ZARZADZENIE
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA KLIMATU I SRODOWISKA
z dnia 28-03-2022 r.

w sprawie przeprowadzania w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska naboru
zewnetrznego na wolne stanowiska pracy niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie

cywilnej

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ oraz ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o shuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233, 2447 1 2448) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla sposdb przeprowadzania naboru zewnetrznego, zwanego dalej
,haborem”, na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej w Ministerstwie Klimatu

i Srodowiska, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, niebedace wyzszymi stanowiskami.

§ 2. 1. Warunkiem wszczg¢cia naboru jest zatwierdzenie przez Dyrektora Generalnego
Ministerstwa wniosku kierujagcego komodrka organizacyjng Ministerstwa o wszczgcie naboru.

2. Wzor wniosku o wszczgcie naboru stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Whniosek o wszczecie naboru sktada si¢ do Dyrektora Generalnego Ministerstwa za
posrednictwem komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw naborow.

4. Do wniosku o wszczgcie naboru zatgcza si¢ zatwierdzony i zwarto$ciowany opis
stanowiska pracy, na ktore bedzie przeprowadzany nabor.

5. Wniosek o wszczecie naboru zatwierdzany jest z uwzglednieniem opinii komorki
organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw naboréw. Wzdr opinii stanowi zalacznik nr 2

do zarzadzenia.

§ 3. 1. Dyrektor Generalny Ministerstwa, zatwierdzajac wniosek o wszczecie naboru,
powotuje komisj¢ do jego przeprowadzenia, sktadajaca si¢ z co najmniej trzech osob, jednak
nie wigcej niz pieciu 0osob, zwang dalej ,,komisja”, 1 wskazuje jej przewodniczacego.

2. W sklad komisji powotywany jest pracownik komorki organizacyjnej Ministerstwa
wiasciwej do spraw naboréw, ktéry uczestniczy w kazdym z etapdéw naboru.

3. Komisja przeprowadza czynno$ci zwigzane z naborem w obecno$ci co najmniej
dwoch jej czlonkéw, z zastrzezeniem etapu rozmow kwalifikacyjnych, ktéory komisja

przeprowadza w obecno$ci wszystkich swoich cztonkow.



4. Dyrektor Generalny Ministerstwa albo osoba przez niego upowazniona, na wniosek
przewodniczacego komisji, moze powola¢ ekspertéw do oceny niektérych wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze. Powotani eksperci moga przystapi¢ do przetwarzania
danych osobowych kandydatéw biorgcych udziat w danym naborze pod warunkiem posiadania
pisemnego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych zawartych w dokumentach,
o ktérych mowa w § 6.

5. W uzasadnionych przypadkach, Dyrektor Generalny Ministerstwa albo osoba przez
niego upowazniona, dokonuje zmiany sktadu komisji w trakcie trwania naboru, jednak nie

pdzniej niz przed rozpoczeciem etapu rozmow kwalifikacyjnych.

§ 4. 1. Zamieszczenie ogloszenia o naborze kazdorazowo poprzedzane jest
zamieszczeniem przez komorke organizacyjng Ministerstwa wlasciwg do spraw naborow
informacji o wolnym stanowisku pracy w stuzbie cywilnej wraz z opisem stanowiska pracy na
stronie intranetowej Ministerstwa, w celu przeprowadzenia naboru wewngetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach kierujagcy komorka organizacyjng Ministerstwa we
wniosku o wszczgcie naboru moze zawnioskowaé o rezygnacj¢ z zamieszczania informacji,
o ktorej mowa w ust. 1, a tym samym z przeprowadzenia naboru wewnetrznego.

3. Informacja, o ktoérej mowa w ust. 1, jest zamieszczana na okres co najmniej 3 dni
roboczych oraz jest kierowana wytacznie do cztonkoéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych
w Ministerstwie.

4. Zasady przeprowadzania naboru wewngtrznego okreslone s3 w odrebnym
dokumencie.

5. W przypadku niewylonienia kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko lub
w przypadku nieobsadzenia stanowiska w drodze naboru wewngtrznego, komisja przystepuje

do dalszej realizacji wniosku o wszczgcie naboru.

