DYREKTORA GENERALNEGO
BIURA RZECZNIKA PRAW PACJENTA
z dnia .f!’?..?%”f:ﬁr.%f‘l!;fi.... 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy

w stuzbie cywilnej w Biurze Rzecznika Praw Pacjenta

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ oraz ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej w Biurze Rzecznika

Praw Pacjenta, stanowiacy zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie Nr 13/2013 Dyrektora Generalnego Biura Rzecznika Praw Pacjenta
z dnia 18 lipca 2013 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska

w stuzbie cywilnej w Biurze Rzecznika Praw Pacjenta.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

str.1



Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr ........ zdnia ...............
Dyrektora Generalnego

Biura Rzecznika Praw Pacjenta

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA PRACY W SLUZBIE CYWILNEJ
W BIURZE RZECZNIKA PRAW PACJENTA

ROZDZIAL 1
ZASADY OGOLNE
§1
Procedura okresla szczegétowe zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy
w stuzbie cywilnej, na podstawie art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o shizbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227 poz. 1505, ze zm.), zwang dalej ,,ustawg” .

§2

1. Nabér na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej w Biurze Rzecznika Praw Pacjenta,
zwanym dalej ,,urzgdem”, jest otwarty i konkurencyjny.

2. Nabor na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej przeprowadza si¢ niezwlocznie
po zaistnieniu okolicznoéci uzasadniajacych obsadzenie stanowiska.

3. Nabor kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej na stanowiska zwiazane z obronnoscia kraju
odbywa si¢ z uwzglednieniem pierwszefistwa w zatrudnieniu, przystugujacego osobom
zwolnionym z zawodowej stuzby wojskowej, o ktérych mowa w art. 119 ust. 1 ustawy
z dnia 11 wrze$nia 2003 r. o stuzbie wojskowej zotnierzy zawodowych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 90, poz. 593 z pdézn. zm.).

§4

Informacje o wolnych stanowiskach pracy umieszcza si¢ w miejscu powszechnie dostepnym

w siedzibie Biura, w Biuletynie Informacji Publicznej urzgdu oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow. Informacje o wolnych stanowiskach pracy

mozna réwniez umiesci¢ na portalach internetowych o charakterze rekrutacyjnym oraz

w siedzibie i stronach internetowych Wojewodzkich i/lub Powiatowych Urzedéw Pracy.
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ROZDZIAL 11

NABOR NA STANOWISKA PRACY NIEBEDACE WYZSZYMI STANOWISKAMI

W SLUZBIE CYWILNEJ

§5

1. Rozpoczgcie procedury naboru nastepuje na wniosek osoby kierujacej komérka

organizacyjng, w Kktorej zaistnialy okolicznosci uzasadniajace obsadzenie wolnego

stanowiska w stuzbie cywilnej, w uzgodnieniu z Dyrektorem Generalnym lub z inicjatywy

Dyrektora Generalnego.

2. Na podstawie opisu stanowiska pracy, na ktére przeprowadzany jest nabér, Dyrektor

Generalny ustala tres¢ ogloszenia o naborze.

§6

1. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:

a.
b.

C.

g.
h.

i.

nazwe i adres urzedu;

okreslenie stanowiska pracy;

wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;

informacje, czy w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
Wynosi co najmniej 6%;

wskazanie wymaganych dokumentow:

termin i miejsce sktadania dokumentow;

informacjg o proponowanym wynagrodzeniu zasadniczym.

2. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, okresla sie w spos6b nastepujacy:

a.

b.

wymagania niezbgdne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku
pracy;
wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne

wykonywanie zadan na danym stanowisku pracy.
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§7
Kandydat przystgpujacy do naboru sktada wymagane dokumenty w siedzibie urzedu
albo drogg pocztowa, z zaznaczeniem sygnatury naboru podanej w ogloszeniu o naborze.
. Termin do sktadania dokument6w, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢é krétszy
niz 10 dni, a dla ogloszenia o naborze w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu
stuzby cywilnej — 5 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.
Oferty pracy sktadane i nadsytane przez kandydatéw sa ewidencjonowane przez urzad.
. W przypadku zlozenia dokumentéw droga pocztows, za date ich ztozenia uwaza si¢ date
stempla pocztowego.

Oferty zfozone po terminie nie sg rozpatrywane.

