Warszawa, dnia 4 lipca 2022 r.
Poz. 6

ZARZADZENIE NR 7
PREZESA URZEDU PATENTOWEGO
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

z dnia 30 czerwca 2022 .

w sprawie postepowania kwalifikacyjnego na aplikacje
w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 267 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. Prawo wtasnosci przemystowej
(Dz. U. z 2021 r. poz. 324) zarzgdza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§1.
1. Okresla sie procedure postepowania kwalifikacyjnego na aplikacje w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej
Polskiej, zwanym dalej ,Urzedem”.

2. Do postepowania kwalifikacyjnego na aplikacje w Urzedzie, zwanego dalej ,postepowaniem kwalifikacyjnym”
stosuje sie przepisy ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. Prawo wtasnosci przemystowej, zwanej dalej ,ustawg”.

3. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) komérce organizacyjnej — rozumie sie przez to komorki wymienione w § 2 ust. 1 zatgcznika do rozporza-
dzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 3 lutego 2021r. w sprawie nadania statutu Urzedowi Patentowemu
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 248);

2) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sie dyrektora, zastepce dyrektora lub inng osobe wyzna-
czong do kierowania pracami komérki organizacyjnej Urzedu;

3) wydziale — rozumie sie przez to Wydziat Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi Biura Dyrektora Generalnego.

Rozdziat 2
Postepowanie kwalifikacyjne

§ 2.

1. Kierownik komérki organizacyjnej, za posrednictwem Dyrektora Generalnego, sktada Prezesowi Urzedu
wniosek o wszczecie postepowania kwalifikacyjnego. Wzdr wniosku okresla zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

2. Do wniosku o wszczecie postepowania kwalifikacyjnego dotgcza sie projekt ogtoszenia o naborze na aplikacje.
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§ 3.

1. Prezes Urzedu, zatwierdzajgc wniosek o wszczecie postepowania kwalifikacyjnego, powotuje Komisje
do przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego, zwang dalej ,Komisjg”, dziatajgcg w sktadzie co najmniej
trzyosobowym i nie wiecej niz piecioosobowym.

2. Komisja sktada sie z przewodniczgcego Komisji, ktérego funkcje petni kierownik komoérki organizacyjnej,
do ktérej prowadzony jest nabdr na aplikacje albo jego zastepca albo inny pracownik wskazany przez
kierownika komorki organizacyjnej oraz co najmniej 2 pracownikéw komorki organizacyjnej wskazanych
przez kierownika komorki organizacyjnej, ktérych wiedza i doswiadczenie dajg rekojmie wyboru kandydata
najbardziej odpowiedniego do wykonywania pracy na stanowisku, na ktére prowadzone jest postepowanie
kwalifikacyjne.

3. Prezes Urzedu moze powota¢ w sktad Komisji pracownikow spoza komorki organizacyjnej, do ktérej prowa-
dzone jest postepowanie kwalifikacyjne.

4. W postepowaniu kwalifikacyjnym bierze udziat przedstawiciel wydziatu, ktéry odpowiada w szczegdlnosci
za przestrzeganie przepisoéw i procedur podczas postepowania kwalifikacyjnego.

5. Czionkowie Komisji podpisujg oswiadczenie, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.
Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalenie etapow postepowania kwalifikacyjnego oraz okreslenie kryteriow oceny kandydatow;

2) przygotowanie metod i technik umozliwiajgcych obiektywne sprawdzenie wszystkich wymagan niezbed-
nych oraz dodatkowych i przygotowanie materiatow stuzgcych przeprowadzeniu poszczegdélnych etapow
postepowania kwalifikacyjnego (testow, zadan, pytan merytorycznych, probek pracy, itp.);

3) informowanie kandydatéw, na réownych zasadach, o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu postepowania
kwalifikacyjnego oraz o metodach i technikach stosowanych na kazdym z etapow;

4) przeprowadzenie ustalonych etapéw postepowania kwalifikacyjnego i dokonanie oceny kandydatow;

5) uzgodnienie wspdlnego stanowiska i dokonanie wyboru kandydata/kandydatéow do przedstawienia Pre-
zesowi Urzedu w celu podjecia decyzji dotyczgcej zatrudnienia;

6) przygotowanie dokumentacji z przeprowadzonego postepowania kwalifikacyjnego do przekazania
do wydziatu.

§4.

1. Informacja o rozpoczeciu postepowania kwalifikacyjnego podlega ogtoszeniu zgodnie z przepisami ustawy.
Dodatkowo ogtoszenie o naborze, zwane dalej ,ogtoszeniem o naborze” publikowane jest w Biuletynie Infor-
macji Publicznej Urzedu.

