Zarzadzenie nr 29

Nadlesniczego Nadle$nictwa Sulechéw
z dnia 23 sierpnia 2017 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji nowych pracownikéow
w Nadlesnictwie Sulechéw w procesie naboru zewnetrznego

Zn spr. NP.1101.6.2017.WB

Na podstawie art. 35 pkt. 1 Ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991r. o lasach
(tekst jednolity Dz.U. z 2017r., poz. 788 z p6ézn. zm.) i § 22 pkt. 3 Statutu PGL
LP nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasoboéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. zarzadzam:

§1
Wprowadzam do stosowania regulamin okreslajacy szczegdtowe zasady
rekrutacji nowych pracownikéw w Nadle$nictwie Sulechéw w procesie naboru
zewnetrznego, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§2
Traci moc Zarzadzenie nr 1 Nadlesniczego Nadlesnictwa Sulechéw z dnia
4 stycznia 2013 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu okre$lajacego
zasady rekrutacji i wyboru kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Sulechéw.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Do wiadomosci:

1. Wszyscy pracownicy
2. BIP Nadle$nictwo Sulechéw
3. ala



Zafgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 29

Nadlesniczego Nadles$nictwa Sulechéw
z dnia 23.08.2017r.

Regulamin rekrutacji
nowych pracownikéw w Nadlesnictwie Sulechéw

W procesie naboru zewnetrznego

Rozdziatl. Postanowienia ogélne.

1. Regulamin okre$la zasady wylaniania kandydatéw do zatrudnienia na wolne
stanowiska pracy w Nadlesnictwie Sulechéw w procesie naboru zewnetrznego.

2. Nabor na wolne stanowiska pracy jest otwarty i ma charakter konkurencyjny.

3. Rekrutacjg zajmowaé si¢ bedzie Komisja Rekrutacyjna powotana kazdorazowo
decyzjg Nadlesniczego, ktérej celem bedzie wyb6r kandydatébw do pracy
w Nadlesnictwie Sulechéw. Decyzja bedzie okreslaé stanowisko na ktére nalezy
przeprowadzi¢ rekrutacje oraz termin zakoriczenia prac wraz z przediozeniem
koncowego protokotu.

4. Kandydatem na nowego pracownika w Nadlesnictwie Sulechéw jest osoba, ktora
z wynikiem pozytywnym ukonczy rekrutacje i w tym procesie uzyska jedng z trzech
najwyzszych ocen. Kandydat nabywa prawo do rozmowy kwalifikacyjnej
z Nadle$niczym.

5. Regulamin nie ma =zastosowania w przypadku zatrudniania pracownikéw na
stanowisko stazysty.

6. Procedura rekrutacyjna niniejszego Regulaminu nie dotyczy przypadkéw:

1) awansow stanowiskowych lub przesunigé wewnetrznych na wolne miegjsca
pracy, pracownikow pozostajgcych w zatrudnieniu w nadiesnictwie,

2) zatrudnienia kandydata do pracy, ktérego aktualnym miejscem pracy jest
jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych,

3) zatrudnienia kandydata, ktéry w jednostkach Laséw Panstwowych odbyt staz,
a od zakoriczenia stazu nie uptynat okres diuzszy niz 6 miesiecy i na egzaminie
konczacym staz kandydat uzyskat ocene nie nizsza niz 8,

4) zatrudnienia kandydata na umowe o prace na zastepstwo lub na czas okre$lony
nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

5) zatrudnienia kandydata, ktéry brat udziat w naborze we wczesniejszym
konkursie na takie samo stanowisko, od ktérego naboru nie uptyneto wiecej niz
6 miesiecy.

7. W wyniku naboru kandydat uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

8. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy podejmuje
Nadlesniczy.

9. Nadlesniczy moze bra¢ osobisty udziat w kazdym z etapdw naboru.

1|Strona



Rozdziatll. Komisja Rekrutacyjna.

1.

