!ZA(HODNlOFOMORSKl WOJEWODZKI INSPEKTOR

Ochrony Roélin i Nasiennictwa
w Koszalinie

75411 KOSZALIN, ul. Partyzantéw 7/9

Zarzadzenie Nr 12/2026
Zachodniopomorskiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa
z dnia 15 czerwca 2026 roku

w sprawie wprowadzenia zasad organizacji i przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej

w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa w Koszalinie

Na podstawie § 6 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony
Roslin i Nasiennictwa w Koszalinie, stanowigcego, zalacznik do Zarzadzenia Nr 14/ 2021

z dnia 18 sierpnia 2021, zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Wojewoddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Koszalinie ustala si¢
zasady organizacji i przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w korpusie

stuzby cywilnej, stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 6/2023 z dnia 17 stycznia 2023 roku w sprawie wprowadzenia
procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej

w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Koszalinie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Nabory wszczete i niezakonczone przed
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia prowadzi si¢ zgodnie z zasadami

okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu.




ZACHODNIOPOMORSK! WOJEWODZKI INSPEKTOR

Ochrony io}fgn [ ‘Na_sienmctwa Zalqgcznik do Zarzqdzenia nr 12/2026 r.
szain . . . , .
75-411 KOSZALIN. ul. pa'%zaméw /9 Zachodniopomorskiego Wojewddzkiego

Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa
zdnia 15 czerwca 2026 r.

Zasady organizacji i przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w korpusie
shluzby cywilnej

Zasady ogdélne
§1

1. Niniejsza instrukcja dotyczy przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko pracy
w korpusie shuzby cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa
w Koszalinie zwanym dalej ,, Wojewddzkim Inspektoratem™.

2. Kazdego pracownika Wojewddzkiego Inspektoratu zatrudnia Zachodniopomorski
Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Koszalinie zwany dalej
., Wojewodzkim Inspektorem™.

3. Przebieg naboru odbywa si¢ zgodnie z zasadami niniejszego zarzadzenia, ustawag
o shuzbie cywilnej, kodeksem pracy oraz zarzadzeniem nr 70 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby
cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej.

4. Nabér w korpusie shuzby cywilnej realizowany jest zgodnie z zasadami otwartosci
i konkurencyjnosci naboru z uwzglednieniem:

1) réwnego dostepu do stuzby publicznej,

2) niedyskryminowania z jakichkolwiek powodow,

3) zawodowego i rzetelnego wykonywania zadan panstwa przez administracj¢ rzadowa,
4) neutralnosci politycznej shuzby cywilne;j.

5. W naborze oprécz przygotowania merytorycznego bierze si¢ pod uwage postawg etyczng
i kulture osobistg kandydata oraz jego motywacj¢ do podjgcia pracy w korpusie stuzby
cywilnej.

6. Przebieg naboru sktada sie z kolejnych etapow i w zaleznosci od rodzaju danego stanowiska,
moze zostaé rozbudowany o dodatkowe etapy, a takze przeprowadzony w trakcie wigeej niz
jednego dnia.

7. Kazdy etap naboru jest dokumentowany. Po zakofczeniu naboru dokumentacja jest
przechowywana w kadrach Wojewddzkiego Inspektoratu.

Odpowiedzialno$¢ i zadania
§2

1. Wojewddzki Inspektor:
1) planuje zatrudnienie i podejmuje decyzje o ogloszeniu naboru na wolne stanowisko
pracy w korpusie stuzby cywilnej;
2) podejmuje decyzje o zakonczeniu naboru w tym o zatrudnieniu lub przeniesieniu
kandydata;
3) sprawuje ogélny nadzor nad organizacja naboru kandydatow do pracy;
4) upowszechnia informacje o wolnych stanowiskach pracy;



5) w zaleznosci od stanowiska na jakie prowadzony jest nabd:r (tj. stanowiska
wspomagajgce, specjalistyczne, samodzielne, kierownicze, koordynujace itp.) oraz
ilosci zlozonych aplikacji, podejmuje decyzje o rozbudowaniu naboru o dodatkowe
etapy tj. test wiedzy, probki pracy lub inne formy sprawdzenia kompetencji, o ktérych
mowa w § 7 ust. 1 pkt 4 ppkt b- d.

