Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/2018
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gostynin
z dnia 4 kwietnia 2018r.

REGULAMIN PROCEDURY WYLANIANIA | KRYTERIOW OCENY
KANDYDATOW DO PRACY W NADLESNICTWIE GOSTYNIN

Celem niniejszego regulaminu, jest ustalenie zasad wytaniania sposréd kandydatéw,
przysztych pracownikow Nadlesnictwa Gostynin oraz kryteribw oceny kandydatow,

w oparciu o otwarte i konkurencyjne zasady naboru na wolne stanowiska pracy.

. Postanowienia ogéine
1. Regulamin okresla procedure postepowania przy wytanianiu kandydatéw do
zatrudnienia w Nadlesnictwie Gostynin.
2. Nabodr ogtasza sie w przypadku potrzeby zatrudnienia na wolne stanowisko pracy
pracownika na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony lub okreslony.
3. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania:
a. zastepcy nadlesniczego,
b. inzyniera nadzoru
c. stazystow,
d. robotnikow,
e. zatrudnienia na czas zastepstwa.
4. Nadle$sniczy moze odstgpic od przeprowadzania rekrutacji, w przypadku
uzasadnionej decyzji o obsadzeniu wolnego stanowiska pracy:

a. w ramach tzw. rekrutacji wewnetrznej, tj. w drodze awansu stanowiskowego
lub zmiany stanowiska pracy przez osobe bedgcg juz w zatrudnieniu w
jednostkach organizacyjnych podlegtych RDLP w t.odzi,

b. w ramach Porozumienia z dnia 30.10.2009r., znak spr. GK-0744-38/09
zawartego pomiedzy Dyrektorem Generalnym LP i dziekanami wydziatéw
lesnych uczelni wyzszych w Warszawie, Poznaniu i Krakowie,

c. za zgodg Dyrektora RDLP w todzi w innych, wyzej nie wymienionych
przypadkach.

5. Kandydat wyloniony do zatrudnienia w Nadlesnictwie Gostynin, uzyskuje

zatrudnienie na podstawie:



a. Umowy o prace na czas okreslony,

b. Umowy o prace na czas nieokreslony.

6. O rodzaju przewidywanego zatrudnienia, kazdorazowo decyzje podejmuje
Nadlesniczy, na etapie poprzedzajgcym ogtoszenie naboru.

7. Kandydat do pracy na stanowisku w Stuzbie LesSnej, wytoniony zgodnie
Z niniejszym regulaminem, uzyska zatrudnienie, pod warunkiem:

a. Posiadania  zaswiadczenia  potwierdzajgcego  zdanie = egzaminu
warunkujgcego nadanie po raz pierwszy stopnia stuzbowego w Stuzbie
Lesnej, lub innego dokumentu potwierdzajgcego nadanie stopnia
stuzbowego w Stuzbie Lesnej;

b. Zdania egzaminu warunkujgcego nadanie po raz pierwszy stopnia
stuzbowego w Stuzbie Lesnej, w terminie wskazanym przez Nadlesnictwo
Gostynin.

8. W przypadku ogtaszania naboru na dwa lub wiecej roznych stanowisk, kandydat
moze sktadac oferte na kazde stanowisko.

9. W sytuacji, gdy kandydat nie zda egzaminu do Stuzby Lesnej, lub jesli na etapie
sktadania dokumentow rekrutacyjnych, przynajmniej jedno z oswiadczen okaze
sie nieprawdziwe, do zatrudnienia wytoniony zostaje kolejny kandydat z listy, bez
przeprowadzania ponownego postepowania kwalifikacyjnego, o ile odrzucony
kandydat nie byt jedyny.

Il. Rekrutacja - Komisja rekrutacyjna

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru kazdorazowo podejmuje Nadlesniczy.

2. W celu wyltonienia kandydatow do zatrudnienia w Nadlesnictwie Gostynin,
Nadlesniczy powotuje w drodze decyzji Komisje rekrutacyjng, osobng do kazdego
naboru.

3. Sktad Komisji Nadlesniczy ustala kierujgc sie specyfikg stanowiska na ktore
prowadzony jest nabdr, poprzez dobranie pracownikow o kompetencjach
umozliwiajgcych wiasciwg ocene kandydatow.

