ZARZADZENIE NR /4% /2018
DYREKTORA GENERALNEGO
BIURA RZECZNIKA PRAW PACJENTA

z dnia Al warcec 2018 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania naboru do pracy na stanowiska wspierajace,
techniczne i obslugi nieb¢dace w korpusie sluzby cywilnej w Biurze Rzecznika Praw

Pacjenta

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. z2017 r. poz. 1889, z p6zn.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzania naboru do pracy na stanowiska
wspierajace, techniczne i obstugi niebedace w korpusie stuzby cywilnej w Biurze Rzecznika

Praw Pacjenta.

§ 2. 1. Nabér do pracy na stanowiska wspierajace, techniczne i obstugi niebgdace
w korpusie stuzby cywilnej organizuje Dyrektor Generalny.
2. Za prawidlowa organizacj¢ naboru odpowiada Wydzial Kadr i Organizacji

w Departamencie Organizacyjno - Administracyjnym, zwany dalej ,, WKO”.

§ 3. 1. Nabor przeprowadza si¢ na wniosek kierujacego komérka organizacyjng, zwanego
dalej ,,Wnioskodawca”, lub z inicjatywy Dyrektora Generalnego.

2. Wnioskodawca przedkiada Dyrektorowi Generalnemu do zatwierdzenia wniosek
o rozpoczecie procedury naboru wraz z zakresem czynnosci wykonywanych na tym
stanowisku.

3. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 4. Na podstawie zakresu czynnosci i zaakceptowanego przez Dyrektora Generalnego
wniosku, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 i 3, WKO opracowuje tekst ogloszenia, ktéry umieszcza
sie w Biuletynie Informacji Publicznej Biura Rzecznika Praw  Pacjenta

oraz na tablicy ogloszefi w siedzibie Biura Rzecznika Praw Pacjenta.

§ 5. 1. W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor Generalny powotuje komisjg
przeprowadzajacg nabdr, w liczbie co najmniej 3 cztonkow.
2. Sklad komisji przeprowadzajacej nabor, zwanej dalej ,.komisja”, proponowany jest

przez Wnioskodawce, na etapie przygotowywania wniosku.



3. Po zapoznaniu si¢ ze zlozonymi ofertami pracy czlonkowie komisji sktadaja
o$wiadczenie o niepozostawaniu z kandydatami w zadnym stosunku, ktéry mogiby budzi¢
watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb, oraz o zachowaniu w tajemnicy, uzyskanych
w trakcie naboru, informacji o kandydatach. Wzér oswiadczenia jest okreslony w zalaczniku

nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. Nabor kandydatow jest przeprowadzany w dwoch etapach:
1) Etap pierwszy — analiza ofert;

2)  Etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna.

§ 7. 1. WKO dokonuje wstepnej weryfikacji kandydatéw pod katem spehienia przez nich
wymagan formalnych. Wzor zestawienia z ww. czynno$ci stanowi zalacznik nr 2
do zarzadzenia.

2. Do drugiego etapu naboru (tj. rozmowy kwalifikacyjnej) zostajg zakwalifikowani
kandydaci spehiajagcy wymogi formalne, a =zaproszeni na rozmoweg kwalifikacyjna

ci kandydaci, ktorzy spelniaja oczekiwania w najwyzszym stopniu.

§ 8. 1. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej komisja zadaje kandydatom ten sam zestaw
pytan.
2. W trakcie rozmowy kwalitikacyjnej przewodniczacy komisji udziela kandydatowi

informacji dotyczacych warunkéw pracy na wolnym stanowisku pracy.

§ 9. 1. Ocena kandydata jest dokonywana bezposrednio po zakonczeniu rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Kazdy z cztonkéw komisji, na podstawie udzielonych przez kandydata odpowiedzi oraz
obserwacji poczynionych w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, wypetlnia arkusz oceny
kandydata, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

3. Oceny punktowe kazdego z kandydatéw, ustalone przez poszczegdlnych czlonkéw

komisji w arkuszach oceny kandydata, podlegaja zsumowaniu.

§ 10. 1. Decyzje w sprawie zatrudnienia najbardziej odpowiedniego kandydata podejmuje
Dyrektor Generalny.
2. Dyrektor Generalny moze podja¢ decyzje o niezatrudnianiu zadnego kandydata.

