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PROCEDURA NABORU 
NA WOLNE STANOWISKA PRACY 
W POWIATOWYM INSPEKTORACIE WETERYNARII W LESKU
 
Kandydaci do zatrudnienia w Urzędzie wyłaniani są w drodze naboru na wolne stanowiska pracy, organizowanego przez Dyrektora Generalnego Urzędu. Zasady naboru określa ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (t.j. Dz. U. 
z 2014r, poz. 1111 z późn. zm.), a zadania związane z naborem realizuje w Urzędzie zespół ds. finansowo-księgowych.
Proces naboru pracowników w Urzędzie jest organizowany zgodnie 
z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz.U.2024.
409 t.j), zwanej dalej „Ustawą” i podstawowymi zasadami prawa pracy, 
w szczególności dotyczącymi zapewnienia równego traktowania w zatrudnieniu, 
w tym równego traktowania kobiet i mężczyzn, zakazu dyskryminacji oraz ogólnie stosowanymi zasadami zarządzania zasobami ludzkimi. 
 
I. Zasady ogólne 
 
§1 
1. Nabór kandydatów na wolne stanowiska pracy w służbie cywilnej jest otwarty               i konkurencyjny. 
a) Otwartość naboru oznacza, że Dyrektor Generalny Urzędu ma obowiązek upowszechnić informację o wolnych stanowiskach pracy poprzez umieszczenie ogłoszenia o naborze: 
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrów,  
2) w miejscu powszechnie dostępnym w siedzibie Urzędu – tablica informacyjna, 
3) na stronie internetowej Urzędu. 
b) Konkurencyjność naboru oznacza, że Dyrektor Generalny Urzędu w taki sposób organizuje całą procedurę naboru, by w jej wyniku wybrać spośród zgłaszających się kandydatów, osobę najzdolniejszą, najlepiej przygotowaną, która w konfrontacji z innymi kandydatami, najlepiej odpowiada stawianym wymaganiom określonym w opisie stanowiska 
 
§2 
1. W służbie cywilnej może zostać zatrudniona osoba, która spełnia poniższe kryteria: 
1) jest obywatelem polskim, z zastrzeżeniem ust. 3, 
2) korzysta z pełni praw publicznych, 
3) nie była skazana prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
4) posiada kwalifikacje wymagane w służbie cywilnej – określone w ogłoszeniu,
5) cieszy się nieposzlakowaną opinią. 
 
 
§3 
Osoba nieposiadająca obywatelstwa polskiego może być zatrudniona na stanowisku pracy, na którym wykonywana praca nie polega na bezpośrednim lub pośrednim udziale w wykonywaniu władzy publicznej i funkcji mających na celu ochronę generalnych interesów państwa, jeżeli posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach wydanych w drodze rozporządzenia przez Prezesa Rady Ministrów. 
 
§4 
Do naboru na wolne stanowisko pracy może przystąpić każdy obywatel spełniający kryteria określone w ustawie o służbie cywilnej, po złożeniu wymaganych dokumentów na warunkach i w terminie określonym w ogłoszeniu o naborze. 
 
§5 
 
Przed podjęciem decyzji o rozpoczęciu naboru Dyrektor Generalny Urzędu w ramach optymalizacji zatrudnienia dokonuje analizy możliwości przeprowadzenia tzw. rekrutacji wewnętrznej (załącznik nr 3) spośród zatrudnionych w Urzędzie pracowników. Nabór może być prowadzony w sytuacji: 
1) wystąpienia wakatu na istniejącym stanowisku, 
2) utworzenia nowego stanowiska pracy w PIW Lesko, 
3) konieczności zatrudnienia osoby na zastępstwo, na okres usprawiedliwionej nieobecności członka korpusu służby cywilnej. 
1. Przepisów procedury nie stosuje się w przypadku przesunięcia pracowników na inne stanowiska pracy w PIW Lesko, w tym awansów lub przesunięć  wewnętrznych. 
 
§6 
1. Decyzję o wszczęciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Generalny Urzędu.  
 
§7 
1. Ogłoszenie o naborze sporządzane jest w oparciu o opis stanowiska pracy                     i zawiera: 
1) nazwę i adres Urzędu, 
2) określenie stanowiska pracy, na które prowadzony jest nabór, 
3) wymagania związane z wykonywaną pracą na stanowisku pracy zgodnie 
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, 
a które dodatkowe, 
4) zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy, 
5) wskazanie wymaganych dokumentów, 
6) termin i miejsce składania dokumentów – termin do składania dokumentów nie może być krótszy niż 10 dni, a dla ogłoszenia o naborze w celu zastępstwa nieobecnego członka korpusu służby cywilnej – 5 dni 
7) informację o warunkach pracy na danym stanowisku pracy, 
2. W Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrów publikowane są informacje o wszystkich wolnych stanowiskach w urzędach administracji rządowej, na terenie całego kraju. 
 
§8 
1. Na wymagane dokumenty składają się: 
1) list motywacyjny, 
2) życiorys (curriculum vitae), 
3) kserokopia dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, 
4) oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych, 
5) oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo  lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
6) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,        zawartych w dokumentach dla potrzeb niezbędnych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781 t.j. z późn. zm.) 
7) inne dokumenty wyszczególnione w ogłoszeniu o naborze, w tym kopia dokumentów potwierdzających niepełnosprawność – w przypadku kandydatów, którzy zamierzają  skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu (dotyczy naborów, w których wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych wynosi mniej niż 6%). 
 
§9 
 
1. Oferty pracy na wolne stanowisko mogą zostać przesłane listem z dopiskiem „oferta pracy w służbie cywilnej nr ogłoszenia ……..” na adres Urzędu lub złożone w sekretariacie Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Lesku, ul. Stawowa 29, 38-600 Lesko w terminie określonym w ogłoszeniu. 
2. Wszystkie oferty, które są kompletne, spełniają wymagania niezbędne oraz formalne określone w ogłoszeniu, biorą udział w procedurze kwalifikacyjnej. 
3. Dokumenty aplikacyjne kierowane drogą elektroniczną, z wyjątkiem dokumentów opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym zweryfikowanym przy pomocy ważnego kwalifikowanego certyfikatu nie są przyjmowane. 
 
  
 
II. Procedura kwalifikacyjna 
 
§10 
1. Procedura naboru składa się z następujących etapów: 
a) I etap  
1) Przygotowanie i opublikowanie ogłoszenia o wolnym stanowisku pracy, 
2) Dokonanie wstępnej analizy polegającej na sprawdzeniu kompletności złożonych przez kandydatów ofert oraz spełnienia wszystkich wymogów niezbędnych zamieszczonych w ogłoszeniu. Oferty kandydatów, które nie zawierają kompletu dokumentów lub nie spełniają wymogów niezbędnych określonych w ogłoszeniu, nie biorą udziału w procedurze kwalifikacyjnej,
3) Sporządzenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne. 
4) Lista kandydatów niespełniających wymagania formalne.

b) II etap – rozmowa kwalifikacyjna. 
1) Komisja ds. przeprowadzenia naboru, powoływana każdorazowo przez Dyrektora Generalnego Urzędu przeprowadza rozmowę z kandydatami na podstawie wcześniej przygotowanego zestawu pytań. Wszyscy kandydaci odpowiadają na jednakowe pytania. 
2) Komisja ds. przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko w urzędzie liczy min. 3 członków. W skład komisji wchodzi : 
· powiatowy lekarz weterynarii lub jego zastępca – przewodniczący Komisji 
· osoba kierująca komórką organizacyjną do której prowadzony jest nabór lub inna  osoba z tej komórki posiadająca wiedzę specjalistyczną z zakresu wymagań niezbędnych zawartych w ogłoszeniu o naborze wyznaczona przez Dyrektora Urzędu,  
3) Podział zadań w ramach prac Komisji przeprowadzającej nabór ustala Przewodniczący Komisji. W celu zapewnienia bezstronności i przejrzystości naboru członkowie Komisji zobowiązani są do zachowania bezstronności, a także zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach.  
 
4) Podczas rozmowy oceniane są umiejętności kandydatów do zajmowania konkretnego stanowiska na podstawie 4 ustalonych kryteriów tj: 
a) Przygotowanie merytoryczne, 
b) Treść i poprawność wypowiedzi, 
c) Odporność na stres, 
d) Umiejętność prezentacji. 
5) Kryteria oceny kandydatów: 
a) przygotowanie merytoryczne: 
· znajomość zakresu działania instytucji/zespołu w którym kandydat ma być zatrudniony,  
· znajomość zadań na danym stanowisku,  
· znajomość z zakresu działania zespołu/biura, 
· znajomość aktualnej sytuacji w danej problematyce,   
· posiadane doświadczenie zawodowe w tym doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku,  
· doświadczenie w pracy w administracji;  
 