4. Komisja sktada sie co najmniej z czterech pracownikow, w tym:

a. Inzyniera Nadzoru - petnigcego funkcje przewodniczgcego Komisiji,

b. Kierownika dziatu i/lub bezposredniego przetozonego, ktérego dotyczy
nabor na wolne stanowisko pracy,

c. Sekretarza - petnigcego funkcje sekretarza Komisji,



d. Innej osoby wyznaczonej przez Nadlesniczego.
W przypadku pokrewienstwa lub powinowactwa cztonkéw komisji, decyzje
o ewentualnej zmianie sktadu podejmuje Nadlesniczy.
W pracach Komisji w charakterze obserwatora moze bra¢ udziat przedstawiciel
RDLP w todzi.
. Komisja moze wykonywa¢ swoje obowigzki w obecnosci co najmniej trzech
cztonkéw Komisji, w tym obowigzkowo przewodniczgcego.
. Kierownik dziatu, ktérego dotyczy nabor na wolne stanowisko pracy przygotowuje
uproszczony zakres zadan i odpowiedzialno$ci na tym stanowisku, ktory po
zatwierdzeniu umieszcza sie w ogtoszeniu o naborze. W przypadku naboru na
wolne  samodzielne stanowisko pracy, uproszczony zakres zadan
i odpowiedzialnosci na tym stanowisku przygotowuje sekretarz.
. Komisja rekrutacyjna opracowuje projekt ogtoszenia o naborze. Projekt
ogtoszenia przedktadany jest Nadlesniczemu do akceptacji. Po akceptaciji
ogtoszenie podlega opublikowaniu.
. Ogtoszenie o naborze zamieszcza sie na tablicy informacyjnej w siedzibie
Nadlesnictwa, na stronie internetowej Nadlesnictwa oraz na stronie internetowe;j
Lasow Panstwowych.
. Termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od daty opublikowania

ogtoszenia.

10.Dokumenty dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu

Nadlesnictwa) wskazanym w ogtoszeniu, nie podlegajg rozpatrzeniu ani zwrotowi
do nadawcy. Po zakonczeniu procedury dokumenty te ulegajg komisyjnemu
zniszczeniu.

lll. Ogtoszenie o naborze

1. Ogtoszenie o naborze powinno zawieraé¢ co najmniej:

a. Nazwe, adres siedziby jednostki ogtaszajgcej nabdr;

Dane osoby upowaznionej do udzielania informacji;

Informacje o trybie przeprowadzania naboru;

Nazwe stanowiska pracy wraz z uproszczonym zakresem obowigzkdéw;

Oferowany rodzaj zatrudnienia;
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Wymogi formalne i minimalne wymagania kwalifikacyjne kandydata;



h.

J-

. Dodatkowe oczekiwania pracodawcy, wynikajgce ze specyfiki oferowanego

stanowiska pracy;
Wykaz wymaganych dokumentéw i oswiadczen przy skfadaniu oferty;
Wskazanie formy oraz miejsca sktadania oferty;

Inne informacje, wg potrzeb.

2. Z ogtoszeniem publikuje sie réwniez ,Regulamin procedury wytaniania i kryteriow

oceny kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Gostynin”.

IV. Ocena kandydatéw

1. Ocena kandydatdéw nastepuje etapowo:

| Etap - oceny formalno-merytorycznej ztozonych ofert,

Il Etap - weryfikacji umiejetnosci i dokumentow.

2. Etap oceny formalno-merytorycznej ztozonych ofert:

a. Ocena formalna:

ocena formalna ztozonych ofert polega na sprawdzeniu dokumentéw i ich
zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami. Ocena prowadzona jest
wedtug formuty: spetnia / nie spetnia;

ocenie formalnej podlegajg zarowno dokumenty potwierdzajgce spetnienie
wymogow formalnych i minimalnych wymagan kwalifikacyjnych kandydata,
jak rowniez dokumenty potwierdzajgce spetnianie dodatkowych oczekiwan,
wynikajgcych ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy;

nie spetnienie wymogow formalnych przez dokument lub brak chociazby
jednego z dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymogdéw formalnych
i minimalnych wymagan kwalifikacyjnych  kandydata, skutkuje
wykluczeniem oferty z dalszego postepowania;

