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1)
2)

3)

PRZEDMIOT / CEL / DEFINICJE

Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad, metod i technik rekrutacji na
poszczegblne stanowiska pracy, a takie przebiegu procesu zatrudnienia z
zapewnieniem bezpieczeistwa przetwarzanych danych osobowych w Naczelnej
Radzie Adwokackiej (dalej jako NRA).
Definicje:

a. Dziat Rekrutacji — Dyrektor Biura NRA wraz z Zastepca.

b. Komisja rekrutacyjna — Dziat Rekrutacji oraz inne osoby wskazane przez

Dyrektora Biura NRA.

ODPOWIEDZIALNOSC

Nadzér nad aktualnoscia niniejszego dokumentu sprawuje Dyrektor Biura NRA.

Przyszty Przetozony odpowiedzialny jest za:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

sporzgdzenie opisu stanowiska pracy w ramach swojego dziatu;

przekazanie zapotrzebowania o zatrudnienie do Dziatu Rekrutacji;

uczestnictwo w pracach komisji rekrutacyjnej;

analize ofert kandydatow do pracy jako cztonek komisji rekrutacyjne;j;
przeprowadzenie rozmowy wstepnej jako cztonek komisji rekrutacyjnej;

ocene kandydatéw do pracy jako cztonek komisji rekrutacyjnej;

uczestnictwo w ewentualnym drugim pogtebionym etapie selekcji jako cztonek
komisji rekrutacyjnej;

dokonanie ostatecznego wyboru osoby do pracy jako cztonek komisji rekrutacyjnej;
nadzér nad wprowadzeniem pracownika do pracy we wspotpracy z osobg

odpowiedzialng za sprawy kadrowe.

Dziat Rekrutacji jest odpowiedzialny za:

a)

przygotowanie ogtoszenia o prace;
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4)

b) umieszczenie ogtoszenia w dedykowanym miejscu;

c) przyjmowanie i rozpatrywanie kandydatur kierowanych w wyniku odpowiedzi na
ogtoszenie o prace;

d) przekazywanie oferty kandydatow do pracy do Przysztego Przetozonego;

e) wprowadzenie wybranego pracownika do pracy.

Osoba polecajgca kandydata (rekrutacja wewnetrzna) odpowiada za:

a) przekazanie informacji osobie polecanej o mozliwosci podjecia wspdtpracy z NRA
poprzez przekazanie informacji o zamieszczonych ogtoszeniach o prace;

b) nie uczestniczy w dalszej procedurze rekrutacyjnej, chyba ze jest réwnoczesnie

cztonkiem komisji rekrutacyjnej.

ZAWARTOSC

Procedura obejmuje swoim zakresem dziatania zwigzane z:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)
2)
3)

Planowaniem rekrutacji;

Zgtoszeniem potrzeby zatrudnienia;
Przeprowadzaniem rekrutacji wewnetrznej;
Przeprowadzaniem rekrutacji zewnetrznej;
Przygotowaniem ogtoszenia o naborze;

Przeprowadzaniem selekcji kandydatow.

§1.
Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia
Potrzebe zatrudnienia zgtasza Przyszty Przetozony do Dziatu Rekrutacji.
Zgtoszenie powinno nastgpié z odpowiednim wyprzedzeniem.
Dopuszcza sie sytuacje, kiedy zgtoszenie zatrudnienia przygotowywane jest przez Dziat

Rekrutacji, zwtaszcza w przypadku kluczowych stanowisk.

§2.
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1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

Przeprowadzenie rekrutacji wewnetrznej
Jezeli Przyszty Przetozony wskaze mozliwosci przeprowadzenia rekrutacji wewnetrznej,
Dziat Rekrutacji przygotowuje ogtoszenie wewnetrzne i umieszcza w ustalonych
miejscach, portalach rekrutacyjnych.
Dziat Rekrutacji dokonuje przegladu posiadanych lub zdobywanych przez zatrudnionych
pracownikéw kwalifikacji pod katem przesuniecia/awansu na istniejacy etat, konsultuje
to z Przysztym Przetozonym.

Wybrany kandydat zapraszany jest na rozmowe.