3. Naboér, decyzja Dyrektora Generalnego, moze zosta¢ w kazdej chwili anulowany.



§ 11. 1. Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokél, ktdrego wzor jest okreslony
w zalgczniku nr 5 do zarzgdzenia. Dokumentacja z naboru odzwierciedla wszystkie czynnosci
i zdarzenia majgce wpltyw na przebieg naboru oraz jego wynik.

2. W przypadku dokonania przez Dyrektora Generalnego wyboru o zatrudnieniu
kandydata wynik naboru umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Biura Rzecznika
Praw Pacjenta oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Biura Rzecznika Praw Pacjenta.

3. Nastepnie pracownik WKO, ktéry zajmuje si¢ przygotowaniem dokumentow
do zatrudnienia, informuje kandydata o wyborze oraz, w przypadku gdy kandydat potwierdzi
zainteresowanie praca, przygotowuje pozostate dokumenty niezbedne w procesie zatrudniania.

4. W przypadku gdy wybrany kandydat zrezygnuje z zatrudnienia przed jego podjeciem,
komisja moze wskaza¢ do zatrudnienia kolejna osobg wymieniona w protokole z naboru.
W tym celu przewodniczacy lub wyznaczona przez niego osoba dokonuje w protokole
adnotacji dotyczacej rekomendacji zatrudnienia kolejnej osoby wskazanej w protokole.

5. Po uplywie co najmniej trzech miesigcy od dnia ogloszenia wyniku naboru aplikacje
kandydatéw podlegajg komisyjnemu zniszczeniu. Wzoér protokotu zniszczenia stanowi

zalgcznik nr 6.

§ 12. Do naboréw do pracy na stanowiska wspierajgce, techniczne i obstugi niebedace
w korpusie  stuzby cywilnej w Biurze Rzecznika Praw Pacjent, rozpoczetych
a niezakonczonych przed dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia, stosuje si¢ przepisy

dotychczasowe.

§ 13. Traci moc zarzadzenie nr 20/2017 Dyrektora Generalnego Biura Rzecznika Praw
Pacjenta z dnia 28 czerwca 2017 r. w sprawie sposobu przeprowadzania naboru do pracy
na stanowiska wspierajace, techniczne i obstugi niebedace w korpusie stuzby cywilnej

w Biurze Rzecznika Praw Pacjenta

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalgczniki do zarzadzenia Dyrektora Generalnego

Biura Rzecznika Praw Pacjenta nr /2/2018

Zatacznik nr 1
Ak SPraWy. . os suvunvummsvasis

WNIOSEK

o wyrazenie zgody na rozpocze¢cie naboru na stanowisko wspierajace, techniczne lub
obslugi niebedace w korpusie stuzby cywilnej

Koméorka organizacyjna

Stanowisko na ktdre dokonywany jest nabor

Wymagane kwalifikacje

Wymiar czasu pracy

Proponowany termin zatrudnienia

Uzasadnienie wniosku

Sklad komisji

data

Pieczgc i podpis Wnioskodawey

[l Wyrazam zgode na nabér i upowazniam ww. czlonkow komisji w zwiazku z przeprowadzanym
naborem do przetwarzania danych osobowych
[l Nie wyrazam zgody na nabor

data

Pieczec 1 podpis dyrektora generalnego




Zatgcznik nr 2

Dotyczy ogloszenia znak: ............cceeeinies . zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej

LTI | 115 CET na SEANOWISKO .. ivuisnnimirs s suvsisas T srismsnmns e ismms e DR A S

Lista kandydatéw, ktérych oferty spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze

; 4 Miejsce
Lp. | Nazwisko Imig zamiesjz leania

Lista kandydatow, ktérych oferty nie spelniaja wymagan formalnych
okre$lonych w ogloszeniu o naborze

Miejsce

4 " Braki formalne
zamieszkania

Lp. | Nazwisko Imie

Komisja przeprowadzajaca nabér:

PrzewodniCZacy — ...ocvvvriverremmanenmnineneiiannen
(data, czytelny podpis)

Czlonkowie:

(data, czytelny podpis)

Przygotowal pracownik Wydziatu Kadr i Organizacji w Departamencie Organizacyjno-
Administracyjnym

(imi¢ i nazwisko, data)



Zalgcznik nr 3

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

1) nie istnieja okolicznoéci, ktére moglyby wywota¢ uzasadniong watpliwosé
co do mojej bezstronnosci w naborze na stanowisko....................

