Zatacznik nr 1 do Zarzadzenie nr 5
Nadlesniczego Nadlesnictwa Chojnéw

zdnia 06 czerwca 2018 r. w sprawie powotania
statej komisji do przeprowadzania rekrutacji
na wolne stanowiska pracy w Nadle$nictwie

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W NADLESNICTWIE CHOJNOW

Rozdzial I: Postanowienia ogélne

§ 1

. Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Chojnéw, zwany dalej
»regulaminem” ustala zasady zatrudniania nowych pracownikéw na wolne stanowiska pracy w
Nadlesnictwie Chojnéw, zwanym dalej ,,nadle$nictwem”.

2. Regulamin obowigzuje takze w przypadku zgloszenia si¢ na wolne stanowisko tylko jednej osoby.

3. Nabér kandydatéw na wolne stanowisko jest otwarty i ma charakter konkurencyjny. Zasady
ustalone w niniejszym regulaminie maja na celu pozyskanie i zatrudnienie w nadlesnictwie
najlepszego kandydata na wolne stanowisko pracy.

4. Kandydat do pracy na stanowisko objete rekrutacja wyloniony w wyniku postepowania, uzyskuje
zatrudnienie na podstawie umowy o prace, na okres prébny 3 miesigcy, a po jej zakoriczeniu

istnieje mozliwos¢ zawarcia umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony.

Rozdzial I1: Rekrutacja
§2

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu rekrutacji kandydata na wolne stanowisko pracy podejmuje z wiasnej
inicjatywy nadlesniczy Nadlesnictwa Chojnéw, zwany dalej ,,Nadlesniczym” lub w oparciu o
uzasadniony wniosek o zatrudnienie nowego pracownika, zfozony do Nadle$niczego przez
kierownika dziatu lub specjalisty ds. pracowniczych.
2. Whniosek kierownika dziatu lub specjalisty ds. pracowniczych powinien zawieraé okreslenie:
a) zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytulu
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnogci.
b) szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji i predyspozycji oraz uprawnien
niezbednych do wykonywania zadan na danym stanowisku, a takze do$wiadczenia
i umiejetnosci zawodowych.

3. Formularz wniosku z zatrudnienie nowego pracownika stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej

procedury.
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Rozdzial III: Komisja Rekrutacyjna
§3

1. Stalg Komisj¢ do przeprowadzania rekrutacji na wolne stanowiska pracy w Nadle$nictwie
powoluje Nadlesniczy w drodze zarzadzenia,

2. W skfad Komisji wchodza:

Zastepca nadlesniczego — przewodniczacy,

Inzynier nadzoru — zastgpca przewodniczacego,

Specjalista ds. kadrowych — cztonek,

Kierownik komoérki organizacyjnej, do ktérej przeprowadzana jest rekrutacja
pracownika lub inna osoba/osoby wskazana/e przez Nadlesniczego,

A W N -

3. Komisja pracuje w sktadzie, co najmniej 3 osobowym,

4. Komisja przygotowuje pytania do pisemnego testu wiedzy,

5. Kazdy z czlonkéw Komisji przygotowuje jedno pytanie dla kazdego z uczestnikdw rozmowy
kwalifikacyjnej z zakresu wiedzy wymaganej na danym stanowisku,

6. Wyboru kandydata do zatrudnienia dokonuje Komisja w skfadzie co najmniej 3-osobowym, ktéra
na podstawie przyjetych kryteriow przedstawia swoja propozycje do zatwierdzenia

Nadlesniczemu.

Rozdzial IV: Etapy naboru na wolne stanowisko pracy.

§4

1. Rozpoczgcie rekrutacji z inicjatywy Nadlesniczego lub na wniosek kierownika dziatu
wzglednie Specjalisty ds. pracowniczych.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy wywieszone bedzie na tablicy ogloszen
w biurze Nadlesnictwa Chojnéw i zamieszczone na stronie internetowej Nadlesnictwa.

3. Skladanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia rekrutacji przez zainteresowane
osoby.

4. Wstepna weryfikacja ztozonych dokumentoéw pod katem spelnienia wymagan zawartych w
ogloszeniu o pracg oraz merytoryczna ocena dokumentéw (I etap), zakonczona spisaniem
protokotu.

5. Powiadomienie telefoniczne lub elektroniczne zakwalifikowanych kandydatow.

6. Sprawdzenie wiedzy na podstawie pisemnego testu (II etap), zakonczone spisaniem
protokotu.

7. Powiadomienie kandydatow zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjne;j.

8. Sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci kandydata na okreslone stanowisko pracy, poprzez

rozmowe kwalifikacyjng (III etap).
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9. Sporzadzanie przez Komisje protokotu koficowego z wyboru kandydata do zatrudnienia,
zawierajacego uzasadnienie tego wyboru.

