Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 16a
Nadlesniczego
Nadleénictwa Swieradéw
zdnia 02.06.2014r,

Regulamin zatrudniania nowych pracownikéw

w Nadleénictwie Swieradéw

Rozdzial I. Postanowienia Ogdlne

1. Regulamin okresla zasady wytaniania kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska
pracy w Nadle$nictwie Swieradéw.

2. Przez wolne stanowisko pracy nalezy rozumie¢ stanowisko, na ktére nie zostat
przeniesiony lub awansowany pracownik juz zatrudniony w Nadleénictwie - wytoniony
w drodze rekrutacji wewnetrznej, posiadajacy kwalifikacje wymagané na danym
stanowisku, albo nie zostat wskazany do zatrudnienia absolwent, zgodnie
z Porozumieniem z dnia 30 paZdziernika 2009 r., znak: GK-0744-39/09.

3. Rekrutacja wewnetrzna jest przeprowadzana spoéréd pracownikéw juz zatrudnionych
w Nadlesnictwie, do ktérych kieruje sie oferte pracy. Rekrutacja wewnetrzna moze mie¢
dwojaki charakter: v
a) otwarty - informacja o wakacie jest przekazywana wszystkim pracownikom wraz

z okredleniem wymagan w formie ogloszenia wewnetrznego. Ogtoszenie przesyta sie
do wiadomosci RDLP we Wroctawiu, »

b) zamkniety - informacja o wakacie jest skierowana tylko do okre$lonej liczby
pracownikéw lub do jednego pracownika, réwniez do obecnie i wezeéniej
zatrudnionych w Nadle$nictwie stazystéw. W tym przypadku nie jest wymagane
ogtoszenie wewnetrzne,

4. W wyjatkowych sytuacjach ze wzgledu na zapotrzebowanie obsadzenia pracownika na
wyspecjalizowanym stanowisku mozna traktowaé, jako rekrutacje wewnetrzng
poszukiwanie kandydata wsréd wszystkich jednostek organizacyjnych podlegtych RDLP

we Wroctawiu lub tylko wéréd wybranych. Przy rekrutacji wykraczajacej poza




J
Nadle$nictwo, nalezy poinformowa¢ pisemnie Dyrektora RDLP we Wroctawiu wraz ze
wskazaniem i opisem wakujqcego stanowiska. Rekrutacja moze by¢ prowadzona w
spos6b otwarty lub zamkniety.
Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania:
1. zastepcy nadleséniczego,
2. stazystéw,
3. nastanowiskach robotniczych

Procedura nie dotyczy zatrudnienia osoby na zastqpstwo w zwxqzku z usprawiedliwiong

meobecnosaa pracownika oraz w przypadku zawierania koleJne) umowy naste;pu)qce)_

bezposrednio po poprzedniej (zawartej na czas okreélony) z tym samym pracownikiem.
W wyniku naboru kandydat na stanowisko uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy
o prace. ‘

Kandydat na stanowisko w Stuzbie Le$nej, wytoniony do zatrudnienia w wyniku naboru,
ktéry nie ma zaliczonego egzaminu do Stuzby Leénej, przed zatrudnieniem bedzie
kierowany do Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych we Wroctawiu na egzamin
warunkujacy nadanie po raz piérwszy stopnia zawodowego w Stuzbie Leéne;j.

W przypadku nie zaliczenia egzaminu warunkujacego nadanie po raz pierwszy stopnia
zawodowego w Stuzbie Leénej, Komisja Rekrutacyjna wytania do zatrudnienia kolejnego
kandydata z listy, bez ponownego postepowania kwalifikacyjnego, o ile kandydat spetnia

wymagania okreslone Regulaminem.

