w dodatku nr 8 do Procedury

Sekretarz Komisji rownoczesnie powiadamia kandydatéw spetniajacych wymagania formalne o

zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru z odpowiednim wyprzedzeniem przed planowanym

terminem jego przeprowadzenia, informujac jednoczes$nie o terminie i miejscu jego przeprowadzenia.

Sekretarz Komisji rownoczesnie zawiadamia kandydatéw niespeiniajgcych wymagan formalnych o

niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru.

§8

Analiza merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych ma na celu wyselekcjonowanie kandydatow, ktorzy
spetniaja wymagania wynikajace z ogtoszenia o naborze w sposéb wyzszy od minimalnego
wymaganego dla spetnienia wymagan podczas weryfikacji formalnej ofert.
Analizy merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez kandydatéw dokonuje sie wedtug
kryteriow, ktore sg adekwatne do wymagan wynikajacych z ogtoszenia o naborze, ktore gwarantujg
obiektywizm i brak uznaniowosci dokonywanych ocen, w szczegoélnosci moga to byc:

1) rodzaj wyksztatcenia

2) odbyte kursy i szkolenia

3) posiadane kwalifikacje i uprawnienia

4) znajomos¢ jezykow obcych

5) doswiadczenie zawodowe.
Komisja wybierajac kryteria, o ktérych mowa w ust. 2 kieruje sie zasada, ze analize dokumentow
stosuje sie w celu przeprowadzenia oceny spetniania wymagan pozadanych (dodatkowych)
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, ktére sg mozliwe do sprawdzenia na podstawie dokumentoéw
aplikacyjnych nadestanych przez kandydatow.
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§9

Testy wiedzy mierza poziom posiadanej wiedzy z danej dziedziny (wybranego obszaru), a takze
umiejetnosci jej wykorzystywania w roznych sytuacjach. Zastosowane moga by¢ w szczegolnosci
nastepujgce rodzaje testow:
1) testy wiedzy skiadajgce sie z pytan zamknietych lub otwartych jednokrotnego Ilub
wielokrotnego wyboru;
2) testy umiejetnosci (np. logicznego myslenia, umiejetnosci analitycznych, na kreatywnosc,
umiejetnosé rozwigzywania problemow, itd.);

3) testy jezykowe — weryfikujgce deklarowany poziom znajomosci jezyka obcego.
§10

Testy praktyczne to technika selekcji, w ktorej wykorzystywane sa rzeczywiste zadania, z ktorymi
kandydat moze zetkng¢ sie w czasie pracy. Kandydat otrzymuje konkretne zadanie, ktdére musi
wykonaé w okreslonym czasie. Zastosowane moga by¢ w szczegélnosci nastgpujace rodzaje testow:
1) test na sporzadzenie dokumentu pisanego (np. sporzadzenie pisma, decyzji, informaciji,
zapytania ofertowego, specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, itp.)
2) test na umiejetnos$¢ korzystania z urzadzenia (np. komputera, kserokopiarki, faksu, skanera
itp.) oraz oprogramowania komputerowego (np. pakietu MS Office)
3) test na kontakty interpersonalne (np. w oparciu o zaaranzowane kontakty z klientem,
rozmowe telefoniczng)
4) prezentacje i case - studies - polegajace na przygotowaniu przez kandydata analizy

przekazanego wczesniej materiatu, a nastepnie zaprezentowanie go przed Komisja.
§11

Termin przeprowadzenia testu wyznacza Komisja, kierujac si¢ zasadg, ze nie moze sig¢ on odby¢ w
terminie krotszym niz 3 dni od dnia przekazania kandydatom zawiadomienia o terminie testu.

Testy sprawdzajgce kompetencje kandydatéw przygotowuje Komisja.

Testy zatwierdza kierownik Urzedu.

Testy przechowywane sg przez kierownika Urzedu, ktéry osobiscie nadzoruje ich powielanie.

Osoby uczestniczace w przygotowaniu i powielaniu testébw obowigzane sg do bezwzglednego
zachowania tajemnicy ich tresci, pod rygorem odpowiedzialno$ci dyscyplinarne;j.

§12

Rozmowa kwalifikacyjna stuzy poszerzeniu i potwierdzeniu informacji przedstawionych przez
kandydata w ofercie bedacej odpowiedzig na ogtoszenie (informacje biograficzne o kandydacie
uczestniczacym w naborze), jak rowniez umozliwia poznanie jego postawy, motywow oraz zachowan.
Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu ocene speifniania wymagan niezbednych oraz dodatkowych

okreslonych w ogtoszeniu o naborze, ktére nie zostaty zbadane na poprzednich etapach naboru.



Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ prowadzona w nizej wymienionych formach:
1) rozmowa skupiajgca sie na ofercie nadestanej przez kandydata
2) rozmowa skupiajaca sie na sytuacjach zwiazanych z pracg
3) rozmowa sytuacyjna — dotyczaca sytuacji hipotetycznych, badajgca zachowania kandydata w
sytuacjach problemowych i niecodziennych; pytania moga odnosi¢ sie do sytuacji, ktére nie sg
bezposrednio zwigzane z zadaniami wykonywanymi na stanowisku pracy bedgcym przedmiotem
naboru, ale muszg odnosi¢ sie do analizowanych kompetencji i umiejetnosci
4) rozmowa specjalistyczna weryfikujaca wiedze merytoryczng kandydata niezbedna na stanowisku
pracy bedacym przedmiotem naboru
5) rozmowa psychologiczna — koncentrujgca sie na cechach osobowosciowych kandydata.
Przed rozpoczgciem rozmowy kwalifikacyjnej Komisja opracowuje w oparciu o opis stanowiska pracy,
na ktore prowadzony jest nabor, jej strukture, forme prowadzenia, zadawane pytania/zadania.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja. W uzasadnionych przypadkach (np.
przeprowadzenia rozmowy psychologicznej) kierownik Urzedu moze skorzystaé z wykonawcy
zewnetrznego majgcego odpowiednie do tego predyspozycje i przygotowanie.
Kazdy czlonek Komisji indywidualnie podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty wediug
wczesniej ustalonych zasad zawartych w Karcie metod i technik selekcji. Wynik oceny z rozmowy
kwalifikacyjnej stanowi suma ocen przyznanych przez poszczegéinych cztonkéw Komisji. Warunkiem
zaliczenia rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie przez kandydata ze wszystkich badanych
kompetencji minimalnej liczby punktéw okreslonych w Karcie metod i technik selekcji.
Indywidualng ocene kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z czionkéw Komisji
sporzadza na karcie oceny indywidualnej kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej, ktorej wzor
stanowi dodatek nr 9 do procedury.
Zbiorcze zestawienie ocen uzyskanych przez kandydatow podczas rozmowy kwalifikacyjnej
sporzgdza sekretarz Komisji na druku stanowigcym dodatek nr 10 do Procedury.
§13

Po przeprowadzeniu etapéw naboru, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt. 1 i 2, Komisja ustala wynik
koncowy i wytania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu speiniajacych wymagania pozadane (dodatkowe) albo nie wytania
kandydatéw. Przy ustalaniu wyniku prac Komisji brane sg pod uwage wszystkie wyniki uzyskane
przez kandydatéw w toku catego naboru.

Ostateczng decyzje w sprawie nawiazania stosunku pracy z wybranym kandydatem lub decyzje o
niezatrudnianiu zadnego z kandydatéw i ponownym przeprowadzeniu naboru podejmuje Komisja.
Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, przy podejmowaniu
decyzji, o ktorej mowa w ust. 2 Komisja uwzglednia pierwszenstwo w zatrudnieniu przystugujace
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie kandydatow, o ktérych mowa w ust. 1.

Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, kierownik Urzedu moze
zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobe spo$réd najlepszych kandydatéw, o ktérych mowa w
§ 13 ust.1 z uwzglednieniem art. 29 a ust. 2 Ustawy.



Protokoét z naboru
§14

Komisja przekazuje do komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach kadr catos¢ dokumentacji z
przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego oraz oferty kandydatow do pracy na stanowiska, na
ktore byto prowadzone postepowanie.

Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot. Przykiadowy ukiad i tresc
protokotu zawarty jest w dodatku nr 11 do Procedury. Protokét z naboru powinien zawierac w
szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt przeprowadzany nabér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 29 a ust. 2
Ustawy

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajgcych wymogdw formalnych

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

4) uzasadnienie dokonanego wyboru

5) skiad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Wszystkie czynnosci i zdarzenia majace wplyw na przebieg naboru oraz jego wynik, w tym tresci
pytan lub zadan oraz kryteriéw i ocen dokonywanych w trakcie naboru stanowig zatgczniki do
protokotu z naboru.

Protokét z przeprowadzonego naboru musi by¢ podpisany przez wszystkich czionkéw Komisji
biorgcych udziat w naborze.

Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi
§15

Dokumenty aplikacyjne (oferty) kandydatéw niewytonionych w trakcie naboru sg mozliwe do
odebrania w siedzibie gtéwnej Urzedu w ciagu 2 tygodni od dnia opublikowania wyniku naboru w
Biuletynie KPRM. Urzad nie odsyta zwrotnie ztozonych ofert. Po uptywie ww. terminu oferty podlegaja
zniszczeniu.

Oferty kandydatdéw wytonionych, o ktérych mowa w § 13 ust.1, ale niezatrudnionych przez Kierownika
Urzedu podlegajg zniszczeniu nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.

Czynnosci zniszczenia dokonuje pracownik wiasciwy ds. kadr przy udziale przynajmniej jednego z
pozostatych cztonkow Komisji.

Z czynnoéci zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 oraz ust.2 sporzgdza
sie protokoty zniszczenia. Zawierajg w szczegolnosci: liczbe zniszczonych ofert, imiona i nazwiska
kandydatow, od ktérych one pochodzity oraz wykaz dokumentow, ktore zostaty zniszczone.
Dokumenty ztozone przez kandydata, ktéry zostat wytoniony w procesie naboru i z ktérym nawigzano

stosunek pracy w Urzedzie, dotacza sie do jego akt osobowych.



Informacja o wynikach naboru
§16

Kierownik Urzedu, za posrednictwem pracownika wiasciwego ds. kadr, niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze upowszechnia jednoczesnie tozsamg tresciowo informacje o wyniku
naboru poprzez zamieszczenie jej w:

1) miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu

2) Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

3) Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow (BIP KPRM).
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu

2) okreélenie stanowiska pracy

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsca zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego.
§17

Po ogtoszeniu wyniku naboru kandydaci bioracy udziat w naborze majg prawo wystapié na pismie do
kierownika Urzedu o udostepnienie dokumentéw zawierajgcych ich indywidualne wyniki z
poszczegoinych etapdéw naboru w terminie 3 miesigcy od momentu ogloszenia wyniku naboru w
Biuletynie KPRM.

Kierownik Urzedu niezwlocznie udostepnia dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 do wgladu.
Udostegpnienie dokumentéw odbywa sie w siedzibie giéwnej Urzedu, w obecnosci pracownika
wiasciwego ds. kadr. Z czynnos$ci udostepnienia sporzadza sie notatke stuzbowa.
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