§3.
Przeprowadzenie rekrutacji zewnetrznej
Stosowane metody dotarcia do kandydatéw:
a)  ogloszenia w portalu NRA oraz innych portalach umozliwiajgcych umieszczenie ofert
pracy (np. pracuj.pl);
b) dopuszczalne jest wsparcie agencji rekrutacyjnych;
c) polecenia pracownikéw.
Kazde ogtoszenie o prace moze by¢ publikowane wytgcznie przez Dziat Rekrutacji. Inne
stanowiska/departamenty/dziaty nie mogg samodzielnie publikowaé ogtoszen.
W ogtoszeniu o prace zamieszcza sie odpowiednig klauzule informacyjng (zgodnie z
przestanymi przez 10D zatgcznikami).
Publikowane ogtoszenia o prace muszg zawierac link lub adres e-mail, za posrednictwem
ktorego kandydat przesyta zgtoszenie rekrutacyjne, pozostawiajgc swoje dane osobowe i
w razie potrzeb wtasciwe zgody. Przyktadowe klauzule zgody przedstawione sg
w zataczniku A.
Dopuszcza sie nabdr pracownikdw w oparciu o polecenia przez osoby aktualnie pracujgce
/ wspotpracujace z NRA, jednak w takich przypadkach:
a) osoba polecajaca nie przekazuje danych osoby polecanej, lecz

b) informuje osobe polecang o naborze oraz podaje jej informacje o ogtoszeniu o

prace;

Data waznosci: | Do odwotania
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6) W przypadku koniecznosci skorzystania ze wsparcia agencji rekrutacyjnej, nalezy
zapewni¢ podpisanie z tg firmg umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
oraz przedstawi¢ wymagania dotyczace klauzul, przedstawione w niniejszej procedurze.
W zwigzku z tym Dziat Rekrutacji jest zobowigzany do kontaktu z IOD w celu analizy
umowy o wspotpracy z dang firmg doradczg, a zwtaszcza w przypadku, gdy wczesniej taka

umowa nie byta analizowana pod katem przepiséw ochrony danych osobowych.

§4.
Powotanie komisji rekrutacyjnej

1) Powotanie komisji rekrutacyjnej skutkuje utworzeniem zespotu skfadajgcego sie z
Przysztego Przetozonego oraz przedstawiciela Dziatu Rekrutacji.

2) W sktad komisji rekrutacyjnej moze zosta¢ dodatkowo powotana osoba dysponujgca
wiedzg specjalistyczng z zakresu okreslonych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, na
ktore toczy sie nabér.

3) W uzasadnionych przypadkach rekrutacja przeprowadzana jest przez komisje

rekrutacyjng jednoosobowa.

§ 5.
Analiza nadestanych ofert

1) Oferty sg przesytane bezposrednio na adres wskazany w ogtoszeniu rekrutacyjnym.

a) Dziat Rekrutacji udostepnia oferte pozostatym cztonkom komisji rekrutacyjnej, metoda
zapewniajgcg poufnosé. W przypadku przesytania ofert pracy drogg elektroniczng, pliki
powinny zosta¢ spakowane za pomoca ZIP/7Zip/RAR z wykorzystaniem hasta
sktadajgcego sie z co najmniej 8 znakdw, zawierajgcego mate i wielkie litery oraz cyfry
lub znaki specjalne. Hasto powinno zostaé przekazane odbiorcy innym kanatem niz
przestany plik, np. ustnie, SMS lub telefonicznie.

2) Dostep do ofert pracy mogg posiadaé¢ wytagcznie cztonkowie komisji rekrutacyjnej,

ktorzy jednoczesnie ponoszg odpowiedzialnosé za ich nieuprawnione udostepnienie.
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3)

4)

5)

6)

b)

Po zakonczeniu zbierania ofert komisja rekrutacyjna spotyka sie w celu dokonania
analizy i selekcji zebranych ofert.

Kandydaci do pracy, ktérych oferty pracy spotkaty sie z zainteresowaniem komisji
rekrutacyjnej, sg zapraszani do kolejnego etapu procesu rekrutacji.

