PROCEDURA NABORU NOWYCH PRACOWNIKOW W NADLESNICTWIE OLESNO

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

1.Regulamin okresla zasady zatrudniania nowych pracownikéw na wolne miejsce pracy

w Nadlesnictwie Olesno.
2.Nabor kandydatow jest otwarty i ma charakter konkurencyjny
3.W wyniku naboru kandydat uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
4.Procedur naboru nie stosuje sie wobec kandydatéw na stanowisko zastepcy nadle$niczego,
stazysty i stanowiska robotnicze oraz w przypadku zatrudnienia na inne stanowisko w ramach
wewngtrznych przesunig¢ oraz miedzy jednostkami organizacyjnymi Laséw Paristwowych lub za
zgodg Dyrektora RDLP Katowice.

ROZDZIAL 1l
Rekrutacja

1.Nadlesniczy podejmuje decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
pracy z wiasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek kierownika dziatu

2.Whniosek kierownika dziatu powinien zawierac:
a. nazwe stanowiska
b zakres danego stanowiska
c. okredlenie wymaganych kwalifikacji i uprawnien
d. okreslenie odpowiedziainosci

3.W celu przeprowadzenia procedury naboru nadlesniczy powotuje komisje rekrutacyjna ,sktadajaca
sig, z co najmniej trzech cztonkédw w tym lesniczego lub kierownika dziatu, ktdrego rekrutacja
dotyczy.

4.Kazdy z wytypowanych cztonkéw komisji sktada oswiadczenie, o braku przeszkéd w bezstronnym
uczestnictwie w pracach komisji oraz zachowanie poufnosci informacji dotyczacych prowadzonej
rekrutacji. Wzor o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5.W pracy komisji rekrutacyjnej moze bra¢ udziat w charakterze obserwatora przedstawiciel RDLP
Katowice.

ROZDZIAL 1l
Etap naboru
1.0gtoszenie naboru na wolne stanowisko
2. Sktadanie dokumentdw aplikacyjnych
3.0cena merytoryczna ztozonych przez kandydatéw dokumentéw i spetniania wymagan
niezbgdnych, okreslonych w ogtoszeniu oraz sporzadzenie listy kandydatéw zakwalifikowanych do
sprawdzianu pisemnego.



4.Sprawdzian pisemny
5.Sporzadzenie listy kandydatéw zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej.
6.Rozmowa kwalifikacyjna.

7.Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego wyboru kandydata do zatrudnienia z uzasadnieniem.
8.Zatwierdzenie przez nadlesniczego protokotu.

Rozdziat IV

Ogtoszenie o naborze.
1.0gtoszenie o0 naborze winno zawieraé:
- szczegOtowe wymagania formalne
- wymagane kwalifikacje dla danego stanowiska
- warunki dodatkowe jakie musi spetnia¢ kandydat
- ramowy wykaz zada’t wykonywanych na danym stanowisku
- wykaz dokumentoéw, ktére nalezy ztozy¢ z podaniem terminu i miejsca ich ztozenia
2.Przygotowane ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko komisja przedstawia do akceptacji
nadlesniczemu.
3. Zaakceptowane ogloszenie umieszcza sie na tablicy ogtoszed w siedzibie nadleénictwa, na stronie
internetowej nadlesnictwa oraz na stronie internetowej Laséw Parstwowych
4.Termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od daty opublikowania ogtoszenie na
stronie internetowej nadleénictwa
5. Dokumenty ztozone po terminie(decyduje data wptywu do sekretariatu nadlesnictwa)}wskazanym
w ogtoszeniu, nie podlegaja rozpatrzeniu ani zwrotowi do nadawcy

ROZDZIAL V
Weryfikacja i ocena merytoryczna dokumentéw:

1. W terminie 7 dniroboczych od dnia zakoriczenia sktadania ofert, komisja rekrutacyjna dokonuje
oceny ztozonych ofert zgodnie z wymogami okre$lonymi w ogloszeniu.

2. W przypadku niekompletnosci dokumentdw oraz dokumentéw nie spetniajgcych wymogéw
naboru oferta kandydata zostaje odrzucona.

3. O odrzuceniu oferty powiadamia sie kandydata listownie lub poczta elektroniczng w terminie 7
dni roboczych od dnia komisyjnej weryfikacji ofert.

4. Po przeprowadzonej weryfikacji komisja sporzadza protokét wraz z listg kandydatéw na wolne
stanowisko.

5. Wylonionych kandydatéw powiadamia telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminie
nastepnego etapu naboru.