2.

Rekrutacje i wytonienie kandydatéw prowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez
Nadle$niczego na mocy decyzji, w sktadzie nie mniejszym niz 3 osoby.
W sktad Komisji wchodza:

1) Kierownik dziatu, ktérego dotyczy nabér — przewodniczgcy Komisiji.
2) Specjalista ds. pracowniczych - sekretarz Komisiji.

3) Osoba lub osoby wskazane kazdorazowo w decyzji NadleSniczego -
czfonek/cztonkowie Komis;ji.

Komisja prowadzi rekrutacje kierujac sie:
1) spetnieniem wymogéw formalnych dla danego stanowiska pracy wg taryfikatoréw
obowigzujacych w PGL LP,
2) spetnieniem wymogéw merytorycznych oraz ew. dodatkowych, okresionych dia
danego stanowiska pracy w ogtoszeniu o naborze,
3) oceng umiejetnosci praktycznych zgtoszonych w dokumentach.

Komisja rozpoczyna prace od zredagowania ogloszenia o naborze formutujac
warunki i wymagania dla danego stanowiska pracy w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

Komisja kohczy prace sporzadzajgc imienng liste oséb dopuszczonych do wziecia
udziatu w naborze oraz protokédt koncowy wskazujacy Nadlesniczemu maksymalnie
trzy osoby jako Kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjne;j.

Rozdziat lll. Etapy naboru.

N

Ogtoszenie rekrutacji.

Sktadanie w okreslonym terminie dokumentéw aplikacyjnych.

. Analiza formalna ztozonych dokumentéw — wstepna selekcja kandydatow.

1
2
3
4,
5
6

Sporzadzenie listy kandydatéw zakwalifikowanych do dalszego etapu.
Ocena merytoryczna ztozonych aplikac;ji.

Rozmowa sprawdzajgca umiejetnosci i predyspozycje uczestnikébw naboru
wybranych we wczeséniejszych etapach rekrutaciji.

Sporzadzenie protokotu koncowego z przeprowadzonego wyboru kandydatéw.

Rozmowa kwalifikacyjna Nadle$niczego z kandydatami wskazanymi przez Komisje.

9. Wybdér jednego z kandydatéw do pracy w nadlesnictwie.

Rozdziat IV. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

1.

Komisja przygotowuje ogloszenie o naborze nowego pracownika i umieszcza je
obowigzkowo na tablicy ogtoszen NadleSnictwa, publikuje na stronie BIP
Nadlesnictwa Sulechéw a takze przesyta informacje o naborze do Dyrekcji
Generalnej LP. W miare potrzeby dopuszcza sie takze publikacje ogtoszenia w prasie
i innych Srodkach masowego przekazu.

Ogtoszenie o rekrutacji winno zawierac:

1) nazwe i siedzibe Nadlesnictwa,
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2)
3)

4)
5)
6)
7)

okreslenie stanowiska,

okre$lenie wymogdw formainych dla danego stanowiska oraz warunkdéw
dodatkowych,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,

liste dokumentéw jakie nalezy ztozy¢ wraz z oferta,

okres$lenie terminu i miejsca sktadania oferty,

termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od daty opublikowania
ogtoszenia na stronie internetowej; ramowy wzér ogtoszenia stanowi zafgcznik nr
1 do Regulaminu.

Rozdziat V. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,
zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz dodatkowe
kwalifikacje zawodowe i ewentualnie opinie z poprzednich miejsc pracy.

kserokopie zaswiadczenia warunkujacego nadanie po raz pierwszy stopnia
stuzbowego w Stuzbie Lesnej — w przypadku posiadania takiego dokumentu,

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo z checi zysku lub
z innych niskich pobudek,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko
zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
2016r. poz. 922 z pdézn. zm.),

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych na pracy na danym
stanowisku,

o$wiadczenie, Ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze petnego etatu,

o$wiadczenie Zze kandydat zapoznat sie z procedura wytaniania kandydatéw do
pracy oraz kryteriami oceny kandydatéw do pracy w Nadle$nictwie Sulechéw
Zamieszczonym na stronie internetowej BIP pod adresem
http://bip.lasy.gov.pl/pl/bip/dg/rdip_zielona_gora/nadl_sulechow w zaktadce
,Zarzgdzenia i decyzje”.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
przyjmowane bedag w miejscu wskazanym w ogloszeniu o naborze.

