ZARZADZENIE NR2/BDG/2021
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA FINANSOW

z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie przeprowadzania rekrutacji i naboru kandydatéw do pracy w Ministerstwie

Finansow

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ oraz ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 265 i 285) oraz art 42! ustawy z dnia 16 wrze$nia

1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 537) zarzadza sig, co

nastepuje:

1y
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

BDG - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Dyrektora Generalnego w Ministerstwie;
internecie — nalezy przez to rozumie¢ w szczegdlnosci Biuletyn Informacji Publicznej
ministra wlasciwego do spraw budzetu, finanséw publicznych 1 instytucji finansowych
oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz powszechnie znane portale
spolecznosciowe, w tym portale rekrutacyjne;

intranecie — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzny portal intranetowy Ministerstwa;
Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Finansow;

naborze — nalezy przez to rozumie¢ proces rekrutacji polegajacy na poszukiwaniu
kandydatéw na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej albo na wolne stanowisko
pomocnicze, robotnicze, obstugi i wewngtrznej stuzby ochrony na zewne¢trznym rynku
pracy;

platforma online — nalezy przez to rozumie¢ platform¢ elektroniczng Ministerstwa
Finanséw do prowadzenia rekrutacji albo naboru;

przedstawiciel BDG — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biura Dyrektora Generalnego
w Ministerstwie, ktory odpowiada za proces rekrutacji albo naboru;

rekrutacji — nalezy przez to rozumie¢ proces rekrutacji polegajacy na poszukiwaniu
kandydatéw na wolne stanowisko pracy, w zalezno$ci od stanowiska - wsréd cztonkéw

korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w Ministerstwie albo w$réd pracownikow



zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych, obstugi i wewnetrznej
stuzby ochrony w Ministerstwie;

9) stanowisku pracy — nalezy przez to rozumiec¢ stanowisko pracy w stuzbie cywilnej,
z wylaczeniem wyzszego stanowiska w stuzbie cywilnej, albo stanowisko pomocnicze,
robotnicze, obstugi i wewngtrznej stuzby ochrony.

§ 2. 1. Kierujacy komorka organizacyjng w Ministerstwie sklada do Dyrektora

Generalnego Ministerstwa wniosek o rozpoczecie rekrutacji albo naboru wraz z:

1) uprzednio zatwierdzonym opisem stanowiska pracy cztonkéw korpusu stuzby cywilne;j
albo zakresem czynno$ci pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych,
robotniczych, obstugi i wewnetrznej stuzby ochrony;

2) uzgodniong z wydzialem BDG, odpowiadajagcym za wynagrodzenia pracownikow,
wysokos$cig srodkéw finansowych, przewidzianych na danym stanowisku.

2. Wniosek o rozpoczecie rekrutacji albo naboru zatwierdza Dyrektor Generalny

Ministerstwa.

3. Przed ogtoszeniem rekrutacji albo naboru komisja, o ktérej mowa w § 3 ust. 1, okresla
procedure rekrutacji albo naboru, zawierajaca:

1) metody i techniki rekrutacji albo naboru,

2) sposoby dokonywania ocen w rekrutacji albo naborze, w tym jednoznaczne kryteria
uczestnictwa w kolejnych etapach rekrutacji albo naboru,

3) minimalny prég kompetencji, ktéry nalezy osiggnaé, odpowiadajacy poziomowi
kompetencji niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku — w przypadku gdy
kompetencje te wymagajg badania

— biorgc pod uwage wszystkie wymagania niezbedne i dodatkowe, wynikajace z opisu danego

stanowiska pracy albo zakresu czynnosci. Procedure rekrutacji albo naboru akceptuje Dyrektor

lub Zastgpca Dyrektora BDG.
4. Przedstawiciel BDG przygotowuje ogloszenie o rekrutacji albo naborze,

w szczegOllnosci na podstawie opisu stanowiska pracy albo zakresu czynnos$ci. Ogloszenie

zatwierdza Dyrektor albo Zastepca Dyrektora BDG.

5. Ogloszenie o rekrutacji albo naborze przedstawiciel BDG upowszechnia przy
wykorzystaniu wewn¢trznych kanatéw komunikacji, w szczegdlnosci za pomoca newslettera,
poczty elektronicznej i1 intranetu.

6. Ogloszenie o naborze BDG:



1) upowszechnia w miejscach okreslonych w art. 28 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej - w odniesieniu do stanowisk w stuzbie cywilnej;

2) przekazuje do wspoétpracujacych z Ministerstwem instytucji wspierajacych zatrudnienie
0sOb niepetnosprawnych.