Rozdziatl II Rekrutacja

1. Decyzje o naborze pracownika podejmuje Nadleéniczy.

2. Rekrutacja odbywa sie w dwéch etapach i obejmuje:

1. wpierwszym etapie - ocene formalng zgtoszen kandydatéw oraz ocene dokumentéw
ztozonych przez kandydatéw,

2. wdrugim etapie - rozmowe kwalifikacyjna, na podstawie ktérej Komisja
Rekrutacyjna dokonuje oceny kwalifikacji zawodowych,\wiedzy i predyspozyciji

kandydat6éw do zatrudnienia na dane stanowisko.

Rozdziat II1. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

1.

Komisje Rekrutacyjna w3z osobewym skiadzie powotuje Nadlesniczy kazdorazowo w
przypadku zatrudniania lub powotywania pracownika na stanowisko.

W sktad Komisji wchodza:

1. zastgpca nadle$niczego,

2. specjalista ds. pracowniczych,




Rozdziat

w

® N o v o

kierownik dziatu, ktérego dotyczy nabér lub inna osoba wyznaczona przez

Nadle$niczego.
IV. Etapy naboru

Ogtoszenie naboru na wolne stanowisko.

Sktadanie dokumentéw.

Ocena formalna i merytoryezna ztozonych dokumentéw - wstepna kwalifikacja
kandydatéw. .

Sporzadzenie listy kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjne;j .

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego wyboru kandydata na stanowisko.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu pracownika,

Wyniki postepowania s podawane do publicznej wiadomoéci.

Uczestnik konkursu ma prawo, na jego wniosek, do uzyskania informacji o iloéci

uzyskanych punktéw.

Rozdziat V. Ogloszenie o naborze na stanowisko

1.

Ogtoszenie o0 wolnym stanowisku umieszcza si¢ na tablicy informacyjnej w siedzibie
Nadlesnictwa Swieradéw oraz na stronie internetowej Nadlesnictwa Swieradéw i na
stronie gléwnej Laséw Paristwowych, “\
Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko winno zawieraé:
1) nazwe i adres Nadleénictwa
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan formalnych zwigzanych ze stanowiskiem oraz warunkéw
- dodatkowych,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku,
5) wskazanie dokumentéw, ktére kandydat winien przedtozy¢,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od opublikowania
ogtoszenia na stronach internetowych,
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane beda w miejscu wskazanym w ogloszeniu
o naborze.
Dokumenty dostarczone poza ogtoszeniem lub po terminie wskazanym w ogtoszeniu
podlegajg zwrotowi bez rozpatrzenia,

Wz6r ogtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu,




Rozdzial VI. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) cvzopisem dotychczasowej pracy zawodowej,

©) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wzér
kwestionariusza stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu,

d) kserokopie $wiadectw pracy (oryginaty do wgladu podczas rozmowy

‘ kwalifikacyjnej),

e) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

f) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petni praw cywilnych i obywatelskich,

g8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany sadownie za przestepstwo z checi
zysku lub z innych niskich pobudek,

h) opinie z poprzednich miejsc pracy, jezeli byt uprzednio zatrudniony,

i) o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem zatrudniania nowych
pracownikéw w Nadleénictwie Swieradéw,

j) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko zgodnie z ustaws z dn. 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U.z2002 nr 101 poz. 926 ze zm.),

k) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje sie nie
pozostawaé w innym stosunku pracy uniemozliwiajagcym mu zatrudnienie

w Nadlesnictwie w wymiarze petnego etatu.
2. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1 lit. f-g dotycza zatrudnienia w Stuzbie Legnej.
Rozdzial VII. Szczegélowa procedura wytaniania kandydata

L. Analiza zlozonych dokumentéw:

1. Poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi okreslonymi w
ogtoszeniu,
2. Ocena formalno - merytoryczna dokumentéw ztozonych przez kandydatéw

dokonana metoda 1/0 tj. spetnia/ nie spetnia.




/

Sporzadzenie listy kandydatéw spetniajacych wymogi formalne okreélone

w ogtoszeniu. Wzor listy kandydatéw stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Komisja Rekrutacyjna w ciggu 14 dni od uptywu daty sktadania zgtoszeni
powiadamia o dopuszczeniu badz nie dopuszczenju kandydatéw do udziatu

w drugim etapie, ktérym jest rozmowa kwalifikacyjna.