§ 5. 1. Na podstawie informacji zawartych w opisie stanowiska pracy oraz we wniosku
o wszczgcie naboru komorka organizacyjna Ministerstwa wlasciwa do spraw naboréw
przygotowuje projekt ogloszenia o naborze.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze musi by¢ zgodna z opisem stanowiska pracy.

3. Projekt ogloszenia o naborze jest przekazywany do zatwierdzenia Dyrektorowi
Generalnemu Ministerstwa lub osobie przez niego upowaznione;.

4. Komorka organizacyjna Ministerstwa wilasciwa do spraw naboroéw zamieszcza
ogloszenie o naborze w miejscach wskazanych w art. 28 wust. 1 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;.



5. Ogloszenie o naborze moze by¢ rozpowszechniane rdwniez w innych miejscach.

§ 6. 1. Za ztozone w terminie okres§lonym w ogloszeniu o naborze uznaje si¢ dokumenty,

ktore przed upltywem terminu okreslonego w ogloszeniu o naborze zostaly:

1))

2)

3)

ztozone w siedzibie Ministerstwa, w tym osobiscie albo — w przypadku okreslenia w
ogloszeniu o naborze terminu ztozenia dokumentéw na date wplywu dokumentéw do
urzedu — za posrednictwem operatora pocztowego, albo

w przypadku okreslenia w ogloszeniu o naborze terminu zlozenia dokumentow na date
nadania dokumentow w polskiej placowce operatora pocztowego — nadane w polskiej
placéwce operatora pocztowego (decyduje data stempla pocztowego), albo

ztozone drogg elektroniczng, okreslong w ogloszeniu o naborze.

2. W przypadku okreslenia w ogloszeniu o naborze terminu zlozenia dokumentoéw na

dat¢ nadania dokumentéw w polskiej placowce operatora pocztowego, czas oczekiwania na

dokumenty nadane w polskiej placowce operatora pocztowego wynosi 7 dni kalendarzowych

od dnia uptywu terminu okreslonego w ogtoszeniu o naborze.

1)

2)

3)

4)

§ 7. 1. Kazdy nabor przeprowadza si¢ zapewniajac:

weryfikacje spetniania przez kandydatow wszystkich wymagan okreslonych w ogloszeniu
0 naborze;

udziat kandydatéw spehniajagcych wymagania formalne w kolejnym etapie naboru
nastepujacym po weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalnym;

zachowanie dla wszystkich kandydatow jednolitych zasad udziatu 1 zasad oceny
w naborze i1 przedstawienie ich do wiadomosci wszystkim kandydatom;
przeprowadzenie oceny kandydatéw wylacznie w oparciu o wymagania wynikajace
z tresci ogloszenia o naborze.

2. Kazdy nabor sktada si¢ z co najmniej dwoch etapow: weryfikacji dokumentow pod

wzgledem formalnym oraz rozmowy kwalifikacyjne;.

3. Komisja moze zdecydowaé, zgodnie z § 10 zarzadzenia, o przeprowadzeniu

dodatkowego etapu naboru po weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalnym.

1))
2)
3)
4)

4. Podczas naboru komisja moze zastosowac nastepujace metody i techniki naboru:
analiz¢ dokumentow;

sprawdzian wiedzy;

sprawdzian znajomosci jezyka obcego;

sprawdzian umiejetnosci (z zastosowaniem technik symulacyjnych takich jak: probki

pracy, dyskusje grupowe, prezentacje oraz studium przypadku) i innych, ktérych



zastosowanie umozliwia obiektywng weryfikacje¢ wymagan oraz gwarantuje
porownywalno$¢ otrzymanych wynikow;

5) wywiad behawioralny.
5. Komisja moze zdecydowaé¢ o przeprowadzeniu poszczegdlnych etapow naboru

w sposob zdalny z wykorzystaniem $rodkow porozumiewania si¢ na odlegtos¢.

§ 8. 1. Po zapoznaniu si¢ z lista kandydatéw cztonkowie komisji podpisuja os§wiadczenie
o niepozostawaniu z tymi kandydatami w takim stosunku, ktory mégtby budzi¢ watpliwosci co
do ich bezstronnosci, a takze zobowiazujg si¢ do zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie
naboru informacji o kandydatach oraz dotyczacych procesu naboru, w szczeg6lnosci narzedzi
wraz z kluczem oceny wykorzystywanych w naborze.

