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Wybrane problemy procesu rekrutacji do stuzby
cywilnej

Streszczenie: Jako$¢ administracji publicznej zalezy w istotnym stopniu od jako$ci kadr. Kadry
nalezy traktowaé jako szczegdlny zasob (kapitat). Jego podstawowym elementem sa kompetencje twarde
i miekkie.
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1. Uwagi wstepne

Administracja publiczna jawi si¢ w swej istocie jako uzupelniajace si¢ dwie
plaszczyzny. Z jednej strony jako prawno-normatywna abstrakcyjna konstrukcja,
ustrojowy model, z drugiej za$ jako okreslony obszar rzeczywistosci spolecznej,
w ktorym to obszarze wiodgcg role przypisa¢ nalezy czynnikowi ludzkiemu. J. Bo¢
konstatuje, ze ,,Calos¢ struktur administracyjnych sktada si¢ z dwoéch tylko kategorii
podmiotdw, a to:

— organdw,

— urzednikow™™.

Kontekst personalny przy$wiecat bez watpienia koncepcji zjawiska administracji
publicznej F. Longchampsa de Bérier, zgodnie z ktora ,,[...] zjawisko administracji pu-
blicznej jest to dzialanie kulturowe na stanowisku publicznym objete podziatem pracy
[...]7% Autor podkre$la, ze dziatanie kulturowe to dzialanie cztowieka wprowadzajace
zmiang¢ w otaczajacej dziatajacego rzeczywistosci®, a w dalszej kolejnosci stawia funda-
mentalny wrecz problem relacji pomiedzy wiasciwosciami dziatajacego a dziataniem na
stanowisku publicznym, wskazujac istotny obszar badawczy, mianowicie, ze ,,Jednym

z kierunkow badan ogladowych jest zbadanie wzajemnych oddziatywan migdzy wtasci-

1J. Bo¢, [w:] A. Bla$, J. Bo¢, J. Jezewski, Nauka administracji, Kolonia Limited, Wroctaw 2013,
s. 152.

2 F. Longchamps de Bérier, Zalozenia nauki administracji, Wydawnictwo Uniwersytetu Wroctaw-
skiego, Wroctaw 1993, s. 87.

3 Ibidem, s. 74.
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wos$ciami psychicznymi (duchowymi) dziatajacego a dziataniem na stanowisku publicz-
nym i w ramach podzialu pracy™.

Na role czynnika ludzkiego wskazujg takze J. S. Langrod i I. Lipowicz.

Pierwszy z wymienionych badaczy przyjmuje za kryterium administracji organi-
zacj¢ administrujacych, stwierdzajac nastepnie, ze ,,Administracja w takim organicznym
ujeciu — to ludzie zorganizowani po to, aby korzystajac z przydzielonej im dziedziny
aktywnosci (sfery dzialania) i z rozporzadzalnych rzeczy (Srodkoéw dziatania), mogli
spelia¢ swoje zadanie. Czy ujmiemy ich facznie w ramy teoretyczne konstrukcji stuzby
publicznej, czy inaczej, zawsze begdzie to przede wszystkim planowe zgrupowanie ludzi
w stuzbie pewnej misji publicznej, a dopiero potem — poprzez tych ludzi — suma urza-
dzen, ktorymi oni dysponuja™.

W ujeciu z kolei I. Lipowicz, administracja jest systemem sktadajacym si¢ z ludzi,
ktorzy sa zorganizowani po to, aby w sposob staty, systematyczny, zorientowany pro-
spektywnie, realizowaé dobro wspolne®.

Przywotane stanowiska wpisuja si¢ jednoznacznie w kontekst administracji pu-
blicznej jako okreslonej rzeczywistosci spotecznej, aktywnosci ludzkiej, w ktorej ramach
kwestig podstawowa jawi si¢ wlasciwa polityka kadrowa. Jakos¢ administracji publicznej
w zasadniczym, aczkolwiek nie w wylacznym, stopniu zalezy od jako$ci zatrudnionej
w niej kadry. O ile sama konstatacja zwigzku polityki kadrowej z jakoscig administracji
publicznej jest oczywista (jest wrecz truizmem), o tyle samo rozumienie polityki kadrowej
1 jej przedmiotu juz takowym wydaje si¢ nie by¢. Nalezy przede wszystkim podnies¢, ze
polityki kadrowej nie powinno si¢ sprowadza¢ do prostych zabiegéw administrowania
kadrami, lecz, wykorzystujac dorobek wspotczesnej wiedzy w tym obszarze, przeksztat-
ca¢ ja w zarzadzanie zasobami ludzkimi (kapitalem ludzkim).