§8

. W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor Generalny powotuje komisje przeprowadzajaca
nabdr, zwang dalej ,.komisja”, do ktorej zadan nalezy w szczeg6lnosci:

a. ocena spetnienia wymagan formalnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze;

b. sprawdzenie i ocena albo zlecenie sprawdzenia i oceny kompetencji kierowniczych;

c. sprawdzenie i ocena wiedzy;

d. ocena do$wiadczenia zawodowego;

e. przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej;

f. wylonienie kandydata lub kandydatéw albo niewytonienie kandydata.

Dyrektor Generalny powotuje odrgbna komisje dla kazdego naboru.

§9

. W sklad komisji wchodzi trzech czlonkéw korpusu stuzby cywilnej, ktorych wiedza
I doswiadczenie daja rgkojmie wylonienia najlepszych kandydatéw, w tym kierownik
komorki organizacyjnej, do ktérej przeprowadzany jest nabor.

. Dyrektor Generalny powotuje przewodniczacego komisji.

. Obsluge organizacyjno — techniczng komisji zapewnia Wydzial Spraw Osobowych
1 Wynagrodzen. Wyznaczony pracownik Wydzialu wykonuje czynnosci protokolanta

w kazdym naborze.

str. 4



4. Czlonkowie komisji oraz protokolant maja obowiazek zachowania w tajemnicy informacji
dotyczacych os6b ubiegajacych si¢ o wolne stanowiska pracy w shuzbie cywilnej,
uzyskanych w trakcie naboru. Zobowiazanie jest pisemne.

5. Czlonek komisji ma obowiazek zfozenia pisemnego o$wiadczenia o bezstronnosci swoich

dziatan. Oswiadczenie dotgcza si¢ do protokotu.

§10
1. Realizacja przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska w shuzbie cywilnej nastgpuje
w formie:
a. selekcji ofert, pod katem spetnienia wymagan formalnych przez kandydatéw:;
b. pisemnego sprawdzianu wiedzy, ktérego celem jest sprawdzenie wiedzy niezbedne;j
na przedmiotowym stanowisku;
c. sprawdzianu kompetencji kierowniczych — w przypadku naboru na stanowisko,
w ktorym wystepuje zarzadzanie zespolem badZz koordynowanie praca zespotu
i wymagane jest posiadanie doswiadczenia kierowniczego;
d. rozmowy kwalifikacyjnej, ktorej celem jest sprawdzenie predyspozycji kandydata
oraz przydatnosci do pracy na przedmiotowym stanowisku;
2. Przebieg etapow naboru dokumentowany jest w protokole.
3. Etapy naboru, o ktérych mowa w ust. 1 pkt b — d przeprowadza sie, w miar¢ mozliwo$ci
organizacyjnych, jednego dnia.
4. Przed przystapieniem do wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt b — d,

komisja dokonuje weryfikacji tozsamoéci kandydata.
§11

1. Czlonkowie komisji musza posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

2. Kopig upowaznienia zafacza si¢ do protokohu.
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§12

- Po uplywie terminu sktadania ofert komisja dokonuje selekcji ofert pod katem spehienia

wymagan formalnych na formularzu sprawdzenia dokumentdw. Wypetiony formularz
zalacza sie do protokotu.

Niedostarczenie przez kandydata wszystkich wskazanych w ogloszeniu o naborze
dokument6w, skutkuje dyskwalifikacja kandydata z dalszego procesu rekrutacji.

Komisja po selekcji ofert podejmuje decyzje o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia
kandydata do nastepnego etapu naboru.

W przypadku réznicy zdan czlonkéw komisji o spetnieniu przez kandydata wymagan
formalnych, ostateczng decyzje o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia kandydata

podejmuje Dyrektor Generalny.

- Kandydaci, ktoérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostajg

zakwalifikowani do dalszego procesu rekrutacji.

Kandydaci zostajg powiadomieni telefonicznie badz emailem o dopuszczeniu
lub niedopuszczeniu do nastepnego etapu, z uwzglednieniem wyniku uzyskanego
w poszczegolnych etapach naboru.

W przypadku okreslonym w § 10 ust. 4, komisja dokonuje powiadomienia, o ktérym mowa

w ust. 6, ustnie.

§13
Sprawdzian wiedzy sktada si¢ z co najmniej 30 pytan jednokrotnego wyboru,
obejmujacych zakres wiedzy niezbednej, wskazanej w ogloszeniu o naborze.
Wynik sprawdzianu okresla si¢ punktowo. Za prawidtowa odpowiedz przyznaje
si¢ 1 punkt, za odpowiedZ niepoprawng lub brak odpowiedzi przyznaje si¢ 0 punktow.
- Klucz odpowiedzi do testu musi zawieraé podstawe prawng poprawnej odpowiedzi
do kazdego pytania oddzielnie.
Warunkiem przystapienia do nastgpnego etapu naboru jest uzyskanie minimum 60%

mozliwych do zdobycia punktow.

