ZARZADZENIE NR 33
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA ZDROWIA

z dnia 01 wrzesnia 2021 r.

w sprawie sposobu organizowania i przeprowadzania naboru kandydatow na wolne

stanowiska niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej w Ministerstwie

Zdrowia

Na podstawie art. 26 ust. 1 w zwigzku z art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ i ust. 10 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy

w stuzbie cywilnej niebedace wyzszymi stanowiskami w Ministerstwie Zdrowia, zwanym dale;j

~Ministerstwem”.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe bezposrednio nadzorujgca
prace na stanowisku, na ktore jest przeprowadzany nabér, w szczegdlnosci naczelnika
wydziatu lub zastepce dyrektora;

BIP KPRM — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa
Rady Ministréw;

BIP MZ — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publicznej Ministerstwa;
dyrektorze komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora komorki
organizacyjnej Ministerstwa lub kierujgcego komoérka, do ktérej jest przeprowadzany
nabor;

Intranecie — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzny portal intranetowy Ministerstwa;
kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie na wolnym
stanowisku pracy w Ministerstwie, na ktére jest przeprowadzany nabdr;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przeprowadzajgcag nabor;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng Ministerstwa,
o ktérej mowa w § 9 zatgcznika do zarzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 17 listopada
2020 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Zdrowia (Dz. Urz.
Min. Zdrow. z 2020 r. poz. 98 oraz z 2021 r. poz. 5);

komoérce ds. HR — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Ministerstwa,

realizujgcg zadania z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi;



10) naborze — nalezy przez to rozumieé proces polegajgcy na poszukiwaniu kandydatéw na
wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej, niebedgce wyzszym stanowiskiem, wsréd
pracownikéw Ministerstwa lub na zewnetrznym rynku pracy;

11) ofercie kandydata — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty ztozone przez kandydata na
ogtoszenie o naborze;

12) progu kwalifikujgcym — nalezy przez to rozumieé¢ stosunek liczby punktdéw, uzyskanych
przez kandydata na danym etapie naboru, za spetnianie wymagan niezbednych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do
uzyskania na tym etapie, wyrazony w procentach;

13) srodkach komunikacji elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ rozwigzania techniczne,
w tym urzadzenia teleinformatyczne i wspétpracujgce z nimi narzedzia programowe,
umozliwiajgce indywidualne porozumiewanie sie na odlegto$¢ przy wykorzystaniu

transmisji danych miedzy systemami teleinformatycznymi.

§ 3. 1. Zadania zwigzane z naborem realizuje komérka ds. HR.

2. Nabor jest organizowany przy wykorzystaniu srodkéw komunikacji elektroniczne;j.

§ 4. Rozpoczecie procedury naboru nastepuje z inicjatywy Dyrektora Generalnego
Ministerstwa albo na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej, w ktorej zaistniaty

okolicznosci uzasadniajgce przeprowadzenie naboru.

§ 5. 1. Wniosek o wszczecie naboru jest przekazywany przez dyrektora komorki
organizacyjnej do komérki ds. HR.

2. W przypadku, gdy nabdr dotyczy nowego stanowiska pracy lub gdy jest konieczna
aktualizacja istniejgcego opisu stanowiska, do wniosku o wszczecie naboru dotgcza sie projekt
opisu stanowiska pracy.

3. We wniosku o wszczecie naboru mogg zosta¢ wskazane dodatkowe etapy naboru.
Przeprowadzenie dodatkowych etapéw naboru moze by¢ uzaleznione od liczby kandydatéw,
ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w tresci ogtoszenia o naborze.

4. Wzébr wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 6. 1. Nabor sktada sie z co najmniej dwoch etapdw:

1) weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym;
2) rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Nabdr moze sktadac¢ sie z dodatkowych etapow:

—

testu wiedzy;

)
2) prébki pracy;
3) sprawdzenia kompetencji miekkich, w tym kierowniczych;
4) prezentacji;
5) zadania analitycznego;



6) analizy przypadku.
3. W trakcie naboru na stanowisko, na ktérym praca polega na bezposrednim kierowaniu

pracownikami, Komisja przeprowadza badanie kompetenciji kierowniczych.

