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Sesja konsultacyjno szkoleniowa Forum Sekretarzy

Skuteczna rekrutacja w administracji publicznej.
Dobor kandydatoéw i prowadzenie rozmow kwalifikacyjnych

25 sierpnia 2026 r. 10:00 do 14:00

spotkanie online i stacjonarnie, formuta hybrydowa

Skuteczna rekrutacja w administracji publicznej wymaga nie tylko znajomosci procedury naboru,
ale takze umiejetnosci rozmowy, zadawania pytan i obiektywnej oceny odpowiedzi kandydatow.
Sierpniowa sesja Forum porzadkuje caty proces rozmowy kwalifikacyjnej od analizy opisu
stanowiska, przez przygotowanie pytan, po wspolne uzasadnienie wyboru przez komisje
rekrutacyjna.

Uczestnicy przec¢wiczg metody pracy z wymaganiami z ogtoszenia, modele zadawania pytan
0 doswiadczenie oraz sposoby ograniczania wptywu pierwszego wrazenia i intuicji na decyzje.
Program ma charakter praktyczny i wykorzystuje ¢wiczenia na przyktadach ogtoszen, symulacje
rozmow, analize odpowiedzi oraz prace w roli komisiji.

Ekspertka: socjolozka, edukatorka, coachka i ekspertka HR. W pracy doradczej tgczy praktyke,
wiedze teoretyczng i ponad 20 lat doswiadczenia zebranego w miedzynarodowych organizacjach
biznesowych i pozarzgdowych jako HR biznes partner, rekruterka i trenerka.

Spotkanie bedzie realizowane w formule hybrydowej. Czes¢ stacjonarna odbedzie sie
w wiezowcu przy ul. T. Chatubifskiego 8, pietro 10, a cze$¢ online na platformie ZOOM.

Zachecam do udziatu w najblizszym spotkaniu Forum.

Michat Wojcik
Dyrektor osrodka regionalnego Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej
im. Jerzego Regulskiego w Warszawie

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Biuro Fundacji +48 666 661 039
im. Jerzego Regulskiego, Jelinka 6 szkolenia@frdl.org.pl
Centrum Mazowsze 01 646 Warszawa www.frdl.mazowsze.pl
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Sesja konsultacyjno szkoleniowa Forum Sekretarzy

Skuteczna rekrutacja w administracji publicznej. Dobor
kandydatow i prowadzenie rozmow kwalifikacyjnych
25 sierpnia 2026 r. 10:00 do 14:00

spotkanie online i stacjonarnie, formuta hybrydowa

Rozmowa kwalifikacyjna w administracji publicznej jest momentem, w ktérym formalne
wymagania z ogtoszenia powinny zostac przetozone na konkretne pytania, obserwacje i ocene.
Im bardziej uporzadkowana praca komisji, tym mniejsze ryzyko decyzji opartych na intuicij,
pierwszym wrazeniu albo nieporownywalnych kryteriach.

Podczas sesji uczestnicy przejdg przez przygotowanie, prowadzenie i dokumentowanie rozmowy
kwalifikacyjnej. Waznym elementem bedzie ocena kompetencji miekkich istotnych w pracy
urzedniczej, w tym komunikacji, wspotpracy, organizacji pracy i rzetelnosci.

Cele i korzysci z udziatu w sesji:

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikbw do prowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych oraz
oceny kandydatow w sposob uporzgdkowany, obiektywny i oparty na wymaganiach okreslonych
w ogtoszeniu o naborze.