6) wyznacza sklad Komisji ds. naboru, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 pkt 1-3, w tym
petnigcego funkcje przewodniczacego Komisji ds. naboru.

2. Pracownik ds. kadr, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 pkt 4:

1) organizuje, planuje, koordynuje oraz nadzoruje przebieg naboru;

2) przygotowuje ogloszenie o naborze zgodnie z opisem stanowiska pracy;

3) dokonuje weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym;

4) zawiadamia kandydatéw o terminie, miejscu, metodzie i technice postepowania
rekrutacyjnego (telefonicznie lub e-mailem);

5) weryfikuje zaangazowanie, motywacje do podjecia pracy oraz kompetencje miekkie
lub kompetencje kierownicze kandydata;

6) sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru;

7) powiadamia kandydatéw o wyniku naboru (telefonicznie lub e-mailem);

8) umieszcza informacje o wyborze kandydata.

3. Przewodniczacy Komisji ds. naboru:

1) ustala ilo$¢ pytan, ktére przygotowuja cztonkowie Komisji o ktérych mowa w § 3 ust.
2 pkt 1-3 na rozmowie rekrutacyjnej i tescie wiedzy;

2) ustala czas udzielenia odpowiedzi na pytania przez kandydatéw podczas testu wiedzy
oraz probkach pracy;

3) sporzadza i ocenia probki pracy.

4. Komisja ds. naboru, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 pkt 1-3:

1) zapoznaje si¢ z ofertami kandydatow;

2) przeprowadza bezstronne postepowanie rekrutacyjne;

3) weryfikuje kompetencje, zaangazowanie i motywacje kandydatéw do podjecia pracy;

4) sporzadza i ocenia pytania z zakresu merytorycznego;

5) sporzadza i ocenia testy wiedzy z zakresu merytorycznego;

6) typuje najlepszego mozliwego kandydata lub kandydatéw do zatrudnienia.

Komisja ds. naboru
§3
1. Wojewddzki Inspektor powotuje Komisje ds. naboru, ktérych wiedza i umiejetnosci
stanowia rekojmi¢ wyboru kandydata z wiedza, umiejetnosciami i predyspozycjami
odpowiadajacymi charakterowi wykonywanej pracy.
2. W sktad Komisji ds. naboru wchodza:
1) kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej ogloszono nabdr lub inny pracownik,
2) pracownik,
3) pracownik lub ekspert z firmy zewnetrznej (np. w przypadku naboru na stanowiska
samodzielne lub kierownicze — fakultatywnie)
4) pracownik ds. kadr,
5) Wojewédzki Inspektor - fakultatywnie.
. Komisja ds. naboru pracuje w skladzie, co najmniej 3-osobowym.
4. W celu przeciwdziatania dyskryminacji, zapewnienia rownych szans w zatrudnieniu oraz
pordwnywalnosci wynikéw, kazdy z kandydatoéw otrzymuje, od poszczegdlnego cztonka
Komisji ds. naboru jednakowe pytania i taka sama ich ilos¢.
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. Wszystkie osoby o ktérych mowa w ust. 2 zobowiazane s3 do zachowania w tajemnicy

informacji uzyskanych w trakcie calego procesu naboru.

. Przygotowujac testy wiedzy, probki pracy oraz pytania na rozmowe rekrutacyjng Komisja

ds. naboru, o ktorej mowa w ust. 2 ma obowigzek zachowa¢ poufnos¢:
1) danych osobowych;
2) przygotowanych pytan, testow i probek pracy;
3) informacji niejawnych;
4) innych tresci objetych tajemnicg stuzbowa.

Zgloszenie zapotrzebowania

§4

. Kierownik oddziatu lub dzialu Wojewddzkiego Inspektoratu zglasza do Wojewddzkiego

Inspektora zapotrzebowanie na zatrudnienie pracownika do korpusu stuzby cywilnej na
wniosku o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilne;
zwane dalej ,,wnioskiem” - zgodnie z zalacznikiem nr 1. za posrednictwem pracownika
ds. kadr.