§ 7. Komoérka ds. HR:

1) weryfikuje projekt opisu stanowiska pracy i uzgadnia jego ostateczng tres¢ z dyrektorem
komérki organizacyjnej lub bezposrednim przetozonym;

2) weryfikuje i analizuje ztozony wniosek pod kgtem kompletnosci oraz zasadnosci potrzeb
kadrowych w komérce organizacyjnej;

3) przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa wniosek
0 wszczecie naboru wraz z projektem opisu stanowiska pracy;

4) w przypadku braku zgody Dyrektora Generalnego Ministerstwa na wszczecie naboru

informuje o decyzji dyrektora komérki organizacyjnej.

§ 8. 1. Nabor przeprowadza Komisja powotana przez Dyrektora Generalnego
Ministerstwa na podstawie zatwierdzonego wniosku o wszczecie naboru, w skfadzie:
1) dyrektor komorki organizacyjnej, do ktorej jest przeprowadzany nabér lub jego zastepca,
lub osoba przez niego wyznaczona, petnigca funkcje Przewodniczgcego Komisiji;
2) bezposredni przetozony Ilub inna osoba wyznaczona przez dyrektora komorki
organizacyjnej;
3) przedstawiciel komorki ds. HR.
2. Dyrektor Generalny Ministerstwa moze powofa¢ w sktad Komisji, jako swojego

przedstawiciela, pracownika innej komorki organizacyjne;.

§ 9. 1. Do zadan Komisji nalezy:
1) prowadzenie poszczegdlnych etapdéw naboru;
2) przygotowanie narzedzi selekcyjnych niezbednych do przeprowadzenia naboru;
3) sporzgdzanie, na kazdym etapie naboru, dokumentacji odzwierciedlajgcej wszystkie
czynno$ci i zdarzenia majgce wptyw na przebieg naboru oraz jego wynik;
4) sporzadzenie protokotu naboru.
2. Prowadzgc nabor Komisja:
1) stosuje wobec wszystkich kandydatéw jednolite zasady naboru;
2) przeprowadza weryfikacje spetniania przez kandydatow wytgcznie wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze;
3) stosuje adekwatne narzedzia selekcyjne umozliwiajgce obiektywng weryfikacje
spetniania przez kandydatéw wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;
4) stosuje jednolite pytania lub zadania nakierowane na ocene tych samych kompetenciji

wobec wszystkich kandydatow.



3. Cztonkowie Komisji, po zapoznaniu sie z ofertami kandydatow, sktadajg oswiadczenia
0 niepozostawaniu z zadnym z kandydatow w stosunku, ktéry moégtby budzi¢ watpliwosci co
do ich bezstronnosci oraz zobowigzujg sie do zachowania w tajemnicy informacji o
kandydatach, ktére uzyskajg w toku naboru. Wzér oswiadczenia o zachowaniu bezstronnosci

i poufnosci w procesie naboru stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 10. Dyrektor Generalny Ministerstwa moze, na wniosek Przewodniczagcego Komisiji,
powotac eksperta lub ekspertow do oceny spetniania przez kandydata wymagan okreslonych

w ogtoszeniu o naborze, w szczegolnosci w zakresie znajomosci jezyka obcego.

§ 11. 1. W przypadku organizacji naboru wewnetrznego komérka ds. HR przygotowuje
informacje o wolnym stanowisku pracy, ktéra jest publikowana w Intranecie oraz wysytana
z zastosowaniem srodkow komunikacji elektronicznej do wszystkich pracownikow
Ministerstwa.

2. Termin sktadania dokumentow, o ktérych mowa w ust. 3, nie moze byc¢ krotszy niz 5
dni roboczych od dnia wystania informacji o wolnym stanowisku pracy.

3. Kandydaci przystepujgcy do naboru wewnetrznego przesytajg dokumenty, o ktérych
mowa w informacji o wolnym stanowisku pracy, na adres poczty elektronicznej wskazany w tej
informaciji.

