Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr b 12015

w sprawie ustalenia procedur naboru zewnetrznego
w stuzbie cywilnej w Ministerstwie Sprawiedliwosci

PROCEDURA NABORU ZEWNETRZNEGO NA STANOWISKA PRACY
NIEBEDACE WYZSZYMI STANOWISKAMI W SLUZBIE CYWILNEJ
W MINISTERSTWIE SPRAWIEDLIWOSCI

Procedura okresla szczegotowe zasady naboru na stanowiska niebedace wyzszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej, zwanego dalej ,naborem” w Ministerstwie
Sprawiedliwosci, zwanym dalej ,Ministerstwem”.

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

1. Nabor do stuzby cywilnej jest otwarty i konkurencyjny.

2. Nabor przeprowadzany jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 i 1199 oraz z 2015 .
poz. 211), zarzadzenia nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie
standardow zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej oraz postanowienia
niniejszej procedury.

3. Nabdr moze by¢ przeprowadzony w sytuacii:

1) wystgpienia wakatu na istniejgcym stanowisku pracy;

2) utworzenia nowego stanowiska pracy;

3) koniecznosci zastgpienia cztonka korpusu stuzby cywilnej w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci (umowa o prace ,na zastepstwo”).

4. Przepisow procedury nie stosuje sie w przypadku przesunie¢ pracownikéw
na inne stanowiska wewnatrz Ministerstwa, w tym awanséw wewnetrznych.

5. Nabor prowadzony jest w siedzibie Ministerstwa lub w innym miejscu

w przypadku, gdy jest to uzasadnione potrzebami organizacyjnymi naboru.



6. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Generalny
Ministerstwa z wiasnej inicjatywy lub poprzez akceptacje wniosku o wszczecie
procedury naboru, ztozonego przez kierujgcego komarka organizacyjna.

7. Procedura naboru skfada sie z nastepujacych etapow:

1) przygotowanie i opublikowanie ogtoszenia o naborze na stanowisko pracy
w stuzbie cywilnej;
2) powotfanie Komisji przeprowadzajacej nabor kandydatéw, zwanej dalej
Komisja;
) analiza ztozonych ofert pod wzgledem formalnym:;
4) selekcja, w skfad ktérej wchodzg nastepujgce etapy:
) test wiedzy,
) rozmowa kwalifikacyjna,
C) badanie kompetenciji kierowniczych - opcjonalnie,
d) sprawdzian umiejetnosci praktycznych - opcjonalnie.
5) ustalenie wyniku prac Komis;ji;
6) sporzadzenie dokumentacji z naboru;
7) wytonienie lub niewytonienie kandydata.
8. Narzedzia stosowane podczas naboru majg zapewniaé¢ obiektywizm

i minimalizowac uznaniowo$¢ przy realizacji kolejnych etapéw naboru.

Rozdziat Il

Ogtoszenie o naborze

1. Ogtoszenie o naborze jest zgodne z opisem stanowiska pracy, na ktére
przeprowadzany jest nabdr i uwzglednia warunki pracy wskazane we wniosku
0 wszczecie procedury naboru.

2. Ogloszenie o naborze zawiera elementy okre$lone w ustawie o stuzbie
cywilnej oraz:

1) informacje o wysokosci wynagrodzenia zasadniczego oferowanego na

stanowisku pracy;

2) informacje o sposobie postepowania z ofertami kandydatéw po zakonczonym
naborze;
3) informacje o stosowanych technikach i metodach naboru:;

4) pozostate informacje niezbedne do opisania specyfiki stanowiska pracy.



3. Komorka wtasciwa ds. kadr zapewnia publikacje ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz Biuletynie Informacji
Publicznej Ministerstwa, a takze zamieszcza je na powszechnie dostepnej tablicy
ogtoszen Ministerstwa, usytuowanej przy punkcie podawczym, zachowujgc jednolitg
tres¢ i forme ogtoszenia.

4. O zamieszczeniu ogtoszenia informuje sie wspotpracujgce z Ministerstwem
organizacje zajmujace sie aktywizacjg zawodowg os6b niepetnosprawnych.

5. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze
by¢ krotszy niz 10 dni, a dla ogtoszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego

cztonka korpusu stuzby cywilnej — 5 dni od dnia opublikowania ogtoszenia o naborze.

Rozdziat Ill
Zasady pracy Komisji

1. Komisja sktada sie z co najmniej trzech oséb, w tym przewodniczgcego
i sekretarza.

2. W sktad Komisji wchodza:

1) kierujagcy komorkg organizacyjng, do ktorej prowadzony jest nabor lub
wyznaczony przez niego pracownik tej komoérki — jako przewodniczacy Komisiji;

2) pracownik komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabér, posiadajacy
wiedze i doswiadczenie przydatne w realizacji zadan Komisji, wskazany przez
kierujgcego tg komorkg — jako cztonek Komisj;

3) pracownik komoérki ds. kadr wskazany przez dyrektora tej komérki — jako cztonek
i sekretarz Komisiji.

3. W sktad Komisji mozna powota¢ réwniez inne niz wskazane w pkt. 2 osoby,
posiadajgce niezbedne kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie przydatne w realizacji
zadan Komisiji.

4. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ pracownik pozostajgcy z ktérymkolwiek
z kandydatéw w stosunku, ktéry mogtby budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci
dziatania cztonka Komisji. W szczegolnosci cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba
bedaca matzonkiem lub krewnym do drugiego stopnia albo powinowatym pierwszego
stopnia ktoregokolwiek z kandydatow.

5. Skfad Komisji jest akceptowany przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa.



6. Po uplywie terminu sktadania ofert czlonkowie Komisji sktadajq pisemne
oswiadczenia o niepozostawaniu z zadnym z kandydatéow w stosunku, o ktérym
mowa w pkt. 4.

7. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w pkt. 4, Przewodniczacy
Komisji wylgcza z prac Komisji cztonka, ktérego udziat w pracach Komisji moze
budzi¢ watpliwosci do jego bezstronnosci iwyznacza na jego miejsce innego
pracownika. Jezeli sytuacja, o ktérej mowa w pkt. 4 dotyczy Przewodniczacego
Komisji, wytacza si¢ on z prac Komisji i wyznacza na swoje miejsce innego
pracownika. Jezeli sytuacja, o ktérej mowa w pkt. 4 dotyczy sekretarza Komisiji,
Przewodniczacy wytacza go z prac Komisji, a innego pracownika na jego miejsce
wyznacza dyrektor komorki wtasciwej ds. kadr.

8. Czionkowie Komisji majg obowigzek zachowania w tajemnicy pozyskanych
podczas naboru informacji o kandydatach.

9. Jezeli po rozpoczeciu prac Komisji cztonek Komisji nie moze uczestniczy¢
w jej pracach, Przewodniczacy Komisji wyznacza dodatkowego cztonka Komisiji. Jesli
w pracach Komisji nie moze bra¢ udziatu sekretarz Komisji, dodatkowego cztonka
Komisji wyznacza dyrektor komérki wiasciwej ds. kadr. Informacje o zmianie skfadu
Komisji zamieszcza sie w protokole naboru.

10. Do zadan Komisji nalezy w szczegélnosci:

1) przeprowadzenie czynnosci selekcyjnych wytacznie w oparciu o wymagania
wynikajgce z ogtoszenia o naborze, z wykorzystaniem metod i technik wskazanych
w ogtoszeniu o naborze, z uwzglednieniem progéw zaliczajacych ustalonych dla
kazdego z etapow selekcji;

2) zapewnienie wszystkim kandydatom jednakowych warunkéw uczestniczenia
w naborze, w tym szczegélnosci stosowanie pytan lub zadan nakierowanych na
ocene tych samych kompetencji, w oparciu o te samg metode/technike naboru,
gwarantujgcg poréwnywalnosé uzyskanych wynikéw;

3) wytonienie nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw spetniajagcych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe oraz
uszeregowanie ich w porzadku alfabetycznym;

4) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru i przedstawienie Dyrektorowi
Generalnemu Ministerstwa listy wytonionych kandydatow.