Zarzadzanie zasobami ludzkimi (kapitatem ludzkim) nie jest zwyklym, rutyno-
wym administrowaniem personelem, lecz ,,[...] okreslong koncepcja zarzadzania w ob-
szarze funkcji personalnej przedsiebiorstw, w ktorej zasoby ludzkie postrzega si¢ jako
sktadnik aktywow firmy i zrodto konkurencyjnosci, postuluje si¢ strategiczng integracje
spraw personalnych ze sprawami biznesowymi, aktywna role kierownictwa liniowego
w rozwigzywaniu kwestii personalnych oraz wskazuje si¢ na potrzebe ksztattowania
kultury organizacyjnej, integracji procesow personalnych oraz budowania zaangazowa-

nia pracownikow jako narzedzi osiggania celow’. Inny z autorow uznaje zarzadzanie

4 Ibidem, s. 99.

5 J. S. Langrod, Instytucje prawa administracyjnego. Zarys czesci ogolnej, Kantor Wydawniczy Za-
kamycze, Krakow 2003, reprint, s. 228.

® 1. Lipowicz, Istota administracji, [w:] Prawo administracyjne: czgs¢ ogdlna, red. nauk. Z. Niewia-
domski, Lexis Nexis, Warszawa 2007, s. 29.

7 A. Pocztowski, Zarzqdzanie zasobami ludzkimi, Strategie — procesy — metody, Polskie Wydawnic-
two Ekonomiczne, Warszawa 2007, s. 34.
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zasobami ludzkimi wregcz za ,,[...] pewng ideologig, ktéra moze si¢ zmaterializowaé
przy dalekowzrocznym podejsciu do wszystkich kwestii zwigzanych z pracownikami
przedsigbiorstwa, ktorzy gwarantujg osiggniecie zatozonych celow. Istotne przy tym jest
akcentowanie potrzeby wyksztatcenia — w wyniku wieloletnich oddziatywan — takiego
uktadu, w ktérym kierownictwo i pracownicy wspolnie wierza w sukces, a wiara ta rzu-
tuje na klimat stosunkéw miedzyludzkich, relacje miedzy ludzmi i to niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, zaangazowanie i pelng identyfikacje z miejscem pracy i tym,
co wspdlnie robig”®. Takie rozumienie zarzadzania zasobami ludzkimi odnosi si¢ takze
do administracji publicznej, nalezy jedynie w miejsce przedsigbiorstw wprowadzi¢ urzg-
dy, sprawy biznesowe zastgpi¢ zadaniami publicznymi. Swoje miejsce znajdzie takze
kwestia konkurencyjno$ci, w szczegdlnosci w obszarze tych zadan publicznych, ktore
juz jako o charakterze zadan uzyteczno$ci publicznej mogg by¢ rownolegle realizowane
przez podmioty niepubliczne (np. prowadzenie placowek oswiatowych, opieki zdrowot-
nej, kulturalnych, transportowych).

Przedmiotem zarzadzania zasobami ludzkimi sg wlasnie owe zasoby czy tez kapi-
tat ludzki. W literaturze jednoznacznie podkresla si¢, ze zasobem nie sg ludzie, lecz lu-
dzie dysponujg zasobem, ,,[...] czyli ogdtem cech i wlasciwosci uciele$nionych w nich,
ktore umozliwiajg petnienie réznych rol w organizacji’™. Inny z autorow, stosujac termin
kapitat ludzki, ktéry mozna traktowa¢ jako synonim zasobu ludzkiego, stwierdza, ze
nalezy przez niego ,,[...] rozumie¢ zasob wiedzy, umiejetnosci, zdolnosci, kwalifikacji,
postaw, motywacji oraz zdrowia, o okre$lonej wartosci, bedacy zrodlem przysztych za-
robkow czy satysfakcji, przy czym jest on odnawialnym i stale powigkszanym potencja-
tem ludzkim™'?. Podkresla si¢ takze, ze zasoby ludzkie ,,To majatek (kapitat) trwaty,
ktory — przy spelieniu pewnych warunkow — pozwoli wykonywa¢ zadania (produkty
lub ustugi) na wysokim poziomie i zagwarantuje géorowanie nad konkurencja. Oznacza
to, miedzy innymi, iz w pracownikow trzeba inwestowac¢, podobnie jak w maszyny
(urzadzenia) czy technologie™.

