Zarzadzenie Nr 5 / 2019
Nadles$niczego Nadlesnictwa Géra Slaska

z dnia 20 lutego 2018 roku

w sprawie regulaminu naboru pracownikéw w Nadlesnictwie Gora Slaska

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach
(tekst jednolity: Dz.U. 2018.2129 z pozn. zm.) oraz § 22 ust 3 Statutu Paristwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanow1acego zatacznik do zarzgdzenia Nr 50
Ministra - Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa -z dnia 18 maja 1994 r. w
sprawie' nadania statutu Paristwowemu Gospodarstwu LeSnemu lLasy Panstwowe oraz
Zarzadzenia Dyrekiora Regionalnej Dyrekceji Lasow Panstwowych w Poznaniu nr 23/2016, znak
sprawy DL.1101.1.4.2016;DL.1101.2,1.2016 z dnia 31 maja 2016 r. Zarzgdzenia nr 4/2017 znak
sprawy DL.1101.1.2.2017;DL.1101.2.1.2017 z dnia 01.02.2017 r. ,Zarzadzenia nr 29/2018 znak
sprawy D0.1101.18.2018;00.1101.9.21.2018 z dnia 16.11.2018 r., Zarzadzenia nr 6 /2019
znak sprawy DO.1101.2.2019 z dnia 17.062.2019 r. zarzgdzam ¢o nastepu;e

§ 1. Wprowadzam Regulamin Naboru Pracownikéw w Nadlesnictwie Gora Slgska — stanowigey
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniein podpisania.

p.o. Nadjgsm Zego
Nadle$ 1cthara Sl
Plotr{z@,wc yriski
Zat. 1
Regulamin naboru pracownikéw w Nadle$nictwie Géra Slgska.

Otrzymujg :

- administrator BIP i SWIP
- pracownicy nadlesnictwa.
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mgr Piotr Wowrzyniak 1
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Zatgeznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 52019
Nadlesniczego Nadlesnictwa Géra Slgska

Regulamin naboru pracownikéw w Nadle$nictwie Géra Slaska

1. Postanowienia ogdine.

1.

4,

Regulamin przeprowadzania naboru nowych pracownikéw Nadlesnictwa Géra Slagska zwany w dalszej

czesci ,Regulaminem” okre$la zasady wylaniania kandydatéw do zatrudnienia w nadieénictwie na czas

nieokreslony lub okreslony przekraczajacy 12 miesigcy z posréd osob spoza jednostek organizacyjnych

Lasow Panstwowych, za wyjatkiem zatrudniania:

1. na stanowisku stazysty,

2. bylego stazysty — laureata programu ,Leéne talenty”,

3. bylego stazysty, uprawnionego do zatrudnienia w trybie bezkonkursowym w oparc;u 0 regulacje

jednostki redakcyjnej IV pkt 6 programu ,Lesne talenty”, .
4. absolwentow — prymusow wyzszych szkét lednych, w oparciu o zawarte. porozumaeme pomledzy

DGLP a szkotami,
5. pracawmkéw zatrudnionych na czas nieokreslony w innej jednostce orgamzacy)ne} LP, z wylgczeniem
:pracownikéw zatrudnionych w ramach ostatniej zakoriczonej edycji programu ,, Lesng Talenty speinienie
warunku, o ktdrym mowa w zdaniu poprzednim ustala sie w oparciu o negatywne oswiadczenie kandydata,

6. nastanowisku specjalisty, specjalisty SL, starszego specjalisty, starszego spegjalisty SL.

Jako pracownika spoza jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych traktuje sie réwniez:

1. aktualnie zatrudnionych na czas okreslony (w tym stazystéw) lub zastepstwo, ktorzy nie zostali
zatrudnienie wg obowigzujgeych w chwili ich zatrudnienia procedur naboru fup_g.dy sformalizowanych
procedur naboru nie stosowana,

2. pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony lub zastepstwo w innej jednostce organizacyjnej LP.

Bez wzgledu na rodzaj umowy o prace zabrania sie zatrudniania pracownikéw pozostajacych w stosunku

pracy 2 inng jednostkg organizacyjng RDLP w Poznaniu, w sposob inny niz w wyniku procedury

konkursowej, jesli zatrudnienie w niej nastapilo w trybie ostatniej zakonczonej edycji programu ,Lesne
Talenty”,
Decyzje o wszczeciu naboryu podejmuje nadlesniczy.