. Wniosek zawiera:

1) nazwe stanowiska pracy,

2) informacje o rodzaju prowadzonego naboru (wewngtrzny, zewnetrzny),

3) wymiar etatu oraz rodzaj umowy o pracg (np. czas zastgpstwa),

4) przyblizona/przewidywang dat¢ zatrudnienia (data, z ktéra pracownik moze by¢
zatrudniony powinien uwzglednia¢ czas potrzebny na przeprowadzenie rekrutacji oraz
niezb¢dne wyposazenie stanowiska pracy),

5) uzasadnienie wniosku,

6) wskazanie proponowanego sktadu Komisji ds. naboru.

. Pracownik ds. kadr weryfikuje i opiniuje wniosek pod wzgledem prawidlowosci

wypelnienia i planu etatow.
Gtéwny ksiegowy opiniuje wniosek pod wzgledem posiadanych srodkéw finansowych.

. Wojewddzki Inspektor podejmuje decyzje o rozpoczgciu naboru, poprzez ztozenie swojego

podpisu na wniosku.

. W przypadku braku zgody Wojewddzkiego Inspektora na przeprowadzenie naboru,

pracownik ds. kadr informuje pracownika, ktory zlozyt wniosek, o czasowym jego
wstrzymaniu lub jego cofnigciu.

Nabér wewngtrzny

§5

. W celu zapewnienia mozliwosci dalszego rozwoju i planowania Sciezek kariery

pracownikow Wojewddzkiego Inspektoratu, Wojewodzki Inspektor moze oglosié nabor
wewnetrzny.

Przez nabdér wewnetrzny nalezy rozumie¢ przeniesienie pracownika zatrudnionego
w Wojewo6dzkim Inspektoracie z innego stanowiska pracy.

Rekrutacja wewnetrzna prowadzona jest wylacznie w ramach korpusu stuzby cywilnej.
Podpisany przez Wojewddzkiego Inspektora wniosek o przeprowadzenie naboru
wewnetrznego na wolne stanowisko pracy (zatgcznik nr 1), rozpoczyna przebieg naboru.
Ogloszenie o naborze wewnetrznym zawiera informacje o ktérych mowa w § 6 ust. 1.
Sporzadzone ogloszenie o naborze wewngtrznym, pracownik ds. kadr przedktada
Wojewddzkiemu Inspektorowi do ewentualnych poprawek, a po ztozeniu podpisu
Wojewddzkiego Inspektora umieszcza na tablicy ogloszen w siedzibie Wojewddzkiego
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Inspektoratu oraz przesyla e-mailem do wszystkich komérek organizacyjnych
Wojewddzkiego Inspektoratu.

Termin na sktadanie dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni, liczac od dnia przestania
e-maila do wszystkich komorek organizacyjnych Wojewodzkiego Inspektoratu.

Aplikacje w ramach naboru wewnetrznego sklada si¢ w zamknietych kopertach
w sekretariacie Wojewodzkiego Inspektoratu lub  przesyla na adres e-mail:
kadry-koszalin@piorin.gov.pl.

Nabér wewnetrzny odbywa si¢ na zasadach naboru zewnetrznego prowadzonego
w Wojewoddzkim Inspektoracie.

Komisja ds. naboru w protokole z naboru przedkiada Wojewédzkiemu Inspektorowi
propozycje przeniesienia najlepszego kandydata.

Wojewddzki Inspektor podejmuje decyzje o przeniesieniu pracownika.

Wynik naboru wewnetrznego umieszcza sie na tablicy ogloszen w siedzibie
Wojewddzkiego Inspektoratu.

Ogloszenie o naborze

§6

. Pracownik ds. kadr sporzadza ogloszenie o naborze, ktére zawiera nastepujace informacije:

1) nazwe i adres urzedu;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) wskazanie wynagrodzenia w postaci konkretnej kwoty, przyblizonej kwoty (okoto)
lub przedzialu wynagrodzenia;

4) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe;

5) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

6) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;

7) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%;

8) wskazanie wymaganych dokumentéw;

9) termin i miejsce sktadania dokumentow.

. Sporzadzone ogloszenie o naborze pracownik ds. kadr przedklada Wojewodzkiemu

Inspektorowi do ewentualnych poprawek, a po zlozeniu podpisu Wojewddzkiego
Inspektora, publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, Biuletynie Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw oraz umieszcza na tablicy ogloszen
w siedzibie Wojewddzkiego Inspektoratu.