nie spetnienie wymogoéw formalnych przez dokument potwierdzajgcy
spetnianie  dodatkowych  oczekiwan, wynikajgcych ze  specyfiki
oferowanego stanowiska pracy, skutkuje wytgczeniem tego dokumentu
z oceny merytorycznej ztozonych dokumentow;

na podstawie przeprowadzonej oceny formalnej ztozonych ofert Komisja
sporzgdza liste kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne okreslone
w ogtoszeniu oraz liste kandydatéw, ktérzy takich wymogow nie spetniajg
listy kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu

umieszcza sie na tablicy ogtoszen w siedzibie Nadlesnictwa;



b. Ocena merytoryczna:

ocenie merytorycznej podlegajg oferty spetniajgce wymogi formalne
okreslone w ogtoszeniu ziozone przez kandydatow spetniajgcych
minimalne wymagania kwalifikacyjne;

ocena merytoryczna ztozonych ofert polega na ocenie spetnienia przez
kandydata wymogow formalnych i minimalnych wymagan oraz
dodatkowych oczekiwan pracodawcy, wynikajgcych ze specyfiki
oferowanego stanowiska pracy. Ocena nastepuje poprzez przypisanie
dokumentom punktéw wedtug ustalonej skali punktowej;

ocenie merytorycznej podlegajg wytgcznie dokumenty ktore uzyskaty
ocene "spetnia" w ocenie formalnej;

Dokumenty oceniane sg w skali od 1 do 5, w sposéb nastepujacy:

a. wyksztatcenie w kolejnosci:

- studia stacjonarne — 2 pkt.

- studia niestacjonarne — 1 pkt.

b. poziom wyksztatcenia w kolejnosci:

- magisterskie - 5 pkt.

- inzynierskie — 3 pkt.

- licencjackie — 3 pkt.

- Srednie — 2 pkt .

c. ocena ukonczenia ostatniego etapu ksztatcenia:

bardzo dobry — 5 pkt.

dobry — 4 pkt.

dostateczny — 3 pkt.

- w przypadku $wiadectwa ukonczenia technikum ocena $rednia z
przedmiotéw zawodowych umieszczonych na s$wiadectwie ukonczenia
szkoty, wg kryteriow j.w.

d. wyksztatcenie i umiejetnosci dodatkowe, uzyskane w drodze kursow,
szkolen itp., przydatne na danym stanowisku pracy - uznaniowo wg oceny
komisji, nie wiecej niz 0,2 pkt. za przedstawiony dokument;

na podstawie przeprowadzonej oceny merytorycznej ztozonych ofert

Komisja sporzgdza liste ofert wraz z iloscig uzyskanych punktow;



e Kierujgc sie iloscig ztozonych ofert, oraz ich poziomem ustalonym w trakcie
przeprowadzonej oceny merytorycznej, Komisja wnioskuje do
Nadlesniczego o zakwalifikowanie nie wiecej niz pieciu ofert do kolejnego
etapu rekrutacji (kwalifikuje sie oferty ktore uzyskaty najwiekszg ilo$¢
punktéw — w przypadku gdy wiecej niz pie¢ ofert uzyska maksymaing ilos¢
punktéw, w drodze decyzji Nadlesniczego dopuszcza sie zakwalifikowanie
do nastepnego etapu wiekszej ilosci ofert); w przypadku naboru na dwa
lub wiecej jednakowych stanowisk pracy, ilos¢ ofert wnioskowanych do
Nadlesniczego o zakwalifikowanie do nastepnego etapu nie moze
przekraczac 8;

e na podstawie przeprowadzonej oceny merytorycznej ztozonych ofert
Komisja sporzgdza liste kandydatéw zakwalifikowanych do etapu
weryfikacji umiejetnosci i dokumentow;

e kandydatéw zakwalifikowanych do nastepnego etapu rekrutaciji
zawiadamia sie pocztg elektroniczng i telefonicznie, podajac date i godzine
rozpoczecia |l etapu rekrutaciji;

e kandydatéw, ktérych oferty nie spetnity wymogoéw formalnych lub nie
zakwalifikowaly sie do etapu weryfikacji umiejetnosci i dokumentow,
zawiadamia sie pocztg elektroniczng, po zakonhczeniu etapu oceny
formalno-merytorycznej ofert.