Sekretarzu, dzieki szkoleniu:

v rozwiniesz praktyczne umiejetnosci prowadzenia rozmow kwalifikacyjnych w oparciu o
wymagania z opisu stanowiska

v nauczysz sie przektada¢ wymagania formalne na konkretne pytania do kandydatéw

v zwiekszysz obiektywnosc¢ i spojnos¢ ocen w ramach komisji rekrutacyjnej

v poznasz narzedzia do rzetelnej oceny kompetencji miekkich

v ograniczysz ryzyko wyboru kandydata na podstawie pierwszego wrazenia lub intuicji
v uporzadkujesz sposéb dokumentowania wnioskéw z rozmowy

v/ wzmocnisz pewnos$¢ w roli cztonka komisji rekrutacyjne;

Program sesji:
|. Specyfika rozmow kwalifikacyjnych w administracji publicznej:
* rola rozmowy w procesie naboru
* najczestsze trudnosci w ocenie kandydatéw w administracji
« zadania i mini studia przypadkéw oraz sposoby wykorzystania ich w trakcie rozmowy
* rozmowa w kontekscie transparentnosci wynagrodzen oraz praw kandydatéw i obowigzkéw pracodawcow
* btedy poznawcze i ich wptyw na decyzje, w tym pierwsze wrazenie, efekt podobienstwa i efekt halo

Il. Jak pracowa¢ z opisem stanowiska i wymaganiami:
* analiza ogtoszenia o naborze jako punkt wyjscia do rozmowy
* rozréznianie wymagan niezbednych i dodatkowych
« identyfikacja obszaréw do sprawdzenia podczas rozmowy
* przektadanie zapiséw formalnych na konkretne zachowania i umiejetnosci

[ll. Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej:
* tworzenie zestawu pytan na podstawie wymagan stanowiska
* planowanie przebiegu rozmowy
« ustalanie kryteriow oceny przed spotkaniem
* podziat rol w komisji rekrutacyjnej

IV. Prowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej w praktyce:
« struktura rozmowy, czyli otwarcie, cze$¢ wtasciwa i zakonczenie
* budowanie profesjonalnej i neutralnej atmosfery
« aktywne stuchanie i notowanie
» zarzgdzanie przebiegiem rozmowy w ramach komisji

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Biuro Fundacji +48 666 661 039
im. Jerzego Regulskiego, Jelinka 6 szkolenia@frdl.org.pl
Centrum Mazowsze 01 646 Warszawa www.frdl.mazowsze.pl
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V. Skuteczne zadawanie pytan kandydatom:
* pytania o doswiadczenie, model STAR, model PAR i efektywne zadawanie pytan
* pytania sytuacyjne i filtrujgce w praktyce
* pytania doprecyzowujgce i pogtebiajgce
* unikanie pytan sugerujacych odpowiedz
» ¢wiczenia w tworzeniu pytan do konkretnych ogtoszen
VI. Ocena kompetencji miekkich w oparciu o odpowiedzi kandydatow:
 rozpoznawanie kluczowych kompetencji w pracy urzedniczej, w tym komunikacji, wspoétpracy, organizacji pracy i
rzetelnosci
* elementy odpowiedzi kandydatéw, na ktére warto zwracaé¢ uwage
* oddzielanie faktéw od interpretacji
* tworzenie spojnych notatek i ocen

VII. Porownywanie kandydatow i podejmowanie decyzji:
» odnoszenie odpowiedzi do wymagan stanowiska
* porownywanie kandydatow w sposéb uporzagdkowany
» dochodzenie do wspdlnej oceny w komisji
» uzasadnianie wyboru najlepszego kandydata
VIII. Trudne sytuacje podczas rozméw kwalifikacyjnych:
» kandydaci udzielajgcy ogolnikowych odpowiedzi
* osoby bardzo pewne siebie lub wycofane
* wyzwania zwigzane z neurordznorodnoscig
« utrzymanie neutralnosci i profesjonalizmu
IX. Podsumowanie i dobre praktyki:
* najwazniejsze zasady prowadzenia rozmow kwalifikacyjnych w administracji
* checklista przygotowania i prowadzenia rozmowy
» wnioski do wykorzystania w kolejnych naborach

Metody szkoleniowe:
« ¢wiczenia na przyktadach ogtoszen o naborze
» symulacje rozméw kwalifikacyjnych
* analiza odpowiedzi kandydatéw
» praca w podgrupach w roli komisji
* wymiana doswiadczen uczestnikow

Prowadzaca sesje:

socjolozka, edukatorka, coachka i ekspertka HR. W pracy doradczej tgczy praktyke, wiedze
teoretyczng i doswiadczenia, ktore przez ponad 20 lat zbierata w miedzynarodowych
organizacjach biznesowych i pozarzgdowych jako HR biznes partner, rekruterka i trenerka.