§14
. Sprawdzenia kompetencji kierowniczych dokonuje sie za pomoca testu psychologicznego.
. Wynik sprawdzianu okresla si¢ punktowo.
. Warunkiem przystagpienia do nastgpnego etapu naboru jest uzyskanie minimum 75%

mozliwych do zdobycia punktéw.
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§15

. Komisja po etapie pisemnym podejmuje decyzje o dopuszczeniu albo o niedopuszczeniu
kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjnej.

. Decyzjg¢ komisji o dopuszczeniu albo o niedopuszczeniu kandydatéw do rozmowy
kwalifikacyjnej umieszcza sig, odrebnie dla kazdego kandydata, na formularzu kwalifikacji
kandydata po etapie pisemnym. Wypetniony formularz zatgcza si¢ do protokohu.

. Na rozmowe kwalifikacyjng zaprasza si¢ nie mniej niz 5 i nie wiecej niz 10 kandydatéw,
ktérzy uzyskali najwyzsza liczbg punktow. W przypadku, gdy mniej niz 5 kandydatow
spetnia wymagania okreslone w § 13 pkt 4, Komisja zaprasza na rozmowe kwalifikacyjna

wszystkich tych kandydatéw.

§16

. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie komisji dokonuja oceny wymagan
niezbednych, okreslonych w ogloszeniu o naborze, ktére nie zostaly zbadane
W poprzednich etapach naboru, wymagan pozadanych i posiadania doswiadczenia
zawodowego.

W szczegolnosci  sprawdzeniu  podlega autoprezentacja i kultura osobista,
komunikatywno$¢, tres¢ i poprawno$¢ wypowiedzi, odporno$¢ na stres oraz poziom
wiedzy z zakresu dziatania Rzecznika Praw Pacjenta i motywacji do pracy.

. Arkusz oceny kompetencji kandydata, o ktérych mowa w ust. 2, stanowi zalacznik
do protokotu z naboru.

. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej komisja zadaje wszystkim kandydatom ten sam zestaw
pytan, w oparciu o formularz pytan.

. W razie zaistnienia koniecznosci uzupetnienia odpowiedzi udzielonej przez kandydata,
zespot moze zada¢ pytania dodatkowe, ktére odnotowuje sie w formularzu pytar.
Poprawnos¢ odpowiedzi na pytania odnotowuje si¢ w formularzu pytan, wpisujac punkty
od 0 do 3, przy czym przyjmuje si¢ ze 0 to najnizsza ocena, a 3 najwyzsza.

Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej, komisja okresla modelowe odpowiedzi
na zadawane pytania.

Warunkiem zaliczenia rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie minimum 60% mozliwych
do zdobycia punktow.

. Formularz, o ktérym mowa w ust. 4, zalacza sie do protokotu.
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§17

1. W wyniku postgpowania rekrutacyjnego komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatow, ktérych przedstawia Dyrektorowi Generalnemu.

2. Komisja nie wylania kandydata, jezeli zaden z kandydatéw, bioracych udziat w naborze,
nie spetnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla tego stanowiska.

3. Przy ustalaniu wyniku prac komisji, komisji bierze pod uwage wyniki kandydatow
uzyskane w poszczego6lnych etapach naboru.

4. Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokét zawierajacy informacje, zawarte
w art. 30 ustawy o shuzbie cywilne;j.

5. Wzdr protokotu stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§18
. Dyrektor Generalny Biura niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia
informacj¢ o wyniku naboru przez umieszczenie jej w miejscu powszechnie dostepnym
w siedzibie Biura, w Biuletynie Informacji Publicznej Biura oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
nazwe i adres Biura;
b. okreslenie stanowiska pracy;
¢. imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez okres co najmniej 1 miesigca.

§19
1. Po uplywie 3 miesigcy od daty zamieszczenia informacji o wyniku naboru dokonuje sie
komisyjnego zniszczenia dokumentéw dotyczacych naboru.
2. W przypadku osob, o ktérych mowa w § 17, zniszczenia dokumentéw dokonuje sie
po uplywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru.

3. Z czynnosci wymienionych w ust. 1 sporzadza sie protokét.
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ROZDZIAL II1

NABOR NA STANOWISKA PRACY BEDACE WYZSZYMI STANOWISKAMI

W SLUZBIE CYWILNEJ

§ 20

1. Rozpoczgcie procedury naboru nastepuje z inicjatywy Dyrektora Generalnego.

2. Na podstawie opisu stanowiska pracy, na ktore przeprowadzany jest nabér, Dyrektor

Generalny ustala tres¢ ogloszenia o naborze.