- W celu dotarcia do wigkszej ilosci kandydatéw, ogloszenie moze by¢ réwniez

przekazywane do urzedu pracy oraz publikowane na bezptatnych lub platnych (w sytuacji
posiadania srodkéw finansowych) portalach internetowych lub w prasie.

. Mozliwe sa réwniez dodatkowe formy pozyskiwania kandydatow takie jak wspotpraca

z uczelniami, szkotami, udziat w targach pracy i imprezach promocyjnych nastawionych na
pozyskanie nowych pracownikéw.

Przebieg naboru

§7

. Przebieg naboru obejmuje kolejne nastepujace po sobie czynnosci:
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1) gromadzenie ofert pracy;

2) weryfikacja ofert pracy pod wzgl¢dem formalnym tj. weryfikowanie zlozonych
przez kandydata dokumentéw z wymaganiami niezbednymi oraz dodatkowymi
zamieszczonymi w ogloszeniu o naborze.

3) zaplanowanie terminu przeprowadzenia naboru z Komisja ds. naboru.
Zawiadomienie kandydatow (telefoniczne lub e-mailem).

4) nabér, moze sktadac si¢ z kilku etapow:

a) badania kompetencji migkkich;

b) testu wiedzy (fakultatywnie);

¢) probek pracy (fakultatywnie);

d) innych form sprawdzenia kompetencji;
€) rozmowy rekrutacyjnej.

5) przedlozenie Wojewédzkiemu Inspektorowi protokolu z maboru z propozycja
zatrudnienia najlepszego mozliwego kandydata lub braku propozycji zatrudnienia
kandydata przez Komisj¢ ds. naboru.

6) rozmowa najlepszego kandydata lub kandydatéw, bezposrednio z Wojew6dzkim
Inspektorem — fakultatywnie.

7) decyzja Wojewodzkiego Inspektora.

8) powiadomienie kandydatéw o decyzji Wojewddzkiego Inspektora (telefonicznie lub
e-mailowo).

9) zamieszczenie informacji o wyniku;

10) zakonczenie naboru.

Komisja ds. naboru moze zmieni¢ kolejno$¢ czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 81 9
oraz czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 ppkt a-d.

Oferty pracy/ Aplikacje kandydatow
§8

Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ przyjmowane na konkretnie zamieszczony nabor.

. Kandydaci moga przesyla¢ oferty pracy w nastepujacej formie:

1) papierowe oferty pracy, ktére trafiaja do pracownika ds. kadr za posrednictwem
sekretariatu Wojewodzkiego Inspektoratu w zamknigtych kopertach. Pracownik
sekretariatu lub osoba go zastgpujgca nie jest upowazniony do otwierania ofert pracy.

2) elektroniczne oferty pracy, trafiaja do pracownika ds. kadr poprzez skrzynke
e-mail: kadry-koszalin@piorin.gov.pl.

. Pracownik ds. kadr drukuje oferte pracy i wiacza ja do prowadzonego naboru.
. W przypadku ustalenia czy oferta zostata dostarczona w terminie:

1) w formie papierowe;j - uwzglednia si¢ date stempla pocztowego na kopercie.

2) e-mailem — uwzglednia si¢ dat¢ wystania wiadomosci wraz ze wszystkimi
zatacznikami przez kandydata na adres e-mail wskazany w ust. 2 pkt 2.

3) w sytuacji przestania oferty na inny adres e-mail Wojewodzkiego Inspektoratu lub gdy
zaistnialy okolicznosci niezalezne od skladajacego ofert¢ np. data stempla bedzie
nieczytelna -ofert¢ uznaje si¢ za ztozong w terminie, chyba, ze wplynie ona w trakcie
lub po przeprowadzonym naborze.

. Zataczniki przesytane e-mailem lub uzupelnienia brakujacej dokumentacji przesyltane przez

kandydatow po terminie sg odrzucane i nie wlaczane do naboru.

Do naboru o ktorym mowa w § 7 ust. 1 pkt 4 podchodza kandydaci, ktorzy spetnili
wymagania formalne.

