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Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 37/2014
Nadlesniczego Nadle$nictwa Bolestawiec
z dnia 30.12.2014

REGULAMIN REKRUTACJI NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W NADLESNICTWIE BOLESEAWIEC

§1

Ogtoszenie o naborze

Decyzje o wszczeciu postepowania naboru pracownika na wakujgce stanowisko
podejmuje Nadlesniczy.
Kazdorazowo w przypadku powstania wolnego miejsca pracy nalezy przygotowaé
ogtoszenie o naborze i umiescic je na tablicy ogtoszen, na stronie internetowej LP oraz na
stronie BIP Nadlesnictwa Bolestawiec, nie pdzniej niz 10 dni przed przewidziang datg
rozpatrywania zgtoszen.
Ogtoszenie o naborze na wakujace stanowisko przygotowuje komisja rekrutacyjna,
ustalajac minimalne wymagania kwalifikacyjne kandydata do pracy.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawiera¢:
nazwe i adres jednostki,
okreslenie stanowiska pracy i ramowych zadari wykonywanych na tym stanowisku,
okreslenie niezbednych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy , ktére muszg by¢
zgodne z wymaganiami okre$lonymi w:

e Ponadzaktadowym Ukfadzie Zbiorowym Pracy dla pracownikéw PGL Lasy Paristwowe ,
e Rozporzadzeniu Ministra Ochrony Srodowiska z dnia 14.01.2003 w sprawie stanowisk, stopni

stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej,

d)

e)

f)

wymagania minimalne mogg by¢ rozszerzone o dodatkowe oczekiwania wynikajace ze
specyfiki oferowanego stanowiska np. dodatkowe uprawnienia posiadanie prawa jazdy,
ukoriczone kursy , znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych, znajomoéé jezyka obcego
itp.,
wskazanie dokumentéw stanowiacych zatacznik do ztozonej oferty,
okreslenie formy, terminu i miejsca sktadania ofert.

Ogtoszenie o naborze przed jego opublikowaniem kazdorazowo podpisuje Nadlesniczy.

§2

Komisja rekrutacyjna

Nadle$niczy powotuje komisje rekrutacyjng w sktad ktérej wchodza:
Kierownik dziatu, w ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik - przewodniczacy,
Specjalista ds. pracowniczych - cztonek,

Pracownik wskazany przez Nadlesniczego - cztonek

Zadaniem komisji rekrutacyjnej jest:

przygotowanie ogtoszenia o naborze pracownika,
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weryfikacja ztozonych ofert w kierunku ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami,
ocena kandydatow do zatrudnienia na podstawie analizy ztozonych dokumentéw,
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami wytonionymi po | etapie,
przygotowanie protokotu z prac komisji.
Cztonkowie komisji sktadajg oswiadczenie o braku przeszkéd w bezstronnym
uczestnictwie w pracach komisji.
Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba , ktéra pozostaje z uczestnikiem konkursu w
jakimkolwiek stosunku prawnym, rodzinnym, osobistym lub innym, co moze budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Cztonkowie komisji rekrutacyjnej zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy, informacji
dotyczacych osoéb ubiegajacych sie o stanowisko objete postepowaniem rekrutacyjnym
oraz informacji o przebiegu prac komisji.

§3

Szczegétowa procedura wytaniania kandydatéow

Dokumenty okreslone w ogtoszeniu o naborze, osoby zainteresowane pracg na danym
stanowisku, sktadajg w miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu.

Aplikacje, ktére wptynety po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie beda uwzgledniane.
Rekrutacja na wolne stanowisko pracy ma charakter dwuetapowy:

Etap | - Ocena przez komisjg ztozonych dokumentdw oraz wytonienie na ich podstawie
najlepszych kandydatéw i zakwalifikowanie ich do Il etapu.

Komisja szczegotowo analizuje zgodnos¢ ofert z wymogami formalnymi sformutowanymi w
ogtoszeniu i dokonuje oceny, w nastepujgcych kryteriach:

- zgodnos¢ poziomu i kierunku wyksztatcenia z wymaganym,

- posiadane doswiadczenie zawodowe,

- dodatkowe uprawnienia i umiejetnosci przydatne na danym stanowisku.

Na tym etapie poszczegélni kandydaci mogg uzyskac 15 punktéw (po 5 punktéw od kazdego
cztonka komisji rekrutacyjnej).

Wytonieni kandydaci (maksymalnie 5 oséb), ktérzy uzyskajg najwieksza iloé¢ punktéw
przechodzg do Il etapu.

Aplikacje kandydatéw, ktdrzy nie zakwalifikowali sie do nastepnego etapu moga by¢
odebrane przez nich w terminie 14 dni od daty otwarcie ofert, okreslonej w ogtoszeniu o
naborze na dane stanowisko ,po tym terminie dokumenty te zostang kandydatom odestane.
Kandydaci, ktérzy zostali zakwalifikowani do Il etapu, zostaja powiadomieni telefonicznie lub
e-mailem o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej czyli Il etapu
naboru.