§ 21

1. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:

a.
b.

C.

d.

h.
i

;.

nazwe i adres urzedu;

okreslenie wyzszego stanowiska w stuzbie cywilnej, na ktére przeprowadzany jest nabér;
wymagania zwigzane ze stanowiskiem, wynikajace z przepiséw ustaw;

wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich s niezbedne, a ktére pozadane;

informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6%;

zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

wskazanie wymaganych dokumentéw;

termin i miejsce sktadania dokumentow;

informacje o metodach i technikach naboru.

2. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt d, okresla si¢ w sposéb nastepujacy:

d.

b.

wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku
pracy;
wymagania pozadane to pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie

zadan na danym stanowisku pracy.
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4.

2

1.

2

1.

§22

- Kandydat przystgpujacy do naboru skfada wymagane dokumenty w siedzibie urzedu albo

drogg pocztowa, z zaznaczeniem sygnatury naboru podanej w ogloszeniu o naborze.

- Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy

niz 10 dni, a dla ogloszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu
stuzby cywilnej — 5 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacii
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréow.

Oferty pracy sktadane i nadsytane przez kandydatéw sa ewidencjonowane przez urzad.

W przypadku ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ date
stempla pocztowego.

Oferty zlozone po terminie nie sg rozpatrywane.

§23
W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor Generalny powotuje zesp6t przeprowadzajgcy
nabor, zwany dalej ,,zespotem”, do ktorego zadan nalezy w szczeg6lnosci:
a. ocena speinienia wymagan formalnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze;
b. sprawdzenie i ocena albo zlecenie sprawdzenia i oceny kompetencji kierowniczych;
c. sprawdzenie i ocena wiedzy;
d. ocena doswiadczenia zawodowego;

e. przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej;

=5

wylonienie kandydata lub kandydatéw albo niewytonienie kandydata.

Dyrektor Generalny powotuje odre¢bny zespét dla kazdego naboru.

§24
W sktad zespotu wehodzi co najmniej trzech czlonkéw korpusu stuzby cywilnej, ktérych

wiedza i doswiadczenie dajg rekojmig wylonienia najlepszych kandydatéw.

. Dyrektor Generalny uczestniczy w pracach zespotu jako przewodniczacy zespotu.

. Obstuge organizacyjno — techniczng zespotu zapewnia Wydzial Spraw Osobowych

I Wynagrodzefi. Wyznaczony pracownik Wydzialu wykonuje czynnosci protokolanta

w kazdym naborze.
Cztonkowie zespotu oraz protokolant maja obowiazek zachowania w tajemnicy informacji
dotyczacych osdb ubiegajacych sie o wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej,

uzyskanych w trakcie naboru. Zobowiazanie jest pisemne.
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. Czlonkowie zespotu maja obowiazek zlozenia pisemnego oswiadczenia o bezstronnosci

swoich dziatan. Oswiadczenia dotacza sie do protokotu.

§25

- Realizacja przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej nastepuje

w formie:

a. selekcji ofert, pod katem spetnienia wymagan formalnych przez kandydatéw;

b. pisemnego sprawdzianu wiedzy, ktérego celem jest sprawdzenie wiedzy koniecznej
na przedmiotowym stanowisku;

c. sprawdzianu kompetencji kierowniczych;

d. rozmowy kwalifikacyjnej, ktorej celem jest sprawdzenie predyspozycji kandydata
oraz przydatnos$ci do pracy na przedmiotowym stanowisku;

. Przebieg etapow naboru dokumentowany jest w protokole.

. Przed przystapieniem do wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt b — d,

komisja dokonuje weryfikacji tozsamosci kandydata.

§ 26
. Czlonkowie zespotu musza posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

. Kopig upowaznienia zatgcza sie do protokotu.

§27

. Po uptywie terminu skiadania ofert zespot dokonuje selekeji ofert pod katem spetnienia
wymagafi formalnych na formularzu sprawdzenia dokumentéw. Wypetniony formularz
zalacza sie do protokotu.

. Niedostarczenie przez kandydata wszystkich wskazanych w ogloszeniu o naborze
dokumentow, skutkuje dyskwalifikacja kandydata z dalszego procesu rekrutacii.

. Zespét po selekeji ofert podejmuje decyzjg o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia
kandydata do nastgpnego etapu naboru.