2. W przypadku gdy cztonek komisji nie podpisze oswiadczenia, o ktérym mowa
w ust. 1, Dyrektor Generalny Ministerstwa powotuje komisje w nowym sktadzie.

3. W przypadku powierzenia oceny niektorych wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze ekspertom, o ktorych mowa w § 3 ust. 4, osoby te przed przystgpieniem do oceny
wymagan, podpisujg oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1.

4. Wzor o$wiadczenia o zachowaniu bezstronnos$ci oraz poufnosci w procesie naboru

stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 9. 1. Komorka organizacyjna Ministerstwa wiasciwa do spraw naboroéw zbiera oferty
kandydatow.

2. Komoérka organizacyjna Ministerstwa wilasciwa do spraw naborow przeprowadza
wstepna weryfikacje ofert pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu
o naborze, sprawdzajac terminowos¢, kompletno$¢ i poprawnos¢ ztozonych dokumentow.

3. Na podstawie otrzymanych z komoérki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do
spraw nabordéw informacji, wynikajacych ze wstepnej weryfikacji ofert, komisja dokonuje
weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalnym.

4. Komisja decyduje o mozliwosci uzupelnienia dokumentow przez kandydatow
w ramach etapu weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalnym.

5. Oferty zlozone po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze sg uznawane za
niespetniajgce wymagan formalnych.

6. Wyniki weryfikacji dokumentéow pod wzgledem formalnym komisja przedstawia

w arkuszu, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 10. 1. Po dokonaniu werytfikacji dokumentow pod wzgledem formalnym komisja

ustala:



1) przeprowadzenie dodatkowego etapu naboru, z uwzglednieniem ust. 3 1 4, w ramach
ktérego zostanie przeprowadzona ocena spelniania przez kandydatoéw wybranych
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

2) metody i techniki naboru;

3) sposob dokonywania ocen w naborze;

4) jednoznaczne kryteria uczestnictwa w kolejnych etapach naboru.

2. Komisja ustala dalszy przebieg naboru zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do zarzadzenia.

3. W przypadku jezeli liczba kandydatéw spetiajagcych wymagania formalne jest
wieksza niz pietnastu, komisja ustala dodatkowy etap naboru przed rozmowg kwalifikacyjna.

4. Ustala si¢, ze do rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowanych zostaje maksymalnie
pietnastu kandydatow, ktorzy osiggneli wymagane progi zaliczeniowe podczas dodatkowego
etapu naboru oraz uzyskali najlepsze wyniki w ramach wszystkich weryfikowanych wymagan
podczas dodatkowego etapu naboru. Dopuszcza si¢ udzial wigkszej liczby kandydatow

w sytuacji otrzymania przez nich jednakowej liczby punktéw. W przypadku rezygnacji

zakwalifikowanych kandydatow z uczestnictwa w rozmowie kwalifikacyjnej uzupetnia si¢ pule

o kolejne osoby, ktére podczas dodatkowego etapu naboru osiggnety progi zaliczeniowe oraz

uzyskaty kolejne najlepsze wyniki w ramach wszystkich weryfikowanych wymagan podczas

dodatkowego etapu naboru.
5. Komisja przygotowuje, odpowiednie do ustalonych metod oraz technik naboru,
narzedzia zawierajace klucz oceny albo dokonuje ich wyboru sposrdd narzedzi znajdujacych

si¢ w dyspozycji komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw naborow.

§ 11. Czlonek komisji informuje telefonicznie lub droga elektroniczna:

1) kandydatow spelniajacych wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze —
o terminie 1 miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru, a jezeli kolejnym etapem
naboru ma by¢ etap dodatkowy — takze o metodach i technikach naboru, ktore zostang
zastosowane do jego przeprowadzenia;

2) kandydatow niespeliajacych wymagan formalnych okre§lonych w ogloszeniu o naborze

— o przyczynach niezakwalifikowania do kolejnego etapu naboru.

§ 12. 1. Po przeprowadzeniu dodatkowego etapu naboru oraz rozmowy kwalifikacyjnej
komisja przyznaje kandydatowi punkty za spelnienie wymagah okreslonych w ogloszeniu
o naborze, ktore podlegaja weryfikacji na danym etapie naboru.