3. Etap weryfikacji umiejetnosci i dokumentow:

a. Etap ma na celu umozliwi¢ ocene faktycznego stopnia opanowania
wiedzy, wybranych umiejetnosci, ktérych posiadanie deklaruje kandydat
oraz  zweryfikowaé zlozone oswiadczenia, kopie dokumentow
z dokumentami oryginalnymi, odbywa sie w drodze rozmowy
kwalifikacyjnej, lecz moze zawiera¢ elementy sprawdzenia umiejetnosci
praktycznych i/lub przeprowadzenie pisemnego testu sprawdzajgcego
wiedze;

Rozmowa ma umozliwi¢, w drodze nawigzania bezposredniego kontaktu
z kandydatem, poznanie:

- komunikatywnosci,

- umiejetnosci pracy w zespole,

- radzenia sobie ze stresem,

- oczekiwan w stosunku do pracodawcy,



1.

- aspiracji zawodowych, itp.

b. Weryfikacja ztozonych w ofercie oswiadczen i kopii dokumentow polega na
ich porownaniu z oryginalnymi dokumentami dostarczonymi przez
kandydata w czasie trwania etapu weryfikacji

c. W uzasadnionych przypadkach niedostarczenia oryginalnych dokumentéw
do weryfikacji w |l etapie rekrutacji, Komisja moze wnioskowac¢ do
Nadlesniczego o wyznaczenie dodatkowego terminu na dostarczenie
wymaganych oryginatéw; wyjgtek ten dotyczy tylko dokumentow
potwierdzajgcych wymogi formalne i minimalne wymagania kwalifikacyjne
kandydata;

d. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest osobno 2z kazdym
kandydatem;

e. Rozmowa kwalifikacyjna prowadzona jest przez Komisje rekrutacyjng
(Nadle$niczy zastrzega sobie prawo uczestniczenia w rozmowie
kwalifikacyjnej);

f. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ocena
poszczegolnych kandydatéw w skali od 1 do 10; z zastrzezeniem ust. g

g. Ewentualne praktyczne sprawdzenie umiejetnosci i/lub przeprowadzony
pisemny test wiedzy, oceniany jest jako integralna czes¢ rozmowy
kwalifikacyjnej;

h. Na podstawie ocen uzyskanych w obu etapach przez kandydatéw Komisja
rekrutacyjna sporzadza liste kandydatéw wraz z przypisang tgczng iloscig
punktow;

i. Po sporzadzeniu listy Komisja wytania, w jej ocenie, dwoch najlepszych
kandydatow — posiadajgcych najwiekszg fgczng ilos¢ punktow.
W przypadku naboru na dwa lub wiecej rownorzednych stanowisk pracy —
odpowiednio wielokrotnos¢ 2 kandydatéw.

V. Zakonczenie rekrutacji
Z przeprowadzonych czynnosci sekretarz Komisji sporzgdza protokot, w ktorym
opisuje poszczegolne etapy naboru, podajgc ilosci punktéw uzyskanych przez
kandydatow w etapie oceny formalno-merytorycznej ztozonych ofert oraz w etapie
rozmowy kwalifikacyjnej, a takze liste wskazanych przez Komisje kandydatow

wraz z uzasadnieniem wyboru.



2. Pod protokotem podpisujg sie wszyscy cztonkowie Komisji. Protokdt podlega
zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
3. Do protokotu dotgcza sie dokumenty wytworzone w trakcie pracy Komisiji.
4. Po przedstawieniu przez Komisje protokotu postepowania rekrutacyjnego
ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Nadle$niczy.
5. O wynikach naboru, sekretarz niezwiocznie powiadamia wszystkich kandydatéw
biorgcych udziat w Il etapie rekrutacji, pocztg e-mail i telefonicznie.
6. Dokumenty zwigzane z postepowaniem konkursowym przechowuje sekretarz,
przy czym:
a. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostajg dotgczone do jego akt osobowych,
b. Dokumenty ofertowe pozostatych kandydatéw podlegajg zwrotowi
w wyznaczonym terminie, a po uptywie tego terminu — dokumenty nie

odebrane — podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Uwagi koncowe.

1. Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.

2. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy moze byc¢

uniewaznione przez Nadlesniczego bez podania uzasadnienia.

Podpis/Zatwierdzam
mgr inz. Jacek Liziniewicz

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Gostynin

/Podpisano elektronicznie/
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