4. Przeniesienia pracownika wytonionego w naborze wewnetrznym dokonuje Dyrektor
Generalny Ministerstwa, po uzgodnieniu terminu z dyrektorami zainteresowanych komorek
organizacyjnych.

5. W przypadku nierozstrzygniecia naboru wewnetrznego rozpoczyna sie nabér

zewnetrzny.

§ 12. 1. Komoérka ds. HR opracowuje ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
na podstawie opisu stanowiska pracy.

2. Ogtoszenie o naborze jest publikowane w BIP KPRM, BIP MZ oraz udostepniane w
miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Ministerstwa.

3. Ogtoszenie o naborze moze by¢ dodatkowo rozpowszechniane za posrednictwem

innych, niz okreslone w ust. 2, kanatéw informacyjnych.

§ 13. 1. Termin na ztozenie oferty kandydata nie moze byc¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia o naborze w BIP KPRM, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku naboru w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej
termin, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ krétszy niz 5 dni.

3. Oferta kandydata moze zostac:
1) przestana pocztg na adres Ministerstwa,;

2) zlozona osobiscie w Kancelarii Ministerstwa;



3) przestana w formie elektronicznej, z wykorzystaniem systemu elektronicznego
wspomagania rekrutacji udostepnionego w treéci ogtoszenia;
4) przesytana za posrednictwem ePUAP.
4. O ztozeniu oferty kandydata w terminie decyduje data wptywu do Ministerstwa.
5. Dokumenty dostarczone do Ministerstwa po terminie wyznaczonym w ogtoszeniu
0 naborze nie sg rozpatrywane i podlegajg zniszczeniu.
6. Komorka ds. HR prowadzi ewidencje ofert kandydatéw ztozonych w ramach danego

naboru.

§ 14. 1. Rozpatrzeniu podlega tylko oferta kandydata spetniajgca wymagania formalne.

2. Komisja moze wezwa¢ kandydata, ktérego oferta jest niekompletna, do jej
uzupetnienia w terminie 3 dni od dnia wezwania.

3. Oferta kandydata spetnia wymagania formalne jezeli zostata zlozona w terminie
wskazanym w ogtoszeniu o naborze oraz jest kompletna, tzn. zawiera wszystkie wskazane
w ogtoszeniu o naborze dokumenty, potwierdzajgce spetnianie wymagan niezbednych,
a takze wymagane oswiadczenia.

4. Kandydat, ktérego oferta nie spetnia wymagan formalnych, nie zostaje
zakwalifikowany do kolejnego etapu naboru.

5. Komisja dokonuje weryfikacji formalnej ofert kandydatéw na arkuszu, ktérego wzoér
stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

6. Komoérka ds. HR informuje, telefonicznie lub z zastosowaniem srodkéw komunikacji
elektronicznej, kandydatow, ktorych oferty spetnity wymagania formalne, o zakwalifikowaniu
do kolejnego etapu naboru, w tym o terminie i miejscu jego przeprowadzenia, na co najmniej

3 dni robocze przed wyznaczonym terminem kolejnego etapu naboru.

§ 15. W przypadku przeprowadzania dodatkowego etapu naboru, do zakwalifikowania
kandydata do kolejnego etapu, jest wymagane uzyskanie przez niego progu kwalifikujgcego

wynoszgcego co najmniej 60%.

§ 16. Do rozmowy kwalifikacyjnej przystepujg kandydaci, ktérzy w przypadku
przeprowadzania dodatkowego etapu naboru uzyskali prog kwalifikacyjny wynoszgcy co

najmniej 60% lub spetnili wymagania formalne okreslone w § 14 ust. 3.

§ 17. 1. Komisja, w drodze uzgodnienia, dokonuje oceny kandydatéw w poszczegéinych
etapach naboru na arkuszu oceny, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja, w drodze uzgodnienia, dokonuje oceny
odpowiedzi kandydata w ramach kazdego z wymagan niezbednych i dodatkowych, w skali od
0 do 5 punktéw, oraz przyznaje punkty za spetnianie wymagan dodatkowych, weryfikowanych

na podstawie oferty kandydata w skali od 0 do 1 punktu.