II. Komisja rekrutacyjna.

1.
2.
3.
a)
b)
c)
4,
5.

Procedure naboru prowadzi Komisja rekrutacyjna zwana w dalszej czgsci ,Komisjg”.

Komisje odrebng decyzjg dla kazdego procesu rekrutacji powotuje nadlesniczy.

W skitad komisji rekrutacyjnej obligatoryjnie wchodza;:

zastepca nadleshiczego — przewodniczacy,

pracownik wiasciwy ds. pracowniczych,

inne osoby wyznaczone przez nadlesniczego.

Komisja sklada sie z minimum 3 oséb.

Komisja rekrutacyjna ustala minimaine wymagania kwalifikacyjne kandydata, ktére muszg byé zgodne z
wymaganiami okreslonymi w Ponadzakladowym Ukiadzie Zbiorowym Pracy lub Rozporzadzeniu Ministra
Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania

mgr Pioty awrzyniaj,
nr Pz q racany



7.

w Shuzbie Lesnej dla danego stanowiska. Minimaine wymagane kwalifikacie moga zostac rozszerzone o
dodatkowe oczekiwania wynikajgce ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy.

Komisja rekrutacyjna przedkiada ustalony profil kandydata do akceptacji przez nadlesniczego, ktory
podejmuje decyzje o publikacii agloszenia o naborze,

Nadiesniczy moze uczestniczy¢ w pracach komisji na kazdym etapie.

Hil. Etapy naboru.

1.
a)

b)

a)

¢)

d)

e)

a)

Ogtoszenie,
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza sie na tablicy ogioszeri w siedzibie
nadlesnictwa oraz na stronie internetowe;.
Ogloszenie winno zawierad przynajmniej;

-nazwe i adres nadlesnictwa,

-Okreslenie stanowiska (opis stanowiska),

- wymagania stawiane kandydatom (obligatoryjne i dodatkowe),

-wykaz dokumentéw jakie nalezy zlozy¢ wraz z oferta,

-termin | miejsce skiadania przez kandydatéw aplikacji (termin skiadania ofert nie moze by¢ krotszy

niz 7 dni od daty opublikowania na stronie internetowe;).
Ocena formalna i merytoryczna zlozonych dokumentéw:
w terminie do 7 dni od uplyniecia terminu- skiadania aplikacji Komisja dokonuje weryfikacji zgodnosci z
ustalonymi w agloszeniu kryteriami. Do dalszych etapdw mogg przejsc osoby, ktdre;
- Zlozyly wszystkie wymagane dokumenty obligatoryjne (w Zgdanej formie),
- potwierdzily, poprzez zawarte w wiw dokumentach informacje, spefnienie wymogow formalnych
stawianych zatrudnianym na stanowisko, ktérego dotyczy rekrutacja - zalgcznik nr 1 arkusz oceny
formalnej. Oceng formalng dokumentacji dokonuje sig w skali punktowej 0-5 (5 oznacza najwyzszg liczbe
punkiow),
oceng merytoryczng dokumentéw ziozonych przez osoby ubiegajace sie o uzyskanie statusu kandydata
przeprowadza Komisja wspdlnie, oceniajgc w  szczegdlnosci:  fist motywacyiny, wyksztalcenie,
do$wiadczenie i inne (zgadnie z zalacznikiem nr 2 - arkusz oceny merytorycznej). Ocene merytoryczng
dokumentacji dokonuje sie w skali punktowej 0-5 (5 oznacza najwyzszg liczbe punktow),
po weryfikacii formalno-merytorycznej dokumentow Komisja sporzadza protokét wskazujac kandydatow
dopuszczonych do dalszego etapu rekrutacji ~ rozmowa kwalifikacyjna (protokot weryfikacji wstepnej —
zatgeznik nr 3, lista os6b do zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna — zalgcznik nr 4).
aplikacje zweryfikowane negatywnie odsyla sie kandydatom lub niszczy w terminie 5 dni od daty protokotu.
Informacje o niezakwalifikowaniu do dalszych etapéw przekazuje si¢ zainteresowanym kandydatom w
WYyzej wymienionym terminie w wykorzystaniem dowolnego kanaty komunikacji.
z kandydatami zweryfikowanymi  pozytywnie Komisjia w terminie do 21 dni od daty weryfikacji
przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne.
Rozmowa kwalifikacyjna.
osoby zakwalifikowane do tego etapu $8 zapraszane na rozmowe kwalifikacyjng drogg elektroniczng (e-
mail, sms, telefon), '
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d)

e)

f

a)
b)
c)

d)