Rozdziat IV
Analiza ofert pod wzgledem formalnym

1. Dokumentami wymaganymi podczas naboru s3:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (curriculum vitae);
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;
4) os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;
5) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe;
6) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 i 1662),
7) inne dokumenty wyszczegolnione w ogtoszeniu o naborze, w tym — w przypadku
kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (dotyczy
naborow, w ktérych wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi mniej niz
6%) - kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

2. Na stronie internetowej Ministerstwa zamieszczone sg wzory os$wiadczen
oraz formularz aplikacyjny zastepujacy zyciorys — do ewentualnego wykorzystania
przez kandydatow.

3. Oferty zawierajagce wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie
i w sposéb wskazany w ogtoszeniu o naborze.

4. Oferty ztozone po uptywie terminu wskazanego w ogtoszeniu o naborze nie
beda rozpatrywane.

5. W przypadku oferty nadanej (wystanej) za po$rednictwem poczty lub innego
operatora pocztowego, za date ztozenia oferty uznaje sie date jej nadania w sytuaciji,
gdy w ogtoszeniu o naborze zostat wskazany minimalny termin skfadania ofert
wynikajacy z przepiséw ustawy o stuzbie cywilne;.

6. Po uptywie terminu sktadania ofert dokonuje sie ich weryfikacji pod
wzgledem formalnym.

7. Analizy ofert pod wzgledem formalnym dokonuje komérka wtasciwa ds. kadr

we wspdtpracy z cztonkiem Komisji wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji.



8. Komisja moze podja¢ decyzje o wezwaniu kandydatow, ktorych oferty
zawierajg braki formalne, do ich uzupetnienia - przy zastosowaniu jednolitego dla
danego naboru kryterium i terminu na dokonanie uzupetienia.

9. Informacje o spetnieniu/niespetnieniu przez kazdego =z kandydatow
wymagan formalnych oraz o ich ewentualnym uzupetnieniu zamieszcza sie
w formularzu sprawdzenia dokumentow.

10.Do udziatu w kolejnym etapie naboru dopuszczeni sa wszyscy kandydaci
spetniajacy wymagania formalne, w tym kandydaci, ktérzy we wskazanym terminie
uzupetnili braki formalne.

11.Sekretarz  Komisji zawiadamia kandydatow spetniajgcych wymagania

formalne o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

Rozdziat V
Selekcja

1. Podstawowymi etapami selekcji kandydatéw jest test wiedzy oraz rozmowa
kwalifikacyjna. Istnieje mozliwo$é zastosowania dodatkowych etapow selekgj,
w zaleznosci od specyfiki stanowiska pracy.

2. Jesli jest to uzasadnione specyficznymi wymaganiami na danym stanowisku
pracy, mozliwe jest odstapienie od przeprowadzania testu wiedzy i zastagpienie go
sprawdzianem umiejetnosci lub dodatkowymi pytaniami podczas rozmowy
kwalifikacyjnej. W przypadku zastgpienia testu wiedzy sprawdzianem umiejetnosci do
kwalifikowania kandydatéw do kolejnego etapu majg zastosowanie zasady opisane
w pkt 12 i 13 niniejszego rozdziatu.

3. Komisja przygotowuje materialy do poszczegéinych etapow selekgciji.
Czionkowie Komisji sq zobowigzani do zachowania poufnosci co do ich tresci.

4. W przypadku nieztozenia przez kandydata certyfikatu potwierdzajacego
znajomosc jezyka obcego na wymaganym poziomie, znajomosé jezyka obcego
zostanie sprawdzona podczas rozmowy kwalifikacyjnej lub sprawdzianu
umiejgtnosci. Wynikiem sprawdzenia znajomosci jezyka obcego jest stwierdzenie
posiadania lub nieposiadania znajomosci jezyka na wymaganym poziomie.

5. Pierwszym etapem selekcji kandydatoéw, z wyjatkiem sytuaciji, o ktérej mowa

w pkt. 2, jest test wiedzy.



6. Test wiedzy sktada sie z pytan zamknietych jednokrotnego wyboru, w liczbie
ustalonej przez Komisje i odpowiedniej do sprawdzenia wiedzy niezbednej na
stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.