ROZDZIAL VI
Sprawdzian pisemny
1. Sprawdzian pisemny jest weryfikatorem wiedzy i umiejetnosci niezbednych na danym
stanowisku. Kazde pytanie ma okre$lona skale punktowg za odpowied?.
2. Zestaw pytan na sprawdzian pisemny opracowuje cata komisja.
Arkusze sprawdzianu sg parafowane przez wszystkich czlonkéw komisji rekrutacyjne;.
Komisja sprawdza i ocenia wykonanie sprawdzianu oraz wytania trzech, a w przypadku réwnej

ilosci punktow wigksza liczbe najlepszych kandydatéw ,z ktdrymi zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna



ROZDZIAL VI
Rozmowa kwalifikacyjna
1. Rozmowg kwalifikacyjng , ktéra moze by¢ poszerzona o egzamin praktyczny przeprowadza
komisja rekrutacyjna.
2. W rozmowie moze uczestniczy¢ nadlesniczy.
3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej zadawane sg pytania w celu weryfikacji informacji z oferty,
a takze poznania:
- predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonanie
powierzonych obowigzkow
- posiadanej wiedzy, znajomosci zadan wykonywanych na danym stanowisku
- komunikatywnos¢ itp.
4. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest osobno z kazdym z kandydatéw
5. Komisja ocenia ustne odpowiedzi na pytania wedtug zatozonej punktacji
6. Z kazdejrozmowy kwalifikacyjnej sporzadzany jest arkusz oceny zawierajacy treé¢ pytania
wraz z uzyskang przez kandydata faczng punktacja za poszczegéine pytanie.

ROZDZIAL Vill
Koncowe prace komisji
Komisja ze swoich czynnosci w terminie do 7 dni roboczych sporzadza protokét koficowy, ktdry
zawiera:
- okre$lenie stanowiska na ktdre przeprowadzany byt nabér
- sktad komisji przeprowadzajgcej nabér
- termin nadsytania dokumentéw aplikacyjnych
- liczbg ofert nadestanych na stanowisko, w tym licze ofert spetniajacych wymagania
formalne
- listg kandydatow wraz z wykazem punktdw kt6rzy uzyskali najwieksza liczbe punktow
2. Do protokotu dotgcza sie dokumenty wytworzone w trakcie pracy komisji
3. Ostateczng decyzje podejmuje nadlesniczy. Nadlesniczy moze osobiscie przeprowadzi¢
dodatkowa rozmowe kwalifikacyjng z kazdym ze wskazanym przez komisje kandydatéw i
dokonac wyboru najlepszego kandydata do pracy ,uwzgledniajac ocene komisji oraz wyniki
wtasnej rozmowy kwalifikacyjne;j.
4. Informacja o wyborze kandydata zakwalifikowanego do zatrudnienia jest umieszczana w
protokole koricowym,.
5. Kandydaci uczestniczacy w rozmowie kwalifikacyjnej sa powiadamiani(telefonicznie lub poczta
elektroniczng) o wynikach dokonanego wyboru.



1.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe
W razie gdy wytoniony kandydat do zatrudnienie wystany przez Nadleénictwo na egzamin do
Stuzby Lesnej nie przedfozy zaswiadczenia o zdanym egzaminie warunkujacym nadanie po raz
pierwszy stopnia stuzbowego w Stuzbie Lesnej komisja wytania kolejnego kandydata
spetniajacego wymagania okreslone procedura bez przeprowadzenia ponownego
postepowania i przedkfada kandydature do zatwierdzenia nadleéniczemu.

W razie gdy wytoniony kandydat do zatrudnienie zrezygnuje z zatrudnienie lub go nie
podejmie w okresie do 4 tygodni od zakoriczenia postgpowania rekrutacyjnego, komisja
wyfania do zatrudnienie kolejnego kandydata spetniajgcego wymagania okreslone procedury,
bez przeprowadzania ponownego postepowania i przedktada kandydature do zatwierdzenia
nadleéniczemu.

W przypadku o ktérym mowa w pkt.1i pkt.2 Postanowien koficowych nadleéniczy moze
podjac decyzje o rozpoczeciu ponownej procedury wytaniania kandydata na wolne
stanowisko.

Cato$¢ dokumentacji zwigzanej z procedurg naboru na wolne stanowisko przechowywana
jest w aktach spraw stanowiska ds. pracowniczych.

Postepowanie w sprawach naboru moze by¢ w kazdym czasie uniewaznione przez
nadlesniczego.

Rozstrzygnigcie postgpowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu oraz odwotaniu.
Dokumenty kandydata, ktory zostanie zatrudniony, zostang dotaczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw do zatrudnienia po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia procedury podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.



Zatacznik Nr. 1

Do regulaminu naboru
na wolne stanowisko
w Nadlesnictwie Olesno

OSWIADCZENIE

Ja ,nizej podpisany oswiadczam, ze po zapoznaniu sig z listg 0sdb biorgcych udziat w naborze na
wolne stanowisko pracy w Nadle$nictwie Olesno

a. Nie jestem matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie
osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne albo nie pozostaje wobec nie w takim
stosunku prawnym lub faktycznym ,ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnosci

b. Jestem matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie osoby,
ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne albo pozostaje wobec niejw takim stosunku
prawnym lub faktycznym ,ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnosci. W zwigzku z powyzszym wnioskuje o wykluczenie mojej osoby z prac komisji
rekrutacyjnej *

*- niepotrzebne skresli¢

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)