2. Wymagania niezbedne w ogtoszeniu o naborze okresla sie zgodnie z przepisami ustawy.

Numer ewidencyjny ogtoszenia o naborze wskazuje wydziat i stanowi on kolejng liczbe arabskg tamang przez
biezacy rok kalendarzowy.

Projekt ogtoszenia o naborze jest uzgadniany w trybie roboczym przez wydziat z przewodniczgcym Komisiji.

Przez uzgodnienie projektu ogtoszenia o naborze nalezy rozumie¢ jego podpisanie przez Dyrektora Biura
Dyrektora Generalnego oraz kierownika komorki organizacyjnej, ktory wnioskowat o wszczecie postepowania
kwalifikacyjnego.

6. Niezwlocznie, jednakze nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych od daty zatwierdzenia wniosku o wszczecie
postepowania kwalifikacyjnego, wydziat przekazuje do publikacji ogtoszenie o naborze zgodnie z ust. 1.

Termin sktadania aplikacji, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byc¢ krétszy niz 10 dni kalendarzowych.

8. Ogtoszenie o naborze moze zosta¢ przekazane do organizacji reprezentujgcych osoby niepetnosprawne
lub dziatajgce na ich rzecz, w celu publikacji na portalach adresowanych w szczegdélnosci do oséb niepetno-
sprawnych.

9. Zazgodg Prezesa Urzedu na wniosek kierownika komérki organizacyjnej, do ktérej ogtaszane jest postepo-
wanie kwalifikacyjne dopuszcza sie mozliwo$¢ upowszechniania ogtoszen o naborze rowniez w inny sposéb,
w szczegoblnosci na portalach internetowych z ogtoszeniami o prace, biurach karier uczelni wyzszych.
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10.

1.

12.

§5.

Aplikacje kandydatow trafiajg do wydziatu w zamknietej kopercie, ztozone pocztg tradycyjng lub osobiscie
w siedzibie Urzedu lub na adres rekrutacja@uprp.gov.pl lub za posrednictwem ePUAP z dopiskiem, ktérego
postepowania kwalifikacyjnego dotyczg. Wydziat gromadzi otrzymywane aplikacje ztozone przez kandydatéw
zainteresowanych podjeciem zatrudnienia w Urzedzie.

Za date ztozenia aplikacji w terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze uznaje si¢ date przestania aplikaciji
drogg elektroniczng lub nadania przesyiki pocztg tradycyjng lub date pieczeci wptywu aplikacji do Kancelarii
Ogodlnej w Urzedzie, zgodnie ze wskazaniem w ogtoszeniu o naborze.

Po uptywie terminu sktadania aplikacji wydziat sporzgdza zestawienie aplikacji z podziatem na spetniajgce
wymogi niezbedne i aplikacje odrzucone w wyniku weryfikacji wymagan formalnych, zawierajgce dane nie-
zbedne dla celéw prowadzonego postepowania kwalifikacyjnego i przekazuje aplikacje Komisji. Weryfikacja
kandydatow odbywa sie w oparciu o wymagania niezbedne, ktére wynikajg z tresci ogtoszenia o naborze.
Wz6r zestawienia okresla zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

§ 6.

Postepowanie kwalifikacyjne sktada sie z co najmniej dwoch etapdw.

Etap pierwszy obejmuje weryfikacje ztozonych aplikacji przez wydziat w zestawieniu, o ktérym mowa
w § 5 ust. 3, polegajgcej na wytonieniu kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne okreslone w tredci
ogtoszenia o naborze.

Do kolejnego etapu, nastepujgcego po weryfikacji aplikacji pod wzgledem spetniania wymagan niezbednych,
zostajg zakwalifikowani wszyscy kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne.

Kolejnym etapem postepowania kwalifikacyjnego prowadzonym przez Komisje jest rozmowa kwalifikacyjna,
ktdra jest obligatoryjna. Mogg zosta¢ przeprowadzone dodatkowe etapy, w szczegodlnosci: weryfikacja aplikaciji
kandydatow pod wzgledem spetniania wymagan dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, testy
wiedzy, testy jezykowe, testy umiejetnosci, wywiad behawioralny, wywiad symulacyjny, testy psychologicz-
ne, testy kompetencyjne (sytuacyjne), ocena zintegrowana (Assessment Centre), symulacje (probki pracy,
prezentacje).

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami powinna by¢ prowadzona wedtug ustalonego scenariusza sporza-
dzonego na pismie. Uprzednio przygotowane pytania/zadania i punktacja sg takie same dla kazdego z kan-
dydatow.