Etap Il - Nadlesniczy wraz Komisja rekrutacyjng przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z
kandydatami, ktorzy zakwalifikowali sie do Il etapu. Nadlesniczy podejmuje decyzje o
wyborze i zatrudnieniu kandydata z 3 kandydatéw, ktdrzy uzyskali najwieksza iloéé punktéw
tacznie w I i Il etapie rekrutaciji.

Na wstepie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci dokonuja krétkiej prezentacji swojej osoby.
Nadlesniczy oraz dwéch cztonkéw komisji rekrutacyjnej ma prawo do zadawania pytan
poszczegolnym kandydatom zaproszonym na rozmowe kwalifikacyjna.
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Nadlesniczy oraz dwéch cztonkdw komisji rekrutacyjnej zadaja po dwa przygotowane
wczesniej pytania.

Pytania rozmowy kwalifikacyjnej stanowia tajemnice stuzbowg i nie moga by¢ w zaden
sposob udostepniane przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej. Przewodniczacy komisji
rekrutacyjnej oraz jej cztonkowie odpowiedzialni s3 za ich wiaiciwe zabezpieczenie i ochrone
przed nieuprawnionym przekazaniem osobom trzecim.

Nadlesniczemu przystuguje prawo zadawania dodatkowych pytan kandydatom, w celu
dokonania wiasnej oceny ich predyspozycji, motywacji do pracy na stanowisku objetym
procedurg naboru.

Cztonek komisji zatrudniony na stanowisku Specjalisty ds. pracowniczych nie zadaje pytan
zapewniajgc obstuge administracyjng Il etapu.

Na podstawie udzielonych odpowiedzi Nadles$niczy i Komisja dokonujg oceny kandydatéw
pod wzgledem przygotowania oraz predyspozycji wymaganych na tym stanowisku.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z kandydatéw moze uzyskaé¢ maksymalnie 30
punktéw (10 punktéw od Nadlesniczego oraz po 10 punktéw od kazdego uprawnionego do
zadawania pytan czfonka Komisji rekrutacyjne;j).

Po zakoriczeniu rozmowy kwalifikacyjnej komisja ustala ilo$¢ punktéw uzyskanych przez
poszczegdlnych kandydatéw tacznie z 1 Il etapu.

Po dwdch etapach rekrutacji jeden kandydat moze uzyskaé tacznie maksymalnie 45 punktéw
(15 + 30).

Komisja sporzadza protokét podpisany przez wszystkich jej cztonkéw, ktéry zawiera:

- okredlenie stanowiska, na ktdre byt przeprowadzony nabér,

- wykaz os6b, ktére ztozyty oferty, ze wskazaniem liczby uzyskanych punktéw po | etapie oraz
wskazanie oséb zakwalifikowanych do Il etapu,

- listg osob zakwalifikowanych do drugiego etapu (maksymalnie 5) wraz z podaniem iloéci
uzyskanych punktéw w | etapie z zaznaczeniem ofert (maksymalnie 3) , ktére uzyskaty
najwyzszg ilos¢ punktéw po dwdch etapach.

Komisja przedstawia Nadlesniczemu te kandydatury (maksymalnie 3), ktére uzyskaty
najwigkszg ilos¢ punktéw po dwdch etapach przeprowadzonej rekrutacji.

Nadlesniczy podejmuje ostateczng decyzje o zatrudnieniu jednego z

przedstawionych kandydatéw.

Decyzja Nadlesniczego o zatrudnieniu poprzedzona jest rozmowg z wybranym kandydatem
do pracy w celu ustalenia warunkéw zatrudnienia.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie zatrudniony dotaczone beda do jego akt osobowych .

§4

Postanowienia koicowe

Zasady wyboru obowigzuja takze w przypadku ztozenia oferty tylko przez jedna osobe.
Jezeli stosunek pracy z osoba wytoniong w drodze naboru nie doszedt do skutku lub ustat
w ciggu 12 miesigcy, dopuszcza sie zatrudnienie kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw umieszczonych w protokole.

Wszelkie dokumenty zwigzane z procedura rekrutacyjng stanowia zatacznik do
powyzszego protokotu i cato$¢ dokumentacii rekrutacyjnej - po wytonieniu kandydata
przechowywana jest u Specjalisty ds. pracowniczych.



Kazdy uczestnik naboru ma prawo, na jego wniosek, do uzyskania informacji o iloci
uzyskanych punktéw.

Po zakonczeniu rekrutacji Komisja ulega rozwigzaniu.

Postepowanie w sprawie naboru moze by¢ uniewaznione przez Nadlesniczego na
kazdym etapie postepowania.

Ostateczna decyzje dotyczgca nawigzania stosunku pracy z wytonionym kandydatem
podejmuje Nadles$niczy .

Zatacznikami do niniejszego regulaminu sa:

1.
2.
3.

Wz6r listy oséb, ktore ztozyty oferty pracy na stanowisko.
Wz6r listy oséb zakwalifikowanych do Il etapu.
Oswiadczenie cztonka Komisji rekrutacyjnej o bezstronnoéci.




