NABOR | WYZSZE STANOWISKA

Dziat 1. Nabor do stuzby cywilnej

Pamietaj, ze informacje, ktére przekazujesz, powinny zgadza¢ sie z opublikowanymi
ogtoszeniami o naborze i ich wynikami.

W sprawozdaniu:

o wykaz wytacznie nabory ZAKONCZONE W 2023 r. i uwzglednij nabory ,na
zastepstwo”,

¢ nie uwzgledniaj tzw. ,,naboréw wewnetrznych”, tj. naboréw, ktére polegajg na
rekrutowaniu pracownikéw wytgcznie wéréd pracownikow i urzednikdw stuzby
cywilnej,

¢ nabdr, w wyniku ktérego planuje sie obsadzi¢ wiecej niz jedno stanowisko, wykaz
jako pojedynczy; jezeli zakoriczyt sie on obsadzeniem co najmniej 1 stanowiska,
wykaz go jako zakoriczony obsadzeniem stanowiska,

* gdy ta sama osoba uczestniczy w wiecej niz jednym naborze, wykaz ja w kazdym
naborze jako odrebnego kandydata.

Zacznij od odpowiedzi na pytanie: Czy w roku sprawozdawczym zakonczyt sie
jakikolwiek nabor do stuzby cywilnej?

Przy odpowiedzi na to pytanie pamietaj, aby uwzgledni¢ nabory anulowane, ale bez naboréw
anulowanych w zwigzku z dostrzezonym btedem w tresci ogtoszenia o naborze, po czym
niezwtocznie ponownie opublikowanych — takich naboréw w ogéle nie uwzgledniaj

w sprawozdaniu.

Przy odpowiedzi na to pytanie pamietaj, aby uwzglednié¢ nabory anulowane, ale nie
uwzgledniaj w sprawozdaniu naboréw anulowanych w zwigzku z dostrzezonym btedem
w tresci ogtoszenia o naborze, po czym niezwtocznie ponownie opublikowanych.

e Jesli odpowiedziates ,NIE” — zakonczytes Dziat 1 sprawozdania. Przejdz do Dziatu 2,
jesliw Twoim urzedzie sq wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej. Jesli nie ma takich
stanowisk — zatwierdz sprawozdanie i w ten sposdb je skorczysz.

e Jesli odpowiedziates ,, TAK” — przejdz do wypetniania danych.

Ogdlne informacje nt. liczby zakonczonych naboréw w roku sprawozdawczym

W kolumnie 2 dotyczacej naboréw ZAKONCZONYCH OBSADZENIEM STANOWISKA — wykaz
dane dotyczace naboréw, ktdre zakonczyty sie obsadzeniem stanowiska w 2023 r. (dotyczy
naboréw opublikowanych do konca 2023 r.).

Pamietaj, ze jesli nie wykazesz zadnego tego typu naboru, nie bedzie mozna wykazaé
informacji szczegétowych na temat tych naborow.

NIE WYKAZUJ naboréw, w przypadku ktérych prace komisji zakonczyty sie w 2023 r., ale

obsadzenie stanowiska nastgpito w 2024 r. Wykazesz je w kolejnym sprawozdaniu, za 2024 r.



O obsadzeniu stanowiska méwimy w przypadku:

e zatrudnienia na podstawie umowy o prace albo mianowania (art. 35 ust. 7 ustawy
o stuzbie cywilnej),

e przeniesienia pracownika albo urzednika stuzby cywilnej wybranego w wyniku
naboru.

Data objecia stanowiska to okreslony w umowie dzien rozpoczecia pracy, a jezeli dnia
tego nie okreslono - dzien zawarcia umowy albo data przeniesienia na stanowisko.

Jezeli w 2023 r. doszto do obsadzenia stanowiska, a w kolejnym roku zastosowano art. 33

ustawy o stuzbie cywilnej, wykaz taki nabér tylko raz — wytacznie w sprawozdaniu za 2023 r.
(czyli wykaz tylko nabér zakoriczony pierwotnym obsadzeniem stanowiska).

PRZYKtAD

e W listopadzie 2023 r., w wyniku naboru, kandydat objat stanowisko.
e Umowe o prace z kandydatem rozwigzano w grudniu 2023 r.

o Na poczatku stycznia 2024 r., w trybie art. 33 ustawy
o stuzbie cywilnej, zatrudniono innego kandydata.

Nabor taki wykaz w sprawozdaniu za 2023 r. (jako zakornczony
obsadzeniem stanowiska) i nie wykazuj go w sprawozdaniu za
2024r.