Mozna przyjaé, aczkolwiek z pewnym uproszczeniem, ze trzonem zasobu (kapi-
tatu) ludzkiego sa kompetencje, w opinii A. Pocztowskiego ,,[...] rozumiane jako poje-
cie szersze od kwalifikacji, obejmujace swoim zakresem ogot trwatych wiasciwosci
cztowieka, tworzacych zwigzek przyczynowo-skutkowy z osigganymi przez niego wy-

sokimi i/lub ponadprzecigtnymi efektami pracy, ktore majg swoj mierzalny wymiar™*?.

8 7. Scibiorek, Zarzqdzanie zasobami ludzkimi, Difin, Warszawa 2010, s. 44.

o Ibidem, s. 33.

10°G. Lukasiewicz, Kapital ludzki organizacji. Pomiar i sprawozdawczos¢, Wydawnictwo Naukowe
PWN, Warszawa 2009, s. 20.

1 7. Scibiorek, op. cit., s. 45.

2 A. Pocztowski, op. cit., s. 117.
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W literaturze przedmiotu wskazuje si¢, ze w tak rozumianych ogdlnie kompetencjach
nalezy wyr6zni¢ kompetencje twarde i kompetencje migkkie.

Kompetencje pierwszej grupy ,,[...] to te, ktore sg bezposrednio zwigzane z da-
nym zawodem; sg to pewnego rodzaju techniczne umiejetnosci i wiedza zawodowa. [...]
Kompetencje twarde mozna sprowadzi¢ do trzech kategorii:

1) wiedza,

2) umiejetnosci techniczne i

3) do$wiadczenie™.

Kompetencje migkkie natomiast ,,[...] mozna traktowac jako zwigzane z umiejetno-
$ciami radzenia sobie z innymi ludzmi, z przeciwno$ciami losu oraz wlasnymi staboscia-
mi. [...] Kompetencje migkkie sa znacznie trudniejsze do zdefiniowania. Obejmuja one
wszystkie te wlasciwosci pracownika, ktore dotycza, najogdlniej méwiac, jego stosunkow
z innymi ludzmi, umiejetnoSci radzenia sobie z wlasnymi emocjami, motywacji do pracy,
odpowiedzialnosci, kreatywnosci i innych tego typu wlasciwos$ci. Nie zastapia one w za-
den sposob kompetencji twardych, ale stanowig ich niezbedne we wspdtczesnym swiecie
pracy uzupetienie”'. Przyktadami kompetencji migkkich sa chociazby asertywnosc,
przedsiebiorczos¢, radzenie sobie ze stresem, zdolno$¢ wspotpracy, kierowanie zespo-
tem®. Podziat ten wydaje si¢ korespondowa¢ z podniesionym przez M. Armstronga roz-
roznieniem kompetencji i kompetencyjnosci. Te pierwsze ,,[...] dotycza tego, co ludzie
powinni umie¢, aby dobrze wykonywac swoja prace”®, co bez watpienia odpowiada rozu-
mieniu kompetencji twardych. Z kolei ,,Kompetencyjnos¢ jest definiowana w odniesieniu
do sfery zachowan warunkujacych kompetentne wykonanie. Czasem jest nazywana kom-
petencja behawioralna, poniewaz opisuje, jak zachowuja si¢ ludzie, ktorzy dobrze petnia
swoje role”"’, czyli bardziej w obszarze kompetencji migkkich.

W mysl innej koncepcji, kompetencje mozna podzieli¢ na trzy, dos¢ typowe, jak
sie¢ wydaje, grupy, a mianowicie na odnoszace si¢ do procesow:

1) myslenia, jak, przyktadowo, uczenie si¢, analizowanie;

2) odczuwania, jak wywieranie wptywu, umiejetnosci interpersonalne;

3) dziatania, jak chociazby planowanie, organizowanie, dazenie do sukcesu's.

Zarzadzanie zasobami ludzkimi mozna modelowo ujmowac jako proces sktadaja-

cy si¢ z trzech sktadnikow, ktérymi sa:

8 M. Polczyk, Jak i gdzie skutecznie szukaé pracy?, Biblioteka Gazety Wyborczej i ABC a Wolters
Kluwer business, Warszawa 2007, s. 10.