2. Warunkiem zaliczenia poszczegdlnych wymagan jest uzyskanie co najmniej

60%maksymalnej mozliwej do uzyskania liczby punktow.



3. Po przeprowadzeniu kazdego z etapdw naboru czlonek komisji informuje kandydatow
o zakwalifikowaniu si¢ albo o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru.

4. Kandydatowi, na jego wniosek, umozliwia si¢, w obecnosci co najmniej jednego
cztonka komisji w siedzibie Ministerstwa, wglad do sporzadzonych przez niego dokumentow
podczas naboru. Kandydat moze rdwniez uzyska¢ informacje zwrotng dotyczaca uzyskanych

przez niego punktdw w poszczegolnych etapach naboru.

§ 13. 1. Po zakonczeniu wszystkich etapow naboru komisja wylania nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatow spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
wymagania dodatkowe okreslone w ogloszeniu o naborze.

2. Jezeli wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573 i 1981), w miesigcu poprzedzajagcym date
opublikowania ogloszenia o naborze, byl w Ministerstwie nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu przyshuguje osobie niepetnosprawnej, ktora ztozyta w ofercie kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos$é, o ile znajduje si¢ ona wsrdd pigciu najlepszych

kandydatow.

§ 14. 1. Z przeprowadzonego naboru komisja sporzadza protokot, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 6 do zarzadzenia.
2. Do protokotu z naboru dotacza sie:
1) dokumentacj¢ sporzadzong na kazdym etapie naboru;
2) ustalenia komisji dotyczace przebiegu naboru oraz narze¢dzia naboru wraz z kluczami
oceny;
3) arkusz zbiorczej oceny kandydatow ze wszystkich etapéw naboru, ktérego wzor stanowi
zalgcznik nr 7 do zarzadzenia;
3. Komisja przekazuje Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa protokot z naboru wraz

z cata dokumentacja z naboru.

§ 15. 1. Na podstawie dokumentacji przekazanej przez komisj¢ Dyrektor Generalny
Ministerstwa podejmuje decyzje dotyczacag wskazania kandydata do zatrudnienia oraz
warunkow zatrudnienia.

2. Decyzje, o ktorej mowa w ust. 1, Dyrektor Generalny Ministerstwa przekazuje do
komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do spraw naboréw na arkuszu, ktérego wzor

stanowi1 zatgcznik nr 8 do zarzadzenia.



3. Komorka organizacyjna Ministerstwa wlasciwa do spraw naboroéw informuje
cztonkéw komisji oraz kierujacego komoérka organizacyjng, w ktdrej znajduje si¢ stanowisko,

na ktore prowadzony byl naboér, o decyzji podjetej przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

§ 16. 1. Niezwlocznie po zakonczeniu naboru komoérka organizacyjna Ministerstwa
wlasciwa do spraw naboréw informuje kandydatéw uczestniczacych w ostatnim etapie naboru
o wyniku naboru oraz upowszechnia wynik naboru zamieszczajac go w sposob i miejscach
wskazanych w art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;.

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa moze anulowa¢ nabor na kazdym jego etapie.
Informacja o anulowaniu naboru upowszechniana jest przez komodrke organizacyjna

Ministerstwa wlasciwa do spraw nabordw w sposob i miejscach wskazanych w ust. 1.

§ 17.Jezeli w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska pracy,
kierujacy komorka organizacyjna, w ktorej znajduje si¢ stanowisko, na ktdre prowadzony byt
nabor, moze ztozy¢ wniosek o zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby sposrod
kandydatow, o ktérych mowa w § 13 ust. 1, z zachowaniem zasady, o ktérej mowa

w § 13 ust. 2.

§ 18. 1. W przypadku zakonczenia naboru bez zatrudnienia kandydata, gdy wszczecie
ponownego naboru nie wymaga zmian, nabor moze by¢ przeprowadzony ponownie, na
podstawie wniosku stanowigcego podstawe poprzedniego naboru, bez koniecznosci uzyskania
kolejnej zgody Dyrektora Generalnego. Decyzja o reedycji naboru przekazywana jest
bezposrednio przez kierujacego komodrka organizacyjng do komorki organizacyjnej
Ministerstwa wlasciwej do spraw naborow.

2. W przypadku, gdy wszczecie ponownego naboru wymaga zmian, konieczne jest
ponowne ztozenie wniosku o wszczgcie naboru oraz uzyskanie nowej zgody Dyrektora

Generalnego.

§ 19. 1. Oferty kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni, sg komisyjnie niszczone przez
pracownikow komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw naborow po uptywie
trzech miesigcy od dnia:

1) nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru;
2) zakonfczenia naboru bez zatrudnienia kandydata;
3) anulowania naboru przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

2. Wzbr protokotu zniszczenia ofert stanowi zatgcznik nr 9 do zarzadzenia.



3. Oferty kandydatow ztozone droga elektroniczng sg usuwane z poczty elektroniczne;j

zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 1.

§ 20.Do naborow wszczetych przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia

stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 21.Traci moc zarzadzenie Dyrektora Generalnego Ministerstwa Klimatu z dnia
13 lipca 2021 r. w sprawie przeprowadzania w Ministerstwie Klimatu naboru zewnetrznego na

wolne stanowiska pracy niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej.

§ 22.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Patrycja Szpak-Lichota

Dyrektor Generalny

Ministerstwo Klimatu i Srodowiska
/ — podpisany cyfrowo/



Zakaczniki do zarzadzenia
Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Klimatu

i Srodowiska z dnia SDATA r.

Zalacznik nr 1

WZOR

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU

1. Dane organizacyjne:

Komorka organizacyjna Ministerstwa Klimatu i Srodowiska

Wydzial/Zespot/Samodzielne stanowisko ............oooiiiiiiiiiiii e
STANOWISKO ..ttt ettt et e st e e saeeeaneas
WYIMIAT CZASU PIACY ..vvvieerieiieiieeeiiieeeiieeeiteeestteessteesseeessaeesssaeessseeassseeessseeassseesssseessssessssseessseeenns
LCZDA @laAtOW ..ot e
2. Uzasadnienie:

Przyczyna wnioskowania o wszczecie naboru jest:

Cowakat — .o (imi¢ 1 nazwisko cztonka korpusu stuzby
cywilnej, po ktorym powstat wakat, stanowisko)

"] nowo utworzone stanowisko pracy

[ ZastePStWo — ..vvviiiiieiiiieeieiee, (imi¢ i nazwisko zastgpowanego cztonka korpusu

stuzby cywilnej, stanowisko), .................ooeenii. (przewidywany okres nieobecnosci).

3. Opis stanowiska pracy:

Symbol opisu stanowiska pracy: .........cccceevviiiiiiinninnn.. (dokument w zataczeniu)

4. Mozliwo$¢ zatrudnienia osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego:

1 tak (zadania realizowane na stanowisku pracy nie wigza si¢ z bezposrednim lub posrednim
udzialem w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych
interesOw panstwa)

] nie (zadania realizowane na stanowisku pracy wigzg si¢ z bezposrednim lub posrednim



udziatem w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone¢ generalnych
interesOw panstwa)

5. Proponowany termin zatrudnienia od: ..........cccecvieeiiiiiiiiieeiiie et

6. Proponowany mnoznik wynagrodzenia zasadniCZego: ..........ovveeiriienreeinieaneenneanan

7. Zadanie budzetowe realizowane przy pomocy stanowiska pracy:

8. Opiekun 0s0by NOWOZatrudnioNe]: .......c.oviuiiiniii e

7. Sktad komisji:

1) Przewodniczacy:

(imig¢ i nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna Ministerstwa Klimatu i Srodowiska)
) T P
(imie i nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna Ministerstwa Klimatu i Srodowiska)
3) Pracownik komoérki organizacyjnej Ministerstwa Klimatu i Srodowiska wtasciwej do
spraw naborow

8. Rezygnacja z zamieszczenia informacji na stronie intranetowej Ministerstwa Klimatu

i Srodowiska, a tym samym z przeprowadzania naboru wewnetrznego w Ministerstwie
Klimatu i Srodowiska:

| nie

O tak*

*Uzasadnienie:

data podpis wnioskujacego

'] Wyrazam zgode¢
"] Nie wyrazam zgody
Dyrektor Generalny

Ministerstwa Klimatu i Srodowiska



Zalacznik nr 2

WZOR
OPINIA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ MINISTERSTWA
KLIMATU I SRODOWISKA WLASCIWEJ DO SPRAW

NABOROW DOTYCZACA WNIOSKU O WSZCZECIE
NABORU NA STANOWISKO

(dotyczaca wakatu/ zastgpstwa, wynagrodzenia, mozliwej daty zatrudnienia pracownika)

Komoérka organizacyjna Ministerstwa Klimatu i Srodowiska

potwierdzam istnienie wakatu/zastgpstwa od......................

