KARTA PRAW KLIENTA

NASZA MISJA

Swiadczenie najwyzszego poziomu ustug rekrutacyjnych, selekcyjnych oraz innych ustug
pracowniczych, ktore przyczynia sie do budowy administracji publicznej na $wiatowym
poziomie.

NASZE USLUGI

Urzad ds. Mianowan Publicznych to scentralizowana jednostka zajmujgca sie rekrutacja, oceng
oraz selekcjg kandydatéw na stanowiska w administracji publicznej. Swiadczymy takze ustugi
rekrutacyjne oraz doradztwo w kwestiach pracowniczych dla lokalnych samorzaddéw, stuzby
zdrowia, An Garda Siochana (policji irlandzkiej) oraz innych organéw parnstwowych w zaleznoSci

od zapotrzebowania.

Nasz urzad zobowigzuje sie przestrzegac najwyzszych standardéw w zakresie obstugi klienta, a
naszym celem jest obstuga wszystkich klientow w profesjonalny, sprawiedliwy, obiektywny i

uprzejmy sposob oraz traktowanie wszystkich interesantow z naleznym szacunkiem.

Karta Praw Klienta zostata przygotowana, aby poprawic obstuge klienta poprzez okreslenie oraz
ocene poziomu obstugi klienta.

NASZE ZOBOWIAZANIA WOBEC CIEBIE

Czego mozesz oczekiwa¢ w kontaktach z nami:

¢ Mity i uprzejmy urzednik przedstawi sie oraz skieruje do odpowiedniej osoby kontaktowej w
przypadku dalszych pytan;

¢ Personel bezzwtocznie zajmie sie Twoim pytaniem/prosba;
Oferujemy czyste, bezpieczne i wygodne pomieszczenia oraz mozliwo$é poufnej rozmowy na
osobnosci;

¢ Wejscia oraz obiekty przystosowane sg do potrzeb wszystkich klientéw, rowniez tych o
specjalnych wymaganiach;

¢ Szybko odbieramy telefony (nasz cel to 10 sekund);

¢ Wysytamy potwierdzenie otrzymania pisemnego zapytania (wtaczajac faksy i poczte
elektroniczng) w ciagu 3 dni roboczych, a na zapytanie odpowiadamy w ciggu 10 dni;

¢ Wszelkie komentarze na temat naszych ustug sa powaznie rozpatrywane.
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Udzielanie informaciji:

0
0

Udzielamy prawidtowych i aktualnych informacji uzywajac jasnego i prostego jezyka;
Zapewniamy, ze wszystkie ogélnodostepne informacje mozna otrzymac zaréwno w formie
elektronicznej, jak i drukowanej (np. Plan Dziatania — Klienci, Raport Roczny, materiaty
informacyjne itp.)

Zapewniamy, ze na zadanie informacje udostepniamy w formacie przystepnym dla oséb o
specjalnych wymaganiach;

Przestrzegamy ustawodawstwa o wolnosci informacji oraz ochronie danych.

Dla organizacji, ktére sa naszymi klientami:

0
0
0

Oferujemy optacalne rozwigzania rekrutacyjne, selekcji kandydatéw i inne powigzane ustugi;
Oferujemy na zgdanie personel biurowy i administracyjny na wolne stanowiska w Dublinie;
Oferujemy dopasowane rozwigzania, ktore spetnig wszystkie inne potrzeby rekrutacyjne w
uzgodnionych ramach czasowych;

Wyznaczymy kierownika projektu, ktéry bedzie dbat o Twoje interesy;

Skonsultujemy sie z Tobg oraz zaangazujemy Cie w planowanie konkurséw rekrutacyjnych w
Twoim imieniu;

Udostepnimy aktualne informacje stosowne dla Twojej dziatalnosci;

Udostepnimy z duzym wyprzedzeniem harmonogram naszych miedzywydziatowych kampanii
rekrutacyjnych, abysmy mogli przeprowadzi¢ Twoje wewnetrzne kampanie rekrutacyjne w
potaczeniu z nimi, jezeli bedzie taka potrzeba;

Oferujemy réznorodnos¢ mozliwosci rekrutacyjnych i selekcyjnych na stanowiska kierownicze
wyzszego szczebla oraz stanowiska wymagajace wyzszych kwalifikacji zawodowych, tak
abys mégt wybieraé sposréd r6znych metod rekrutacii, z ktérych wszystkie spetniajg
zalecenia dotyczace najlepszych praktyk (np. poszukiwanie bezposrednie Executive Search,
profilowanie kandydata, zaawansowane techniki oceny);

Dzielimy sie informacjami na temat najlepszych praktyk w dziedzinie rekrutacji i selekciji,
wiacznie z raportami przygotowanymi przez grupe doradcza oraz organizujemy regularne
seminaria na aktualne tematy z cyklu ,Doskonato$¢ w ocenie”, w ktérych moga uczestniczyc

wszyscy nasi klienci.

Dla kandydatow:

0
0

Tworzymy centrum obstugi klienta;

Korzystajac z odpowiednich metod i stylu ogtoszen rekrutacyjnych zwracamy uwage
potencjalnej puli kandydatéw na konkretne stanowiska;

Z odpowiednim wyprzedzeniem powiadamiamy o terminach testéw i rozmoéw
kwalifikacyjnych;

Ogtaszamy wyniki testow i rozmoéw kwalifikacyjnych wraz ze zrozumiatymi komentarzami
mozliwie jak najwczesniej;

Udostepniamy dokumentacje z odpowiednim wyprzedzeniem (np. informacje na temat
testu/rozmowy kwalifikacyjnej);
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¢ Korzystamy z odpowiednich, aktualnych technik oceny, ktére sg adekwatne dla danego
stanowiska oraz spetniajg zalecenia najlepszych praktyk;

¢ Przeprowadzamy wszystkie procesy rekrutacyjne i selekcyjne zgodnie z odpowiednim
kodeksem postepowania CPSA (zapewniajac rzetelnos¢ oraz uczciwy, konsekwentny i
przejrzysty proces rekrutacji, zgodnie z ktérym kandydat przyjmowany jest na stanowisko
tylko na podstawie wynikéw oraz zgodnie z najlepszymi praktykami);

¢ Zachowujemy odpowiednig dokumentacje, aby udowodnié, ze proces rekrutacji i selekcji byt
przeprowadzony zgodnie z danym kodeksem postepowania;

¢ Dostarczamy informacji o obowigzkach kandydata wynikajacych z kodeksu postepowania
oraz na temat tego, w jaki spos6b mozna odwotac sie od decyz;ji;

¢ Oferujemy punktualng obstuge;

¢ Kontynuujemy starania majgce na celu uproszczenie procesu zgtoszeniowego.

Dla cztonkéw komisji:

¢ Oferujemy stosowne i aktualne szkolenie w zaleznosci od potrzeb;

¢ Oferujemy szkolenie z nowych metod rekrutacji przed ich wprowadzeniem oraz oferujemy
szkolenie doksztatcajace, w zaleznosci od potrzeb;

¢ Udostepniamy dokumentacije z odpowiednim wyprzedzeniem (np. dokumenty komisji);

¢ Powiadamiamy z wyprzedzeniem o terminach obecnosci w komisji rekrutacyjnej;

¢ Zbieramy komentarze, aby udoskonali¢ przyszte procesy rekrutacji oraz zidentyfikowaé
potrzeby szkoleniowe.

Strona internetowa:

¢ Staramy sie, aby wszystkie informacje byty prawidtowe i aktualne;

¢ Udostepniamy informacje oraz materiaty na stronie internetowej dopasowane do réznych
grup klientéw;

¢ Staramy sie, aby nasza strona internetowa byta zgodna z wymaganiami dostepu dla oséb z
niepetnosprawnosciami;

¢ Staramy sie, aby nasza strona internetowa byta jasna, prosta w uzyciu oraz aby zawierata
przydatne informacije;

¢ Wykorzystujemy nowe technologie do ciagtej poprawy naszych ustug.