. Kandydaci, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostajg
zakwalifikowani do dalszego procesu rekrutacji.

. Kandydaci  zostaja powiadomieni telefonicznie badZz emailem o dopuszczeniu
lub niedopuszczeniu do nastgpnego etapu, z uwzglednieniem wyniku uzyskanego

w poszczeg6lnych etapach naboru.
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§28

. Sprawdzian wiedzy skiada si¢ z co najmniej 30 pytan jednokrotnego wyboru,
obejmujgcych zakres wiedzy niezbednej, wskazanej w ogloszeniu o naborze.

. Wynik sprawdzianu okre$la si¢ punktowo. Za prawidlowsa odpowiedz przyznaje sie
1 punkt, za odpowiedzZ niepoprawna lub brak odpowiedzi przyznaje si¢ 0 punkt6ow.

- Klucz odpowiedzi do testu musi zawiera¢ podstawe prawna poprawnej odpowiedzi
do kazdego pytania oddzielnie.

. Warunkiem przystapienia do nastepnego etapu naboru jest uzyskanie minimum 60%

mozliwych do zdobycia punktow.

§29
. Sprawdzenia kompetencji kierowniczych dokonuje si¢ za pomoca testu psychologicznego.
. Wynik sprawdzianu okresla si¢ punktowo.
. Warunkiem przystapienia do nastgpnego etapu naboru jest uzyskanie minimum 75%

mozliwych do zdobycia punktéw.

§30

- Zespot po etapie pisemnym podejmuje decyzje o dopuszczeniu albo o niedopuszczeniu
kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Decyzj¢ komisji o dopuszczeniu albo o niedopuszczeniu kandydatéw do roZmowy
kwalifikacyjnej umieszcza sig, odrebnie dla kazdego kandydata, na formularzu
kwalifikacji kandydata po etapie pisemnym. Wypetniony formularz zalacza sig
do protokotu.

. Narozmowe kwalifikacyjng zaprasza sie wszystkich tych kandydatow.

§ 31
I. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie zespotu dokonuja oceny wymagan
niezbednych, okreslonych w ogloszeniu o naborze, ktére nie zostaly zbadane
w poprzednich etapach naboru, wymagan pozadanych i posiadania do$wiadczenia
zawodowego.
2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej zesp6t zadaje wszystkim kandydatom ten sam zestaw

pytan, w oparciu o formularz pytan.
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W razie zaistnienia koniecznosci uzupetnienia odpowiedzi udzielonej przez kandydata,
zesp6t moze zada¢ pytania dodatkowe, ktore odnotowuje si¢ w formularzu pytan.

. Poprawno$¢ odpowiedzi na pytania odnotowuje si¢ w formularzu pytan, wpisujac punkty
od 0 do 3, przy czym przyjmuje sie, ze 0 to najnizsza ocena, a 3 najwyzsza.

. Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej, komisja okresla modelowe
odpowiedzi na zadawane pytania.

. Warunkiem zaliczenia rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie minimum 60%
mozliwych do zdobycia punktow.

Formularz, o ktérym mowa w ust. 4, zatacza si¢ do protokotu.

§32
W wyniku postepowania rekrutacyjnego zespét wylania nie wiecej niz dwéch
najlepszych kandydatow.
Komisja nie wylania kandydata, jezeli zaden z kandydatéw, bioracych udziat w naborze,
nie spetnia w wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych dla tego stanowiska.
Przy ustalaniv wyniku prac zespolu, zespét bierze pod uwage wyniki kandydatow
uzyskane w poszczeg6lnych etapach naboru.
Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokét zawierajacy informacje, zawarte
w art. 58 ustawy o stuzbie cywilnej.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§33

Dyrektor Generalny Biura niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia
informacj¢ o wyniku naboru przez umieszczenie jej w miejscu powszechnie dostepnym
W siedzibie Biura, w Biuletynie Informacji Publicznej Biura oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a. nazwe i adres Biura;

b. okreslenie wyzszego stanowiska pracy;

¢. imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia sig przez okres co najmniej 1 miesigca.
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§ 34
1. Po uptywie 3 miesigcy od daty zamieszczenia informacji o wyniku naboru dokonuje sie
komisyjne zniszczenia dokumentéw dotyczgcych naboru.