10. Zatwierdzenie przez Nadle$niczego protokotu koricowego.

Rozdzial V: Szczegélowa procedura wylaniania kandydata

§5.

Etap I. Analiza ztozonych dokumentéw i test wiedzy:

L.

Komisja ocenia pod wzgledem formalnym dokumenty ztozone przez kandydatéw w skali 0-1, tj.
spetnia/nie spetnia wymogi okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy. Do
dalszego etapu postgpowania przechodzg kandydaci, ktérych ztozone dokumenty spetniaja
wymogi okreslone w ust. 1. Komisja sporzadza listg tych kandydatéw na zataczniku nr 5 do
niniejszego regulaminu. Lista jest parafowana przez wszystkich cztonkéw Komisji.
Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéw dotyczacych kwalifikacji i do$wiadczenia
zawodowego. Oceny dokonuje Komisja przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 5, przy
czym punktowane sg nastepujace elementy:

1) wyksztatcenie,

2) ukonczone studia podyplomowe, kursy jezykowe, szkolenia, itp., przydatne na stanowisku

pracy, ktérego dotyczy nabdr,

3) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy.
Punktacja przyznawana jest wedtug nastepujacej skali ocen:

1) 5 pkt. —w petni odpowiada oczekiwaniom,

2) 4 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

3) 3 pkt. — spetia oczekiwania w stopniu zadowalajgcym,

4) 2 pkt. - spetnia oczekiwania tylko czgsciowo,

5) 1 pkt - spetnia oczekiwania w bardzo matym stopniu,

6) 0 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom.
Kandydaci rozwigzuja test wiedzy sktadajacy si¢ z pytan obejmujacych zakres wiedzy niezbednej
na stanowisku, ktérego dotyczy rekrutacja.
Komisja, po dokonaniu oceny ztozonych dokumentéw oraz po podsumowaniu ilosci punktéw
uzyskanych w wyniku oceny posiadanych kwalifikacji i przeprowadzonego testu wiedzy,
kwalifikuje nie wiecej niz czterech kandydatéw, ktorzy otrzymali najwieksza ilo$é punktéw, do
rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku rownej ilosci punktéw liczba kandydatéw moze si¢
zwigkszy¢.
Komisja sporzadza protokét z pierwszego etapu procedury zawierajgcy liste kandydatow, o

ktérych mowa w ust. 5 zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej. Protokét jest parafowany
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przez wszystkich cztonkéw Komisji. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego

regulaminu,

7. Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 5 s3 powiadamiani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
§6

Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna:

I. Celem rozmowy jest nawigzanie bezposrednio kontaktu z kandydatem i zweryfikowanie
informacji ztozonych w ofercie zatrudnienia, a takze poznanie:

a. predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw na danym stanowisku pracy,

b. posiadanej wiedzy, znajomosci zadafh wykonywanych na danym stanowisku,

c. celéow zawodowych kandydata, przebiegu drogi zawodowe;j i osiagnigé zawodowych,

d. komunikatywnosci,

e. zdolnosci analitycznych, itp.

2. Kazdy z cztonkéw Komisji zadaje przygotowane przez siebie jedno pytanie, o ktérych mowa w §
3 ust. 5 kazdemu z uczestnikéw rozmowy kwalifikacyjnej z zakresu wiedzy wymaganej na danym
stanowisku,

3. Kazdy z cztonkéw Komisji ocenia odpowiedzi na zadane przez siebie pytania — w skali od 1 do 5
punktow.

4. Kazdy z cztonkéw Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenia rowniez kandydata wedtug
parametrow okreslonych w § 5 pkt 3 wg nastgpujacych kryteriéw oceny:

1) 5 pkt. —w pelni odpowiada oczekiwaniom,

2) 4 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

3) 3 pkt. —spelnia oczekiwania w stopniu zadowalajgcym,
4) 2 pkt. — spetnia oczekiwania tylko czes$ciowo,

5) 1 pkt - spetnia oczekiwania w bardzo matym stopniu,
6) 0 pkt. —nie odpowiada oczekiwaniom.

5. Z kazdej rozmowy kwalifikacyjnej sporzadzany jest protokoét zawierajacy tres¢ kazdego pytania
wraz z oceng oraz sume¢ punktéw uzyskanych przez kandydata.