b) treść i poprawność wypowiedzi. 
· udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytań,  
· rozwinięcie wypowiedzi – przykłady odnoszące się do doświadczenia kandydata,  
· prezentacja własnych poglądów lub koncepcji,  
· wyrażanie opinii w sposób jasny i zrozumiały,  
· przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych; 
c) odporność na stres. 
· spokój i opanowanie w czasie rozmowy,  
· brak zdenerwowania w sytuacji pytań trudnych lub kłopotliwych; 
d) umiejętność prezentacji.  
· ogólne wrażenie prezentacji,  
· przygotowanie do rozmowy,  
· komunikatywność,  
· łatwość nawiązywania kontaktu z członkami zespołu,  
· prezentacja motywacji do ubiegania się  o dane stanowisko. 
 
4. Zadaniem Komisji jest wyłonienie spośród osób, które złożyły oferty pracy, nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów, spełniających wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe na wolne stanowiska pracy w Urzędzie, których przedstawia Dyrektorowi Urzędu celem zatrudnienia wybranego kandydata. 
 
5. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Dyrektor Generalny Urzędu zapoznaje kandydata z regulaminem wynagradzania. Po zakończeniu rozmowy kwalifikacyjnej Dyrektor Generalny Urzędu podejmuję decyzję o zatrudnieniu konkretnego kandydata na wolne stanowisko pracy. 
Jeżeli w Urzędzie wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%, a rodzaj wykonywanej pracy na to pozwala, pierwszeństwo 
w zatrudnieniu przysługuje osobie niepełnosprawnej, o ile znajduje się 
w gronie ww. osób. Kandydat, który zamierza skorzystać z tego uprawnienia jest obowiązany do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność. 
 
6. Dyrektor Generalny Urzędu niezwłocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia informację o wynikach naboru poprzez umieszczenie jej 
w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrów, 
w Biuletynie Informacji Publicznej 	Urzędu, w miejscu powszechnie dostępnym  w siedzibie urzędu (tablica informacyjna).
 
7. Informacja o wynikach naboru zawiera: 
1) nazwę i adres urzędu, 
2) określenie stanowiska pracy, 
3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania                     w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego. 
 
8. Po przeprowadzeniu naboru zostaje sporządzony protokół (wzór Nr 2), który zawiera: 
1) Określenie stanowiska pracy, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów uszeregowanych według poziomu spełniania przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze, 
2) Liczbę nadesłanych ofert, w tym liczbę ofert nie spełniających wymogów formalnych, 
3) Informację o zastosowanych metodach i technikach naboru, 
4) Uzasadnienie dokonanego naboru,  
5) Skład  komisji przeprowadzającej nabór. 
 
9. Jeżeli w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, Dyrektor Generalny Urzędu może zatrudnić na tym samym stanowisku inną osobę spośród najlepszych kandydatów wymienionych 
w protokole tego naboru.  
 
10. Po upływie 3 miesięcy odrzucone oferty pracy zostają komisyjnie zniszczone.

11.  Kandydaci aplikujący na wolne stanowiska pracy w ramach procedury naboru mogą uzyskać informacje dotyczącą indywidualnych wyników uzyskanych 
w toku naboru w zespole ds. finansowo-księgowym po okazaniu dowodu tożsamości.  
 
12. Określa się wzór protokołu z przeprowadzonego naboru w Urzędzie                  (załącznik Nr 2).  
 	 
 
 
 
 
 
 
 
 

































 
 
 
 
Załącznik nr 1 do Procedury Naboru 
 
KWESTIONARIUSZ PERSONALNY KANDYDATA 
 
	STANOWISKO 
	 


 
I. INFORMACJE OSOBOWE 
	Imię i Nazwisko 
 

	Adres 
 

	Telefon kontaktowy 


 
II. WYKSZTAŁCENIE 
Nazwa (szkoły, uczelni i/lub studiów podyplomowych, data ukończenia, specjalność, tytuł naukowy/zawodowy): 
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………. 
 
III. KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE 
Nazwa kursu (miejsce, data ukończenia) 
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………. 
 
IV. UMIEJĘTNOŚCI ZAWODOWE  
Proszę dokonać samooceny wpisując odpowiednią cyfrę oznaczającą stopień opanowania danej umiejętności: 0-nie znam, 1-minimalna, 2-podstawowa, 3średnia, 4-dobra, 5-bardzo dobra 
	Znajomość obsługi komputera 
 

	Obsługa urządzeń biurowych 
 

	Znajomość języków obcych (jakie?, w jakim stopniu opanowane?) 
 


 
 

V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ 
	Lp. 
	Nazwa zakładu pracy 
	Stanowisko 
	Okres zatrudnienia 
	Forma rozwiązania 
umowy o 
pracę 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


 
Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu mogą być udostępniane osobom trzecim jedynie po uzyskaniu zgody kandydata! 
 
Podane przeze mnie dane są zgodne z prawdą. 
 
 
………..……………………………………………. 
            (miejscowość, data i podpis) 
 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Załącznik Nr 2 do Procedury Naboru

Powiatowy Inspektorat Weterynarii 
w Lesku 
ul. Stawowa 29
38-600 Lesko



Protokół z przeprowadzonego naboru na stanowisko  w służbie cywilnej 
 
.................................................................................. 
(nazwa stanowiska) 
 
1. Informacja o publikacji ogłoszenia o naborze 
 
W dniu ................... w BIP KPRM, BIP urzędu oraz w miejscu powszechnie dostępnym w siedzibie urzędu ukazało się ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko w korpusie służby cywilnej .............................................................................................................................. . 
     (nazwa stanowiska, komórki organizacyjnej) Termin składania ofert upłynął w dniu ................. . 
W odpowiedzi na opublikowane ogłoszenie wpłynęło ............ ofert. 
 
2. Skład komisji przeprowadzającej nabór 
 
1. ....................................................................... – przewodniczący 
                                  (imię i nazwisko, stanowisko, komórka organizacyjna)  
2. ....................................................................... – członek 
                                (imię i nazwisko, stanowisko, komórka organizacyjna)  
3. ....................................................................... – członek 
                         (imię i nazwisko, stanowisko, komórka organizacyjna)  
3. Informacja o metodach i technikach naboru 
 
Wymagania na stanowisko pracy zostały zweryfikowane na podstawie opisu stanowiska – kserokopia stanowi załącznik do protokołu. 
 
4. Opis poszczególnych etapów naboru 
 
I etap: selekcja ofert/weryfikacja dokumentów 
 
W odpowiedzi na opublikowane ogłoszenie wpłynęło ............ ofert. Wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze spełniło ............ ofert. 
Wśród 	wszystkich 	ofert 	……….. 	zawierały 	kopię 	dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.  
Pozostałe oferty złożone zostały po wyznaczonym terminie lub nie spełniły wymagań– wykaz imienny kandydatów stanowi załącznik do protokołu. 
 
 
 

 
II etap: rozmowa kwalifikacyjna  
 
Do rozmowy kwalifikacyjnej zaproszeni zostali kandydaci, którzy spełnili warunek określony w „Procedurze naboru na wolne stanowiska pracy”, w tym ……. osób/osoby z udokumentowaną niepełnosprawnością.  
 
Kandydaci otrzymali kolejno następujące wyniki: 
1. ...................... 
2. ...................... 
3. ...................... 
4. ...................... 
Arkusze oceny stanowią załącznik do protokołu. 
 
5. Imiona i nazwiska oraz adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych wg poziomu spełniania wymagań określonych  w ogłoszeniu o naborze. 
 
1. ........................................................................... 
2. ........................................................................... 
3. ........................................................................... 
4. .......................................................................... 
5. …………………………………………………………….. 
6. Uzasadnienie dokonanego wyboru 
 
............................................................................................................................................. 
 
................,............................................................................................................................ 
 
............................................................................................................................................. 
 
............................................................................................................................................. 
 
............................................................................................................................................. 
 
............................................................................................................................................. 
 
Powody niewyłonienia kandydata: 
 
............................................................................................................................................. 
 
.............................................................................................................................................  
Po zakończeniu II etapu naboru Powiatowy Lekarz Weterynarii ustalił z wybranym kandydatem następujące warunki zatrudnienia: 
Wynagrodzenie: ................................................. 
Wymiar etatu: .................................................... 
Data rozpoczęcia zatrudnienia: .......................... 
 
 
 
7. Dodatkowe uwagi 
 
................................................................................................................................ 
 