7. Termin skfadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze na stanowisko
pomocnicze, robotnicze, obstugi i wewngetrznej stuzby ochrony w Ministerstwie, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni, a dla ogloszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego pracownika —
5 dni, od dnia upowszechnienia tego ogloszenia w internecie.

§ 3. 1. Rekrutacje albo nabdér przeprowadza komisja powotana na podstawie
zatwierdzonego wniosku o rekrutacje albo nabér, w sktadzie:

1) nie wigcej niz dwie osoby z komoérki organizacyjnej, do ktdrej rekrutacja albo nabdr sg
przeprowadzane, w tym obligatoryjnie osoba sprawujgca bezposredni nadzoér nad
stanowiskiem pracy, na ktdére rekrutacja albo nabor sg przeprowadzane, petnigca funkcje
przewodniczgcego komisji;

2) przedstawiciel BDG.

2. W przypadku wakatu na stanowisku albo dlugotrwalej nieobecnosci osoby
sprawujacej bezposredni nadzér nad stanowiskiem pracy, na ktére rekrutacja albo nabdr sg
przeprowadzane, funkcj¢ przewodniczacego komisji moze petnic¢ inny przedstawiciel komorki
organizacyjnej w Ministerstwie, do ktérej rekrutacja albo nabdr sg przeprowadzane. Druga
osobg w komisji moze by¢ bezposredni przetozony osoby petnigcej funkcje¢ przewodniczacego
komisji.

3. Komisja moze zleci¢ osobie posiadajacej odpowiednie kwalifikacje, niewchodzacej w
sktad komisji, o ktérej mowa w ust. 1, dokonanie oceny wiedzy lub kompetencji kandydatow,
wymaganych na stanowisku, na ktore rekrutacja albo nabor sg przeprowadzane.

§ 4. 1. Przedstawiciel BDG 1 jeden z cztonkéw komisji, bedacy przedstawicielem
komérki organizacyjnej, do ktorej rekrutacja albo nabdr sg przeprowadzane, dokonuja, przy
wykorzystaniu platformy online, oceny spetnienia wymagan formalnych przez sprawdzenie
terminowosci ztozenia dokumentéw wymienionych w ogloszeniu oraz ich kompletnosci.

2. Kazdy cztonek komisji, po zapoznaniu si¢ z dokumentami kandydatéw, jest
obowigzany do ztozenia:

1) oS$wiadczenia, ze nie pozostaje z kandydatem w zwigzku malzenskim albo w stosunku

pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia wiacznie oraz ze nie pozostaje



wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione

watpliwosci co do jego bezstronnosci;

2) zobowigzania do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie rekrutacji
albo naboru, dotyczacych kandydatow.

3. Wszyscy kandydaci spetniajagcy wymagania formalne uczestniczg w kolejnym etapie
rekrutacji albo naboru.

§ 5. 1. Komisja, o ktérej mowa w § 3 ust. 1, dokonuje oceny:

1) spelnienia wszystkich wymagan niezbgdnych i1 dodatkowych, okreslonych w ogloszeniu
o rekrutacji albo naborze, przez kandydatéw ktérzy spetnili wymagania formalne;

2)  kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne, przy uzyciu narzedzi umozliwiajagcych
obiektywne sprawdzenie tych wymagan, w szczegdlnosci analizy merytorycznej
nadestanych ofert, testow wiedzy, studium przypadku (case study), prébek pracy,
roZmowy.

2. Obowigzkowa metodg rekrutacji albo naboru jest rozmowa kwalifikacyjna, podczas
ktérej komisja ocenia spelnienie przez kandydata wymagan niezbednych lub dodatkowych,
1 wypelnia arkusz oceny rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. W przypadku rekrutacji albo naboru na stanowisko, na ktérym jest wymagane
posiadanie umieje¢tno$ci zarzadzania zespotem lub koordynowania pracami zespotu,
przeprowadza si¢ badanie kompetencji kierowniczych. Oceny kompetencji kierowniczych
kandydata dokonuje pracownik BDG posiadajacy odpowiednie kwalifikacje do jej dokonania.

§ 6.1. Komisja sporzadza protokét z rekrutacji albo naboru, w ktérym wskazuje nie wiecej
niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu  spetniajagcych wymagania dodatkowe wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych.

2. Przewodniczacy komisji przedktada protokét, o ktérym mowa w ust. 1, kierujacemu
komérka organizacyjng, do ktdrej rekrutacja albo nabor sg prowadzone, w celu zapoznania si¢
z wynikami rekrutacji albo naboru.

3. Komisja przedstawia Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa protokét, o ktérym
mowa w ust. 1, w celu jego akceptacji i dokonania wyboru kandydata do zatrudnienia.