W kolumnie 3 dotyczacej naboréw ZAKONCZONYCH NIEOBSADZENIEM STANOWISKA -
wykaz nabory zakorczone nieobsadzeniem stanowiska. Uwzglednij nabory, w ktérych nie
doszto do obsadzenia stanowiska z powodu:

e braku kandydatow (ofert),

e braku kandydatow (ofert) spetniajgcych wymagania formalne,
e braku kandydatow, ktorzy ukonczyli wszystkie etapy naboru,
e rezygnacji kandydatow z udziatu w naborze,

¢ niewyltonienia kandydatéw ze wzgledu na nieosiggniecie przez nich wymaganych
wynikoéw,

e decyzji dyrektora generalnego (kierownika) urzedu o niewybraniu zadnego sposréd
kandydatéw wytonionych w naborze,

e decyzji o rezygnacji z obsadzenia stanowiska w trybie naboru lub z obsadzenia
stanowiska w ogéle, skutkujgcej zakoriczeniem naboru,

¢ anulowania naboru (bez naboréw anulowanych w zwigzku z dostrzezonym btedem
w tresci ogtoszenia o naborze, po czym niezwtocznie ponownie opublikowanych —
takich naboréw nie uwzgledniaj w sprawozdaniu).

Pamietaj, ze jesli nie wykazesz zadnego tego typu naboru, nie bedzie mozna wykaza¢
informacji szczegétowych na temat tych naboréw.

Nie uwzgledniaj naboréw, w ktdrych nie doszto do obsadzenia stanowiska w 2023 r., gdy

nabor rozpoczat sie w 2023 r., ale trwa w 2024 r.; wykazesz go dopiero w sprawozdaniu za
2024 r. — zaleznie od jego rezultatu.




W wierszu 2 -, 0gétem” wskaz catkowitg liczbe naboréw, ktdre zakonczyly sie obsadzeniem
albo nieobsadzeniem stanowiska.

W wierszu 3 — ,w tym zawierajacych tzw. klauzule réwnosciowa (rekomendowang przez
petnomocnika ds. réwnego traktowania i Szefa Stuzby Cywilnej)” — wykaz liczbe naboréw
wszczetych ogtoszeniami, w ktdrych zawarta byta informacja w brzmieniu: ,Nasz urzqd jest
pracodawcq rownych szans i wszystkie aplikacje sq rozwazane z rowng uwaggq, bez wzgledu
na ptecé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowgq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng
ceche prawnie chroniong” lub o zblizonej tresci.

W wierszu 4 — ,w tym takich, gdzie w ogtoszeniach wskazano za zgodg Szefa Stuzby
Cywilnej, ze o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez cudzoziemcy” — wykaz liczbe naboréw
na stanowiska pracy, o ktore, poza obywatelami polskimi, mogty ubiegac¢ sie osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego. Dotyczy to wytgcznie naboréw, co do ktérych zgode
na publikacje ogloszenia wydat Szef Stuzby Cywilnej i ogtoszenia te zostaty opublikowane

z informacjg w brzmieniu: ,0 stanowisko pracy mogq ubiegac sie réwniez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, zgodnie z przepisami art. 5 ustawy o stuzbie
cywilnej” (lub oznaczone odpowiednig ikong).

Szczegotowe informacje nt. liczby zakonczonych naboréw w roku
sprawozdawczym

Nabory zakonczone obsadzeniem stanowiska

W kolumnie 2 — , Liczba nadestanych ofert” — wykaz liczbe wszystkich ztozonych ofert.

W kolumnie 3 — , Liczba ofert spetniajgcych wymagania formalne” — wykaz liczbe ofert
spetniajgcych wymogi formalne.

W kolumnie 4 — , Liczba wytonionych oséb (tj. wskazanych w protokole z naboru jako najlepsi
kandydaci)” — wykaz liczbe osdb wytonionych przez komisje przeprowadzajgcg nabor.

Wytonienie to wskazanie w protokole z naboru najlepszych kandydatow, ktérych
cztonkowie komisji przedstawili dyrektorowi generalnemu (kierownikowi) urzedu.
Chodzi o kandydatéw, ktérzy ukonczyli wszystkie etapy naboru z wynikiem
pozytywnym, i ktérzy spetniajg wszystkie wymagania niezbedne oraz —

w najwiekszym stopniu — wymagania dodatkowe.

Data wytonienia to data podpisania przez cztonkéw komisji protokotu z naboru.

W toku naboru wytania sie nie wiecej niz 5 kandydatow, dlatego liczba oséb wykazanych jako

»,Wyfonione” nie powinna przekraczac¢ 5-krotnosci liczby wykazanych naboréw.

W kolumnie 5 — ,Liczba oséb, ktdre objety stanowiska” — wykaz liczbe osdb, ktére objety
stanowiska w wyniku naboru.
Nie wykazuj oséb zatrudnionych w wyniku zastosowania art. 33 ustawy.

PRZYKtAD

e W maju 2023 r. zatrudniono kandydata. Pracownik ten odszedt z pracy w czerwcu
2023 r. W lipcu 2023 r., w trybie art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej, zatrudniono
innego kandydata.