RAwnos¢ i r6znorodnosc:

¢ Bedziemy szanowac¢ zasady réwnosci i réznorodnosci we wszelkich kontaktach z klientami;

¢ Dopasujemy sie do konkretnych potrzeb naszych klientow poprzez swiadczenie ustug, ktére
sg catkowicie zgodne z ustawodawstwem dotyczacym réwnosci;

¢ Wdrozymy pozostate dziatania z naszego Planu Dziatania ds. Przystepnosci w ustalonych
ramach czasowych;

¢ Bedziemy przestrzega¢ ustawodawstwa na temat rownosci, Ustawy o Niepetnosprawnosci z
2005 roku oraz Kodeksu Postepowania ds. Zatrudnienia Oséb z Niepetnosprawnosciami w
Irlandzkich Stuzbach Publicznych.
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Ustugi w jezyku irlandzkim:

0 Spetnimy wymagania opisane w planie zgodne z Ustawg o Jezykach Urzedowych z 2003 roku
oraz zapewnimy, aby wszyscy obywatele mogli bez przeszkdd uzywac jezyka irlandzkiego, jezeli
beda tego chcieli;

0  Wszystkie materiaty dla kandydatéw dostepne na stronie www.publicjobs.ie bedg dostepne w

dwdch jezykach;

0 Wszystkie kluczowe publikacje bedg dostepne w jezyku irlandzkim;

¢ Na wszelka korespondencije (pisemna/elektroniczng) napisang po irlandzku odpowiemy po
irlandzku.

Monitoring, ocena oraz raporty

Wdrozylismy program, ktéry zapewnia odpowiedni monitoring, oceng oraz przygotowanie raportow
na temat realizacji naszych zobowigzan. Ocenimy poziom realizacji wszystkich zobowigzan, aby
zapewni¢ rozliczenie z wykonania natozonych obowigzkéw, a takze utatwi¢ wycigganie wnioskow
oraz dalsze doskonalenie. Wyniki oceny bedq uzyte do identyfikacji trudniejszych zobowigzarn w
kwestiach obstugi klienta.

Wykorzystamy nasz Roczny Raport/Roczne Sprawozdanie Finansowe oraz raport dotyczacy
postepow przekazywany Grupie ds. Weryfikacji Wynikéw Stuzb Publicznych (CSPVG) do
przygotowania zestawienia na temat istniejgcych standardéw, sposobéw oceny wynikoéw, osiagniecia
zamierzonych standardéw oraz kolejnych krokéw zmierzajacych do usprawnienia procesu obstugi
klienta. W sytuacjach, w ktérych zamierzone standardy nie zostaty osiggniete, opiszemy planowany
sposob ich osiggniecia w przysztosci. Raport bedzie zawierat wyniki wszystkich ankiet klientéw oraz
poziom otrzymanych skarg. Raport bedzie takze zawierat wszelkie dziatania przedsiewziete w

kwestiach monitorowania wynikéw/skarg klientéw.

Skargi i komentarze

0 Cieszymy sie z kazdych uwag klientéw na temat naszych ustug (w tym z wyrazéw uznania,
ogolnych uwag oraz skarg) oraz zachecamy do kontaktowania sie z nami w tych sprawach;

0 Wszelkie skargi beda zatatwiane niezwtocznie, sprawiedliwie i obiektywnie zgodnie z naszymi
procedurami rozpatrywania skarg klientow;

0  Skontaktuj sie z: customerfeedback@publicjobs.ie

Twoje obowiazki
Jeste$ zobowigzany traktowac personel z szacunkiem oraz szanowaé prawo kazdej osoby do
godnego traktowania w miejscu pracy. Nie bedziemy akceptowac ani tolerowac zadnej formy

napastowania oraz dyskryminaciji.
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