14 Ibidem.

5 Ibidem, s. 12.

1 M. Armstrong, Zarzqdzanie ludzmi. Praktyczny przewodnik dla menedzerow liniowych, New Media
s.r.l., Aliberti editore 2010, ,,Rzeczpospolita”, seria Klasyka Biznesu, t. 10, s. 107.

17 Ibidem, s. 108.

'8 A. Pocztowski, op. cit., s. 119.
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1) strategia personalna, stanowigca integralng czgs$¢ strategii organizacji;

2) procesy personalne;

3) instrumenty majgce zastosowanie przy rozwigzywaniu konkretnych proble-

mow'’.

Procesy personalne wydaja si¢ by¢ wiodacym, a w kazdym badz razie najbardziej
widocznym sktadnikiem zarzgdzania zasobami ludzkimi. Mogg by¢ ujmowane bardziej
tradycyjnie, jako etap wchodzenia kadr do organizacji, etap funkcjonowania kadr orga-
nizacji i etap wychodzenie kadr z organizacji*’, badZz w zmodyfikowanym ujeciu, wyrdz-
niajacym tworzenie zasobu (kapitalu) ludzkiego, wykorzystanie zasobu (kapitatu) ludz-
kiego oraz przeksztalcanie zasobu (kapitatu) ludzkiego w kapitat strukturalny®’. Bez
wzgledu na sposdb ujmowania procesow personalnych za bazowa kwestie uzna¢ nalezy
wlasciwy nabdr i dobor kadr jako nosicieli stosownych wtasciwosci (zasobu, kapitatu).
Jak zagadnienie to przedstawia si¢ w odniesieniu do stuzby cywilnej 1 pracownikoéw sa-

morzadowych?

2. Proces rekrutacji kadr w stuzbie cywilnej

Kwesti¢ rekrutacji i doboru kadr w stuzbie cywilnej regulujg przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej?®. Zgodnie z trescig art. 4 tej ustawy, w stuz-
bie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim (aczkolwiek pod pewnymi warunkami mogg to by¢

takze obywatele Unii Europejskiej i innych panstw);

2) korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub

umyslne przestepstwo skarbowe;

4) posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy.

Rozwinigciem wymogu posiadania stosownych kwalifikacji jest tres¢ stosownych
przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 9 grudnia 2009 r. w sprawie
okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuz-
bowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikow do ustalania wynagrodzenia oraz
szczegdtowych zasad ustalania i wyptacania innych $wiadczen przyshugujacych czton-
kom korpusu stuzby cywilnej?. Zatacznik nr 1 do tego rozporzadzenia zawiera wykaz
poszczegdlnych stanowisk pracy z uwzglednieniem ich charakteru (podzial na wyzsze

9 Ibidem, s. 35.

20 Tak A. Pocztowski, op. cit., s. 36.

2 Jbidem, s. 41.

2 Tekst jedn. Dz. U. z 2014 r., poz. 1111 z pdzn. zm.
2 Dz. U. 72009 r. Nr 211, poz. 1630.
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i zwykle) oraz usytuowania organizacyjnego, zarowno w kontekscie terytorialnym, jak
i podlegtosci stuzbowej. Poszczegdlnym stanowiskom przyporzadkowane zostaty poza-
dane kwalifikacje. Zastosowany zostal przy tym zroéznicowany sposob ich okreslenia
poprzez odestanie do odrebnych przepisow, wskazanie wyltacznie poziomu wymagane-
go wyksztatcenia (najczesciej wyzszego), wskazania poziomu i kierunku wyksztatcenia
badz wskazania poziomu i kierunku wyksztalcenia oraz dodatkowych specjalistycznych
kwalifikacji lub stosownego okresu praktyki w danym obszarze merytorycznym. Wypa-
da podnies¢ w zwigzku z tym stanem regulacji nastepujaca kwestie.