]

[1 stanowisko finansowane z o MF EOG o POPT o Budzet

1 przedziat punktowy wynikajacy z warto$ciowania stanowiska pracy....................
]

proponowany mnoznik wynagrodzenia zasadniczego (z wniosku o wszczgcie naboru):

71 akceptacja wniosku na stanowisko ................. z mnoznikiem wynagrodzenia
zasadniczego ..................... .

"1 mozliwo$¢ zatrudnienia osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego: [Itak [Inie
UWagl: oo

] zamieszczenie informacji na stronie intranetowej Ministerstwa Klimatu i Srodowiska,

a tym samym przeprowadzenie naboru wewnetrznego w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska:
Itak [Inie

UWagl: oo

Pracownik komérki organizacyjnej Ministerstwa Klimatu i Srodowiska wtasciwej do spraw

naboro6w powotany w sktad komisji:



(imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna Ministerstwa Klimatu i Srodowiska)

'] proponuj¢ odmowne rozpatrzenie wniosku

data podpis osoby kierujacej komorka
organizacyjna Ministerstwa Klimatu i Srodowiska

wlasciwg spraw naborow



Zalacznik nr 3

WZOR

imi¢ 1 nazwisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze  wsérod  kandydatdéw  ubiegajacych si¢ o  stanowisko
......................................... nie znajduje si¢ osoba, ktéra jest moim matzonkiem, ani krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie. Jednoczesnie o§wiadczam, Ze nie pozostaje
wobec kandydatow w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moéglby budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci. Zobowigzuje si¢ do zachowania

w tajemnicy informacji o kandydatach uzyskanych w trakcie naboru.

Ponadto zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych procesu

naboru, w szczegdlnosci narzedzi wraz z kluczem oceny wykorzystywanych w naborze.

data i podpis cztonka komisji



ARKUSZ WERYFIKACJI FORMALNEJ OFERT KANDYDATOW

na stanowisko

WZOR

Warszawa,

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

Zalacznik nr 4

INNE
DOKUMENTY
1 OSWIADCZENIA

Lp.

imig

nazwisko

miejscowosé

zlozenie oferty|
w terminie

CcvV

list
motywacyjny

oswiadczenie
kandydata o
korzystaniu z
petni praw
publicznych

oswiadczenie
kandydata o
nieskazaniu
prawomocnym
wyrokiem za
umyslne
przestepstwo
lub umyslne
przestgpstwo
skarbowe

kopie
dokumentow
potwierdzajacych
wymagane
wyksztatcenie

o$wiadczenie
kandydata o
posiadanym
obywatelstwie lub
kopia dokumentu
potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka
polskiego (dot. 0s6Y
nieposiadajacych
obywatelstwa
polskiego)

kopie
dokumentow
potwierdzajacego
wymagane
doswiadczenie
zawodowe

inne

OFERTA
SPELNIA
WYMAGANIA
FORMALNE

kopia dokumentu
potwierdzajacego
niepetnosprawnosé

bl Bl Il




Komisja umozliwita/nie umozliwita* kandydatom uzupetnienie dokumentow.

Podpisy cztonké6w komisji:

D) - przewodniczacy komisji
) - czlonek komisji
3) - cztonek komisji
T - czlonek komisji
) - cztonek komisji

*zaznaczy¢ wlasciwe



Zalacznik nr 5
WZOR

USTALENIA KOMISJI DOTYCZACE PRZEBIEGU NABORU

na stanowisko......