Do kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostajg zakwalifikowani kandydaci, ktérzy w poprzednim
etapie uzyskali co najmniej 60% mozliwych do uzyskania punktéw.

W uzasadnionych przypadkach Prezes Urzedu moze ustali¢ inny niz okreslony w ust. 6 prog procentowy.

Wszystkie etapy postepowania kwalifikacyjnego, w ktérych biorg udziat kandydaci, mogg by¢ prowadzone
w ciggu jednego dnia roboczego. W przypadku prowadzenia kolejnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego
w ciggu Kilku dni roboczych, kandydaci sg zapraszani do udziatu w poszczegdlnych etapach postepowania
kwalifikacyjnego co najmniej 2 dni robocze przed terminem kolejnego etapu.

W postepowaniu kwalifikacyjnym Komisja wytania najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania nie-
zbedne, ktérzy uzyskali najwyzszg liczbe punktow oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe. Liste kandydatow przedstawia sie Prezesowi Urzedu w celu podjecia decyzji dotyczgcej wyboru
kandydata oraz warunkéw zatrudnienia.

W przypadku udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym kandydatow ze szczegdlinymi potrzebami, Komisja,
w celu wyréwnania szans, dostosowuje metody i techniki postepowania kwalifikacyjnego do mozliwo$ci tych
0s6b (np. wydtuzenie czasu poszczegdlnych etapow, zwiekszenie czcionki w materiatach, pomoc asystenta,
ttumacz jezyka migowego).

Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego Komisja sporzgdza protokét. Wzor protokotu okresla za-
tacznik nr 4 do zarzgdzenia.

Do protokotu dotgczone sg materiaty z przeprowadzonego postepowania kwalifikacyjnego dokumentujgce
wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg wptyw na przebieg postepowania kwalifikacyjnego i jego wynik,
w tym tres¢ pytan lub zadan, kryteria i oceny dokonywane w trakcie naboru.
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13.

14.

Kandydatowi, na jego wniosek, wydziat umozliwia wglad do prac wytworzonych przez niego podczas poste-
powania kwalifikacyjnego (np. testy i sprawdziany wiedzy) w siedzibie Urzedu. Nie sporzgdza sie i nie prze-
kazuje kandydatowi kopii tych dokumentéw. Kandydat moze réwniez uzyskac informacje zwrotng, dotyczgca
uzyskanych przez niego punktéw w poszczegdlnych etapach postepowania kwalifikacyjnego.

Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego przewodniczgcy Komisji lub osoba przez niego upowazniona
informuje kandydatow zaproszonych na rozmowy kwalifikacyjne o wyniku postepowania kwalifikacyjnego.

§7.

Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego do wydziatu przekazywane sg nastepujgce dokumenty:

1) catos¢ dokumentacji z przeprowadzonego postepowania kwalifikacyjnego, w tym testy i sprawdziany
wiedzy, testy jezykowe, wykaz pytah zadawanych podczas rozmowy kwalifikacyjnej, listy obecno$ci
iinne;

2) wszystkie aplikacje kandydatow przekazane Komisji przez wydziat.

Jezeli w wyniku postepowania kwalifikacyjnego nie zostanie wytoniony zaden kandydat, kierownik komorki
organizacyjnej moze ponownie ztozy¢ do Prezesa Urzedu wniosek o wszczecie postepowania kwalifikacyj-
nego na nieobsadzone stanowisko.

Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego aplikacje kandydatéw, ztozone w odpowiedzi na ogtoszenie
o naborze, z wyjgtkiem aplikacji kandydata, ktéry zostat zatrudniony w wyniku postepowania kwalifikacyjnego,
podlegajg zniszczeniu przez wydziat.

Wydziat sporzgdza protokét zniszczenia aplikacji, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia.
Protokoty zniszczenia sg przechowywane w wydziale.

Informacje o wyniku postepowania kwalifikacyjnego, zawierajgcg imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania
kandydata w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego albo informacje o niezatrudnieniu zadnego kandydata
wydziat upowszechnia niezwiocznie po zakonczeniu naboru:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

2) na tablicy ogtoszeh w Urzedzie.

Rozdziat 3
Przepisy koncowe

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujgcym po dniu podpisania.

Prezes Urzedu Patentowego
Rzeczypospolitej Polskiej

(Edyta Demby-Siwek)
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 7
Prezesa Urzedu Patentowego RP
z dnia 30 czerwca 2022 r.