IL. Rozmowa kwalifikacyjna

1.

a)

b)

c)

d)

Celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem |

i weryfikacja informacji zamieszczonych w aplikaciji, a takze mozliwo$¢é oceny:
wiedzy iumiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
przysztych obowigzkéw,
komunikatywnosci (wypowiadanie si¢ w spos6b jasny i zrozumiaty, tatwos¢
nawigzywania kontaktu),

predyspozycji do zatrudnienia na wolne stanowisko (np. wykazanie przez
kandydata obowigzkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio),
umiejetnosci prezentacji (przedstawienie motywacji do ubiegania sie 0 wolne
stanowisko).

Oceny merytorycznej dokumentéw oraz rozmowy kwalifikacyjnej Komisja
Rekrutacyjna dokonuje na Karcie Oceny Kandydata. Wzér karty stanowi zatgcznik nr
4 ‘dio Regulaminu. ‘

,Oc>eﬁn‘a kahdydatéw prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1 do 10 po

zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych.

IIL. Zakonczenie prac Komisji Rekrutacyjnej

1

Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét z naboru i przedkiada go Nadlesniczemu,
Protokét winien zawieraé uzasadnienie wyboru oraz wskazywaé maksymalnie
trzech kandydatéw z najwyzsza iloscig punktdw., |

Wz6r protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

Nadle$niczy moze przeprowadzi¢ dodatkowe rozmowy kwalifikacyjne ze
wskazanymi kandydatami i dokonuje wyboru najlepszego kandydata do pracy
uwzgledniajgc ocene Komisji Rekrutacyjne;j,

Wyniki wyboru kandydata do zatrudnienia zostang zamieszczone na tablicy
informacyjnej Nadle$nictwa oraz na stronie BIP Nadleénictwa na okres 2 tygodni.

Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.




Rozdzial VIIL. Uwagi koricowe

1. Procedury wyboru obowiazujg réwniez w przypadku zg%oszenla sxe na dane
stanowisko tylko jednej osoby.

2. Postepowanie i rozstrzygniecie jest ostateczne i nie podlegé zaskarzeniu i odwotaniu.

3. Postepowanie w sprawie naboru moze by¢ uniewaznic_mé przez Nadle$niczego

w kazdym momencie bez podania uzasadnienia.

Swieradéw Zdréj, dn. °2062014 .

Nadle$niczy Swierad6w

p.o. NADLESNICZY




Zatacznik nr 1
do Regulaminu
zatrudniania nowych pracownikéw

w Nadle$nictwie Swieradéw

Swierad6éw Zdr6j, dnia ..eeeesevoeooevoo,

Nadles$niczy Nadlesnictwa Swieradéw
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy

w Nadle$nictwie Swieradéow

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

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

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

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

3. Zakres wykonywanych zadan:

4. Wymagane dokumenty:

* list motywacyjny,

* CVzopisem dotychczasowe] pracy zawodowe;j,

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

* kserokopie $wiadectw pracy (oryginaly do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej),

* kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
(oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;j),




* osSwiadczenie kandydata o korzystaniu w pemi z praw publicznych, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych. W przypadku zatrudnienia na stanowisku
w Stuzbie Le$nej- zaswiadczenie, ze kandydat nie byt karany sadowme za
przestepstwo z checx zysku lub z innych niskich pobudek,

* osSwiadczenie o zapoznaniu sig¢ z Regulaminem zatrudniania nowych
pracownikéw w Nadleénictwie Swieradéw,

* o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
“osobowych, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko zgodme Z ustawg z dn 29 sxerpma 1997 r. o ochronie danych

~ osobowych (Dz. U. 22002 nr101 poz 926 ze zm. ). ‘

* o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowiazuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy uniemozliwiajacym mu zatrudnienie

w Nadle$nictwie w wymiarze petnego etatu.
5. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do ...,