4. Jezeli wskaznik zatrudnienia 0os6b niepetnosprawnych w Ministerstwie w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,



pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie

0s6b, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 7. 1. Nadzér nad rekrutacja albo naborem zapewnia BDG, ktérego pracownicy

w szczegllnosci:

1y

2)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

potwierdzaja wakat na stanowisku, na ktére planowana jest rekrutacja albo nabér, oraz

wysoko$¢ srodkéw finansowych przewidzianych na tym stanowisku;

zwracaja wniosek o rozpoczecie rekrutacji albo naboru, o ktérym mowa w § 2 ust. 1, do

whnioskujgcej komorki organizacyjnej - w przypadku braku potwierdzonego wakatu lub

srodkéw finansowych, o ktérych mowa w pkt 1;

upowszechniajg informacj¢ o wyniku rekrutacji albo naboru w miejscach, o ktérych mowa

w8 2ust. 516;

informujg, na kazdym etapie rekrutacji albo naboru za pomoca platformy online,

telefonicznie lub w inny przyjety zwyczajowo sposéb, kandydatow uczestniczacych

w poszczegdlnych etapach rekrutacji albo naboru o:

a) spelnieniu wymagan formalnych;

b) zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji albo naboru;

c¢) uzyskanych przez nich wynikach i zakwalifikowaniu si¢ do koncowego etapu
rekrutacji albo naboru;

d) wyniku rekrutacji albo naboru;

informujag na biezaco przewodniczacego komisji o statusie realizacji wniosku

o rozpoczecie rekrutacji albo naboru, o ktérym mowa w § 2 ust. 1, oraz na biezaco

udostepniajg aplikacje kandydatow;

zachowuja dokumentacje¢ z ocen kandydatéw, o ktérej mowa w § 5 ust. 1, oraz protokot

z rekrutacji albo naboru, o ktérym mowa w § 6 ust. 1;

po zakonczeniu naboru, dokonujg komisyjnego zniszczenia dokumentéw ztozonych przez

kandydatéw, ktoérzy nie zostali wskazani w protokole z rekrutacji albo naboru, o ktérym

mowaw § 6 ust. 1;

po uptywie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem

wytonionym w drodze rekrutacji albo naboru, dokonuja komisyjnego zniszczenia

dokumentéw kandydatéw wskazanych w protokole z rekrutacji albo naboru, o ktérym

mowaw § 6 ust. 1.

§ 8. Do rekrutacji i naboréw wszczetych i niezakonczonych do dnia wejscia w zycie

zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.



§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujacym po dniu podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
MINISTERSTWA FINANSOW

RENATA OSZAST

/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/



UZASADNIENIE

Nowe zarzadzenie Dyrektora Generalnego Ministerstwa FinansOw w sprawie
przeprowadzania rekrutacji i naboru kandydatéw do pracy w Ministerstwie Finansow,
spowodowane jest koniecznoscig zoptymalizowania sposobu przeprowadzania rekrutacji
i naboru w Ministerstwie, a takze klientocentrycznym podejsciem zar6wno do czionkéw

komisji, jak i aplikujagcych do Ministerstwa Finanséw kandydatéw.

Ponadto zarzadzeniem objeto dwie grupy stanowisk, tj. korpus stuzby cywilnej
1 stanowiska pomocnicze, robotnicze, obstugi 1 wewnetrzne] stuzby ochrony, gdyz
dotychczasowo w Ministerstwie Finanséw obowigzywaty odrebne regulacje w tym zakresie.
Dokonano réwniez ujednolicenia sposobu przeprowadzania rekrutacji i naboru w obu grupach

stanowisk.

Zaproponowane zmiany zwigzane sg takze z wytycznymi Szefa Stuzby Cywilnej na lata
2019-2021, w ktérych wskazat na konieczno$¢ modernizacji procesu rekrutacyjnego przez
dostosowanie tradycyjnych metod naboru, znacznie odbiegajagcymi od standardéw, ktére

aktualnie funkcjonuja w sektorze prywatnym.

W zarzadzeniu doprecyzowano role, ktére sg przypisane do poszczegdlnych oséb
wchodzacych w sktad komisji do przeprowadzenia rekrutacji albo naboru oraz zmniejszono
liczebno$¢ komisji. Zgodnie z nowym zarzadzeniem, przewodniczacym komisji bedzie osoba
sprawujaca bezposredni nadzor nad stanowiskiem pracy, na ktére przeprowadzona jest

rekrutacja albo nabor.

Zamiany dotycza takze wprowadzenia elektronicznego naboru, uproszczenia procedur
naborowych, aplikowania i przeprowadzania weryfikacji aplikacji kandydatéw na platformie

rekrutacyjne;j.



