ZARZADZENIE Nr /4/BDG/2014
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA FINANSOW

W sprawie przeprowadzania rekrutacji i naboru kandydatéw do korpusu shizby
cywilnej w Ministerstwie Finanséw

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ oraz ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz.1505, z pézn. zm. l)) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Ministerstwie — nalezy przez to rozumieé Ministerstwo Finanséw:;

2) stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ kazde stanowisko pracy w stuzbie cywilnej,
z wylgczeniem wyzszego stanowiska w shuzbie cywilnej;

3) rekrutacji wewnetrznej w Ministerstwie — nalezy przez to rozumieé proces polegajacy na
poszukiwaniu kandydatéw na wolne stanowisko pracy wsr6d czlonkéw korpusu stuzby
cywilnej zatrudnionych w Ministerstwie;

4) rekrutacji w jednostkach podlegtych i nadzorowanych — nalezy przez to rozumieé proces
polegajacy na poszukiwaniu kandydatéw na wolne stanowisko pracy wsrdd czionkéw
korpusu shizby cywilnej zatrudnionych w izbach skarbowych, urzgdach kontroli
skarbowej, izbach celnych, urzedach skarbowych albo urzgdach celnych;

5) intranecie — nalezy przez to rozumieé wewngetrzny portal intranetowy.

§ 2.

Nabér moze by¢ poprzedzony rekrutacja wewnetrzna w Ministerstwie lub rekrutacja
w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

§ 3.

1. Kierujacy komérka organizacyjng w Ministerstwie wystepuje z wnioskiem o rozpoczecie
rekrutacji wewnetrznej w Ministerstwie lub rekrutacji w jednostkach podlegltych
1 nadzorowanych albo naboru, za posrednictwem Biura Dyrektora Generalnego, do
Dyrektora Generalnego Ministerstwa. Wzér wniosku dostepny jest w intranecie.

2. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, kierujacy komoérka organizacyjng
w Ministerstwie zalacza projekt ogloszenia. Wzér ogloszenia dostepny jest w intranecie.

3. Ogloszenie o rekrutacji wewngtrznej w Ministerstwie lub rekrutacji w jednostkach
podleglych i nadzorowanych upowszechnia Biuro Dyrektora Generalnego  przy
wykorzystaniu poczty elektroniczne;.

4. Oceny spelniania wymagan niezbednych i dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu,
o ktérym mowa w ust. 3, dokonuje Komisja.

')Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogioszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706, z 2011 r. Nr 82,
poz. 451, Nr 185, poz. 1092 i Nr 201, poz. 1183 oraz 22012 r poz.1544.



5. Kierujacy komorka organizacyjng w Ministerstwie wystepuje z wnioskiem do Dyrektora
Generalnego Ministerstwa o przeniesienie pracownika wylonionego w ramach rekrutacji
wewnetrznej W  Ministerstwie lub rekrutacji w jednostkach podlegtych
i nadzorowanych.

6. Do rekrutacji wewngtrznej w Ministerstwie lub rekrutacji w jednostkach podlegtych
i nadzorowanych stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 51§ 7ust. 11 9.

4.
1. Na podstawie opisu stanowiska pracy§ Biuro Dyrektora Generalnego przygotowuje
ogloszenie o naborze, ktore zatwierdza Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego.
2. Ogloszenie o naborze:
1) umieszcza si¢ w miejscach okreslonych w art. 28 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada

. 3

2008 r. o stuzbie cywilnej, w tym na wyswietlaczu interaktywnym przy wejsciu
gléwnym do gmachu Ministerstwa,

2) przekazuje si¢ do wspblpracujagcych z Ministerstwem instytucji wspierajacych
zatrudnienie 0s6b niepetnosprawnych.

§ 5.

1. Nabor przeprowadza Komisja w sktadzie:
1) kierujacy komorka organizacyjng w Ministerstwie, do ktorej jest przeprowadzany
naboér lub jego zastepca, petniacy funkcje Przewodniczacego Komisji;
2) osoba sprawujaca bezposredni nadzér nad stanowiskiem pracy, na ktére jest
prowadzony nabor lub inny przedstawiciel komorki organizacyjnej w Ministerstwie,
do ktérej prowadzony jest nabor;

3) przedstawiciel Biura Dyrektora Generalnego.

2. W sktad Komisji moze réwniez wchodzié osoba posiadajaca odpowiednie kwalifikacje
do dokonania oceny wiedzy i kompetencji kierowniczych kandydatow.

3. Wyrazenie zgody przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa na wszczecie procedury
naboru jest rownoznaczne z powotaniem Komisji.

§ 6.

Przed ogloszeniem naboru Komisja okresla procedure naboru wskazujaca:
1) metody i techniki naboru,

2) sposéb dokonywania ocen, w tym jednoznaczne kryteria uczestnictwa w kolejnych
etapach naboru,

3) prog zaliczajagcy badane kompetencje, odpowiadajacy poziomowi kompetencji
niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku

- biorac pod uwagg wszystkie wymagania niezbedne i dodatkowe, wynikajace z opisu

danego stanowiska.

Wzér procedury naboru dostgpny jest W intranecie.

2. Procedure naboru akceptuje Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego.

§7.
1. Pracownik Biura Dyrektora Generalnego i jeden cztonek Komisji dokonujg na
formularzu, ktérego wzér dostgpny jest w intranecie, oceny spelnienia wymagan



formalnych poprzez sprawdzenie terminowosci ztozenia dokumenté6w wymienionych

W ogloszeniu o naborze oraz ich kompletnosci.