ETAP Weryfikowane wymagania Wymaganie Metody i techniki | Narzedzia Maksymalna liczba
okreslone w ogloszeniu o niezbedne/ punktow do
naborze (konieczno$é dodatkowe uzyskania

zweryfikowania wszystkich
wymagan okreslonych w

ogloszeniu o naborze)

I — weryfikacja | terminowosé, kompletnosé i Wymagania analiza analiza nadestanych Nie ustala si¢
formalna poprawnosc¢ ztozonych niezbedne dokumentow dokumentow

dokumentow oraz rodzaju poszczegolnych

wyksztatcenia i kandydatow

doswiadczenia zawodowego

IT — dodatkowy | Np. wiedza z obszaru.... sprawdzian 1 test wiedzy
(opcjonalny - wiedzy jednokrotnego wyboru
do ustalenia ] test wiedzy

przez komisje) wielokrotnego wyboru




1 pytania otwarte —

praca pisemna

U
Np. umiejetnosci analityczne sprawdzian | probka pracy
umiejetnosci 1 dyskusja grupowa
1 prezentacja
] studium przypadku
J
Np. znajomos¢ jezyka sprawdzian [ test wiedzy
angielskiego na poziomie B2 znajomosci jednokrotnego wyboru
jezyka obcego ] test wiedzy
wielokrotnego wyboru
1 pytania otwarte —
praca pisemna
] thumaczenie pisemne
J
Np. prawo wykonywania analiza analiza dokumentéw
zawodu radcy prawnego dokumentow

OSTATNI -
rozmowa

kwalifikacyjna

Np. komunikacja, wiedza z

obszaru...

[] wywiad behawioralny
[ pytania otwarte —

wypowiedz ustna




[1 tlumaczenie ustne

0

Warunkiem zaliczenia poszczegdlnych wymagan jest uzyskanie co najmniej 60% maksymalnej mozliwej do uzyskania liczby punktow.
W przypadku analizy dokumentéw weryfikacja dokonywana jest poprzez potwierdzenie lub wskazanie braku posiadania wymaganego

dokumentu.

Podpisy cztonkow komisji:

D) e - przewodniczacy komisji
) - cztonek komisji
3 - cztonek komisji
T - cztonek komisji

) - czlonek komisji



Zalacznik nr 6
WZOR

Warszawa, ............c..e..e.

PROTOKOL

Z NABORU PRZEPROWADZONEGO W MINISTERSTWIE
KLIMATU I SRODOWISKA NA STANOWISKO NIEBEDACE
WYZSZYM STANOWISKIEM W SLUZBIE CYWILNEJ

Termin sktadania ofert uptynat ......................

Liczba nadestanych ofert ........ , Wtym ........ ofert niespetniajgcych wymagan formalnych.

W wyniku naboru przeprowadzonego w dniu ................ wyloniono ............ kandydatéw, ktorzy
spetili wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetnili wymagania dodatkowe
okreslone w ogloszeniu o naborze:

(Kandydaci wymienieni w porzadku alfabetycznym)

ztozono kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé

L ettt et e TAK /NIE*

nazwisko, imi¢, miejscowos¢

e e sttt nees TAK /NIE*

nazwisko, imi¢, miejscowos¢

e e ettt TAK /NIE*

nazwisko, imi¢, miejscowos¢

e TAK /NIE*



nazwisko, imi¢, miejscowos¢

e et

nazwisko, imi¢, miejscowos¢

*zaznaczy¢ wlasciwe

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

........................ TAK / NIE*

Kandydaci wylonieni w naborze spetnili wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu

spetili wymagania dodatkowe okreslone w ogloszeniu o naborze.

Podpisy cztonkow komisji:

D) - przewodniczacy komisji
) - cztonek komisji
3) - cztonek komisji
L - cztonek komisji
5 - cztonek komisji

Zatwierdzam

Dyrektor Generalny

Ministerstwa Klimatu i Srodowiska



Zalacznik nr 7

WZOR
Warszawa,.........cccccvvvvunnn..
ARKUSZ ZBIORCZEJ OCENY KANDYDATOW
Nna StaNOWISKO .......ooiiiiiii
ogloszenienr ...................... , data publikacji ..................
WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE
SUMA SUMA
PUNKTOW PUNKTOW
- wszystkie - wszystkie
wymagania wymagania
I ETAP III ETAP OSTATNI ETAP |[niezbedne dodatkowe
SUMA SUMA SUMA
SUMA SUMA SUMA PUNKTOW |PUNKTOW |PUNKTOW
PUNKTOW PUNKTOW PUNKTOW - wymaganie |- wymaganie |- wymaganie
Nazwisko 1 | .oevveveiiinininins v [ dodatkowe 1 | dodatkowe 2 | dodatkowe 3
imie (max .... pkt; (max .... pkt; (max .... pkt; (max. .... (max. .... (max. ....
Lp. |kandydata |prog ....pkt) prog ....pkt) prog ....pkt) pkt) pkt) pkt)
1.
2.
3.
4.
5.