Oferty pracy kandydatéw, ktére nie spotkaty sie z zainteresowaniem komisji
rekrutacyjnej, s niszczone w niszczarce do dokumentéw w przypadku formy
papierowej lub/oraz usuwane ze skrzynki e-mail lub/oraz dysku (oprdzniajac rowniez
elementy usuniete lub/oraz kosz) w przypadku formy elektronicznej przez kazdego
z cztonkdw komisji rekrutacyjnej. Za usuniecie danych odpowiada kazdy cztonek
komisji rekrutacyjnej.

Oferty pracy kandydatow, ktore spotkaty sie z zainteresowaniem komisji rekrutacyjne;j,
jednak kandydaci, ktérych dotyczyty nie zostali zaproszeni do kolejnego etapu procesu
rekrutacji, s analizowane przez Dziat Rekrutacji pod katem zawartosci odpowiedniej
klauzuli zgody, umozliwiajacej ich przechowywanie w celu kolejnych (przysztych)
procesow rekrutacyjnych.

Gdy zgoda na udziat w przysztych rekrutacjach jest prawidtowa Dziat Rekrutacji
archiwizuje oferte pracy w wybranym folderze, do ktérego dostep posiadajg wytgcznie
osoby upowaznione, do czasu odwotania zgody, nie dtuzej, niz przez okres 2 lat.

Gdy zgoda nie jest prawidtowa, tzn. nie umozliwia przetwarzania danych dalej w
przysztych procesach rekrutacyjnych, Dziat Rekrutacji kontaktuje sie z kandydatem do
pracy z zapytaniem o zgode na przechowywanie jego oferty pracy w tych witasnie
celach. Jezeli kandydat do pracy wyrazi zgode, Dziat Rekrutacji archiwizuje oferte pracy
w wybranym folderze ................ do ktérego dostep posiadajg wytacznie osoby
upowaznione, do czasu odwotania zgody, nie dtuzej, niz przez okres 2 lat wraz z kopig
wyrazonej zgody. Gdy kandydat nie wyrazi zgody, Dziat Rekrutacji niszczy oferte pracy
w niszczarce do dokumentow w przypadku formy papierowej lub/oraz usuwa ze
skrzynki e-mail lub/oraz dysku (oprdzniajac réwniez elementy usuniete lub/oraz kosz),

w przypadku formy elektronicznej.
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§ 6.

Zatrudnienie wybranego kandydata

W przypadku zatrudnienia wybranego kandydata Dziat Rekrutacji proceduje zbieranie

dalszych danych osobowych, w tym przekazuje kandydatowi dokumentacje niezbedng do

zatrudnienia, facznie ze skierowaniem na badanie lekarskie, jesli osoba ma pracowaé na

podstawie umowy o prace.

Miejsce zmiany

(nr punktu) Opis zmiany

Lp.

Wprowadzajacy zmiany

Data

Imie i Nazwisko

Weryfikacja aktualnosci procedury do potwierdzenia przez
Administratora

27.01.2025
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Zatgcznik A

do Procedury rekrutacji wewnetrznej i zewnetrznej

Kandydaci, ktérzy wyrazajg che¢ udziatu réwniez w przysztych rekrutacjach, mogg wyrazi¢ w tym
zakresie stosowng zgode. Przyktadowa tres¢ zgody moze brzmie¢ nastepujgco (z zachowaniem

waznosci innego brzmienia klauzuli zgody, o ile realizuje wymogi natozone przepisami RODO):

[ ] Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Naczelng Rade Adwokacka w
Warszawie (00-202) przy ul. Swietojerskiej 16 zawartych w przestanych dokumentach aplikacyjnych na
potrzeby przysztych procesow rekrutacyjnych. Przyjmuje do wiadomosci, ze zgoda moze by¢ cofnieta

w kazdym czasie.

System teleinformatyczny, w ktérym bedg przetwarzane dane kandydatdw do pracy powinien
odnotowac:

- tre$¢ wyrazonej zgody

- date jej wyrazenia

- imie i nazwisko osoby wyrazajacej zgode

Ponadto system teleinformatyczny powinien zapewnia¢ funkcjonalnosé, ktéra polega na tatwym
sposobie odwofania wczesniej wyrazonej zgody — odwotanie powinno byé tak samo tatwe jak jej
wyrazenie.

Oprodcz tego system powinien zapewnia¢ mozliwosc realizacji uprawnien osdb, ktérych dane dotyczg —

chodzi o uprawnienia wskazane w art. 15 —-22 RODO



