Zasady naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilne;j
w Urzedzie Statystycznym w Lublinie

Niniejsze zasady dotycza procesu naboru pracownikow w Urzedzie Statystycznym
w Lublinie, zwanego dalej ,,Urzedem”, na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej, z wylaczeniem
wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej.

Niniejsza procedura nie ma zastosowania w przypadku przeniesienia czlonka korpusu stuzby
cywilnej w trybie przewidzianym ustawa o sluzbie cywilnej lub zmiany zakresu obowigzkéw
pracownika na wlasciwe dla innej komoérki organizacyjnej - tzw. rekrutacji wewnetrznej.

Proces naboru pracownikéw w Urzedzie jest organizowany zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.), zwanej dalej
,»Ustawa” 1 podstawowymi zasadami prawa pracy, w szczegolnosci dotyczacymi zapewnienia
réwnego traktowania w zatrudnieniu, w tym réwnego traktowania kobiet i mezczyzn, zakazu
dyskryminacji oraz ogélnie stosowanymi zasadami zarzadzania zasobami ludzkimi.

Zgodnie z art. 4 Ustawy w stuzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1. jest obywatelem polskim (z zastrzezeniem okre§lonym w art. 5 ustawy o stuzbie cywilnej),

2. korzysta z pelni praw publicznych,

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umySlne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4. posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy,

5. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Kazdy obywatel ma prawo do informacji o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej,

a nabo6r do stuzby cywilnej jest otwarty oraz konkurencyjny.

Dyrektor Urzedu, upowszechniajac informacj¢ o wolnych stanowiskach pracy, wskazuje za zgoda
Szefa Stuzby Cywilnej, stanowiska o ktore, poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;.

Przed podjeciem decyzji o rozpoczeciu naboru Dyrektor Urzedu w ramach optymalizacii
zatrudnienia dokonuje analizy mozliwosci przeprowadzenia tzw. rekrutacji wewnetrznej sposrod
zatrudnionych w Urzedzie pracownikow, czlonkéw korpusu stuzby cywilne;.

W przypadku podjecia decyzji o koniecznosci przeprowadzenia procedury naboru zewnetrznego,
Dyrektor Urzedu zatwierdza wniosek o wszczecie naboru zlozony przez kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu.

Pracownik komorki kadrowej sporzadza projekt ogloszenia na podstawie opisu stanowiska pracy
o symbolu wskazanym we wniosku o wszczgcie naboru.



Dyrektor Urzedu wykonujac obowigzek upowszechniania informacji o wolnych stanowiskach

pracy w stuzbie cywilnej zapewnia umieszczenie ogloszenia o naborze:

w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
w Biuletynie Informacji Publicznej Gléwnego Urzedu Statystycznego,

na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu,
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na stronie internetowej Urzedu pod adresem www.stat.gov.pl/lublin w zaktadce

O Urzedzie - Informacje ogdlne — Praca.

Osoby, ktore decyduja si¢ wzia¢ udzial w naborze skladaja lub przesylaja dokumenty na adres:

Urzad Statystyczny w Lublinie
Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. St. Leszczynskiego 48
20-068 Lublin

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sq wylacznie w formie pisemnej w terminie podanym
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy. Dokumenty skladane poza terminem
okreslonym w ogloszeniu nie s3 przyjmowane.

Dokumenty aplikacyjne kierowane droga elektroniczna, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym zweryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001
r. Nr 130, poz.1450) nie sa przyjmowane.

Termin do sktadania dokumentéw, kazdorazowo okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni, a dla ogloszenia o naborze w celu zastegpstwa nieobecnego cztonka korpusu

stuzby cywilnej — 5 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie KPRM.

W celu prawidlowego przeprowadzenia naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilne;
w Urzedzie realizowane jest postgpowanie kwalifikacyjne z zastosowaniem metod i1 technik

selekcji.
Dyrektor Urzedu powoluje Komisje w sklad ktérej wehodza:

a) zastepca Dyrektora Urzedu — Przewodniczacy Komisji,

b) kierownik Wydzialu Kadr i Szkolenia lub inna osoba z tej komorki wyznaczona przez
Dyrektora Urzedu,

c) kierownik komorki organizacyjnej, w ktoérej ma by¢ zatrudniony kandydat lub inna osoba
z tej komorki wyznaczona przez Dyrektora Urzedu,

d) pracownik Urzedu posiadajacy wiedze specjalistyczng z zakresu wymagan niezbednych
zawartych w ogloszeniu o naborze, wyznaczony przez Dyrektora Urzedu,

e) pracownik Urzedu posiadajacy stosowna wiedzg¢ 1 umiejetnosci interpretacji i oceny testu

kompetenciji.


http://www.stat.gov.pl/lublin

Podzial zadan w ramach prac Komisji przeprowadzajacej nabér ustala Przewodniczacy Komisji.

W celu zapewnienia bezstronnosci i przejrzystosci naboru czlonkowie Komisji zobowiazani
sa do zlozenia os$wiadczenia o zachowaniu bezstronnosci, a takze zachowania w tajemnicy
uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach.