* osobiscie w sekretariacie Nadle$nictwa Swieradéw lub

® pocztg na adres Nadleénictwa

Dokumenty nalezy sktadaé w zaklejonej koperme z dopiskiem ,Oferta zatrudmema w
Nadle$nictwie Swieradéw”
Kandydaci, ktérzy zostali zakwalifikowani do II etapu zostang powiadomieni pisemnie o

terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Zatwierdzam WZOR

p-0. NADLESNICZY
" mgr inz. Luborir Leszczyriski




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu
zatrudniania nowych pracownikéw

w Nadlesnictwie Swieradéw

Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy

L

Imig (IMION) 1 NAZWISKO w...vvvvveeeesmmmmanssssssssssi s srssssssssessssessssssmenmesssssssssseeseeeesmnesessee s

2. NAZWISKO FOAOWE ovevvereirererersrio i eressesssessssssess oo essseesse e esseesss e e
o IMIONA TOAZICOW wuuverevsiisrrioennrsinseeress s corsesessssessssseessseesee e eess e e

oW

Data i miejsce urodzenia

POTTTITIT

MigjSCe ZAMIESZKANIA ovvvevrvvescrssvrsrrsssnensesssseesneeessenssesssssssssssessioese s sseans

D P T TP P P T PP

AN

Adres do korespondencji

R T T T L T T T

Seers et e e ee cereerne etsirennes
7. Telefon L T T PP P R SN

LT P PP T T Y PIY T YT

8. ErMAIL ottt nsst e s s e e s e s e e rrerens

9. WYKSZLAICENIE ... rersssensossen

(zawdd, specjalno$é, stopien, tytut zawodowy- naukowy)

...... D

10.

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

R e e L Y Crresesrensaness errsereesarey L T P P T PI NN
L L Y PR PO T P PP T T T PPN Brrevesunrireiiisebeittrsarrtnrrsney R T D T T Y TR TS T PO
veressstarvanenve R e LT U B T TR T Ty R P P

R T T S AN Ly T p Yy T TRy P

L T T PR P T T IV TP D T P T P T E TP Y S PP Puos LR L DT T T P T T P PP T T TR

e R T O T T T Y LT T PSR,

T TR Py T T R PRy

/miejscowos(, data/

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Zatwierdfam WZOR




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu
zatrudniania nowych pracownikéw

w Nadle$nictwie $wieradéw

Lista Kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

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

/nazwa stanowiska pracy/

W wyniku wstepnej kwalifikacji na w.w. stanowisko pracy, do II etapu rekrutacji zakwalifikowali

sie niZej wymienieni kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

L.p. Imie i nazwisko Adres zamieszkania

Etap II- rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w dniu ................ 0godz. ....oeuurn

Swieradéw Zdréj, dnia

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

Zatwierdzam WZOR

p.o. NADLESNICZY
mgr mz\ﬂ AT Leszezyriski




"Zalacznik nr 4
do Regulaminu
zatrudniania nowych pracownikéw

w Nadleénictwie Swieradéw

Karta Oceny Kandydata
Nazwisko i imig kandydata...............ecoororsovsooososoo, e e
L.p. Kryteria Ho$¢é punktéw
1. Wiedza i umiejetnosci
2. Komunikatywnoéé¢ , ’
3. Predyspozycje do zatrudnienia na wolne stanowisko
4, Umiejetno$¢ prezentacji
Suma punktéw

Skala ocen:

9-10 pkt-w petni spetnia oczekiwania,

7- 8pkt- spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

5- 6 pkt- spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajgcym,

3- 4 pkt- spetnia oczekiwania czesciowo,

1- 2 pkt- nie odpowiada oczekiwaniom.