Protokot jest parafowany przez wszystkich cztonkéw Komisji. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 7

do niniejszego regulaminu.
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§7

Etap III. Koncowe prace Komisji:

1. Po przeprowadzeniu postgpowania Komisja ustala jego wynik koncowy poprzez zsumowanie
punktéw uzyskanych przez kandydatéw na kazdym z etapdw rekrutacji (tj. z oceny dokumentéw,
oceny kwalifikacji i do$wiadczenia, oceny testu wiedzy i oceny uzyskanej podczas rozmowy

kwalifikacyjnej) wskazujac dwdch kandydatéw, ktorzy uzyskali najwiekszg ilo$é punktéw. W

przypadku réwnej ilosci punktow liczba kandydatéw moze si¢ zwiekszyc.
2. Komisja sporzadza protokot z postepowania, ktdry zawiera:
a) okreslenie stanowiska, na ktore bylto przeprowadzone postepowanie,
b) wybér kandydata do zatrudnienia sposréd kandydatéw wymienionych w ust. 1,
c) uzasadnienie danego wyboru,
d) wszystkie zataczniki do procedury, ktére zostaly wykorzystane w procesie rekrutacji oraz
pozostata dokumentacja z nig zwigzana — stanowig zatgcznik do protokotu.
Formularz protokotu stanowi zatacznik nr 10 do niniejszego regulaminu.
3. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jezeli:
a) zaden z kandydatéw nie spetnit warunkdéw zawartych w ogtoszeniu o naborze,
b) jezeli mimo spetnienia warunkéw w toku przeprowadzonego postepowania
rekrutacyjnego ustalono, iz poziom posiadanych kwalifikacji, wiedzy, umiejetnosci
i dos$wiadczenia zawodowego lub okreslonych predyspozycji kandydatéw, jest
niezadowalajacy, albowiem nie gwarantuje on skutecznego wykonywania obowigzkéw
przewidzianych dla danego stanowiska,

4. Podpisany protokdt wraz z zatacznikami Komisja przekazuje Nadlesniczemu do zatwierdzenia.

§8

Etap IV. Decyzja Nadle$niczego:

1. Nadlesniczy po zapoznaniu si¢ z protokotem konicowym, zatwierdza go, jednoczesnie wybierajac
osobe sposréd wybranych przez Komisje kandydatéw do zatrudnienia w Nadles$nictwie Chojndw.
O wyborze i zatrudnieniu kandydatéw decyduje liczba uzyskanych punktow.

2. W przypadku, gdy wyloniony kandydat do zatrudnienia zrezygnuje z zatrudnienia lub go nie
podejmie w okresie 1 tygodnia od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego, Komisja wytania do
zatrudnienia kolejnego kandydata spetniajacego wymagania okre$lone procedurg, bez
przeprowadzania ponownego postgpowania i przedkitada jego kandydatur¢ do zatwierdzenia
Nadlesniczemu.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 Nadlesniczy moze podja¢ decyzj¢ o rozpoczeciu

ponownej procedury wylaniania kandydata na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie.
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Rozdzial V: Postanowienia koncowe

§9

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Chojnéw moze by¢
w kazdym czasie uniewaznione przez Nadlesniczego bez podania uzasadnienia.
Postgpowanie i rozstrzygnigcie postgpowania jest ostateczne i nie podlega odwotaniu

(zaskarzeniu).

§10

Uczestnik postgpowania ma prawo na jego wniosek do uzyskania informacji o wynikach wyboru.
Wyniki wyboru sg podawane do publicznej wiadomosci.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych na ich
pisemny wniosek, a w przypadku nieodebrania po uplywie jednego miesigca od zakonczenia

rekrutacji zostang zniszczone komisyjnie.

§ 11

Niniejsza procedura zawiera nastgpujace zataczniki wg numeracji:

1.
2.

Formularz wniosku o zatrudnienie nowego pracownika.

Druk o$wiadczenia kandydata o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do pracy na oferowanym
stanowisku.

Druk oswiadczenia kandydata o niekaralnosci sadowej za przestgpstwo z checi zysku lub
z innych pobudek, o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz pelni praw cywilnych
i obywatelskich.

Druk oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
i zapoznania si¢ z Procedurg wylaniania i kryteriami oceny kandydatow do pracy w Nadlesnictwie
Chojnow.

Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

Protokoél z pierwszego etapu procedury zawierajacy list¢ kandydatow zakwalifikowanych do
rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokdt z rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokoét z wyboru kandydatéw do pracy na stanowisku pracy w Nadlesnictwie Chojnow, dla

ktérego prowadzona jest rekrutacja.
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