2. Z czynnosci wymienionych w ust. 1 sporzadza sie protokét.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska pracy w stluzbie cywilngj

Warszawa, dnia

sygn. akt naboru

Protoko6t z naboru Nr /

W dniu w  Biuletynie Informacji  Publicznej  Kancelarii

Prezesa Rady Ministréw oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Biura Rzecznika Praw

Pacjenta ukazato sie ogloszenie 0 naborze na stanowisko

Dyrektor Generalny w dniu powotat komisj¢ do przeprowadzenia naboru,

zwana dalej ,.komisja", w skladzie:

Przewodniczacy komisji-

Czlonek komisji -

Cztonek komisji -

Komisja zastosowata nastepujace metody i techniki naboru:

W odpowiedzi na ogloszenie wplyneto ofert. Wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu spetnito ofert.

Informacje dodatkowe (np. informacje o zmianie skiadu komisji)
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I. Selekcja ofert

Po przeanalizowaniu dokumentéw zlozonych przez kandydatow pod katem spelniania

wymagan formalnych:

1. Nizej wskazani kandydaci zostali dopuszczeni do udziatu w etapie pisemnym:

1)

(Imie i nazwisko kandydata) (miejsce zamieszkania)
2)

(Imig i nazwisko kandydata) (miejsce zamieszkania)
3)

(Imig i nazwisko kandydata)

(miejsce zamieszkania)

2. Nizej wskazani kandydaci nie zostali dopuszczeni do udziatu w etapie pisemnym:

1)

(Imie i nazwisko kandydata) (miejsce zamieszkania)
2)

(Imig i nazwisko kandydata) (miejsce zamieszkania)
3)

(Imig i nazwisko kandydata)

(miejsce zamieszkania)
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1. Etap pisemny

1. Sprawdzian wiedzy

W dniu 0 godz. rozpoczal  si¢  sprawdzian  wiedzy.

Sprawdzianowi poddano nastgpujacych kandydatow:

1) :
2)
3)
Zestawienie wynikéw znajduje sie w czesci IV Protokotu.
UWAGI

2. Sprawdzian kompetencji kierowniczych’

W dniu 0 godz. rozpoczal sig test psychologiczny. Testowi

poddano nastgpujacych kandydatéw:
1)
2)
3)

Z wylaczeniem kandydatoéw, o ktérych mowa w art. 202 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505), tj.:

y) ;
2)
3)

Zestawienie wynikéw znajduje sie w czeéei IV Protokotu.

' Nalezy wypetnié tylko w w przypadku naboru na stanowisko, w ktérym wystepuje zarzadzanie zespotem badz
koordynowanie praca zespotu i wymagane jest posiadanie do§wiadczenia kierowniczego;.
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UWAGI

II1. Rozmowa kwalifikacyjna

1. Nizej wskazani kandydaci zostali dopuszczeni do udziatu w rozmowie kwalifikacyjne;j:

1

(Imig i nazwisko kandydata) (miejsce zamieszkania)
2)

(Imig i nazwisko kandydata) (miejsce zamieszkania)
3)

(Imig i nazwisko kandydata)

(migjsce zamieszkania)

2. Nizej wskazani kandydaci nie zostali dopuszczeni do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej:

(miejsce zamieszkania)

1)

(Imig i nazwisko kandydata)
2)

(Imig i nazwisko kandydata)
3)

(miejsce zamieszkania)

(Imig i nazwisko kandydata)

(miejsce zamieszkania)
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Przebieg rozmowy kwalifikacyjnej

Zestawienie wynikéw znajduje sie w czgsei IV Protokotu.

IV. Zestawienie wynikow z poszczegélnych etapoéw naboru

: Wymagania
Etap pisemny
pozadane/dodatkowe
' Imig i nazwisko irelids Rozmowa Hierarchia
.p. 1= =1 p ;
kandydata g % § ; kwalifikacyjna koncowa
2 85 S
583 %
w E =
S,
w2
1
2
3
4
3
6

V. Wybor nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw:

e W wyniku przeprowadzonego naboru komisja uznata, ze najlepszym/i
kandydatem/kandydatami do przedstawienia dyrektorowi generalnemu jest/sa:

)

2)

str. 19



3)
4)
5)

e W wyniku przeprowadzonego naboru komisja nie wytonita zadnego kandydata.

Uzasadnienie wyboru/powody niewylonienia kandydata:

Zalaczniki:

1) ;
2)
3)
4)

Podpisy cztonkéw komisii:
1
2,
3.