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

Zatwierdzam WZOR

p.o. NADLESNICZY

mgr inz. Lubafitf Leszezyriski




Zalgcznik nr 5
do Regulaminu
zatrudniania nowych pracownikéw

w Nadle$nictwie Swierad6w
Protokét z Przeprowadzonego Wyboru Kandydata
na stanowisko pracy w Nadleénictwie Swierad6w
/nazwa stanowiska pracy/

1. Wodpowiedzi na ogtoszenie o naborze na w/w stanowisko pracy wplynety dokumenty

[oYs SR, 0s6b.

2. Komisja w sktadzie:

. po przeprowadzeniu naboru wybrata nizej wymienionych kandydatéw uszeregowanych

wedtug liczby uzyskanych punktéw:

L.p. Imie i nazwisko Adres Punktacja

Uzasadnienie wyboru:

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

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

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




Zatgczniki do protokotu:

1.

2
3.
4

Kopia ogtoszenia o naborze,
Kopie dokumentéw ztozonych przez kandydatéw,
Lista kandydat6w spetniajacych wymagania formalne,

Karty oceny kandydatéw,

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:

Zatwierdzam WZOR

p.o. NADLESNICZY




Zatacznik nr 6
do Regulaminu
zatrudniania nowych pracownikéw

w Nadle$nictwie Swieradéw

- Informacja o wynikach naboru
w Nadle$nictwie Swieradow
Na StANOWISKO wvieieeneonvnerssens sons

Informujemy, ze w wyniku zakoAczenia procedury naboru na w/w stanowisko

zostata wybrana osoba:

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

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

/imie i nazwisko, miejsce zamieszkania/
Uzasadnienie dokonanego wyboru:
W wyniku oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych oraz przeprowadzonej

rozmowy kwalifikacyjnej- Pan/ Pani

...................................................... uzyskat/a najwyzsza iloé¢ punktéw.

Zatwierdzam WZOR

p.o. NADLESNICZY
Leszezynski




Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy

Imie (imiona) i nazwisko ....... vevererereas et s e ene ceeitee et e s b e e b bt eRsraben

Nazwisko rodowe ......ccouevvecerens reetretecesavesareeesesersete saereseseaseesarefeEaeeeetetresneEeenreaY REAE AR R MO HeNbenhra R cubes

Data i MIEJSCE UTOAZENIA c.ovvirireriiii it criiisiss i et st s ere e e s s ses R e abs R s st

Miejsce zamieszKania ... vervsnissnnnss SOOI

o Ul oa w N e

Adres do korespondencji

P T R T L LR L L L T T T P P LR TR PR RS S PR PR

cenrrer s
7. Telefon .oeeenieinnn e s cesernsrens e
8. E-mail v s s

9. Wpyksztalcenie .......... EeeeveesereessessessiesinnersevseonvaLSHe b LA S ERE RS SRL SO AT SE SES R RSN AR eO RS AR RSRS ORI E NS SRR s RraE s e VRS
( zawéd, specjalnoéé, stopien, tytut zawodowy- naukowy)

T R T L LT T R T R T TR TR TR O R TR L SR

rerrr s

. e SRR rebereer et e s e
10. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

SO R TP TS e e wereerereereannrennena oo
reveeeeereesesessaseseseseearaseh st sbs eseRsereReEsRe e eEe ee SR APR R AR RS R R ER A SRR SRR SRR TS F RSSO RO ST SRR e RS S SR e s crerenneseerereses
e enne e et e eteetsereeateesattrseheesraEnELseRReASeer SR e e R eE et ORe SR E AR AR A SRS NS TR S he R e e aR e e R s e nhr
...... eeeetereressseasseseesesessesseessseneereasatessreresssnanserbeteeeseReEe SEE R NER R SEY R SR SR PR A A AR SIS LSRR SRS R AR TR R e sr s
eeteevebeeeesteseseasasesesssrseateneasnotses rreReeneataeh e sen deeebe OE AR D4R SER RN SRR E AR R4S SER TS TR SO AR RS RO R AR E e SR SR a8

/miejscowos¢, data/

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