3. Do potwierdzenia spetnienia przez kandydata wymagan niezbednych weryfikowanych
podczas rozmowy kwalifikacyjnej jest wymagane uzyskanie przez niego progu kwalifikujgcego

wynoszgcego co najmniej 60%.

§ 18. 1. Za tres¢ merytoryczng pytan i zgodnosé z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu, odpowiada komdrka organizacyjna, do ktorej
jest prowadzony nabar.

2. Poziom trudnosci pytan jest dostosowany do stanowiska, na ktére jest prowadzony

nabor.

§ 19. Nabodr uznaje sie za nierozstrzygniety w przypadku:
1) braku ofert kandydatéw;
2) odrzucenia wszystkich ofert kandydatéw ze wzgledu na niespetnienie wymogow
formalnych okreslonych w ogtoszeniu;
3) nie zakwalifikowania zadnego z kandydatow do kolejnego etapu naboru;

4) nie spetnienia przez kandydatow wymagan, o ktérych mowa w § 17 ust. 3.

§ 20. 1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokét. Wzor protokotu
z naboru stanowi zatacznik nr 5 do zarzgdzenia.

2. Komisja wskazuje w protokole z naboru nie wiecej niz pieciu kandydatow, ktorzy
uzyskali najlepsze wyniki w toku naboru.

3. W przypadku nierozstrzygniecia naboru, protokét z naboru zawiera ustalenia Komisji
wraz z uzasadnieniem.

4. Komisja przekazuje Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa protokot z naboru oraz

zatgcza do niego arkusz oceny kandydatow.

§ 21. 1. Dyrektor Generalny Ministerstwa podejmuje decyzje o wyborze kandydata do
nawigzania stosunku pracy oraz owarunkach jego zatrudnienia, uwzgledniajgc
pierwszenstwo w zatrudnieniu osoby niepetnosprawnej, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej. Wzor decyzji w sprawie zatrudnienia kandydata stanowi
zatgcznik nr 6 do zarzgdzenia.

2. Komorka ds. HR informuje, telefonicznie lub z zastosowaniem srodkéw komunikaciji
elektronicznej, o wyniku naboru wszystkich kandydatéw biorgcych udziat w rozmowie

kwalifikacyjnej.
§ 22. Dyrektor Generalny Ministerstwa moze anulowac¢ nabdr na kazdym etapie.

§ 23. Komorka ds. HR upowszechnia informacje o wyborze kandydata, publikujgc ja

w BIP KPRM, BIP MZ oraz w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Ministerstwa.

§ 24. W przypadku, gdy w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy

z kandydatem wybranym do zatrudnienia w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego



obsadzenia tego stanowiska pracy, Dyrektor Generalny Ministerstwa moze zatrudni¢ na tym
samym stanowisku inng osobe sposrod kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe wymienionych w protokole

naboru.

§ 25. 1. Oferty kandydatéw, z wyjatkiem oferty kandydata, ktory zostat zatrudniony i ofert
kandydatéw, ktorzy zastrzegli osobisty odbiér swoich ofert, sg niszczone przez co najmniej 2
pracownikéw komorki ds. HR po uptywie 3 miesiecy od dnia:

1) zatrudnienia wybranego kandydata;

2) uznania naboru za nierozstrzygniety;

3) zakonczenia naboru bez wyboru kandydata przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa;
4) anulowania naboru przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

5) rezygnacji wybranego kandydata z nawigzania stosunku pracy.

2. Wz6r protokotu zniszczenia ofert kandydatéw stanowi zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 26. Do naboréw wszczetych i niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie

zarzgdzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§ 27. Traci moc zarzadzenie Nr 1 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Zdrowia z dnia
13 stycznia 2012 r. w sprawie sposobu organizowania i przeprowadzania postepowania
naborowego kandydatow na wolne stanowiska pracy w Kkorpusie stuzby cywilngj
w Ministerstwie Zdrowia.

§ 28. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Blanka Wisniewska

Dyrektor Generalny

/dokument podpisany elektronicznie/
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