W przypadku watpliwoéci czy oferta spetnia wymagania formalne, Komisja ds. naboru
wspélnie podejmuje decyzje o jej warunkowym dopuszczeniu lub odrzuceniu.
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Badanie kompetencji mi¢kkich lub kierowniczych
§9

. Badanie kompetencji migkkich stuzy sprawdzeniu cech osobowo$ciowych kandydata,

predysponujgcych na dane stanowisko pracy, ktére zostaty wskazane w opisie stanowiska
pracy oraz ogloszeniu o pracg.

. Badanie kompetencji migkkich przeprowadza pracownik ds. kadr, ktéry przygotowuje

jednakowe pytania dla kazdego z kandydatow.

. Badanie przeprowadza si¢ za pomocg jednego z dwéch narzedzi tj.:

1) wywiadu behawioralnego, w ktérym to pytania odnosi sie do przesztosci zawodowej
kandydata np. metodag STAR, zasadg lejka.

2) wywiadu sytuacyjnego, w ktérym to pytania odnosi si¢ do prawdopodobnego
(hipotetycznego) zachowania si¢ kandydata w danej sytuacji.

. Po wybraniu narzedzia pracownik ds. kadr przygotowuje skale punktéw lub wskazniki

behawioralne potrzebne do ich oceny.

. Badanie kompetencji migkkich moze zostaé przeprowadzone:

1) przed rozmowa rekrutacyjng - pisemnie np. w formie testu;
2) narozmowie rekrutacyjnej w formie pytan — wowczas pracownik ds. kadr wypelnia
arkusz oceny kandydata zgodnie z zatgcznikiem nr 4,

. Badanie oraz ocena kompetencji migkkich stanowi obowigzkowy element kazdego procesu

rekrutacyjnego.

Test wiedzy
§10

. Wojewddzki Inspektor decyduje o przygotowaniu przez Komisje ds. naboru testu wiedzy.
. Test z wiedzy specjalistycznej/ merytorycznej sporzadzany jest przez cztonkow Komisji ds.

naboru, o ktérej mowa w § 2 ust. 4 i obejmuje swoim zakresem wiedzg specjalistyczng
realizowang na danym stanowisku pracy.

. Prawidlowo$¢ odpowiedzi moze by¢ konsultowana z radca prawnym Wojewodzkiego

Inspektoratu.

. Test moze:

1) zawiera¢ pytania otwarte jak i zamkniete;
2) by¢ jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru.

. Warunkiem zaliczenia testu wiedzy jest uzyskanie minimum 50% punktow, ktére uprawnia

kandydata do zaproszenia do kolejnego etapu naboru jakim jest rozmowa rekrutacyjna.

- W przypadku male;j liczby kandydatéw przewodniczacy Komisji ds. naboru, moze dopuscié¢

wszystkich kandydatéw do rozmowy rekrutacyjnej pomimo niespetnienia  50%
prawidlowych odpowiedzi.

. Test wiedzy wykonuje si¢ przed rozmowa rekrutacyjna.

Probki pracy
§ 11

. Wojewodzki Inspektor lub przewodniczacy Komisji ds. naboru decyduje o przygotowaniu

probki pracy.

. Probki pracy sg to zadania praktyczne, sporzadzane przez przewodniczacego Komisji ds.

naboru, do wykonania przez kandydatow i obejmujg swoim zakresem wiedze
specjalistyczng/ merytoryczng realizowana na danym stanowisku pracy.

. Do probek pracy mozemy zaliczy¢ nastepujace formy zadan:

1) sporzadzenie pisma urzedowego, e-maila, notatki, raportu, protokotu itp.;



2) prace przy komputerze, w programie np. Excel, Word, w Internecie itp.

3) symulacje rozmowy z klientem/interesariuszem;

4) rozpoznanie gatunkow roslin itp.

. Probki pracy moga zosta¢ przeprowadzone na rozmowie rekrutacyjnej lub przed ta
r0Zmowa.

. Oceny probek pracy dokonuje przewodniczacy Komisji ds. naboru na arkuszu oceny
kandydata, o ktorym mowa w zataczniku nr 3.

Rozmowa rekrutacyjna
§12

. Rozmowa rekrutacyjna jest podstawowa metodg przeprowadzania naboru na wolne
stanowisko pracy i stanowi obowigzkowy element kazdego procesu rekrutacyjnego.

. Przewodniczacy Komisji ds. naboru decyduje o przeprowadzeniu rozmowy rekrutacyjnej
w formie online/zdalnie, czesciowo zdalnie lub stacjonarnie, w zaleznosci od liczby
kandydatow oraz odleglosei od siedziby Wojewodzkiego Inspektoratu.

. Cztonkowie Komisji ds. naboru, o ktérych mowa w § 2 ust. 4 przygotowuja pytania
z uwzglednieniem § 3 ust. 4, obejmujace zakres wiedzy specjalistycznej/ merytorycznej,
a nastepnie dokonuja oceny odpowiedzi na arkuszu oceny kandydata - oddzielnie dla
kazdego kandydata zgodnie ze wzorem w zatgczniku nr 2.

. Komisja ds. naboru oraz osoby o ktorych mowa w § 3 ust. 2 maja obowigzek stosowac si¢
do zasad réwnego traktowania kandydatow oraz poszanowania ich prywatnosci. Pytania
sporzadzone przez Komisj¢ powinny odnosi¢ si¢ wytgcznie do kompetencji i predyspozycji
zawodowych kandydata oraz wykonywania pracy i wymagan na stanowisku pracy.

Inne kompetencje do oceny
§13

. Inne kompetencje, ktére moga podlegac ocenie zostaly wskazane w opisie stanowiska pracy

oraz ogloszeniu o prace, na ktére prowadzony jest nabdr i moze to by¢ np. znajomos¢

jezykow obcych.

. Badanie kompetencji przeprowadza i ocenia wyznaczony przez Wojewodzkiego Inspektora

pracownik - cztonek Komisji ds. naboru, ktory przygotowuje jednakowe pytania dla

kazdego z kandydatow.

. Badanie kompetencji moze zosta¢ przeprowadzone:

1) przed rozmowa rekrutacyjng - pisemnie np. w formie testu;

2) na rozmowie rekrutacyjnej w formie pytan — wowczas cztonek Komisji wypelnia arkusz
oceny kandydata zgodnie z zatacznikiem nr 2,

Protoké! oraz decyzja Wojewodzkiego Inspektora
§14

. Z przebiegu naboru Komisja ds. naboru sporzadza protokét (zgodnie ze wzorem
w zalgczniku nr 5), w ktorym przedstawia Wojewodzkiemu Inspektorowi, nie wigcej niz
5 rekomendacji najlepszych kandydatow, ktorych wyniki uzyskane w procesie naboru
predysponuja na dane stanowisko.

. Wszystkie punkty uzyskane przez kandydata na poszczegodlnych etapach procesu
rekrutacyjnego podlegaja zsumowaniu.

. Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia 0sob z niepelnosprawnoscia, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 % i wsrdd



5 najlepszych kandydatéw jest osoba z niepelnosprawnoscia (ktéra sktadajgc aplikacje
dotaczyla kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é), to ma pierwszenstwo
w zatrudnieniu.
. Po zapoznaniu si¢ z protokotem sporzadzonym przez Komisje ds. naboru Wojewddzki
Inspektor podejmuje decyzje o:

1) zatrudnieniu wskazanego przez Komisj¢ kandydata;

2) przeprowadzeniu rozmowy z najlepszym kandydatem lub kandydatami.
. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 4 pkt 2 pracownik ds. kadr umawia
kandydata/kandydatéw na rozmowe z Wojewddzkim Inspektorem.
. Po decyzji Wojewddzkiego Inspektora, pracownik ds. kadr niezwlocznie informuje
kandydatéw o wynikach postepowania rekrutacyjnego (telefonicznie lub e-mail) oraz
zamieszcza informacje na tablicy ogloszen urzedu, na BIP urzedu i BIP KPRM.

Postepowanie z dokumentacjg po zakonczeniu naboru
§ 15

. Kazdy kandydat uczestniczacy w naborze, ma prawo wgladu do dokumentéw zwigzanych
z jego osobg w terminie 3 dni roboczych od daty ogloszenia wynikéw naboru.

. Oferty nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow sa wlaczane do naboru oraz
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Komisyjne
zniszczenie ofert nastepuje do jednego miesigca po zakonczonym 3 miesigcznym okresie
przechowywania.

. Oferty kandydat6w, ktorzy nie znalezli si¢ w gronie najlepszych kandydatéw sa komisyjnie
niszczone w terminie do jednego miesiaca od dnia ogloszenia wyniku.

. Oryginaly dokumentow, jezeli zostaly dotgczone do aplikacji sg odsytane do kandydata.

. Wszyscy kandydaci moga odebraé/wycofaé swoje dokumenty aplikacyjne w kazdym
momencie naboru .

. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska
pracy, Wojewddzki Inspektor moze zatrudnié na tym samym stanowisku kolejng osobe
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

. W przypadku braku kandydatéw lub nie obsadzenia wolnego stanowiska pracy po
przeprowadzonym juz naborze, przewodniczacy Komisji ds. naboru, moze ponowié
procedure naboru - do skutku, wéwczas przesyta informacje¢ e-mail pracownikowi ds. kadr
z prosbg o ponowne przeprowadzenie naboru, bez konieczno$ci ponownego skladania
wniosku (o ktérym mowa w zatgczniku nr 1).

Zatrudnienie i przygotowanie do pracy
§ 16

. Pracownik ds. kadr uzgadnia z kandydatem, Kierownikiem komorki organizacyjnej,
w ktorej prowadzony byl nabér oraz z pracownikiem ds. bhp najdogodniejszg date
zatrudnienia kandydata.

. Pracownik ds. kadr informuje kandydata o koniecznosci wykonania wstepnych badan
lekarskich oraz innych wymaganych dokumentach niezbednych do zatrudnienia jezeli sa
wymagane.

. Pracownik ds. kadr przygotowuje projekt umowy o pracg i przekazuje ja do podpisu
Wojewodzkiemu Inspektorowi.



. Kandydat przed dniem zatrudnienia, wykonuje wstgpne badania lekarskie, na podstawie
skierowania wydanego przez pracodawce, w przychodni medycyny pracy, z ktorg
Wojewddzki Inspektorat ma podpisang umowe,

. Po wykonaniu badan wstgpnych kandydat przedklada pracownikowi ds. kadr otrzymane
orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku pracy.

. Kandydat podpisuje umowe o prace przed dniem rozpoczgcia pracy lub najpoznie]
w pierwszym dniu pracy, przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

Proces adaptacyjny nowozatrudnionego pracownika
§17

. Gléwnym celem tego procesu jest szybkie, efektywne i skuteczne wlaczenie pracownika
w istniejaca struktur¢ organizacyjna oraz przekazanie wzorcow, zachowan i postaw
przyjetych w Wojewodzkim Inspektoracie.
. Za wiaéciwe wprowadzenie nowozatrudnionego pracownika odpowiada jego bezposredni
przetozony.
. Bezposredni przetozony zapoznaje nowozatrudnionego pracownika z:
1) charakterystyka zadan;
2) dziatalno$cig i zadaniami komorki organizacyjnej oraz przepisami powszechnie
obowiazujacymi dotyczacymi realizowanych zadan;
3) podstawami prawnymi dzialania Wojewddzkiego Inspektoratu i jego struktura
organizacyjna;
4) wewnetrzna organizacja pracy komorki organizacyjnej;
5) zasadami opracowywania dokumentoéw i ich obiegiem.
. Pracownik ds. kadr zapoznaje nowozatrudnionego pracownika z:
1) regulaminem pracy;
2) regulaminem organizacyjnym;
3) ustawg o stuzbie cywilnej;
4) zarzadzeniami dotyczacymi konfliktu interesow, zasad stuzby cywilnej i zasad etyki
czlonka korpusu stuzby cywilnej;
5) innymi najwazniejszymi procedurami wewngtrznymi.
. Bezposredni przetozony przedstawia nowemu pracownikowi wspotpracownikow oraz
pozostatych pracownikéw Wojewddzkiego Inspektoratu.
. Bezposredni przetozony moze nie uczestniczy¢ w catym procesie adaptacji, jednak musi
przeprowadzié¢ rozmowg z pracownikiem w celu:
1) zaprezentowania kierunkow dziatan Inspektoratu,
2) omo6wienia szczegdtowego zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci,
3) uswiadomienia pracownikowi, w jaki sposob beda rozliczane jego efekty pracy np.
pierwsza ocena w stuzbie cywilnej, itp.
. Bezposredni przetozony odpowiada za zarzadzanie podlegtymi pracownikami w zakresie
planowania, organizowania, nadzorowania, motywowania, przestrzegania przepisow prawa
pracy, zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilnej jak rowniez
w zakresie budowania przyjaznej atmosfery w zespole, rozwigzy wania konfliktéw, dbania
o0 rozwdj zawodowy pracownikow.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2026