Nie jest trudno skonstatowac, ze rozporzadzenie ogranicza si¢ jedynie do okresle-
nia kompetencji twardych, przy czym w przewazajacej mierze zastosowany zostat drugi
sposob ich okreslenia, czyli wskazanie wylacznie pozadanego poziomu wyksztalcenia.
Dotyczy to nawet przypadkéw specjalistycznych bez watpienia stanowisk, jak, tytutem
przyktadu, usytuowane w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej, Komen-
dzie Gtownej Policji oraz Komendzie Glownej Strazy Granicznej, starszy informatyk,
informatyk, starszy asystent laboratoryjny, asystent laboratoryjny, starszy laborant, labo-
rant, czy tez w Gtownym Urzedzie Miar — glowny metrolog, metrolog, badz w urzgdach
wojewodzkich architekt wojewddzki, informatyk wojewodzki, starszy ksiggowy, ksig-
gowy. Nie przeceniajac kompetencji twardych, nie sadze jednak, aby taki sposob ich
okreslania w odniesieniu do badz co badz specjalistycznych stanowisk gwarantowat
wlasciwg jako$c¢*.

Istotniejszym jednakze zagadnieniem wydaje si¢ miejsce kompetencji miekkich.
Analiza stosownych przepisow wskazuje, ze sa one uwzglednione w procesie rekrutacji
i doboru w stuzbie cywilnej w sposob posredni.

Stosownie do tresci art. 6 ustawy o shuzbie cywilnej, kazdy obywatel ma prawo do
informacji o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej, a nabor do niej jest otwar-
ty 1 konkurencyjny. Regulacja ta bez watpienia koresponduje z norma konstytucyjna,
w mysl ktorej obywatele polscy korzystajacy z petni praw publicznych maja prawo do-
stepu do stuzby publicznej na jednakowych zasadach®. Nabor do stuzby cywilnej orga-
nizuje dyrektor generalny urzedu, ktory, stosownie do tresci art. 28 ustawy stuzbie cy-
wilnej, zamieszcza w siedzibie urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej urzgdu oraz

w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow stosowne ogto-

2 Wystepuja oczywiscie takze stanowiska, dla ktérych wymagane kompetencje twarde okreslone zo-
staty za pomoca pozostatych sposobow, jak, przyktadowo, radcowie prawni, referenci prawni, glowni ksie-
gowi, audytorzy, inspektorzy nadzoru budowlanego, sanitarnego, weterynaryjnego, kapitanowie portow,
dyrektorzy izb skarbowych, naczelnicy urzedow skarbowych, starsi inspektorzy bezpieczenstwa ruchu ko-
lejowego, kierownicy obwodow ochrony wybrzeza, pelnomocnicy do spraw ochrony informacji niejaw-
nych.

2 Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r., Dz. U. Nr 78, poz. 483, z pdzn. zm.
i sprost.
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szenie, zawierajagce w swojej tresci, migdzy innymi, wymagania zwigzane ze stanowi-
skiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg nie-
zbedne, ktore dodatkowe®.

W literaturze przedmiotu podkresla sig, ze ,,Opis stanowiska pracy jest nicodzow-
ng czynnoscia w procesie pozyskiwania pracownikdéw. Poprzedza uruchomienie procesu
rekrutacji. [...] W opisie stanowiska powinno si¢ okresli¢, jakie umiejetnosci i przymio-
ty osobiste s3 wymagane na konkretnym miejscu pracy i w organizacji. Nalezy wigc
okreslic:

— podstawowe obowigzki i zadania zwigzane ze stanowiskiem,

przygotowanie zawodowe potrzebne do wykonywania pracy (wiedza i kwalifi-
kacje),
— wymagane cechy osobowe”?’.

Opis stanowiska pracy zawiera¢ takze powinien okreslenie celu stanowiska oraz
jego usytuowanie organizacyjne®.

Kwesti¢ opisu stanowiska pracy w stuzbie cywilnej reguluje bardziej szczegdto-
wo zarzadzenie nr 81 Prezesa Rady Ministrow z dnia 1 sierpnia 2007 r. w sprawie doko-
nywania opisOw 1 wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej*’. Zatacznik nr 1
do tego zarzadzenia zawiera wzor opisu stanowiska pracy, w zasadzie odpowiadajacy
postulatom wiedzy z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi. W opisie wskaza¢ nalezy
identyfikacje stanowiska pracy, usytuowanie organizacyjne, cel jego istnienia, gtdéwne
zadania, z uwzglednieniem roli (np. czy jest to samodzielna realizacja catego zadania,
rola wiodaca, wspierajagca, kierownicza, doradcza), stopien ztozonosci i wynikajacy
z tego wymagany poziom kreatywnos$ci®’, kontakty zewngtrzne (z osobami spoza dane-
go urzedu uporzadkowane wedhlug ich czestotliwosci), wymagany poziom samodzielno-
Sci (stopien potrzebnej ingerencji bezposredniego przetozonego w rozwigzywaniu pro-
blemow wynikajacych z realizowanych zadan), warunki pracy (czynniki utrudniajace
wykonywanie pracy, rozne od czynnikow na typowych stanowiskach urzedniczych).
Opis konczy¢ si¢ winien wskazaniem wymaganych kompetencji i do§wiadczenia zawo-

dowego. Wzorzec opisu stanowiska pracy w stuzbie cywilnej nie postuguje si¢ terminem