.................................................... Warszawa, dnia

Znak pisma

PREZES URZEDU
za posrednictwem
Dyrektora Generalnego

Whiosek o wszczecie postepowania kwalifikacyjnego

Prosze o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania kwalifikacyjnego na aplikacje:

Komorka organizacyjna
Wydziat

Bezposredni przetozony

Proponowane wynagrodzenie
zasadnicze / mnoznik lub

przedziat

Uzasadnienie koniecznosci zatrudnienia:
(wakat lub inne):

Dodatkowe miejsca publikacji ogtoszenia:
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Metody i techniki planowane podczas postepowania kwalifikacyjnego:
1. Sprawdzian/test wiedzy

Sprawdzian znajomosci jezyka obcego

Rozmowa kwalifikacyjna

Wywiad behawioralny

Wywiad sytuacyjny

Testy psychologiczne

Testy kompetencyjne (sytuacyjne)

Ocena zintegrowana (Assessment Centre)

. Badanie kompetencji kierowniczych

10. Proébki pracy

11. Inne (prezentacja, itp.) .....cocvveiiiiiinnn.

NGO A~WN

Proponowany sktad komisji przeprowadzajgcej postepowanie kwalifikacyjne:

Zatgcznik
1. Projekt ogtoszenia o naborze na aplikacje.

podpis kierownika komorki organizacyjnej

Opinia Biura Dyrektora Generalnego (dotyczaca wolnego etatu, wynagrodzenia, mozliwej daty
zatrudnienia pracownika)

Dyrektor Generalny

(podpis osoby kierujacej Zatwierdzam:
komoérka wtasciwg do spraw kadr)

Prezes Urzedu
Zatwierdzam:
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Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 7
Prezesa Urzedu Patentowego RP
z dnia 30 czerwca 2022 r.

(stanowisko, komaérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zachowam w tajemnicy, uzyskane w trakcie postepowania kwalifikacyjnego

informacje o kandydatach ubiegajgcych sie o zatrudnienie na stanowisku ............... w Departamencie

Jednoczes$nie oswiadczam, ze po zapoznaniu sie z listg kandydatéw na przedmiotowe stanowisko,
nie jestem matzonkiem zadnego z kandydatow, ich krewnym lub powinowatym w linii prostej
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, nie jestem zwigzanaly z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli z kandydatem oraz nie pozostaje

z kandydatem w takim stosunku, ktéry mogtby budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(data) (podpis)
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Zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia nr 7
Prezesa Urzedu Patentowego RP
z dnia 30 czerwca 2022 r.

PROTOKOL NR ...../rok

z posiedzenia Komisji do przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego
w URZEDZIE PATENTOWYM RP

W dniu/dniach

Komisja przeprowadzajgca postepowanie kwalifikacyjne w skladzie:

rozpatrzyta oferty kandydatow w postepowaniu kwalifikacyjnym na aplikacje:

Nr ogtoszenia

Komorka organizacyjna

Wydziat

Liczba nadestanych ofert ogotem

Liczba nadestanych ofert spetniajgcych wymagania formalne

W postepowaniu kwalifikacyjnym Komisja zastosowata nastepujgce metody i techniki naboru:

Sprawdzian/test wiedzy

Sprawdzian znajomosci jezyka obcego
Rozmowa kwalifikacyjna

Wywiad behawioralny

Wywiad sytuacyjny

Testy psychologiczne

Testy kompetencyjne (sytuacyjne)

Ocena zintegrowana (Assessment Centre)
. Badanie kompetenciji kierowniczych

10. Prébki pracy

11. Inne (prezentacja, itp.) ...c.ovveiiiieiniiinnn.

CONDOAWN

Po przeprowadzeniu postepowania kwalifikacyjnego Komisja wytonita najlepszych/najlepszego
kandydatéw/kandydata:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce Uwagi (punktacja)
zamieszkania
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W zatgczeniu dokumentacja z kolejnych etapdw postepowania kwalifikacyjnego wraz z punktacja.

Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata (lub brak wyboru kandydata):

Protokét sporzadzitalit:

Podpisy cztonkéw Komisji:

PREZES URZEDU

ZATWIERDZAM:
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Zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia nr 7
Prezesa Urzedu Patentowego RP
z dnia 30 czerwca 2022 r.

PROTOKOL ZNISZCZENIANR..................

Aplikacje nadestane na ogtoszenie:

Na StanNOWISKO .....ooviie e

w Departamencie ...........ccoevviiiiiiiiiiiinnn.

zostaty przeznaczone do komisyjnego zniszczenia.

Liczba zniszczonych aplikacji...........coooviiiiiii

Zniszczenia dokonano W dniu .......ccovveveeveeeennnnn.

W obecnosci pracownikow Biura Dyrektora Generalnego:



