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Odpowiednio przeprowadzony proces naboru stanowi istotny element systemu zarzadzania zasobami
ludzkimi w urzedzie i przyczynia si¢ do efektywnego wykonywania zadan urzedu. Urzednicy powinni
charakteryzowac si¢ posiadaniem odpowiednich umiejgtnosci i szerokim zasobem wiedzy. Nabor
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty 1
konkurencyjny.

Ogloszenie o naborze powinno by¢ sporzadzone na podstawie opisu okreslonego stanowiska pracy oraz
opisu warunkow pracy. Tres¢ ogloszenia ma podstawowy wplyw na to, jacy kandydaci przystapia do
procesu rekrutacji. W praktyce oznacza to, ze ogloszenie powinno przyciagac takze tych najlepszych
kandydatow 1 przekazywac im jak najwigcej informacji o stanowisku, zakresie zadan, wymaganiach i
warunkach finansowych.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, oraz o
naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w jednostce, w ktorej jest prowadzony.

Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

e nazwg 1 adres jednostki;

e okreslenie stanowiska;

e okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe;

e wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

¢ informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

¢ informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osOb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

e wskazanie wymaganych dokumentéw np.

¢ list motywacyjny;

e CV;

¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

e oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;

e oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;

¢ inne dokumenty, w tym takze kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ w
przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystac z pierwszefistwa w zatrudnieni

e okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od
dnia opublikowania ogloszenia o naborze w BIP.

Przy tworzeniu ogtoszenia moga by¢ pomocne sformutowania dotyczace charakteru i sposoby
wykonywania zadan.

Warunki okreslajace charakter pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:
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e praca biurowa,

e praca poza siedzibg urzedu, w terenie (np. kontrole, rozprawy administracyjne etc.),
e praca w siedzibie urzedu/wydziatu,

e wyjazdy stuzbowe,

e wystapienia publiczne, reprezentowanie urz¢du na zewnatrz,
e wysitek fizyczny,

e stres zwigzany z obstuga klienta,

e podejmowanie decyzji pod presja czasu,

e praca wymagajaca dyspozycyjnosci,

e bezposrednia obstuga klienta,

¢ telefoniczna obstuga klienta.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e wystgpowanie ucigzliwych/szkodliwych/niebezpiecznych warunkéw pracy (okresli¢ jakich),

e narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner, frankownice,
urzadzenia pomiarowe, itp.,

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

bariery architektoniczne: mozliwos$¢ poruszania si¢ po budynku, zainstalowane windy/podjazdy,

drzwi odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowane toalety,

brak oznaczen dla os6b niewidomych,

e pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla 0s6b niepetnosprawnych,

budynek nie posiada podjazdu dla 0s6b niepetnosprawnych,

brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym, niedostyszacym

oraz gtuchoniemym.

Styl ogtoszenia powinien by¢ prosty 1 konkretny. Informacje zawarte w ogloszeniu rekrutacyjnym oraz
jego wyglad przektadaja si¢ na jakos¢ nadsytanych aplikacji. Konkretne informacje - zakres obowiazkow
1 zadan, opis oczekiwanych kwalifikacji 1 do§wiadczenia, oraz korzysci powinny trafi¢ do odpowiednich
kandydatow. PoSwigcenie wigcej czasu na przygotowanie dobrej 1 skutecznej oferty pracy oznacza mniej
zmarnowanego czasu na kolejnych etapach rekrutacji.
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