% Nalezy jednakze zauwazyc¢, ze z puli wolnych stanowisk wytaczone sa te, ktore zgodnie z treécig art.
39 ustawy o stuzbie cywilnej, Prezes Rady Ministrow wskazuje do objgcia przez absolwentow Krajowej
Szkoty Administracji Publiczne;.

277 7. Scibiorek, op. cit., s. 146. Sprawa otwartg jest przy tym stopien szczegotowosci opisu zadan
i obowiagzkow, ibidem.

3 A. Pocztowski, op. cit., s. 114.

2 M. P. Nr 48, poz. 566 z pozn. zm. Jest swoistg ciekawostkg prawodawczg fakt, ze mimo uchwalenia
w roku 2008 nowej ustawy o stuzbie cywilnej, zarzadzenie to pozostawiono w obrocie prawnym.

3% Ma to szczeg6lne znaczenie w sytuacji, gdy, przyktadowo, zadania wiaza si¢ z podejmowaniem
uznaniowych decyzji, czgsto pojawiaja si¢ sytuacje bezprecedensowe, zadania wymagaja tworzenia zupet-
nie nowych procedur lub poprawiania istniejacych.
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kompetencje twarde i migkkie. Rozrdéznienie to daje si¢ jednak wyinterpretowac z zasto-
sowanego podzialu na wyksztalcenie, przeszkolenie, szczegdlne uprawnienia i znajo-
mos$¢ jezykow obcych, co odpowiada bez watpienia kompetencjom twardym oraz na
inne kompetencje, wiedzg lub umiejetnosci, mieszczace si¢ jednoznacznie, jak sadze,
w obszarze kompetencji migkkich. Rzeczywista ranga, znaczenie, kompetencji migk-
kich ujawnia si¢ jednak w petni dopiero w jednej z kolejnych faz procesu kadrowego,
mianowicie w fazie oceny cztonkow korpusu stuzby cywilnej. Procedure oceny reguluja
dwa rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow:

1) z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie warunkoéw 1 sposobu przeprowadzania ocen

okresowych cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej®,

2) z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie szczegotowych warunkow i sposobu do-

konywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej®.

Dla ilustracji zagadnienia wystarczy odnies¢ si¢ do tresci pierwszego ze wskaza-
nych aktéw prawnych.

Rozporzadzenie wprowadza podzial kryteriow oceny na obligatoryjne i fakulta-
tywne, roznicujac je przy tym w zaleznosci, czy ocenie podlegajg cztonkowie korpusu
shuzby cywilnej, zajmujacy ,,zwykte” stanowiska w tej stuzbie, czy tez zajmujacy wyz-
sze stanowiska lub stanowiska kierownikow urzedéw w stuzbie cywilne;.

W przypadku grupy pierwszej, do kryteriow obowigzkowych zaliczone zostaty
rzetelno$¢ 1 terminowos¢, wiedza specjalistyczna i umiej¢tnos¢ jej wykorzystania, zo-
rientowanie na osigganie celow i doskonalenie zawodowe. Kryteria fakultatywne® to
umiejetnos$¢ obstugi urzadzen technicznych lub narzgdzi informatycznych, znajomosé
jezyka obcego, skuteczna komunikacja, umiejetnos¢ wspotpracy, pozytywne podejscie
do klienta, umiej¢tno$¢ negocjowania, zarzadzanie zasobami, zarzadzanie personelem,
podejmowanie decyzji i odpowiedzialno$¢, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,
samodzielnos¢ 1 inicjatywa, kreatywno$¢ oraz umiejetnosci analityczne.

Dla grupy drugiej kryteriami obowigzkowymi sg zarzadzanie zasobami, zarzadza-
nie personelem, podejmowanie decyzji i odpowiedzialno$¢, skuteczna komunikacja
1 zorientowanie na osigganie celow. Jako kryteria fakultatywne** natomiast wskazane
zostaty rzetelnosc¢ 1 terminowosé, umiejetnos¢ negocjowania, umiejetno$¢ obshugi urza-
dzen technicznych lub narzedzi informatycznych, znajomos¢ jezyka obcego, umiejet-
no$¢ wspotpracy, kreatywnos¢, umiejetnosci analityczne, doskonalenie zawodowe oraz

wiedza specjalistyczna i umiejetnos¢ jej wykorzystania.

3t Dz. U. Nr 74, poz. 633.

%2 Dz. U. Nr 94, poz. 772.

% Do oceny nalezy wybra¢ minimum 3, a maksimum 5 kryteriow. § 3 ust. 3 rozporzadzenia.
3 Do oceny nalezy wybra¢ maksimum 2 kryteria. Par. 4 ust. 3 rozporzadzenia.
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Nie jest chyba trudno zauwazy¢, ze przewazajg kryteria ukierunkowane na ocen¢
kompetencji migkkich, przy czym charakterystyczne jest zroznicowanie wagi poszcze-
gblnych kryteriow dla obu grup ocenianych. Generalnie mozna stwierdzi¢, ze kryteria
fakultatywne dla grupy pierwszej staja si¢ obowiazkowymi dla grupy drugiej, co wyni-

ka, jak nalezy sadzi¢, ze zr6znicowanego tresciowo charakteru obu grup stanowisk.

3. Wnioski

Przedstawiona, z przyczyn oczywistych syntetycznie, tre$¢ stosownych przepi-
sow wskazuje, ze kompetencje migkkie w procedurze kadrowej w stuzbie cywilnej po-
siadaja stosowng range. Jednakze celowe wydaje si¢ jej wzmocnienie w pierwszych fa-
zach tej procedury, mianowicie na etapie tworzenia opiséw stanowisk pracy oraz
formutowania na ich podstawie tresci ogloszen o naborze. Mozna, jak sadze, sformuto-
wac swoista check list zawierajaca wykaz kluczowych kompetencji miekkich, ktorych
posiadaniem powinni si¢ wykaza¢ wszyscy kandydaci do stuzby cywilnej, niezaleznie
od tresci i1 charakteru stanowiska, na ktore aplikujg. Nalezatoby do nich zaliczyc,
uwzglednione w kryteriach oceny okresowej cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej, rzetel-
nos¢ i terminowos¢, doskonalenie zawodowe, komunikatywno$¢, pozytywne podejscie
do klienta, kreatywnos¢, poczucie odpowiedzialno$ci, umiejetno$¢ wspotpracy oraz nie
uwzglednione w tych kryteriach, w kazdym badz razie nie wprost, takie jak asertywnosc,
umiejetnos¢ stuchania, wtasciwe poczucie warto$ci wtasnej, umiejetnos¢ radzenia sobie
ze stresem 1 panowania nad emocjami (chyba, ze mozna t¢ umiejetno$é potraktowac
jako szczegblny przypadek uwzglednionej w kryteriach oceny umiejetnosci radzenia so-
bie w sytuacjach kryzysowych). Umiejetnosci te powinny by¢ wymienione w kazdym
opisie stanowiska pracy i ogtoszeniu o naborze, oczywiscie z zachowaniem stosownych
proporcji co do poziomu ich niezbgdnosci, adekwatnym do tresci i charakteru stanowi-
ska pracy oraz uzupetnione kompetencjami specyficznymi, niezbednymi tylko dla dane-
go, konkretnego stanowiska pracy (przyktadowo: zdolnosci kierownicze, umiejgtnosé
mys$lenia analitycznego, wyobraznia przestrzenna, umiej¢tnosci negocjacyjne i przeko-
nywania, elokwencja). Fakt ich posiadania przez kandydata i na jakim poziomie, winien
by¢ nastepnie poddany rzetelnej, obiektywnej ocenie w toku nastgpnego po rekrutacji
etapu procedury kadrowej, etapu doboru (selekcji).
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Selected problems of selection process for recruitment into civil
service

Summary: The quality of public administration significantly depends on the quality of its person-
nel. Personnel should be treated as significant resource (capital). The main element of this capital are hard
skills and soft skills.

Key words: public administration, civil service, human resource (human capital), skills.
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