£

g9)

na wniosek komisji, nadle$niczy moze wyrazi¢ zgode na przeprowadzenie pisemnego sprawdzianu wiedzy
merytorycznej, jaka forme uzupelnizjacag rozmowg kwalifikacyjna,
komisja podczas rozmowy kwalifikacyjnej zadaje co najmniej 3 jednakowe dla wszystkich kandydatow
pytania adekwatne do stanowiska, kidrego dotyczy rekrutacja. Komisja wspéinie opracowuje pytania.
‘udzielone odpowiedzi sg oceniane indywidualnie przez kazdego czlonka Komisji w skali 0 - 5 (5 oznacza
ocene najwstza)’.-Oceny §3 zapisywane w arkuszu ocen, kiory zawiera co najmniej imie i nazwisko
kandydata, tre$¢ pytan i przyznane przez czlonka komisji oceny, oraz jego podpis {zatgcznik nr 5).
Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne] Komisja bez zbednej zwloki sporzadza zbiorczg ocene
kandydatow (zatgcznik nr 6) oraz protokdt (zalgcznik nr 7), w ktorym proponuje wraz z uzasadnieniem
kandydata, badz maksymalnie dwéch kandydatéw do zatrudnienia. Ostateczna punktacja -kandydatow
skiada sig z sumy punktéw oceny formainej, merytorycznej i rozmowy kwalifikacyjnej.
kazdemu czlonkowi - Komisji przystuguje prawo wniesienia do protokofu zdania odrgbnego, wraz z
uzasadnieniem.
Wybér kandydata i zawarcie umowy.
ostateczng decyzje w sprawie nawigzania stosunku pracy podejmuje nadlesniczy.
z wybranym kandydatem nadlesniczy nawigzuje stosunek pracy.
jezeli wybrany kandydat nie przystapi do nawigzania stosunku pracy, nadlesniczy dokonuje ponownego
wyboru sposrod pozostatych rekomendowanych przez Komisje kandydatow.
aj:ikacje kandydatéw, ktérym nie Zaproponowano nawigzania stosunku pracy podiegajg zwrotowi odwrotnie
DO zawarciu umowy o prace z wybranym kandydatem.
Uwagi dodatkowe.
wyniki rekrutacji nie 3 podawane do publicznej wiadomosci.
Uczestnik postgpowania ma prawo, na jega wniosek do uzyskania informacji o swoich wynikach oraz o
osobie wybranej do zatrudnienia.
dokumentacja jest przechowywana przez pracownika ds. pracowniczych.
rozstrzygniecie postgpowania jest ostateczne i nie podiega zaskarzeniu.
postepowanie w sprawie naboru moze by¢ uniewaznione przez nadlesniczego na kazdym etapie
postepowania bez podania uzasadnienia.
koszty poniesione przez osoby ubiegajace sie o uzyskanie statusu kandydata zwigzane z rekrutacjg na
dane stanowisko nie podiegaja zwrotowi lub jakiejkolwiek innej rekompensacie.
W przypadku wyboru do zatrudnienia kandydata do zatrudnienia na stanowisku zaliczanym do Sluzby
Lesnej, ktory nie posiada zadwiadczenia o zdaniu egzaminu warunkujgcego nadanie po raz pierwszy
stopnia siuzbowego w Sluzbie Lesnej, zatrudnienie nastepuje na czas okreslony, a nadlesniczy odwrotnie
Kieruje go na egzamin do RDLP w Poznaniu. Niezdanie egzaminu rownoznaczne jest z odmowg
nawigzania stosunku pracy na oferowanym stanowisku.