. Kazdy cztonek Komisji, po zapoznaniu si¢ z dokumentami kandydatéw spetniajgcych

wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, jest obowigzany do ztozenia:

1) o$wiadczenia, czy nie pozostaje z kandydatem w zwigzku malzenskim albo
W stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia wiacznie, albo
pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci;

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

Wzér oswiadczenia cztonka Komisji dostepny jest w intranecie.

- Listg kandydatow spelniajacych wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze

upowszechnia Biuro Dyrektora Generalnego w Biuletynie Informacji Publiczne;

Ministerstwa.

Wszyscy kandydaci spehiajacy wymagania formalne uczestniczg w kolejnym etapie
naboru.

Osoba wyznaczona przez Przewodniczacego, informuje, na réwnych zasadach, za pomocg
poczty elektronicznej lub telefonicznie kandydatéw, o ktérych mowa w ust. 4, o:

1) zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru;
2) metodach i technikach stosowanych na tym etapie;
3) terminie kolejnego etapu naboru.

Kandydaci inni niz okredleni w ust. 4, mogg uzyskaé informacje o niezakwalifikowaniu
si¢ do kolejnego etapu naboru na wniosek, telefonicznie lub mailowo.

Oceny spetnienia wymagan niezbgdnych i dodatkowych okreslonych w ogloszeniu
0 naborze dokonuje si¢ przy uzyciu narzedzi umozliwiajgcych obiektywne sprawdzenie
tych wymagan, w szczegélnosci: analizy nadestanych ofert, testow wiedzy, studium
przypadku (case study) / prébek pracy. Odpowiednie wzory arkuszy oceny kandydata
dostepne sg w intranecie.

W przypadku naboru na stanowisko, na ktérym wymagana jest umiejetnosé zarzgdzania
zespotlem lub koordynowania pracami zespotu, a takze posiadanie doswiadczenia
kierowniczego, przeprowadza sie badanie kompetencji ~ kierowniczych. Oceny
kompetencji kierowniczych kandydata dokonuje osoba wskazana przez Przewodniczacego
Komisji, posiadajaca odpowiednie kwalifikacje do jej dokonania. Jezeli kandydat po raz
kolejny bierze udziat w naborze, w trakcie ktérego wykorzystywane s3 te same narzedzia
pisemne, uzyskane przez niego wezesniej wyniki zachowuja waznosé przez okres
dwunastu miesiecy od daty badania.

Obowiazkowa metoda naboru jest rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej Komisja
ocenia spetnienie przez kandydata wymagan niezbednych lub dodatkowych, wypelniajgc
arkusz oceny kandydata. Wz6r arkusza dostgpny jest w intranecie.

§8.

. Oceng koncowsg kandydatéw w zakresie wymagan niezbgdnych i dodatkowych
uwzgledniajaca poszczegdlne etapy naboru sporzadza Komisja na karcie oceny kornicowe;j.
Wz6r karty oceny koficowej kandydatéw dostepny jest w intranecie.

. Kazdy z czlonk6w Komisji moze umiescié na karcie oceny koncowej kandydatéw zdanie
odrebne od wyniku naboru.



§9.

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokét. Wzor protokotu dostepny jest
w intranecie.

2. W celu zatrudnienia wybranego kandydata, Komisja przedstawia w protokole
Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu  spehniajgcych
wymagania dodatkowe wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych.

3. Jezeli wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Ministerstwie w rozumieniu
przepisow o  rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu  0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sdb, o ktérych mowa w ust. 2.

§ 10.

Koordynacj¢ naboru zapewnia Biuro Dyrektora Generalnego Ministerstwa, ktore

w szczeg6lnosci:

1) wykonuje czynnosci, o ktérych mowa w § 4 ust. 2;

2) upowszechnia informacj¢ o wyniku naboru w miejscach, o ktérych mowa
w § 4 ust. 2 pkt 1;

3) informuje, telefonicznie lub w inny przyjety zwyczajowo sposob, kandydatow
uczestniczacych w koncowym etapie naboru o uzyskanych przez nich wynikach;

4) opracowuje wzory dokumentow dotyczacych naboru, w tym wnioskow i arkuszy oceny,
ktére zamieszcza w intranecie;

5) po zakonczeniu naboru, dokonuje komisyjnego zniszczenia dokumentéw ziozonych przez
kandydatow, ktérzy nie zostali wskazani w protokole z przeprowadzonego naboru;

6) po uplywie trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem
wylonionym w drodze naboru, dokonuje komisyjnego zniszczenia dokumentow
kandydatoéw wskazanych w protokole z przeprowadzonego naboru.

§11.
Do wszczetych do dnia  wejscia W zycie niniejszego zarzadzenia rekrutacji
wewnetrznych i naboréw rozpoczetych weryfikacja formalng stosuje sig przepisy
dotychczasowe.

§12.
Traci moc zarzadzenie Nr 38/BDG/2012 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow
z dnia 26 listopada 2012 r. w sprawie przeprowadzania rekrutacji wewnetrznej i naboru
kandydatow do korpusu shizby cywilnej w Ministerstwie Finansow.

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
MINISTERSTWA FINANSOW

- -



