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Zasady naboru kandydatéw do pracy w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska (GDOS)

Ztozenie aplikacji

1. O terminowym ztozeniu aplikacji decyduje dostarczenie kompletu wymaganych dokumentéw do kancelarii Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska lub nadanie aplikacji na poczcie nie
pozniej niz w dniu okreslonym w ogtoszeniu jako termin sktadania dokumentéw;

2. Po sptynieciu ofert (ok. 10 dni) nastepuje 1. etap selekcji ofert - ocena spetniania wymogdéw formalnych tzn. czy kandydat posiada wskazane w ogtoszeniu jako niezbedne: wyksztatcenie i
doswiadczenie zawodowe, ztozyt komplet wymaganych dokumentéw i opatrzyt je wtasnorecznym podpisem oraz ztozyt aplikacje w terminie;

3. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ sporzadzone w jezyku polskim, w przypadku dokumentéw w innym jezyku (np. dyplom uczelni zagranicznej), wymagane jest dotaczenie ttumaczenia
przez ttumacza przysiegtego.

Etapy selekcji

1. Kandydaci, ktérych oferty zostaty ocenione jako spetniajace wymogi formalne zakwalifikowani zostaja do drugiego etapu selekji tj. pisemnego sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci. Zakres
sprawdzianu dotyczy wymagan niezbednych i dodatkowych podanych w ogtoszeniu;

2. Trzecim etapem selekgcji jest rozmowa kwalifikacyjna, w trakcie ktérej Komisja weryfikuje spetnianie wymagan niesprawdzonych w toku poprzednich etapéw. Na tym etapie kandydat
moze zosta¢ dodatkowo poproszony o rozwigzanie case’6w, zadan itp.;

3. W przypadku naboru, w ktérym mniej niz 10 oséb spetnia wymogi formalne, Komisja moze zdecydowac o nieprzeprowadzaniu pisemnego sprawdzianu (patrz punkt 1.);

4. W toku naboru Komisja moze postuzy¢ sie innymi narzedziami niz ww. np. prezentacja, badanie kompetencji kierowniczych lub zdecydowa¢ o dodatkowym etapie naboru np.
indywidualna rozmowa z kierujagcym komoérka organizacyjna;

5. Poszczegdlne etapy naboru maja charakter selekcyjny. Minimum kwalifikujgcym do udziatu w kolejnym etapie naboru jest uzyskanie przez kandydata co najmniej 60% mozliwych do
uzyskania w sprawdzianie pisemnym punktéw (lub z poszczegdlnych jego czesci tematycznych) oraz jednoczesnie uzyskanie jednego z szesciu najlepszych wynikéw;

6. O zakwalifikowaniu do kolejnych etapéw kandydaci informowani sg droga mailowg lub telefoniczna;

7. Niestawienie sie kandydata w wyznaczonym miejscu i czasie traktowane jest na rowni z rezygnacja z udziatu w naborze;

8. W celu zachowania réwnosci szans, wszystkim kandydatom zakwalifikowanym do kolejnych etapéw naboru, informacje organizacyjne odnosnie naboru przekazywane sa rownoczesnie. W

miare mozliwo$ci zapewnia sie takze wszystkim sposobno$¢ przystapienia do sprawdziandw wiedzy i umiejetnosci tego samego dnia. Kazdy z kandydatéw otrzymuje ponadto ten sam
zestaw pytan, zadan itp. sprawdzajgcych spetnianie przez niego wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

przeprowadzajaca nabér

Procedure naboru na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja, powotana w tym celu przez Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;

W sktad Komisji wchodzi co najmniej trzech cztonkéw, ktorych wiedza i kompetencje gwarantujg prawidtowe przeprowadzenie procesu naboru. W kazdym naborze uczestniczy pracownik
komérki ds. pracowniczych;

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania tajemnicy odnosnie tresci pytan lub zadan wykorzystywanych w trakcie naboru oraz do o$wiadczenia bezstronnosci wzgledem
kandydatéw uczestniczacych w naborze.

Zakonczenie procesu naboru

1.

Po zakofczeniu etapu oceny kandydatéw Komisja sporzadza Protokét z prac Komisji, w ktérym przedstawia Dyrektorowi Generalnemu Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska nie wiecej
niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, celem wyboru do zatrudnienia jednego z
kandydatoéw;

Za spetnienie wymagan okreslonych w ogtoszeniu uwaza sie otrzymanie przez kandydata min. 60% punktéw z kazdego etapu oraz uzyskanie oceny co najmniej ,na poziomie oczekiwan”
za kazde kryterium oceniane podczas rozmowy kwalifikacyjnej;

Komisja konczy prace po przedstawieniu Dyrektorowi Generalnemu Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska kandydatéw do zatrudnienia lub po zakoAczeniu postepowania bez
wskazania kandydata do zatrudnienia;

Pracownik komérki ds. pracowniczych informuje kandydatéw o decyzji Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;

Oferty ztozone przez kandydatéw w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze sg niszczone przez pracownika komarki ds. pracowniczych nie wczesniej niz po uptywie jednego miesigca od
opublikowania wyniku naboru, za wyjatkiem ofert 0séb przedstawionych do zatrudnienia Dyrektorowi Generalnemu Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska, ktérych oferty niszczone sa
po uptywie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wskazanym do zatrudnienia;

Kandydaci maja mozliwos¢ wgladu wytgcznie do swoich testéw wiedzy lub umiejetnosci. Kandydatom nie udostepnia sie testéw oraz wynikéw innych osdb, a takze wzoréw testéw i pytan
wykorzystywanych w procesach naboru w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska.

Powyzsze zasady zostaty przygotowane w oparciu o zarzadzenie Nr 5 Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska z dnia 19 lutego 2013 r. w sprawie
zasad organizowania i przeprowadzania naboru na stanowiska niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska.

Wiecej informacji na temat przebiegu naboru do stuzy cywilnej znalez¢ mozna na stronie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej.
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