W takim przypadku wykaz wytgcznie osobe zatrudniong jako pierwszg, w maju.



W wierszu 7 —,,w tym cudzoziemcy w naborach skierowanych do tych oséb” — wykaz
wylfacznie cudzoziemcow, ktdrzy ztozyli dokumenty w naborach na stanowiska, o ktére,
zgodnie z decyzjg Szefa Stuzby Cywilnej, moga ubiegac sie takze cudzoziemcy.

Szczegotowe informacje nt. liczby zakonczonych naboréw w roku
sprawozdawczym

Nabory zakonczone nieobsadzeniem stanowiska

W kolumnie 2 — , Liczba nadestanych ofert” — wykaz liczbe wszystkich ztozonych ofert.
W kolumnie 3 — , Liczba ofert spetniajgcych wymagania formalne” — wykaz liczbe ofert
spetniajgcych wymogi formalne.
Wykaz liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne, jezeli nabory zostaty
zakoniczone na etapie oceny ofert pod wzgledem formalnym lub dalszym.

W kolumnie 4 — , Liczba wytonionych oséb (tj. wskazanych w protokole z naboru jako najlepsi
kandydaci)” — wykaz liczbe osdb wytonionych przez komisje przeprowadzajgcg nabor.

W wierszu 10 —,,w tym cudzoziemcy w naborach skierowanych do tych oséb” — wykaz
wytgcznie cudzoziemcoéw, ktdrzy ztozyli dokumenty w naborach na stanowiska, o ktére,
zgodnie z decyzjg Szefa Stuzby Cywilnej, mogg ubiegac sie takze cudzoziemcy.

Przyczyny zakonczenia naboru bez obsadzenia stanowiska — liczba naborow

W kolumnach 5 - 10 — wykaz przyczyny zakonczenia naborow bez obsadzenia stanowiska,
w podziale na powody, dla ktdrych stanowisko nie zostato obsadzone.

W przypadku anulowania naboru (kolumna 5) nie uwzgledniaj naboréw
anulowanych w zwigzku z dostrzezonym btedem w tresci ogtoszenia o naborze, po
czym niezwtocznie ponownie opublikowanych.

Wskaz wytacznie jedng przyczyne zakoniczenia naboru bez obsadzenia stanowiska,
niezaleznie od tego czy nabér byt przeprowadzany na jedno czy kilka stanowisk.

Na zakonczenie tego dziatu odpowiedz na pytanie: Czy urzad podawat
w ogtoszeniach o naborach proponowang wysokos¢ wynagrodzenia
zasadniczego?

Wybierz jedng z odpowiedzi:
e tak, we wszystkich,
e tak, w wiekszosci,
e tak, w mniejszosci,
® nie, w zadnym.



Dziat 2. Wyzsze stanowiska w stuzbie cywilne;

Ten dziat jest dostepny tylko dla urzedow, w ktérych funkcjonujg wyzsze stanowiska
w stuzbie cywilnej. Dostepne sg tylko te kolumny, ktére dotyczg rodzajow wyzszych
stanowisk funkcjonujacych w danym urzedzie.

lle byto wyzszych stanowisk (wg stanu na 31 grudnia; zgodnie z wewnetrznymi
regulacjami; z uwzglednieniem wakatow)

Whisz liczbe stanowisk kazdego rodzaju. Pamietaj, ze nie chodzi tu o liczbe oséb
zajmujgcych te stanowiska.

Dla stanowisk dyrektora generalnego urzedu i kierownikdéw urzedéw musisz wpisac
wartos¢ 1.

lle osob, ktore zajmowaty 31 grudnia wyzsze stanowiska, byto:

W kolumnie 2 — , pracownikami stuzby cywilnej” wykaz liczbe oséb zatrudnionych w stuzbie
cywilnej na podstawie umowy o prace, ktore jednoczesnie zajmowaty wyzsze stanowisko
w stuzbie cywilne;j.

W kolumnie 3 — ,,urzednikami stuzby cywilnej” wykaz liczbe osdb zatrudnionych w stuzbie
cywilnej na podstawie mianowania, ktore jednoczesnie zajmowaty wyzsze stanowisko
w stuzbie cywilne;j.

W kolumnie 4 — ,,osobami spoza korpusu stuzby cywilnej” wykaz liczbe osdb
niezatrudnionych w stuzbie cywilnej jako pracownik ani urzednik stuzby cywilnej, ktore
zajmowaty wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej.

Pamietaj, aby wykazac¢ takze osoby powotane na stanowiska dyrektora generalnego
urzedu lub kierownika urzedu (jesli jest to wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej).

Pamietaj, ze liczba osdb, ktére zajmowaty wyzsze stanowiska, nie powinna by¢
wieksza od liczby tych stanowisk. Regute te sygnalizuje ikona btedu ,,uznaniowego”,
czyli takiego, ktérego wystgpienie nie blokuje zatwierdzenia catego sprawozdania.

Nastepnie odpowiedz na pytanie: Czy w roku sprawozdawczym byty zmiany na
wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilnej?

e Jesli odpowiedziates ,NIE” — zatwierdZ sprawozdanie i w ten sposdb je skonczysz.

e Jesli odpowiedziates ,, TAK” — przejdz do wypetniania danych.

lle razy w roku sprawozdawczym wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej zostaty
Objete przez: (w trybie powotania, przeniesienia na inne wyzsze stanowisko w wyniku

porozumienia, oddelegowania)

W kolumnach 2 - 10 wykaz, ile razy doszto do objecia poszczegdlnych rodzajéw wyzszych
stanowisk w stuzbie cywilne;j.

Nie wykazuj oséb, ktore objety te stanowiska, tylko fakt objecia stanowiska,
poniewaz jedna osoba mogta objgc¢ stanowiska kilka razy w roku.



Jesli w tym samym urzedzie doszto do objecia wyzszego stanowiska, nastepnie jego
opuszczenia, a potem do objecia innego wyzszego stanowiska w stuzbie cywilnej przez te
samg osobe, ujmij to w 3 miejscach (jako ciag zdarzen):

- w wierszu 4 albo 5 — jako pierwsze objecie stanowiska,

- W wierszu 6 — jako opuszczenie stanowiska oraz

- w wierszu 4 albo 5 — jako ponowne objecie wyzszego stanowiska w stuzbie cywilne;j.

W wierszu 4 wykaz kazdy przypadek objecia wyzszego stanowiska przez pracownika lub
urzednika stuzby cywilnej.

W wierszu 5 wykaz kazdy przypadek objecia wyzszego stanowiska przez osobe, ktdra nie jest
zatrudniona w stuzbie cywilnej jako pracownik ani urzednik stuzby cywilnej.

lle razy w roku sprawozdawczym wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej zostaty

opuszczone przez: (w trybie odwotania z tych stanowisk, przeniesienia na inne wyzsze stanowisko

w wyniku porozumienia, rozwigzania stosunku pracy za porozumieniem stron, wypowiedzenia
stosunku pracy przez pracownika, wygasniecia stosunku pracy)

W kolumnach 2 - 10 wykaz, ile razy doszto do opuszczenia poszczegdlnych rodzajow
wyzszych stanowisk w stuzbie cywilne;.

Nie wykazuj oséb, ktore opuscity te stanowiska, tylko fakt opuszczenia stanowiska,
poniewaz jedna osoba mogta utraci¢ stanowiska kilka razy w roku.

W wierszu 6 wykaz kazdy przypadek opuszczenia wyzszego stanowiska, gdy osoba, ktéra je
opuscita, nastepnie ponownie objeta w 2023 r. wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej w tym
samym urzedzie.

W wierszu 7 wykaz kazdy przypadek opuszczenia wyzszego stanowiska, gdy osoba, ktéra je
opuscita, nastepnie objeta w 2023 r. inne niz wyisze stanowisko w stuzbie cywilnej w tym
samym urzedzie.

W wierszu 8 wykaz kazdy przypadek opuszczenia wyzszego stanowiska, gdy osoba, ktéra je
opuscita, zakonczyta tym samym stosunek pracy z urzedem w 2023 r. (dotyczy zaréwno
0s6b powotanych spoza stuzby cywilnej, jak i 0séb zatrudnionych w stuzbie cywilnej, ale

w innym urzedzie niz byty zatrudnione na wyzszym stanowisku i tam otrzymaty urlop
bezptatny na czas powotania).

Jesli osoba powotana na wyzsze stanowisko spoza stuzby cywilnej zostata odwotana z tego
stanowiska, a nastepnie objeta w tym samym urzedzie stanowisko niebedgce stanowiskiem
w stuzbie cywilnej, wykaz ja w wierszu 8 (tj. jako osoba, ktdra zakoriczyta stosunek pracy

w stuzbie cywilnej w tym urzedzie).

Osobe oddelegowang do wykonywania zadan poza jednostke organizacyjng, w ktorej jest
zatrudniona (np. zotnierz zawodowy), ktéra objeta lub opuscita wyzsze stanowisko potraktuj
jako osobe spoza stuzby cywilnej (obsadzenie wykaz w wierszu 5, a opuszczenie —w wierszu
8).

Sytuacje, gdy osoba opuscita wyzsze stanowisko w 2023 r., ale jest w trakcie okresu
wypowiedzenia, ktérego koniec przypadat na ostatni dzierh 2023 r. albo przypada w roku
2024, wykaz w wierszu 9 (dot. pozostatych przypadkow).