Zadaniem Komisji jest wylonienie sposrod oséb, ktére zlozyly oferty pracy, nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe na wolne stanowiska pracy w Urzedzie, ktorych przedstawia

Dyrektorowi Urzedu celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Nabor kandydatow na wolne stanowiska pracy w Urzedzie odbywa si¢ w kolejnych etapach
obejmujacych:
1) ogloszenie naboru, a nast¢pnie sporzadzenie wykazu kandydatow, ktérzy zlozyli

dokumenty w trakcie jego trwania.

2) zakwalifikowanie przez czlonkéow Komisji do dalszych etapéw naboru osob, ktérych
dokumenty spelniaja wymagania formalne i niezbedne okreslone w ogloszeniu

oraz zawiadomienie kandydatow o zakwalifikowaniu do drugiego etapu naboru.

Wymagania formalne spelniaja te oferty, ktore zostang nadestane w terminie okre§lonym
w ogloszeniu (decyduje data stempla pocztowego), zawieraja komplet wlasnorecznie podpisanych
oswiadczen, jak rowniez dokumenty potwierdzajace wymagany poziom wyksztalcenia

lub doswiadczenia zawodowego.

3)

a) poinformowanie 0s6b przystepujacych do drugiego etapu o zasadach kwalifikacji
do poszczegdlnych etapéw postgpowania, mozliwej do uzyskania maksymalnej ilosci
punktow z testéw badz innej formy sprawdzenia wiedzy,

b) uzyskanie od kandydatow podpisanych wlasnorecznie os$wiadczen o wyrazeniu zgody
na przeprowadzenie testu kompetencji (w przypadku naboru, w ktérym stosuje si¢ takie
narzedzie),

c) przeprowadzenie testobw z zakresu wymagan niezbednych zawartych w ogloszeniu
oraz przeliczenie otrzymanych wynikoéw z zastosowaniem wskaznikow waznosci (wag)
opracowanych dla kazdego stanowiska pracy wystepujacego w Urzedzie (uwzgledniajacych
zakres dzialania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, cel istnienia stanowisk pracy
oraz zakres kompetencji niezbednych na stanowiskach).

d) ocena aplikacji kandydatéw pod katem spelniania wymagan dodatkowych okreslonych
w ogloszeniu o naborze oraz zakwalifikowanie do rozmowy indywidualnej
7 kandydatéw, ktérzy osiagneli podczas sprawdzianu wiedzy lub umiejetnosci
i kompetencji najwigksza taczng liczbe punktéow oraz w najwigkszym stopniu

spelnili wymagania dodatkowe,



e) wyznaczenie terminéw spotkan z kandydatami zakwalifikowanymi do rozmoéw

indywidualnych.
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a) przeprowadzenie rozmow z kandydatami i dokonanie ich oceny,

b) dokonanie ostatecznej kwalifikacji kandydatow.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i niezb¢dne okre§lone w ogtoszeniu
oraz termin i miejsce kolejnego etapu naboru beda kazdorazowo zamieszczane

na stronie internetowej Urzedu pod adresem www.stat.gov.pl/lublin w zaktadce

O Urzedzie - Informacje ogélne - Praca w ciagu 2 tygodni od uplywu terminu skfadania
ofert.

Lista kandydatéw zakwalifikowanych do rozméw indywidualnych oraz termin i miejsce
ich prowadzenia beda kazidorazowo zamieszczane na stronie internetowej Urzedu

pod adresem www.stat.gov.pl/lublin w zaktadce O Urzedzie - Informacje ogélne - Praca

na co najmniej 3 dni kalendarzowe przed podjeciem czynnoSci.

Po zakonczeniu postgpowania Komisja przedktada Dyrektorowi Urzedu protokot
z przeprowadzonego naboru wraz z kompletem dokumentacji zgromadzonej w czasie jego
trwania, a dotyczacej nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych, jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w  Urzedzie, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze

jest nizszy niz 6% .

Ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy dokonuje

Dyrektor Urzedu.

ezeli jednak w ronie ieciu najlepszych kandydatow znajdzie si osoba
] g pie jlepszy y J €

niepelnosprawna, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje tej osobie.

Po przeprowadzonym naborze Dyrektor Urzedu niezwlocznie upowszechnia informacje o jego

wyniku umieszczajac ja:

w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
w Biuletynie Informacji Publicznej Gléwnego Urzedu Statystycznego,

na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu,

e

na stronie internetowej Urzedu pod adresem www.stat.gov.pl/lublin w zaktadce

O Urzedzie - Informacje ogdlne — Praca.
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Informacja o wyniku naboru zawiera :

1. nazwe i adres urzedu,
2. okreslenie stanowiska pracy,
3. imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego.

Oferty kandydatéw, ktorzy nie zazadali zwrotu dokumentéw zlozonych w zwiazku z naborem
sq niszczone po zakonczeniu procedury naboru, nie wczesniej niz po uplywie 3 miesi¢cy od dnia
nawiazania stosunku pracy z osobami wybranymi w danym naborze.

Jezeli w ciagu 3 miesi¢cy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru
zaistnieje konieczno§é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, Dyrektor Urzedu
moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobe sposréd kandydatow wymienionych
w Protokole tego naboru.