7. Zakres tematyczny testu wiedzy musi by¢ zgodny z zakresem wiedzy
wskazanym w ogtoszeniu o naborze.

8. Ostateczng wersje testu wiedzy, na podstawie materiatébw przedstawionych
przez Komisje, przygotowuje sekretarz Komisji.

9. Warunkiem zaliczenia testu wiedzy jest poprawna odpowiedz na co najmniej
60% pytan, przy czym poprawna odpowiedz to prawidtowy (zgodny z kluczem) wybér
jednej sposréd podanych odpowiedzi.

10.Za kazdg poprawng odpowiedZz kandydat otrzymuje 1 pkt, za brak
odpowiedzi, odpowiedz niepoprawng lub wskazanie wiecej niz jednej odpowiedzi — 0
pkt.

11.Podczas testu kandydaci nie moga korzysta¢ z materiatow innych niz
dostarczone przez Komisje, porozumiewaé sie¢ z innymi osobami, korzystaé
z urzadzen stuzacych do przechowywania, przekazywania lub odbioru informacii.

12.Po sprawdzeniu testow wiedzy Komisja:

1) ustala ranking kandydatéw, ktorzy zaliczyli test, porzadkujac ich nazwiska od
najwyzszej do najnizszej liczby uzyskanych punktéw, a w ramach tej samej
liczby uzyskanych punktéw — alfabetycznie;

2) podejmuje decyzje o zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu kandydatéw do
kolejnego etapu.

13.Do kolejnego etapu zostaje zakwalifikowanych 10 kandydatéw, ktérzy
zaliczyli test wiedzy i w rankingu uzyskali z niego najwyzszg liczbe punktéw oraz
wszyscy kandydaci znajdujgcy sie w rankingu ponizej pozycji 10, o ile uzyskali te

samg liczbe punktéw, co kandydat znajdujacy sie w rankingu na pozycji 10.

14. Sekretarz Komisji zawiadamia kandydatéw zakwalifikowanych do kolejnego
etapu o jego miejscu i terminie, a pozostatych kandydatéw - o niezakwalifikowaniu do
kolejnego etapu selekciji.

15. Ostatnim etapem selekcji jest rozmowa kwalifikacyjna.

16.Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest w formie ustrukturyzowane;j,
stosowanej konsekwentnie w odniesieniu do kazdego kandydata.

17.Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje pytania majgce na celu sprawdzenie
spetniania wymagan niezbednych i dodatkowych wskazanych w ogloszeniu
o naborze (w szczegoélnosci predyspozycji zawodowych, kompetenciji ,miekkich” tj.
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umiejetnosci osobistych i interpersonalnych, znajomosci jezykow obcych), w liczbie
ustalonej przez Komisje i odpowiedniej do sprawdzenia wymaganych kompetenciji.

18.Komisja wspdlnie dokonuje oceny odpowiedzi kandydata na poszczegolne
pytania na formularzu oceny kandydata, wg skali od 0 do 3 punktéw za kazde
z pytan, z wyjatkiem pytan sprawdzajgcych znajomos$¢ jezyka obcego (patrz pkt 4).

19.Uznaje sie, iz kandydat posiada dana kompetencje, jesli za pytanie badajace
te kompetencje nie uzyskat O pkt. Jesli jedna kompetencja sprawdzana jest wiecej niz
jednym pytaniem, uznaje sie, iz kandydat posiada te kompetencje, jesli suma
punktéw przyznanych przez Komisje za odpowiedzi na wszystkie badajgce te
kompetencje pytania jest wieksza niz 0.

20.Sekretarz Komisji nie ocenia pytan o charakterze merytorycznym,
z wyjatkiem naboréw na stanowiska pracy w komorce wtasciwej ds. kadr.

21.Formularz oceny kandydata zawiera tre$¢ pytan, wskazanie kompetencii,
ktéra badana jest pytaniem oraz wskazanie, czy jest to kompetencja okreslona
w ogtoszeniu o naborze jako wymaganie niezbedne, czy dodatkowe.