................................................................................................................................ 
 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
8. Załączniki 
................................................................................................................................ 
 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    Protokół sporządził/a: 
 
 
……………..……………… 	……………………………………… 
/Data, imię i nazwisko pracownika/ 	/podpis i pieczątka Kierownika 
Jednostki lub osoby upoważnionej/ 
                        
Załącznik Nr 3 do Procedury Naboru 
 
PROCEDURA NABORU WEWNĘTRZNEGO 
 
I. ZASADY OGÓLNE 
Otwarty i konkurencyjny nabór do służby cywilnej, o którym mowa w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U.2024.409 t.j.), umocowany 
w art. 60 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, należy uznać za obowiązującą zasadę. Jednakże dyrektor generalny urzędu, korzystając z uprawnień wynikających z art. 26 ust. 1 ustawy, może poprzedzić otwarty i konkurencyjny nabór tzw. naborem wewnętrznym. Takie rozwiązanie nie pozostaje w sprzeczności ze wspomnianym przepisem art. 6 ustawy, ponieważ osoby pozostające w stosunku pracy w służbie cywilnej przystępujące do naboru wewnętrznego, przeszły już procedurę naboru do służby cywilnej zgodnie z zasadą otwartości i konkurencyjności naboru. 
W przebiegu naboru wewnętrznego uwzględnia się, oprócz wymagań określonych 
w opisie stanowiska, wszystkie wymogi, jakie ustawa o służbie cywilnej stawia 
w odniesieniu do członków korpusu służby cywilnej. 
Zasady naboru wewnętrznego, jego poszczególne etapy i kryteria zostają uregulowane w niniejszej procedurze.  
  
II. PRZEBIEG CZYNNOŚCI ZWIĄZANYCH Z NABOREM WEWNĘTRZNYM  
W  RAMACH URZĘDU 
  
1. Proces naboru wewnętrznego inicjuje kierownik komórki organizacyjnej, 
w której występuje lub wystąpi potrzeba obsadzenia wolnego stanowiska pracy (zwany dalej wnioskodawcą). Wnioskodawca składa do dyrektora generalnego urzędu wniosek o wyrażenie zgody na rozpoczęcie naboru wewnętrznego wraz z uzasadnieniem. W przypadku braku kierownika danej jednostki organizacyjnej, nabór wewnętrzny inicjuje dyrektor generalny 
i przejmuje zadania Wnioskodawcy.   
Załącznik nr 1 do Procedury Naboru Wewnętrznego - 
Wzór wniosku o wszczęcie naboru wewnętrznego 
2. W przypadku wyrażenia przez dyrektora generalnego urzędu zgody na uruchomienie naboru wewnętrznego komórka właściwa ds. kadr upowszechnia informację o tym naborze (np. na tablicy ogłoszeń lub internetowej stronie urzędu). Treść informacji o naborze wewnętrznym ustala wnioskodawca na podstawie aktualnego opisu stanowiska pracy. Informacja zawiera w szczególności określenie kompetencji niezbędnych i dodatkowych istotnych dla prawidłowego wykonywania zadań na stanowisku (w zakresie wiedzy, stażu pracy, znajomości języka obcego itp.), a także wskazanie dokumentów, które należy złożyć oraz określenie terminu na dokonanie tej czynności.   
3. Pracownicy składają dokumenty, w formie papierowej lub elektronicznej, do komórki właściwej ds. kadr, w terminie określonym w informacji o naborze wewnętrznym. Pracownicy zobowiązani są do złożenia listu motywacyjnego oraz formularza aplikacyjnego (cz. A), a także innych dokumentów jeśli taki obowiązek wynika z informacji o naborze wewnętrznym. Pracownik może także złożyć dokumenty potwierdzające kompetencje, które uważa za szczególnie istotne. 
Załącznik nr 2 do Procedury Naboru Wewnętrznego – 
Wzór formularza aplikacyjnego 
 
4. Po upływie terminu składania dokumentów komórka właściwa ds. kadr weryfikuje spełnianie przez pracowników, którzy złożyli dokumenty, wymagań związanych ze stanowiskiem, możliwych do oceny na podstawie dokumentów znajdujących się w aktach osobowych pracowników oraz w oparciu 
o dokumenty złożone przez pracowników (wymagania formalne). Ocena spełnienia wymagań formalnych następuje na formularzu aplikacyjnym 
(cz. B).    
 
5. Komórka właściwa ds. kadr sporządza listę pracowników, którzy spełniają wymagania formalne, i przekazuje ją wnioskodawcy wraz z dokumentami aplikacyjnymi pracowników.  
 