Akceptacja Dyrektora Generalnego:

(akceptuje)
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska pracy w shuzbie cywilnej

Warszawa, dnia

sygn. akt naboru

Protokét z naboru Nr /

W dniu w  Biuletynie  Informacji  Publicznej  Kancelarii

Prezesa Rady Ministréw oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Biura Rzecznika Praw

Pacjenta ukazato si¢ ogloszenie 0 naborze na stanowisko

Dyrektor Generalny w dniu powotat zesp6t do przeprowadzenia naboru, zwany

dalej ,,zespotem", w skladzie:

Przewodniczacy zespotu -

Czlonek zespotu-

Cztonek zespotu -

Zespot zastosowal nastgpujace metody i techniki naboru:

W odpowiedzi na ogtoszenie wptyneto ofert. Wymagania formalne okre$lone

w ogloszeniu spetnito ofert.

Informacje dodatkowe (np. informacje o zmianie sktadu zespotu)
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I. Selekcja ofert

Po przeanalizowaniu dokumentéw zlozonych przez kandydatéw pod katem spehiania

wymagan formalnych:

1. Nizej wskazani kandydaci zostali dopuszczeni do udziatu w etapie pisemnym:

1)

(Imig i nazwisko kandydata) (miejsce zamieszkania)
2)

(Imig i nazwisko kandydata) (miejsce zamieszkania)
3)

(Imieg i nazwisko kandydata)

(miejsce zamieszkania)

2. Nizej wskazani kandydaci nie zostali dopuszczeni do udziatu w etapie pisemnym:

)

(Imig i nazwisko kandydata) (miejsce zamieszkania)
2)

(Imig i nazwisko kandydata) (miejsce zamieszkania)
3)

(Imig i nazwisko kandydata)

(miejsce zamieszkania)
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II. Etap pisemny
1. Sprawdzian wiedzy

W dniu 0 godz. rozpoczal  si¢  sprawdzian  wiedzy.

Sprawdzianowi poddano nast¢pujacych kandydatéw:

1) ;
2)
3)

Zestawienie wynikoéw znajduje sie w czesci IV Protokotu.

UWAGI

2. Sprawdzian kompetencii kierowniczych

W dniu 0 godz. rozpoczal sig test psychologiczny. Testowi

poddano nast¢pujacych kandydatow:

1) ;
2)
3)

7 wylgczeniem kandydatow, o ktérych mowa w art. 202 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505), tj.:

1) ;
2)
3)

Zestawienie wynikow znajduje sie w czgsci IV Protokotu.
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UWAGI

II1. Rozmowa kwalifikacyjna

1. Nizej wskazani kandydaci zostali dopuszczeni do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej:

1)

(Imig i nazwisko kandydata) (miejsce zamieszkania)
2)

(Imie i nazwisko kandydata) (miejsce zamieszkania)
3)

(Imig i nazwisko kandydata)

(miejsce zamieszkania)

2. Nizej wskazani kandydaci nie zostali dopuszczeni do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej:

1)

(Imie i nazwisko kandydata) (miejsce zamieszkania)
2)

(Imi¢ i nazwisko kandydata) (miejsce zamieszkania)
3)

(Imig i nazwisko kandydata)

(miejsce zamieszkania)
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Przebieg rozmowy kwalifikacyjnej

Zestawienie wynikéw znajduje sie w czeéci IV Protokotu.

IV. Zestawienie wynikéw z poszczegolnych etapéw naboru

: Wymagania
Etap pisemny
pozadane/dodatkowe
. . ;>‘ . 3
Imig i nazwisko =l © Rozmowa Hierarchia
Lp. 559 2 iy
kandydata § s N ; kwalifikacyjna koncowa
288 |
558 3
~g8 F
o5 B
]
1
2
3
4
5
6
V. Wyb6r nie wigcej niz 2 najlepszych kandydat6w:
e W  wyniku  przeprowadzonego  naboru  zespét  uznal, ze najlepszym

1)

kandydatem/kandydatami do przedstawienia dyrektorowi generalnemu jest/sa:

2)
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e W wyniku przeprowadzonego naboru zesp6t nie wylonit zadnego kandydata.

Uzasadnienie wyboru/powody niewylonienia kandydata:

Zalgczniki:
1)

2)
3)
4)

Podpisy cztonkéw zespotu:
L.

2.

3.

Akceptacja Dyrektora Generalnego:

(akceptuje)
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Zalacznik Nr 1 do Protokotu

Warszawa, dnia

sygn. akt naboru

Ja, nizej podpisany/a

..................................................................................................................

imig i nazwisko cztonka komisji/zespotu przeprowadzajacego nabér
zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy informacji, dotyczacych oséb ubiegajacych sie

0 wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej, uzyskanych w trakcie naboru na stanowisko

Ponadto oswiadczam, ze dokonujac wszelkich czynnosci jako cztonek komisji/zespotu

przeprowadzajacej nabor, pozostane bezstronny/a.