22.Rozmowa kwalifikacyjna moze dodatkowo obejmowaé czes$¢ nieoceniang
przez Komisje, dotyczgacag warunkoéw zatrudnienia, dos$wiadczenia i oczekiwan
kandydata.

23.Wynik koncowy rozmowy kwalifikacyjnej stanowi suma punktéw
przyznanych za kazde z pytan.

24.Uznaje sig, iz rozmowa kwalifikacyjna zakonczyta sie wynikiem pozytywnym,
jesli zostang spetnione tacznie nastepujace warunki:
1) kandydat zdobyt co najmniej 60% wszystkich mozliwych do zdobycia punktéw,
2) kandydat posiada wszystkie poddane sprawdzeniu w tym etapie kompetencje,
okreslone w ogtoszeniu o naborze jako niezbedne.

25. Formularz oceny kandydata stanowi dokumentacje naboru.

26. Dodatkowymi etapami oceny wiedzy i umiejetnosci kandydatéw mogg by¢:
1) sprawdzenie posiadania kompetencji kierowniczych,
2) sprawdzian umiejetnosci praktycznych,
przeprowadzane przed rozmowg kwalifikacyjna.

27. Sprawdzenie posiadania kompetencji kierowniczych  wskazanych
w ogtoszeniu o naborze dokonywane jest za pomocg testu kompetencyjnego,

rozmowy z psychologiem lub sesji Assessment Center.



28. Komisja moze zleci¢ sprawdzenie posiadania kompetencji kierowniczych
osobie niebedacej cztonkiem Komisji, posiadajacej odpowiednie kwalifikacje
i do$wiadczenie.

29. Wynikiem testu kompetencyjnego, rozmowy z psychologiem lub sesji
Assessment Center jest stwierdzenie posiadania lub nieposiadania kompetencii
kierowniczych.

30. Do kolejnego etapu selekcji zostajq zakwalifikowani wszyscy kandydaci
posiadajacy kompetencje kierownicze.

31. Wynik testu kompetencyjnego lub raport z rozmowy z psychologiem lub
raport z Assessment Center zatacza sie do dokumentacji naboru.

32. Sekretarz Komisji zawiadamia kandydatow zakwalifikowanych do
kolejnego etapu o jego miejscu i terminie, a pozostatych kandydatow -
o niezakwalifikowaniu do kolejnego etapu selekcji.

33. Sprawdzian umiejetnosci ma na celu sprawdzenie posiadania przez
kandydata umiejetnosci wskazanych jako wymagania niezbedne i dodatkowe
w ogtoszeniu o naborze.

34. Sprawdzian umiejetnosci sktada sie z zestawu zadan do wykonania,
w liczbie umozliwiajgcej zbadanie wszystkich umiejetnosci.

35. Komisja wspolnie dokonuje oceny zadan na formularzu oceny kandydata,
wg skali od 0 do 3 punktéow za kazde z zadan, z wyjatkiem zadan sprawdzajacych
znajomos¢ jezyka obcego (patrz pkt 4).

36. Uznaje sie, ze kandydat posiada dana kompetencje, jesli za zadanie
badajace te kompetencje nie uzyskat 0 pkt. Jesli jedna kompetencja sprawdzana jest
wiecej niz jednym zadaniem, uznaje sig, iz kandydat posiada te kompetencije, jesli
suma punktéw przyznanych przez Komisje za wszystkie zadania badajace te
kompetencije jest wigksza niz 0.

37. Wynik koncowy sprawdzianu umiejetnosci stanowi suma punktow
przyznanych za kazde z zadan.

38. Uznaje sie, iz sprawdzian umiejetnosci zakonczyt sie wynikiem
pozytywnym, jesli zostang spetnione tacznie nastgpujace warunki:

1) kandydat zdobyt co najmniej 60% wszystkich mozliwych do zdobycia punktow,
2) kandydat posiada wszystkie poddane sprawdzeniu w tym etapie kompetencije,

okreslone w ogtoszeniu o naborze jako niezbedne.



39.Sekretarz Komisji zawiadamia kandydatow zakwalifikowanych do
kolejnego etapu o jego miejscu i terminie, a pozostatych kandydatow -
o niezakwalifikowaniu do kolejnego etapu selekcji.