Kariere w HR zaczeta od stanowisk zwigzanych z rekrutacjg w Accenture, nastepnie przeszta do
roli HRBP w Accenture, by potem zajg¢ sie szkoleniami w EY. W pracy HRowej, doradcze;j i
coachingowej wykorzystuje narzedzia RMP, Hogan Assessment, Tracom i Saville. Pracuje w
jezyku angielskim oraz niemieckim.

Wspiera zespoty i organizacje w budowaniu bezpiecznych kultur organizacyjnych, optymalizacji
komunikacji oraz efektywnym wykorzystaniu konfliktéw. Jest doktorem nauk spotecznych i
korzysta z praktycznych aspektow socjologii. Od lat wspotpracuje z Akademig Leona
Kozminskiego, wspotpracowata takze z Instytutem Stosowanych Nauk Spotecznych Uniwersytetu
Warszawskiego w latach 2010 do 2023 oraz Collegium Civitas w latach 2010 do 2018.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Biuro Fundacji +48 666 661 039
im. Jerzego Regulskiego, Jelinka 6 szkolenia@frdl.org.pl
Centrum Mazowsze 01 646 Warszawa www.frdl.mazowsze.pl
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INFORMACJE ORGANIZACYJNE | KARTA ZGLOSZENIOWA

Sesja konsultacyjno szkoleniowa Forum Sekretarzy nt.:
25 sierpnia 2026 r. Szkolenie w godzinach 10:00 do 14:00

Skuteczna rekrutacja w administracji publicznej. Dobér kandydatéw i prowadzenie
rozmow kwalifikacyjnych

spotkanie online na platformie ZOOM oraz stacjonarnie w Warszawie, ul. T. Chatubinskiego 8, pietro 10

Koszt udziatu w spotkaniu dla osoby niezrzeszonej w Forum wynosi 459 PLN w formule online oraz 690
PLN w formule stacjonarnej. W przypadku cztonka Forum koszt wynosi 250 PLN.

Cena obejmuje: udziat w profesjonalnej sesji konsultacyjno szkoleniowej, materiaty szkoleniowe,
mozliwos$¢ konsultacji z trenerem i uczestnikami sesiji.

Forma udziatu w zajeciach, prosze zaznaczyc¢

o Stacjonarnad Online O
wiasciwe

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, Centrum
DANE DO KONTAKTU: Mazowsze
ul. Jelinka 6, 01 646 Warszawa, tel. 517 515 717, szkolenia@frdl.org.pl

Nazwa jednostki

Dane Nabywcy Faktury

NIP Nabywcy

Dane odbiorcy faktury

NIP odbiorcy, KSeF

Imie i nazwisko uczestnika

Kontakt: telefon i adres poczty elektronicznej

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem
zawodowym finansowanym w catosci lub co najmniej 70 procent ze Srodkow
publicznych, prosze zaznaczy¢ wiasciwe

TAK O
NIE O

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sige i zaakceptowaniem
regulaminu szkolern FRDL zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestaé poprzez formularz zgtoszenia na
www.frdl.mazowsze.pl lub mailem na adres szkolenia@frdl.org.pl. Termin zgloszen wymaga
potwierdzenia przez Organizatora.

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale decyduje kolejno$¢ zgtoszen. Zgtoszenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do O$rodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji z udziatu najpozniej
na trzy dni robocze przed terminem jest rbwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za udziat
niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatno$¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawione;j
i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Biuro Fundacji +48 666 661 039
im. Jerzego Regulskiego, Jelinka 6 szkolenia@frdl.org.pl
Centrum Mazowsze 01 646 Warszawa www.frdl.mazowsze.pl