Arkusz oceny formalnej

Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru

Arkusz oceny merytorycznej
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Zatgeznik nr 3
do Regulaminu naboru

PROTOKOL Z WERYFIKACJI WSTEPNEJ KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W NADLESNICTWIE

Gora

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

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

Slaska

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W odpowiedzi na ogloszenie o naborze na wiw stanowisko pracy wptynely dokumenty od

oso6b.

..................
2. KOHI!SJQ w skiadzie:

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

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

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

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

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

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

3. Po przeprowadzeniu weryfikacji wstepnej (ocena formaina i merytoryczna)

nastepujgcych kandydatow, Komisja uszeregowala liste wedlug liczby uzyskanych punktéw,

poczawszy od najwiekszej.

T imie - ~ Ocena Ocena | Punktacja |
fkp. | . Adres ‘
' J i nazwisko formalna | merytoryczna | Razem |
'J N | _‘“—__—"(

|
. . - T | _...._’____.____}_____ .
I ——
| | |
To— — e ., J——— — S _I——_ — | —e _II
—_— _T.___q_|

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

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

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

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

5. Uzasadnienie oceny:

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

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

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

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



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

0»-v-ltllbc(‘nl'voollcl-tvvn-l-AO.-.I-.‘-(t--c-lo-l'lhuv- ...................................................

1) kopia ogloszenia o naborze,

2) kopie dokumentow ztozonych przez kandydatow,

3) arkusz oceny merytorycznej dokumentow,

4) arkusz oceny formalnej dokumentow,

9) lista kandydatéw do zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng

Protokot sporzadzit: -

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

(data, lmie; i nazwisko pracownika)

Podpisy czionkéw Komisii:

p.o. Nadl@ﬂuczvo

Nadlesrt::a 6ra Sl
Piotr G l;nSkl



Zatacznik nr 4
do Regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE | MERYTORYCZNE
DO ZAPROSZENIA NA ROZMOWE KWALIFIKACYJNA

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

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku wstepnej selekcji na wiw stanowisko pracy do rozmowy kwalifikacyjnej zaprasza sie
nastepujgcych kandydatéw speiniajgcy wymagania formalne | merytoryczne okreslone w
ogloszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Hod¢ punktow
T e
2 et oo
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A e
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Lt e
Bttt oo
Gt oo
10ttt et oo
Rozmowy kwalifikacyjna odbedg siewdniu ................ 0 godz. ...........
'(( . 1
........................... R __&‘i‘-'.;“-.{] J
(data i podpis osoby upowaznionej) o f
|
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Arkusz oceny rozmowy kwalifikacyjnej

Zatgcznik nr 5

do Regulaminu naboru
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ZBIORCZY ARKUSZ OCENY

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

Po przeprowadzeniu weryfikacji wstepnej (ocena formalna i me

Zatacznik nr 6
do Regulaminu naboru

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

rytoryczna) oraz rozmowy

kwalifikacyjnej ustala sig ostateczng liste kandydatéw wraz punktacja:

Adres

i nazwisko formaina

Tt 3 A
o e R —

I S

Podpisy cztonkéw Komisji:

FL  Imie ‘Ocena “Ocena ozmowa | Punktacja

merytoryczna kwahflkacyjnaL Razem ‘

—

. —

b
RADCA ipn
R
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Zatacznik nr7
do Regulaminu naboru

PROTOKOL KONCOWY Z PRZEBIEGU NABORU
NA STANOWISKO PRACY W NADLESNICTWIE
Géra Slgska

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

1. Data publikacji ogtoszenia ...............

2. Termin skladania ofert ........................_

3. Data przeprowadzenia weryfikacji WStQpnej ................. Do rozmowy kwalifikacyjnej
Zaproszono ....oséb.

4. Rozmowa kwalifikacyjna odbyla siewdniu..............

5. W 'wyniku weryfikacji wstepnej oraz przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
nastepujace osoby uzyskaty najwieksza liczbe punktéw i zostaly rekomendowane
nadlesniczemu do zatrudnienia:

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

6. Pozostale uwagi....... .........

Zatgezniki do protokotuy:
1) protokédt z wstepne; weryfikacji wraz z zatgcznikami,
2) arkusze ocen z rozmowy kwalifikacyjnej,
3) zbiorczy arkusz oceny,
Protokot sporzadzit:

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

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy czionkéw Kormnisji:

RADCA |gdawny |
™" Piotr Biryirzypian
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