[ |

Podpisy cztonkow komisji:

D) - przewodniczacy komisji
) - cztonek komisji
3) - cztonek komisji
T - cztonek komisji

S - cztonek komisji



Zalacznik nr 8

WZOR

Warszawa,........cccccvvvunnnnn...

WSKAZANIE KANDYDATA DO ZATRUDNIENIA

(stanowisko, wydzial/zespot/samodzielne stanowisko, komodrka organizacyjna Ministerstwa

Klimatu i Srodowiska)

(nr ogloszenia)

Po dokonaniu analizy przedstawionych przez komisj¢ kandydatéw, wskazuje Pana/Pania

................................................................. do zatrudnienia w Ministerstwie Klimatu
i Srodowiska na podstawie*:

Opierwszej umowy w stuzbie cywilnej

oumowy na czas okreslony ................ocooiil. (okres trwania umowy)

Oumowy na zastepstwo na czas nieobecnosci Pana/i

Oumowy o prace na czas nieokreslony

O mianowania.

Wynagrodzenie (brutto)/mnoznik:

Dyrektor Generalny

Ministerstwa Klimatu i Srodowiska



* zaznaczy¢ wlasciwe

—24 —
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WZOR

Warszawa,

Zalacznik nr 9

PROTOKOL ZNISZCZENIA/USUNIECIA Z POCZTY
ELEKTRONICZNEJ OFERT KANDYDATOW BIORACYCH
UDZIAL W NABORZE DO MINISTERSTWA KLIMATU

I SRODOWISKA

W dniach od ......cceeeevvieeniennn. T.dO e r. pracownicy komorki

organizacyjnej Ministerstwa Klimatu i Srodowiska wtasciwej do spraw naborow w sktadzie:

(imig 1 nazwisko, stanowisko)

dokonali zniszczenia oraz usunigcia z poczty elektronicznej ofert nadestanych do

Ministerstwa Klimatu i Srodowiska w okresie od

.......................... r. do

.............................. r. w odpowiedzi na publikowane ogloszenia o naborze.

Numer Numer
referencyjny ogloszenia w
ogloszenia BIP KPRM

Liczba
ofert

Data nawigzania
stosunku pracy w
osobg wyloniong

w drodze naboru/

Data
Zniszczenia/usunigcia
Z poczty

elektronicznej




—26—

data publikacji dokumentu
wyniku w razie
nie zatrudnienia
kandydata/ data
anulowania

naboru

Listy kandydatow, ktorych oferty zostaly zniszczone oraz usuni¢te z poczty
elektronicznej, obejmujace kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne okreslone
w ogloszeniach o naborze, oraz kandydatow, ktorzy nie spetili wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniach o naborze, z wylaczeniem o0s6b, z ktorymi zostal nawigzany
stosunek pracy, tf. .....ccooiiiiiiiiiiiii (wymieni¢ imiona inazwiska 0soOb),
ktérych dokumenty zostaly przekazane do komodrki organizacyjnej Ministerstwa Klimatu
i Srodowiska wiasciwej do spraw kadr, oraz osob, ktérym dokumenty zostaly zwrdcone, tj.
....................................... (wymieni¢ imiona i nazwiska osob), stanowig zataczniki do

protokotu.

Podpisy pracownikéw komoérki organizacyjnej Ministerstwa Klimatu i Srodowiska wiasciwej

do spraw naborow:

Protokot wykonano w dwoch egzemplarzach:
1. Archiwum Ministerstwa Klimatu i Srodowiska

2. Komorka organizacyjna Ministerstwa Klimatu i Srodowiska wtasciwa do spraw naborow

Zataczniki:
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