6. Wnioskodawca przeprowadza z pracownikami rozmowę kwalifikacyjną (możliwe jest również zastosowanie innych metod/technik selekcji). Wnioskodawca dokonuje oceny wiedzy, doświadczenia zawodowego i innych kompetencji pracowników uczestniczących w naborze wewnętrznym 
w oparciu o kryteria/wymagania wynikające z informacji o naborze wewnętrznym oraz biorąc pod uwagę w szczególności charakter zadań wykonywanych na obsadzanym stanowisku, stopień ich złożoności oraz wymaganą na tym stanowisku samodzielność i kreatywność. Sposób dokonywania ww. oceny przez Wnioskodawcę powinien czynić zadość nakazowi równego traktowania pracowników w zakresie warunków zatrudnienia i awansowania. 
 
7. W oparciu o wyniki oceny z pkt 6 Wnioskodawca wskazuje pracownika, którego kompetencje w największym stopniu odpowiadają wymaganiom związanym ze stanowiskiem. Następnie, w porozumieniu z kierownikiem komórki organizacyjnej, w której kandydat jest aktualnie zatrudniony, sporządza wniosek o przeniesienie pracownika i przekazuje go do komórki właściwej ds. kadr.  
Załącznik nr 3 do Procedury Naboru Wewnętrznego - 
Wzór wniosku o przeniesienie pracownika 
 
8. Na podstawie tego wniosku dyrektor generalny urzędu podejmuje decyzję co do przeniesienia wybranego pracownika na stanowisko, na które prowadzony był nabór wewnętrzny.  
 
9. Po decyzji dyrektora generalnego urzędu co do przeniesienia pracownika na stanowisko, na które prowadzony był nabór wewnętrzny, komórka właściwa do spraw kadr upowszechnia informacje w tym zakresie (np. na tablicy ogłoszeń lub intranetowej stronie urzędu).  
10. Po zakończeniu naboru wewnętrznego aplikacje przesłane przez pracowników podlegają zniszczeniu, z wyjątkiem oryginałów dokumentów, które są zwracane kandydatom. 
 
11. Każdy proces naboru wewnętrznego wspiera organizacyjnie wyznaczony pracownik komórki właściwej do spraw kadr. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 











 


















 
Załącznik nr 1 do Procedury Naboru Wewnętrznego 
 
WNIOSEK  O WSZCZĘCIE NABORU WEWNĘTRZNEGO 
 
	na stanowisko 
	
	w 
 

	 
	

	symbol opisu stanowiska 
	
	wymiar etatu 
 

	 
	

	rodzaj etatu 
	proponowany mnożnik wynagrodzenia 
 


 
□ vacat – przyczyna powstania vacatu 
  
 
	□ na zastępstwo – w związku z usprawiedliwioną nieobecnością 
  

	przewidywany termin nieobecności: 
 


 
 
	Szczegółowe uzasadnienie wniosku: 
 

	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
 
……………………………………………………………………… 
data i podpis wnioskodawcy 
 
 
 
 
 
 
	Opinia k.o. właściwej ds. kadr: 
 

	 
 
 
 
 
 
 
 

	Wynagrodzenie zasadnicze 
	 w przedziale (w PLN): 

	 
	 
przedział/wartość punktowa wynikające z wartościowania stanowiska: 

	 
Imię i nazwisko pracownika k.o. właściwej ds. kadr wyznaczonego do obsługi naboru wewnętrznego: 

	 
 


 
 
 
 
                                                                                                  …………………………………………………… 
	                                                                                                  	 	 	data i podpis kierownika  
                                 k.o. ds. kadr  
 
 
 
 
 

 
	  □   ZATWIERDZAM 
	□   NIE ZATWIERDZAM    


 	 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Załącznik nr 2 do Procedury Naboru Wewnętrznego 
 
 

 
FORMULARZ APLIKACYJNY  
 
Część A. (wypełnia pracownik - kandydat na wolne stanowisko pracy w służbie cywilnej) 
 
POUCZENIE:    
Formularz można wysłać na adres e-mailowy wskazany w informacji o naborze wewnętrznym lub doręczyć do k.o. właściwej do spraw kadr. 
 
 
	na stanowisko: 
	w k.o.: 
 


 
 
	Dane pracownika 
	

	imię i nazwisko: 
 
	

	nr tel. kontaktowego: 
 
	adres poczty elektronicznej: 