...................................................
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Zatacznik Nr 2 do Protokotu
sygn. akt naboru

Formularz sprawdzenia dokumentow

Imig i nazwisko kandydata:

nabor na stanowisko

Dokumenty wniesiono z zachowaniem terminu podanego w ogloszeniu TAK-NIE
1) Zyciorys TAK-NIE
2) List motywacyjny —emeeee TAK-NIE

Dokumenty potwierdzajgce speinienie wymagan niezbednych:

3) Kopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego TAK-
NIE

4) Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych TAK-NIE

5) Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe TAK-NIE

6) Oswiadczenie o niekaralno$ci zakazem zajmowania stanowisk kierowniczych w urzedach

organow wiadzy publicznej lub zakazem petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem

srodkami publicznymi TAK-NIE-NIE DOTYCZY
7) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru na

Stanowisko ..........cocoiiiiiii TAK-NIE
8) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie ........................... TAK-NIE
9) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie co najmmie] o stazu pracy

TAK-NIE
L A, TAK-NIE
LLJ vooionnsoiisn e oo e 40000 5 58 1000 b o o w5 A0 T R NS TAK-NIE
RS TAK-NIE
UWAGI

Ocena dokumentéw zlozonych przez kandydata uzasadnia dopuszczenie/odmowe
dopuszczenia* kandydata do udziatu w etapie pisemnym.
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* niepotrzebne skreéli¢
Zalgcznik Nr 3 do Protokotu

sygn. akt naboru

Formularz kwalifikacji kandydata po etapie pisemnym

Imig i nazwisko kandydata

nabdr na stanowisko

I. SPRAWDZIAN KOMPETENCJI KIEROWNICZY CH?

Wynikiem pozytywnym sprawdzianu wiedzy jest osiagniecie co najmniej 75 % maksymalnej
mozliwej do uzyskania liczby punktow.
Kandydat uzyskat punktéw, co stanowi % maksymalnej mozliwej do uzyskania

liczby punktow.

II. SPRAWDZIAN WIEDZY

Wynikiem pozytywnym sprawdzianu wiedzy jest osiagniecie co najmniej 60% maksymalnej
mozliwej do uzyskania liczby punktéw.

Kandydat uzyskat punktéw, co stanowi % maksymalnej mozliwej do uzyskania

liczby punktow.

Na podstawie powyzszych wynikéw Zespét/Komisja postanawia o dopuszczeniu/odmowie

dopuszczenia** kandydata do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej.

UWAGI

* Nalezy wypetni¢ tylko w przypadku naboru na wyzsze stanowisko w shuzbie cywilnej oraz na stanowisko
niebgdace wyzszym stanowiskiem w shuzbie cywilnej, w ktérym wystepuje zarzadzanie zespolem badz
koordynowanie pracg zespotu i wymagane jest posiadanie do§wiadczenia kierowniczego

** Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 4 do Protokotu
sygn. akt naboru

Imi¢ i nazwisko Cztonka Zespotu/Komisji

Ocena kandydatéw w trakcie rozmowy kwalifikacyinei

Imie i nazwisko kandydata

Ocena pytania

Pytanie 1

Pytanie 2

Pytanie 3

Pytanie 4

Pytanie 5

SUMA

Punkty na skali: 0-1-2-3

0 — kandydat nie udzielit odpowiedzi lub udzielil odpowiedzi nie na temat
1 — kandydat udzielit odpowiedzi niezadawalajace;

2 - kandydat udzielit zadawalajgcej odpowiedzi

3 — kandydat udzielit wyczerpujacej odpowiedzi

podpis Cztonka Komisji/Zespotu
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sygn. akt naboru

Imi¢ i nazwisko Kandydata

Zatacznik Nr 5 do Protokotu

Sprawdzenie spetniania wymagan pozadanych/dodatkowych

Wymaganie pozadane

Posiada - 1

Nie posiada - 0

SUMA
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Zatacznik Nr 6 do Protokotu

sygn. akt naboru

Formularz oceny rozmowy kwalifikacyinej kandydata

Imig i nazwisko kandydata

nabér na stanowisko

I. SPRAWDZIAN KOMPETENCJI KIEROWNICZYCH

Wynikiem pozytywnym rozmowy kwalifikacyjnej jest osiggnigcie co najmniej 60 %
maksymalnej mozliwej do uzyskania liczby punktow.

Kandydat uzyskat punktdw, co stanowi % maksymalnej mozliwej do uzyskania

liczby punktow.
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