LZARZADZENIE nr 7/2012
Nadle$niczego Nadle$nictwa Babimost
z dnia 11 maja 2012 r,

w sprawie powolania Komisji rekrutacyjnej
oraz okreslenia procedury wylaniania kandydatow
do zatrudnienia w Nadle$nictwie Babimost
Znak: NP-110-2/12

Na podstawie art. 35 pkt.1 Ustawy o Lasach (Dz. U. z 2011 r. nr 12, poz. 59 z pézniejszymi
zmianami) oraz § 22 pkt. 3 Statutu PGL LP nadanego Zarzadzeniem Nr 50 MOSZNiL z dnia

15.05.1994 r., oraz pisma Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych w Zielonej Gérze znak sprawy:

DK-1100-6/12 z 11.05.2012 r. zarzadzam, co nastgpuje:

§1

I. Niniejsze Zarzadzenie okresla organizacje i procedury postgpowania w procesie rekrutacji

pracownikdw w przypadku vacatu i potrzeby zatrudnienia nowego pracownika.

1. Kazdorazowo Komisja bgdzie podejmowala prace na polecenie nadlesniczego ze wskazaniem

stanowiska na ktére nalezy przeprowadzi¢ rekrutacje, terminu zakoficzenia prac wraz z

przedtozeniem protokolu.

2. Powyzsze zasady dotyczg zatrudniania nowych pracownikéw, z wylgezeniem:

a)
b)
c)
d)
e)

robotnikdw,

stazystow,

zastepey nadlesniczego,

zatrudnianych na umowe o prace na zastepstwo, na czas wykonania okreslonej pracy,

na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesigey.

3. Procedura rekrutacyjna nie dotyczy awanséw stanowiskowych lub przesunigé wewngtrznych

pracownikow pozostajgcych w zatrudnieniu w nadlesnictwie.

§2

Rekrutacja pracownikéw przeprowadzana jest w dwoch etapach i obejmuje :

1) W pierwszym etapie - ocen¢ formalng zgloszen kandydatow, oraz ocen¢ dokumentow

ztozonych przez kandydatow.
2) W drugim etapie — oceng kwalifikacji zawodowych, wiedzy i predyspozycji kandydatow dla

danego stanowiska.



L

§3

Rekrutacja przeprowadzana jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez Nadlesniczego.
W sklad powyzszej komisji wehodzg:
1) Zastgpca nadiesniczego — przewodniczacy komisji,
2) Specjalista ds. kadr i administracji — sekretarz komisji,
3) Przewodniczacy Zwigzku Lesnikow Polskich w RP przy Nadlesnictwic Babimost -

cztonek komisiji,
4) Gitéwny Ksiggowy — cztonek komisji,
5) Sekretarz Nadlesnictwa — czlonek komisji.
Komisja pracuje w skfadzie minimum 3 os6b, w tym przewodniczacy i sekretarz Komisji.
Cztonkami komisji nie mogg by¢ osoby pozostajgce w zwigzku malzenskim, w stosunku
pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sg zwigzane z
tytutu przysposobienia, opieki Iub kurateli z osobami przystgpujacymi do rekrutacji.
Komisja wykonuje swoje zadania na posiedzeniach.
Z posiedzen komisji sporzadza sie protokoly, rankingi ktére podpisuja wszystkie osoby
biorgce udziat w posiedzeniu.

§4

Komisja przygotowuje ogloszenie o naborze nowego pracownika i umieszcza je na tablicy
ogloszen nadlesnictwa, na stronie internetowe] nadlesnictwa oraz na stronie BIP.
Ogloszenie o rekrutacji winno zawieraé:
1) Okreslenie stanowiska, ktérego dotyczy nabér,
2) Informacj¢ o wymaganiach dotyczacych do$wiadczenia, kwalifikacji zawodowych i

posiadanych uprawnien stawianych osobom przystepujacym do naboru,
3) Listg dokumentow wymaganych do zgloszenia:

e CV,

e list motywacyjny,

e potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentdw poswiadczajacych:

a) przebieg pracy zawodowej, (Swiadectwa pracy, opinie poprzednich
pracodawcdw),
b) wyksztalcenie,
e oswiadczenie o niekaralnosci sadowej za przestgpstwo z checi zysku lub innych
niskich pobudek,
e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w ramach
rekrutacji.

4) Wskazanie miejsca i sposobu sktadania zgtoszen.

5) Wskazanie terminu skladania zgtoszen.

Termin skiadania zgloszen podczas rekrutacji wynosi minimum 10 dni liczonych od dnia

nastepujacego po dniu ukazania si¢ ogtoszenia o rekrutacji.



§5
I. Komisja rekrutacyjna przed przystapieniem do pierwszego etapu rekrutacji ustala szczegélowe
kryteria spetnienia wymogéw formalnych, a takze kryteria oceny dokumentéw zawierajace
liczbg punktdw przyznawang za spelnienia poszczegolnych kryteriow.
2. Z oceny kwalifikacji i osiggni¢¢ zawodowych kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 10 pkt.

Komisja w ciggu 7 dni od uptywu terminu sktadania zgloszen, o ktérym mowa w § 4 ust 2 pkt

(¥8

5, podejmuje decyzje o dopuszezeniu badz niedopuszezeniu kandydatéw do udziatu w drugim
etapie rekrutacji.

4. Do udzialu w drugim etapie rekrutacji dopuszcza si¢ nie wigcej niz 10 o0séb, ktorych
zgloszenia spetniajg warunki formalne okreslone w ogloszeniu oraz ktérych zgloszenia
otrzymaty najwiegksza ilos¢ punktow.

5. Komisja w terminie 7 dni od dnia podjecia decyzji o ktérej mowa w ust.4 powiadamia
kandydatow o dopuszczeniu bgdz niedopuszczeniu do drugiego etapu rekrutacji, listem
poleconym za potwierdzeniem odbioru

6. Z pierwszego etapu rekrutacji sporzadzane jest pisemne sprawozdanie, ktére zawiera:

1) Informacje o spefnieniu wymagan formalnych przez kandydatéw do zatrudnienia.,

2) Ranking oceny dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje i umiejetnosci kandydata.

§6
1. W ramach drugiego etapu rckrutacji, o ktéorym mowa w § 2 komisja rekrutacyjna
przeprowadza z kandydatami rozmowe kwalifikacyjna majgcg na celu sprawdzenie wiedzy
posiadanej przez kandydatow na dane stanowisko.
2. Zrozmowy kwalifikacyjnej kandydat moze otrzyma¢ maksymalnie 10 punktow.

3. W rozmowie z kandydatami moze uczestniczy¢ Nadlesniczy.

§7
1. Po zakonczeniu prac Komisja sporzadzi protokét z naboru. W protokole powinno znalezé si¢
uzasadnienie wyboru oraz wskazanic maksymalnie 3 kandydatéw, ktérzy uzyskali najwyzsze
oceny.
2. Nadlesniczy moze osobiscie przeprowadzi¢c dodatkowe rozmowy kwalifikacyjne ze
wskazanymi kandydatami i dokonuje wyboru najlepszego kandydata do pracy, uwzgledniajac
oceng formalng Komisji oraz wyniki rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. O wynikach wyboru kandydata do zatrudnienia zostana powiadomieni wszyscy kandydaci.
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Aneks nr 1
z dnia 13.12.2016 r.
do ZARZADZENIA Nr 7/2012
Nadlesniczego Nadlesnictwa Babimost
z dnia 11 maja 2012r.

w sprawie powolania Komisji rekrutacyjnej
oraz okreflenia procedury wylaniania kandydatéw
do zatrudnienia w Nadlesnictwie Babimost
znak sprawy: NP.-110-2/12

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (jednolity

tekst z 2014 roku, Dz. U. poz.1153 z pdzniejszymi zmianami) oraz § 22 ust. 3 Statutu

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe  stanowigcego =zalgcznik do

Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia

18 maja 1994 r., a takze:

» pisma Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Zielonej Gérze znak sprawy: DK-
1100-6/12 2 11.05.2012 r.

» pisma Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych w Zielonej Gorze znak sprawy: DK-
1100-1/14 2 17.01.2014 r.

» pisma Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych znak sprawy.: GK.1101.43.2016 z
23 marca 2016 r. zarzadzam co nastgpuje:

§1

W Zarzadzeniu nr 7/2012 Nadle$niczego Nadlesnictwa Babimost z dnia 11.05.2012 r. w
sprawie powotania Komisji rekrutacyjnej oraz okreslenia procedury wylaniania kandydatéw
do zatrudnienia, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1,

zmienia si¢ tre$¢ § 1 ust. 3, ktéry otrzymuje brzmienie:

3. Powyzsze zasady dotycza zatrudniania nowych pracownikow, z wylgczeniem:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

2)

h)

robotnikow,

stazystow,

zastepcy nadlesniczego,

zatrudnianych na umowe o prace na zastepstwo, na czas wykonania okreslonej
pracy,

na czas okres§lony nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

zatrudnienie kandydata do pracy, ktérego aktualnym miejscem pracy jest
jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych,

zatrudnienie kandydata, ktory w jednostkach organizacyjnych odbyt staz a od
zakonczenia stazu nie uptynat okres dluzszy niz 6 miesigcy i na egzaminie
konczacym staz kandydat uzyskat oceng nie nizszg niz 8§,

zatrudnienia kandydata, ktéry brat udziat w naborze we wczesniejszym konkursie
na takie samo stanowisko, od ktorego nie uplyneto wiecej niz 6 miesigcy.



2. Zmienia si¢ zapis § 3 ust. 2 podpunkt 2), ktéry otrzymuje brzmienie:
,» 2) Specjalista ds. pracowniczych — sekretarz komisji”

3. Zmienia si¢ tres¢ § 4 ust. 3, ktdry otrzymuje nastepujace brzmienie:
,»3. Termin sktadania zgloszen podczas rekrutacji wynosi minimum 7 dni liczonych od
dnia nastgpujgcego po dniu ukazania si¢ ogloszenia o rekrutacji.”

4. Zmienia si¢ tres¢ § 5 ust. 5, ktéry otrzymuje brzmienie:
»Komisja w terminie 7 dni od dnia podjecia decyzji o ktorej mowa w ust.4
powiadamia telefonicznie lub e-mailowo kandydatéow o dopuszczeniu badz
niedopuszczeniu do drugiego etapu rekrutacji.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od 01.01.2017 r.

Przewodniczacy ZLP w RP
NP — rejestr zarzadzen
BIP