40. Dopuszcza sie mozliwos¢ przeprowadzenia w jednym terminie kilku
etapéw selekcji. W tej sytuacji nie majq zastosowania odpowiednio pkt. 14, 32 oraz
39.

Rozdziat VI

Ustalanie wyniku prac Komisji i przygotowanie protokotu naboru

1. Wynik koncowy oceny kazdego z kandydatéw stanowi suma punktéw
uzyskanych facznie z testu wiedzy, rozmowy kwalifikacyjnej oraz sprawdzianu
umiejetnosci (jesli byt przeprowadzany).

2. Wyniki koncowe uzyskane przez kandydatéw zostajg uporzadkowane od
najwyzszego do najnizszego.

3. Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, biorgc pod
uwage wyniki koncowe, wraz ze wskazaniem kandydatéw posiadajgcych orzeczenie
o niepetnosprawnosci, a nazwiska wytonionych kandydatéw szereguje w porzadku
alfabetycznym.

4. Jesli wérdéd wytonionych kandydatow jest osoba niepetnosprawna, ktora
dotgczyta do aplikacji dokument, o ktérym mowa w pkt. IV.1 ppkt. 7, a wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Ministerstwie w miesigcu poprzedzajgcym
date opublikowania ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%, ma ona pierwszenstwo
w zatrudnieniu.

5. Komisja nie wytania kandydata, jesli:

1) nie wptyneta zadna oferta;

2) zaden z kandydatéw nie spetnit wymagan formalnych;

3) zaden z kandydatéw dopuszczonych do kolejnego etapu selekcji nie zgtosit sie
w wyznaczonym terminie w celu uczestniczenia w danym etapie selekcji;

4) zaden z kandydatéw nie uzyskat pozytywnego wyniku w ktérymkolwiek etapie
selekcji;

5) zaden z kandydatéw nie posiada wymaganych na danym stanowisku pracy
niezbednych kompetenciji.

6. Z prac Komisji sporzadzany jest protokét, ktéry podpisujg wszyscy
cztonkowie Komisji. Protokét zawiera uzasadnienie dokonanego wyboru.
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Rozdziat VII
Zatrudnienie kandydata

1. Ostateczng decyzje w sprawie nawigzania stosunku pracy z wytonionym
w drodze naboru kandydatem lub ponownego przeprowadzenia naboru na dane
stanowisko podejmuje Dyrektor Generalny Ministerstwa.

2. Po podjeciu decyzji przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa, komoérka
wtasciwa ds. kadr niezwtocznie informuje o niej kierownika komoérki organizacyjnej,
w ktorej kandydat ten ma by¢ zatrudniony oraz kandydata.

3. Komorka wiasciwa ds. kadr upowszechnia informacje o wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Sprawiedliwosci oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz na powszechnie
dostepnej tablicy ogtoszen Ministerstwa, usytuowanej przy punkcie podawczym.

4. Jesli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska pracy, Dyrektor Generalny Ministerstwa moze podja¢ decyzje
o zatrudnieniu na tym stanowisku kolejnej osoby spos$rod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole naboru.

5. Dokumentacje naboru obejmujgcg wniosek o przeprowadzenie naboru,
oferte wybranego kandydata oraz  protokdt, dotacza sie do akt osobowych
zatrudnionego kandydata. Pozostata dokumentacja naboru, z wytgczeniem ofert
pozostatych kandydatow, jest przechowywana zgodnie z zasadami instrukcji
kancelaryjne;.

6. Oferty najlepszych  kandydatow  wytonionych  podczas naboru
przechowywane sg przez 3 miesigce od zakonczenia naboru, za$ oferty pozostatych
kandydatow — przez 14 dni od zakonczenia naboru.

7. Na wniosek kandydata ztozony przed uptywem terminéw, o ktérych mowa
w pkt. 6, dokumenty ofertowe moga mu zosta¢ zwrécone za pokwitowaniem odbioru.

8. = Po okresie przechowywania opisanym w pkt. 6, oferty kandydatoéw zostajg
komisyjnie zniszczone.
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