R ———— (dotyczy ogloszenia znak: ....o.occiciiiiininnin

zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej wdniu .......ooooeiinnnnnn, )

2) znany jest mi obowigzek zachowania w tajemnicy, uzyskanych w trakcie naboru,

informacji o kandydatach.

...................................................

(data i czytelny podpis osoby skladajgcej oswiadczenie)



Arkusz oceny kandydatow

Zatacznik nr 4

Imie i nazwisko kandydata

Wybrane kompetencije
Punkty na skali: 0-1-2-3

Dotychczasowy przebieg pracy zawodowej

Przygotowanie do podjgcia zadan na stanowisku

Cechy osobowosciowe i kultura osobista (stosowny wyglad,
ubidr, postawa)

Umiejetnosci dodatkowe

Poziom motywacji do pracy

SUMA

Imie, nazwisko i podpis czlonka komisji




Zalacznik nr 5

PROTOKOL

z naboru na stanowisko wspierajace, techniczne lub obstugi w Biurze Rzecznika Praw Pacjenta

Dotyczy ogloszenia znak: ................. , zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu
........................ NASEANOWISKO 4 svssmesnesimmmmmmne Wi s s s s s i o s svies s e v

Termin sktadania ofert uptynat w dniu .....ccoovvrvviereriieinees

Na ogloszenie wplyneto........ ofert, w tym ........... ofert nie spetnito wymogdéw formalnych.

W wyniku naboru przeprowadzonego w dniu................ wyloniono ........... najlepszych kandydatow.

Kandydaci otrzymali nastgpujgce wyniki:

Imie i nazwisko kandydata

Wybrane kompetencje
Punkty na skali: 0-1-2-3

Dotychczasowy przebieg pracy zawodowej

Przygotowanie do podjgcia zadan na stanowisku

Cechy osobowo$ciowe i kultura osobista (stosowny wyglad, ubior,
postawa)

Umiejetnosci dodatkowe

Poziom motywacji do pracy

SUMA

Lista najlepszych kandydatow (nie wigcej niz pigciu):

Imie Nazwisko Miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru/powody niewylonienia kandydata:




Sktad komisji przeprowadzajacej nabor:

Przewodniczacy KOMISHE — ..icciirimarvissimiosiuniisiomaionsisis siosssssissssssssssstassessansssssssasassesssssisssansarsasises
(podpis)

IOk s o sasavisssermavesin s asmssmpnses  awskssssssesaedds ST
(podpis)

COHEK = .. 1o cromerranrensenmmnsessnspene roensan oA SELESETIERRARE Wy WE RS e AN AT H N S R
(podpis)

Biorac pod uwage uzasadnienie dokonanego wyboru najlepszych kandydatéw, wybieram kandydata:

(data) (pieczed i podpis Dyrektora Generalnego)

moze wnioskowaé/rekomendowaé zatrudnienie kolejnego kandydata, zmiany w skiadzie komisji)

Decyzja Dyrektora GeneralliEo: . vt crssss snsnne swanmsnss sanussmss sysanserensssssrons sonoss

(data) (pieczed i podpis)

Uwagi (np. w przypadku rezygnacji wybranego kandydata z zatrudnienia przed jego podjeciem, przewodniczacy




Protokol zniszezenia nr ......./..........rok

Wdniu ..ovveeneiieeee Komisja w sktadzie:

1. Imie i nazwisko — stanowisko, komoérka organizacyjna;
2. Imie i nazwisko — stanowisko, komorka organizacyjna;

3. Imie i nazwisko — stanowisko, komérka organizacyjna;

dokonata zniszczenia aplikacje nw. kandydatéw na stanowisko .................

Zalacznik nr 6

(MABOL Tt sxvonmvssonsigss o 01 g 1. CHSPURRRP—— BIPzdnia ...............s r.):
Lp. Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania
1.
2
3.

Na wniosek nastepujacych oséb ich oferty odestano na wskazany adres lub wydano im osobiscie:

Lp. Nazwisko i imig Miejsce zamieszkania

Podpis cztonkdéw Komisji:






