                 Załącznik do Zarządzenia Nr  13/2015   z dnia 25 czerwca 
                 2015r. Zachodniopomorskiego Wojewódzkiego Inspektora 

                Ochrony Roślin i Nasiennictwa w sprawie wprowadzenia

                Zasady organizacji i przeprowadzania naboru na wolne  

                stanowiska pracy w korpusie służby cywilnej
                w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Roślin 

                i Nasiennictwa  w Koszalinie.


1. Zasady ogólne
1.1 Niniejsza instrukcja dotyczy procesu rekrutacji w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Roślin   i Nasiennictwa w Koszalinie zwanego dalej „Inspektoratem”, na stanowiska w korpusie służby cywilnej.
1.2. Proces rekrutacji jest organizowany zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 21 listopada 2008r.      o służbie cywilnej oraz ogólnie stosowanymi zasadami zarządzania zasobami ludzkimi. 
1.3. Proces rekrutacji prowadzi Wojewódzki Inspektor  na wniosek  właściwego kierownika komórki organizacyjnej Inspektoratu.
1.4. Organizację procesu rekrutacji zapewnia pracownik ds. kadr  WIORiN w Koszalinie.
1.5. Proces rekrutacji ma charakter otwarty i konkurencyjny oraz jest prowadzony na równych zasadach dla wszystkich kandydatów spełniających warunki rekrutacji. 
1.6. W procesie rekrutacji obok przygotowania merytorycznego bierze się pod uwagę postawę etyczną i kulturę osobistą kandydata oraz jego motywację do pracy w korpusie służby cywilnej. 
1.7. Proces rekrutacji składa się z kolejnych etapów i  w zależności od rodzaju danego stanowiska pracy, może  być rozbudowany o dodatkowe etapy.
1.8. Każdy etap procesu rekrutacji jest dokumentowany. Po zakończeniu rekrutacji dokumentacja jest przechowywana w kadrach Wojewódzkiego Inspektoratu Ochrony Roślin i Nasiennictwa          w  Koszalinie. Nadzór nad dokumentacją sprawuje pracownik ds. kadr WIORiN w Koszalinie.
2. Odpowiedzialność

2.1 Wojewódzki Inspektor 

· Planuje zatrudnienie i podejmuje decyzje o rozpoczęciu rekrutacji.

· Sprawuje ogólny nadzór nad organizacją naboru kandydatów do pracy.

· Upowszechnia informacje o wolnych stanowiskach pracy.

· Podejmuje decyzje o ogłoszeniu naboru na wolne stanowisko pracy i zatrudnieniu kandydata.

2.2 Pracownik ds. kadr
· Przygotowuje ogłoszenie o naborze zgodnie z opisem stanowiska pracy.

· Przyjmuje i sporządza ewidencję ofert, które wpłynęły do WIORiN w Koszalinie.

· Dokonuje weryfikacji złożonych ofert pod względem formalnym, a w szczególności 
       co do kompletności wymaganych dokumentów.
· Zawiadamia kandydatów o terminie, miejscu oraz metodzie i technice postępowania    

       rekrutacyjnego.

· Powiadamia kandydatów o wynikach naboru.

· Umieszcza informację o wyborze kandydata.

2.3 Komisja rekrutacyjna
· Prowadzi prace związane z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowisko pracy.

·   Dokonuje analizy złożonych ofert pod względem ich zgodności z wymaganiami zawartymi 

       w   ogłoszeniu.

· Typuje kandydatów do rekrutacji (test kwalifikacyjny / rozmowa rekrutacyjna).

· Przygotowuje treść sprawdzianu wiedzy.

· Przeprowadza postępowanie rekrutacyjne.

· Przygotowuje dokumentację z pracy komisji w tym sporządza protokół z przeprowadzonego

       naboru.
W skład komisji wchodzą: 
W przypadku naboru na stanowiska merytoryczne:

- kierownik działu merytorycznego,
- kierownik komórki organizacyjnej, w której odbywa się postępowanie rekrutacyjne- jako

   przewodniczący komisji -  lub pracownik przez niego wyznaczony, którego wiedza i umiejętności
   stanowią rękojmię wyboru  kandydata z  wiedzą, umiejętnościami i  predyspozycjami
   odpowiadającymi  charakterowi wykonywanej pracy,

- pracownik ds. kadr – dbający o merytoryczną i formalną zgodność podejmowanych działań 
  z zasadami naboru oraz przyjętymi wewnętrznymi procedurami a w razie jego usprawiedliwionej
   nieobecności- pracownik wyznaczony przez Wojewódzkiego Inspektora.
W przypadku naboru na pozostałe stanowiska:

- kierownik komórki organizacyjnej, w której odbywa się postępowanie rekrutacyjne – 

  jako przewodniczący komisji,
- pracownik  wyznaczony przez Wojewódzkiego Inspektora, którego wiedza i umiejętności 
   stanowią rękojmię wyboru kandydata z  wiedzą, umiejętnościami i  predyspozycjami
   odpowiadającymi  charakterowi wykonywanej pracy,

- pracownik ds. kadr – dbający o merytoryczną i formalną zgodność podejmowanych działań 

  z zasadami naboru oraz przyjętymi wewnętrznymi procedurami a w razie jego usprawiedliwionej
  nieobecności- pracownik wyznaczony przez Wojewódzkiego Inspektora.

W razie potrzeby uzyskania opinii specjalistycznej, do udziału w pracach komisji (bez prawa głosu), w całym przebiegu naboru lub w poszczególnych jego etapach, można włączyć przedstawiciela innej komórki organizacyjnej, dysponującego odpowiednią wiedzą.

W przypadku uzyskania przez kilku kandydatów jednakowej ilości głosów w postępowaniu rekrutacyjnym, Komisja podejmuje rozstrzygnięcia w drodze głosowania,                                             po przeprowadzeniu  dyskusji. Ostateczną decyzję podejmuje przewodniczący.

Członkowie komisji rekrutacyjnej mają obowiązek zachowania w tajemnicy informacji                    o kandydatach  uzyskanych w trakcie naboru –art. 32 ustawy  o służbie cywilnej.
2.4. W szczególnych przypadkach Wojewódzki Inspektor ustala skład komisji, biorąc pod uwagę wiedzę ekspercką i umiejętności członków komisji, pozwalające dokonać wyboru najlepszego kandydata.

3. Etapy naboru 

3.1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

3.2. Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych. 

3.3. Wstępna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych. 

3.4. Selekcja końcowa kandydatów: 

a) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna, 

b) tylko rozmowa kwalifikacyjna w przypadku małej ilości kandydatów.
3.5. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru. 

3.6. Ogłoszenie wyników naboru. 
3.7. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę. 

3.8. Proces adaptacyjny nowo zatrudnionego pracownika.

4. Projekt ogłoszenia
4.1. Podstawę przygotowania ogłoszenia stanowi opis stanowiska pracy. Określone w ogłoszeniu zadania oraz wymagania powinny być tożsame z wymaganiami i zadaniami wynikającymi z opisu stanowiska pracy. 

4.2. W ramach wymagań niezbędnych należy wskazać jedynie wymagania konieczne                      do prawidłowego wykonywania zadań na danym stanowisku.

4.3. W ramach wymagań dodatkowych należy wskazać kompetencje pożądane w pracy na danym stanowisku, pozwalające na optymalne wykonywanie zadań, aby mogły one posłużyć jako kryteria selekcyjne dla kandydatów spełniających wymagania niezbędne.
4.4. W przypadku wolnego stanowiska pracy właściwy kierownik komórki organizacyjnej WIORiN w Koszalinie składa do Wojewódzkiego Inspektora wniosek o wszczęcie procedury naboru (załącznik nr 1). 
4.5. Na podstawie wniosku o wszczęcie procedury naboru i opisu stanowiska, pracownik ds. kadr sporządza projekt ogłoszenia o wolnym stanowisku pracy do Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrów, który zawiera:
- nazwę i adres urzędu,
- określenie stanowiska pracy (oraz ilości stanowisk),
- liczbę i wymiar etatu,
- główne obowiązki wymagane na stanowisku pracy,
 - wymagania co do wykształcenia, w tym preferowane kierunki,
- wymagania związane ze stanowiskiem pracy (zgodnie z opisem danego stanowiska: niezbędne  

   i dodatkowe),
- wymagane dokumenty,
- termin i miejsce składania ofert,
 -informację, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie wynosi co najmniej 6 %.
4.6. Po zatwierdzeniu ogłoszenia przez Wojewódzkiego Inspektora, pracownik ds. kadr  przekazuje je do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrów. Treść ogłoszenia zamieszcza także na tablicy ogłoszeń w siedzibie i  na stronie BIP Inspektoratu.  
5. Rekrutacja wewnętrzna
5.1. W celu zapewnienia możliwości dalszego rozwoju i planowania ścieżek kariery pracowników Wojewódzkiego Inspektoratu Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Koszalinie, Wojewódzki Inspektor  może skorzystać z rekrutacji wewnętrznej.

5.2. Przez nabór wewnętrzny należy rozumieć przeniesienie pracownika zatrudnionego w Inspektoracie z innego stanowiska pracy. 
5.3. Rekrutacja wewnętrzna prowadzona jest wyłącznie w ramach korpusu służby cywilnej WIORiN w Koszalinie.

5.4. Ogłoszenie o naborze wewnętrznym, po zaakceptowaniu przez Wojewódzkiego Inspektora,  pracownik ds. kadr zamieszcza na tablicy informacyjnej WIORiN w Koszalinie, BIP WIORiN        w Koszalinie oraz przesyła e-mailem do wszystkich komórek organizacyjnych WIORiN                  w Koszalinie.
5.5. Termin składania dokumentów przez kandydatów, wyznaczony w ogłoszeniu, nie może być krótszy niż 10 dni, licząc od dnia opublikowania ogłoszenia.
5.6. Ogłoszenie o naborze wewnętrznym zamieszczane jest w terminie 3 dni roboczych od daty wpływu wniosku do kadr WIORiN w Koszalinie. We wniosku należy zaznaczyć: ,,rekrutacja wewnętrzna”.

5.7. Aplikacje, w ramach naboru wewnętrznego, składa się bezpośrednio w punkcie kancelaryjnym (sekretariat)  WIORiN  w Koszalinie. Punkt kancelaryjny przekazuje dokumenty aplikacyjne osób, wysłane  drogą elektroniczną  i opatrzone bezpiecznym podpisem,  pracownikowi ds. kadr.
5.8. Selekcja kandydatów odbywa się zgodnie z trybem określonym w pkt.6 Zasad organizacji                   i przeprowadzania naboru.
5.9. W razie dokonania wyboru kandydata w ramach naboru wewnętrznego, kierownik komórki organizacyjnej przesyła do pracownika ds. kadr wniosek o przeniesienie pracownika.

5.10. Wojewódzki Inspektor może w uzasadnionych przypadkach wstrzymać realizację wniosku.

5.11. Decyzje o przeniesieniu pracownika podejmuje Wojewódzki Inspektor na wniosek kierownika komórki organizacyjnej,  której nabór dotyczy  w porozumieniu   z pracownikiem ds. kadr                      i kierownikiem komórki organizacyjnej, z której zostanie  przeniesiony pracownik.
5.12.W razie nierozstrzygnięcia naboru wewnętrznego, kierownik komórki organizacyjnej może złożyć wniosek do Wojewódzkiego Inspektora o wszczęcie procedury rekrutacji zewnętrznej.
6. Przebieg postępowania rekrutacyjnego

6.1.  Gromadzenie ofert pracy i wstępna selekcja kandydatów.

· Oferty pracy wpływające do  Inspektoratu w związku z ogłoszeniami gromadzi i ewidencjonuje  pracownik ds. kadr.
· Dokumenty aplikacyjne przyjmowane są wyłącznie w formie pisemnej, w terminie podanym        w ogłoszeniu o naborze.
· Przy ustalaniu, czy oferta została złożona w terminie, uwzględnia się datę stempla pocztowego

widniejącego na kopercie. W przypadku zaistnienia okoliczności niezależnych od składającego ofertę np. data stempla pocztowego będzie z różnych przyczyn nieczytelna –ofertę uznaje się          za złożoną w terminie, chyba że wpłynie ona do WIORiN w Koszalinie w trakcie                                   lub  po rozstrzygnięciu postępowania rekrutacyjnego.
· Dokumenty aplikacyjne kierowane drogą elektroniczną, z wyjątkiem dokumentów opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, nie są rozpatrywane. Nie ma również możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem.

· Oferty złożone przed dniem opublikowania ogłoszenia (poza ogłoszeniem),kierowane drogą elektroniczną bez bezpiecznego podpisu  jak również te, które wpłynęły   po zakończeniu rekrutacji - nie uczestniczą w  procesie rekrutacji i podlegają komisyjnemu zniszczeniu. 
· Pracownik ds. kadr dokonuje wstępnej selekcji kandydatów, analizując wpływające oferty. Wstępna selekcja polega na sprawdzeniu czy kandydat spełnia ustawowe wymagania warunkujące możliwość ubiegania się o zatrudnienie w korpusie służby cywilnej (art. 4 ustawy o służbie cywilnej), czy posiada niezbędne wykształcenie na danym stanowisku oraz czy dokumenty aplikacyjne są kompletne i złożone w wymaganym terminie. 
Wymagania formalne weryfikowane są na podstawie złożonych przez kandydata dokumentów,       w tym oświadczeń, które powinny być opatrzone podpisem własnoręcznym kandydata oraz datą sporządzenia.
· Po upływie terminu składania ofert pracy, pracownik ds. kadr  przekazuje sporządzoną listę kandydatów, spełniających wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze                         Komisji rekrutacyjnej i Wojewódzkiemu  Inspektorowi.
6.2. Rozmowy kwalifikacyjne i sprawdzian wiedzy
· Kandydaci, którzy spełnili wymagania formalne poddawani sprawdzianowi wiedzy (test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub tylko rozmowa kwalifikacyjna). Dobór metod                        i technik, które zostaną zastosowane do danego naboru na wolne stanowisko pracy każdorazowo dokonuje komisja rekrutacyjna.
·  Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonywania określonej pracy. Treść testu kwalifikacyjnego (pytań i zadań), w tym sposób oceniania i punktowania oraz szczegółowy sposób przeprowadzenia testu opracowuje komisja.

Test kwalifikacyjny składa się z  pytań z wiedzy specjalistycznej. Podczas testu kwalifikacyjnego    w pomieszczeniu wraz z kandydatami mogą przebywać wyłącznie członkowie komisji.

Pytania na sprawdzian wiedzy, wraz z wymaganymi odpowiedziami oraz punktacją, przygotowuje komisja. Propozycja musi zawierać wymagane elementy odpowiedzi podlegające punktacji w celu obiektywnego oceniania odpowiedzi kandydatów.
Sprawdzian wiedzy, po zaakceptowaniu przez Wojewódzkiego Inspektora, jest przechowywany        i powielany  przez kierownika komórki organizacyjnej  - członka komisji rekrutacyjnej, w której prowadzony jest nabór. Osoby uczestniczące w przygotowaniu sprawdzianu wiedzy są zobowiązane do zachowania tajemnicy jego treści.

Test kwalifikacyjny może mieć formę: testu jednokrotnego wyboru, wielokrotnego wyboru, zadań do rozwiązania, wykonania zadania praktycznego jakie jest realizowane na stanowisku pracy,         na które dokonuje się naboru. Za prawidłowe odpowiedzi uznaje się każdą prawidłowo zaznaczoną odpowiedź. Kandydat powinien uzyskać minimum 60 % prawidłowych odpowiedzi, aby przejść     do kolejnego etapu rekrutacji – rozmowy kwalifikacyjnej. Jeżeli żaden z kandydatów nie uzyska minimum 60 % prawidłowych odpowiedzi, Wojewódzki Inspektor może dopuścić do kolejnego etapu - rozmowy kwalifikacyjnej  maksymalnie 5 osób, które uzyskały największą ilość punktów.
Sprawdzian wiedzy przeprowadza się  przed rozmowami kwalifikacyjnymi w celu wyboru kandydatów do tych rozmów. 

· Komisja rekrutacyjna przeprowadza z kandydatami rozmowy kwalifikacyjne. 
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest zweryfikowanie wiedzy merytorycznej kandydata, jego cech osobowościowych, kultury osobistej itp. Rozmowa kwalifikacyjna może składać się                                z pytań merytorycznych, wykonania zadania praktycznego, zadań do rozwiązania realizowanych na stanowisku pracy, na które prowadzony jest nabór. W przypadku wystąpienia sprawdzianu wiedzy przed rozmową kwalifikacyjną – do rozmowy zaprasza się osoby, które uzyskały min. 60 % prawidłowych odpowiedzi  ze sprawdzianu wiedzy. Członkowie komisji rekrutacyjnej stosują w odniesieniu  do wszystkich uczestników naboru pytania lub zadania nakierowane na ocenę tych samych kompetencji, gwarantujące porównywalność otrzymanych wyników. 
Na podstawie przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej  - odrębnie dla każdego kandydata - członkowie Komisji rekrutacyjnej wypełniają  Arkusz oceny kandydata  (załącznik nr 2). Członkowie komisji każdorazowo informują kandydatów o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru oraz o metodach i technikach stosowanych w danym etapie.

7. Zakończenie rekrutacji

7.1. Każdy etap naboru jest dokumentowany. Po ustaleniu wyników  naboru Pracownik ds. kadr informuje kandydatów  o wynikach postępowania rekrutacyjnego. Każdy z uczestników  ma prawo wglądu do dokumentów związanych z jego osobą w terminie 3 dni od daty ogłoszenia wyników naboru w Biuletynie Informacji Publicznej WIORiN w Koszalinie Oferty nie więcej niż                   5 najlepszych kandydatów są włączane do dokumentacji postępowania rekrutacyjnego. Oferty pozostałych kandydatów są komisyjnie niszczone, z wyłączeniem oryginałów dokumentów urzędowych, które są odsyłane kandydatowi.

7.2. Komisja rekrutacyjna składa do Wojewódzkiego Inspektora dokumentację z całego naboru       (w tym protokół z naboru stanowiący załącznik Nr 3).

7.3.Wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy dokonuje Wojewódzki Inspektor.
7.4. Jeżeli w urzędzie wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych , w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze, jest niższy niż 6 % i  wśród pięciu najlepszych kandydatów jest osoba niepełnosprawna (która składając aplikację dołączyła kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność), to ma ona pierwszeństwo w zatrudnieniu. 
7.5. Informację o wynikach postępowania rekrutacyjnego niezwłocznie zamieszcza się na tablicy ogłoszeń w siedzibie Inspektoratu, stronie BIP WIORiN   w Koszalinie  oraz na stronie Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrów.
7.6. Oferty kandydatów, którzy nie zażądali zwrotu dokumentów złożonych w związku z naborem, są  komisyjnie niszczone w terminie 14 dni od dnia ogłoszenia wyników naboru.
7.7. Jeżeli w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru  istnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, Wojewódzki Inspektor  może zatrudnić na tym samym stanowisku kolejną osobę spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru.
7.8. Wojewódzki Inspektor może  z ważnych przyczyn (np. brak środków finansowych) podjąć decyzję o niezatrudnianiu żadnego z wyłonionych najlepszych kandydatów. 

7.9. W przypadku, kiedy w drodze postępowania rekrutacyjnego nie zostanie wyłoniony najlepszy kandydat, kierownik komórki organizacyjnej może skierować wniosek do Wojewódzkiego Inspektora o ponowne zamieszczenie ogłoszenia w Biuletynie.

8. Potwierdzenie zatrudnienia i przygotowanie do pracy 
8.1. Kierownik komórki organizacyjnej, w której znajduje się stanowisko będące przedmiotem zatrudnienia, wyznacza datę (przynajmniej na 1 tydzień przed planowaną datą zatrudnienia),           w której zaakceptowany w postępowaniu rekrutacyjnym kandydat stawi się w urzędzie w celu dopełnienia formalności związanych z zatrudnieniem.

8.2. Pracownik ds. kadr przekazuje nowo zatrudnianej osobie informacje związane ze wstępnymi 
badaniami lekarskimi oraz szkoleniem bhp. Osoba nie może zostać dopuszczona do pracy             bez przedstawienia zaświadczenia lekarskiego o braku przeciwskazań do pracy na danym stanowisku.
8.3. Po zgromadzeniu wszystkich niezbędnych dokumentów, pracownik ds. kadr przygotowuje 
umowę o pracę, która zostaje podpisana przez Wojewódzkiego Inspektora.

9. Proces adaptacyjny nowo przyjętego pracownika 

Głównym celem tego procesu jest szybkie, efektywne i skuteczne włączenie pracownika                 w istniejącą strukturę organizacyjną oraz przekazanie wzorców,  zachowań i postaw przyjętych         w Inspektoracie. Za właściwe wprowadzenie nowo zatrudnionego pracownika odpowiada jego bezpośredni przełożony, który może wyznaczyć osobę  - opiekuna odpowiedzialnego  za proces adaptacji.  

9.1. Opiekun zapoznaje nowo zatrudnionego pracownika z:
· charakterystyką zadań,
· działalnością i zadaniami komórki organizacyjnej oraz przepisami powszechnie  obowiązującymi dotyczącymi realizowanych zadań,
· podstawami prawnymi działania Inspektoratu i jego strukturą organizacyjną (regulamin organizacyjny),
· wewnętrzną organizacją pracy komórki organizacyjnej,
· zasadami opracowywania dokumentów i ich obiegiem.
Opiekun przedstawia nowemu pracownikowi  współpracowników oraz pozostałych pracowników Inspektoratu
9.2. Bezpośredni przełożony może nie uczestniczyć w całym procesie adaptacji, jednak musi przeprowadzić rozmowę z pracownikiem celem:

· zaprezentowania kierunków działań Inspektoratu,
· omówienia szczegółowego zakresu obowiązków i odpowiedzialności,
· uświadomienia pracownikowi, w jaki sposób będą rozliczane jego efekty pracy                 (np. pierwsza ocena w służbie cywilnej, itp.).
9.3. Bezpośredni przełożony odpowiada za zarządzanie podległymi pracownikami w zakresie planowania, organizowania, kierowania, nadzorowania, motywowania, przestrzegania przepisów prawa pracy, zasad służby cywilnej oraz zasad etyki korpusu służby cywilnej jak również w zakresie budowania przyjaznej atmosfery w zespole, rozwiązywania konfliktów, dbania o rozwój zawodowy pracowników (rozdział II ust. 4 Zarządzenia Nr 3 Szefa Służby Cywilnej z dnia 30 maja 2012r. w sprawie standardów zarządzania zasobami ludzkimi w służbie cywilnej).
9.4. Procesowi adaptacji powinna towarzyszyć atmosfera życzliwości, pomocy ze strony przełożonych w razie pojawienia się jakichkolwiek problemów czy wątpliwości. 
9.5. Pracownik ds. kadr udziela wsparcia kierownikom komórek organizacyjnych, opiekunom oraz nowo zatrudnionym  pracownikom, w szczególności:

- udostępnia nowo zatrudnionym pracownikom wewnętrzne uregulowania prawne Inspektoratu               z   zakresu prawa pracy i służby cywilnej,

-  informuje pracowników o przysługujących im uprawnieniach,

-  udziela niezbędnych wyjaśnień z zakresu prawa pracy i zatrudnienia w służbie  cywilnej.
9.6. Wprowadzenie do pracy nowo zatrudnionych pracowników stanowi nieodłączny element procesu rekrutacji w WIORiN w Koszalinie.

Zasady organizacji i przeprowadzania naboru na wolne   stanowiska pracy w korpusie służby cywilnej
                                          w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Koszalinie
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