Wojewddzki Inspektorat miejscowos¢, data
Ochrony Roélin i Nasiennictwa
w Koszalinie

WNIOSEK
o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy w korpusie sluzby cywilnej

na stanowisko - ....ciieeiiinnnns
wymiar etatu - ......o.

przewidywana data zatrudnienia - .............

etat zwykly
na zastgpstwo

e nabdr wewnegtrzny
e nabdr zewnetrzny

UZASADNIENIE WNIOSKU:

(data, pieczatka i podpis kierownika)
Do Komisji ds. naboru proponuj¢ nastepujace osoby:

imi¢ i nazwisko kierownika
oddziatu lub dziatu w ktérym
prowadzony bedzie nabor

L e e LT TTe Sl e — przewodniczacy Komisji ds. naboru
Dr G s S SR s T — cztonek Komisji
B R R e slete — pracownik ds. kadr — cztonek Komisji

(Akceptacja Wojewodzkiego Inspektora)



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 12/2026

ARKUSZ OCENY KANDYDATA

(imig i nazwisko kandydata)

Rozmowa rekrutacyjna

Lp. Pytania Ocena/

Przyznane punkty

(w zakresie od 0 do
3)

1) z zakresu wiedzy specjalistycznej/merytorycznej* o ktérej mowa w § 12 Zarzadzenia nr 12/2026

2) inne kompetencje* o ktérych mowa w § 13 Zarzadzenia nr 12/2026

1.

(data i podpis cztonka Komisji ds. naboru)

*niepotrzebne skreslié




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 12/2026

ARKUSZ OCENY KANDYDATA

----------------------------------------------------

(imi¢ i nazwisko kandydata)

Probka pracy

(o ktorej mowa w § 11 Zarzadzenia nr 12/2026):

Lp. Opis zadania Ocena/
Przyznane punkty
(w zakresie od 0 do

3)
1.
RAZEM punktow:.........

(data i podpis przewodniczacego Komisji ds. naboru)




Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 12/2026

ARKUSZ OCENY KANDYDATA

....................................................

(imi¢ i nazwisko kandydata)

Badanie kompetencji mi¢kkich lub kompetencji kierowniczych

1) wywiad behawioralny*:
a) metoda STAR*
b) zasada lejka*
2) wywiad sytuacyjny*
(o ktérej mowa w § 9 Zarzadzenia nr 12/2026):

Lp. Badane Pytanie
kompetencje
miekkie
1.
2.
Ocena

Skala punktéw/wskazniki behawioralne*:

(data i podpis pracownika ds. kadr)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 12/2026

Miejscowos$¢, data sporzadzenia

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W WOJEWODZKIM INSPEKTORACIE OCHRONY ROSLIN I NASIENNICTWA
W KOSZALINIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. Informacja o publikacji ogloszenia o naborze

2. Sklad Komisji ds. naboru przeprowadzajacej nabor

L R PNy przewodniczacy Komisji
. (NP cztonek Komisji
B} mes s s cztonek Komisji

4. Opis poszczegélnych etapéw naboru

1) Selekcja ofert — wymagania formalne wobec kandydatow



5) Rozmowa rekrutacyjna

7) Kandydaci otrzymali nastepujgce wyniki:

Lp. Imi¢ i nazwisko kandydata Ocena/llo$¢ uzyskanych punktow

S. Imiona i nazwiska oraz adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepelnosprawnych:

5 -

2)

6. Uzasadnienie wylonienia/ nie wylonienia najlepszego kandydata:

IY nenmssssnemmmmsinensedace

8. Kandydat do zatrudnienia:

Pan/ Pani........oooovviviiniiiiiaiiinns

(wyrazam zgode na zatrudnienie kandydata

podpis Wojewddzkiego Inspektora)