 
	Wykształcenie 
Proszę wpisać również wykształcenie uzupełniające, studia podyplomowe itp. 
	

	 posiadane (poziom): 
	 
	

	 nazwa uczelni 
	 
rok 
ukończenia 
	 kierunek/specjalizacja 
	uzyskany tytuł 
zawodowy/stopień naukowy 

	 
 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 
	Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania: 

	 
 
 
 
 
 

	Poziom znajomości języka obcego: 

	język 
	□ podstawowy     □ średnio zaawansowany     □ dobry     □ bardzo dobry  □ biegły 

	język  
	□ podstawowy     □ średnio zaawansowany     □ dobry     □ bardzo dobry  □ biegły 

	język   
	□ podstawowy     □ średnio zaawansowany     □ dobry     □ bardzo dobry  □ biegły 


 
 
 
 
 
 
 
	 
Przebieg pracy zawodow
	ej 
	
	

	 
Okres zatrudnienia 
(podać dzień, miesiąc i rok) od …. do …. 
	 
 
nazwa pracodawcy 
	 
ostatnio zajmowane stanowisko 
	podstawa 
rozwiązania umowy o 
pracę/stosunku służbowego 

	 
	 
	 
 
	 
	 

	 
	 
	 
 
	 
	 

	 
	 
	 
 
	 
	 

	 
	 
	 
 
	 
	 

	 
	 
	 
 
	 
	 


 
	Dodatkowe informacje dotyczące np. doświadczenia zawodowego 

	 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
	Inne informacje dotyczące spełnienia wymagań wynikających z informacji o naborze wewnętrznym 

	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
……………………..………………………………… podpis pracownika 
 
 
 
 
 
Część B. (wypełnia komórka właściwa do spraw kadr) 
 
Ocena spełniania wymagań formalnych: 
 
	 
Wymaganie 
	 
Ocena spełnienia 

	 
Wymagania niezbędne 
 

	 
1) ……………………………… 
	 
 - spełnia                     - nie spełnia  

	 
2) ……………………………… 
	 
 - spełnia                     - nie spełnia  

	 
3) ……………………………… 
	 
 - spełnia                     - nie spełnia  

	 
4) ……………………………… 
	 
 - spełnia                     - nie spełnia  

	 
5) ……………………………… 
	 
 - spełnia                     - nie spełnia  

	 
Wymagania dodatkowe/pożądane 
 

	 
……………………………… 
	 
 - spełnia                     - nie spełnia  

	 
2) ……………………………… 
	 
 - spełnia                     - nie spełnia  

	 
3) ……………………………… 
	 
 - spełnia                     - nie spełnia 
 


   
 
 
…………………………………………………………………… 
data i podpis kierownika k.o. ds. kadr (lub osoby przez niego upoważnionej) 
 
 
 
 
 































 
 
Załącznik nr 3 do Procedury Naboru Wewnętrznego 
 
 
Dyrektor Generalny Urzędu 
 
……………………………………………………………………………….  
 
 
 
WNIOSEK  W SPRAWIE PRZENIESIENIA PRACOWNIKA 
 
 
	Wnoszę o przeniesienie 
	

	Pani/Pana 
 
 
	

	z dniem:  
 
	

	na stanowisku: 
 
	do spraw: 

	w k.o.: 
 
	wymiar etatu: 


 
Proponuję mnożnik wynagrodzenia zasadniczego równy: 
 
 
 
 
 
                                                                   ………………………………………………………………                                                                   	  data i podpis wnioskodawcy 
 
 
 
	Dane dotyczące dotychczasowego zatrudnienia 

	aktualnie zajmowane stanowisko: 
	do spraw: 

	w k.o.: 
	wymiar etatu: 
 

	mnożnik wynagrodzenia zasadniczego wynosi: 
 

	dodatek za wieloletnią pracę wynosi: 
 

	dodatek służby cywilnej wynosi (stopień służbowy): 
 


 
 
 
  
 
 
 
	Uwagi k.o. właściwej ds. kadr 

	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
                      
…………………………………………………………………… 
data i podpis kierownika k.o. ds. kadr (lub osoby przez niego upoważnionej) 
 
 
 
 
	  □   ZATWIERDZAM 
	□   NIE ZATWIERDZAM    

	 
Ustalam mnożnik wynagrodzenia zasadniczego na poziomie: 
 
	 


 
 

                        
……………………………………………………………………         data i podpis Dyrektora Generalnego Urzędu 
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