W

Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg brane pod uwage.
Nadle$nictwo nie zwraca nadestanych materiatéw oraz nie zwraca zadnych kosztéw

poniesionych przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie.

Rozdziat VI. Szczegdlowa procedura wylaniania kandydata.

1. Dokumenty sg gromadzone w Kadrach Nadle$nictwa.

2. Analiza formalna ztlozonych dokumentéw.
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a) analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje Rekrutacyjng
z dokumentami zlozonymi przez kandydatow. Celem analizy dokumentow jest
poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogfoszeniu. Komisja odrzuca oferty nie spetniajace tych wymogow.

b) sporzadzenie listy oséb spetniajgcych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu —
Zafgcznik nr 2 do Regulaminu,

c) powiadomienie (telefoniczne lub e-mail) uczestnikéw konkursu, niespetniajacych
wymogow formalnych.

3. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw.

a) Komisja dokonuje oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw.

b) W trakcie oceny merytorycznej dokumentéw Komisja przydziela kandydatowi
punkty. Szczegdtowe zasady przydzielania punktéw Komisja Rekrutacyjna ustala
kazdorazowo przed rozpoczgciem oceny. Maksymalna ilo$é punktéw — 60, w tym
za kwalifikacje zawodowe do 30 punktéw, za doswiadczenie zawodowe do 20
punktow, inne umiejgtnosci i osiggniecia zawodowe do 10 punktow.

¢) Na podstawie oceny merytorycznej dokumentéw oraz ilosci zlozonych ofert
Komisja okresla prég ilosci punktéw kwalifikujgcg kandydata do dalszego etapu
rekrutaciji.

d) Do kolejnego etapu rekrutacji dopuszcza sie nie wiecej niz 8 osdb, ktérych
zgloszenia spetniajg warunki formalne okreslone w ogtoszeniu i osiggnety
najwyzsza ilo§¢ punktéw w ocenie merytorycznej ztozonych dokumentow.

e) Po zakwalifikowaniu kandydatéw do dalszego etapu wszystkie osoby biorace
udziat w ocenie merytorycznej dokumentéw, telefonicznie badz droga
elektroniczng, sg informowane o osiggnietych wynikach we wstepnej ocenie.

f) Kandydaci wybrani do udziatu w kolejnym etapie rekrutacii Sg zaproszeni na
rozmowe sprawdzajgca.

4. Rozmowa sprawdzajgca.
a) Celem rozmowy jest sprawdzenie:

— predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

— posiadanej wiedzy,

— zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowiskach uprzednio
zajmowanych przez kandydata,

— celéw zawodowych.

b) Rozmowa sprawdzajaca sktada sie z dwoch czesci:
— prezentacja wtasna kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie,
— odpowiedzi na pytania zadane przez Komisje Rekrutacyjna.
c) Kazdy z cztonkéw Komisji przygotowuije trzy pytania dla uczestnikéw rekrutaciji.
d) Po wystuchaniu kandydatéw czionkowie Komisji oceniaja odpowiedzi na
przygotowane przez siebie pytania w skali od 0 do 5.
e) Maksymalnie kazdy z uczestnikéw rekrutacji moze uzyskaé 45 punktéw.
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Rozdziat VII. Koricowy etap rekrutaciji.

1.

Po zakonczeniu prac Komisja sporzadza protokét z naboru i przedktada go
Nadlesniczemu. W protokole powinno znalezé¢ sie uzasadnienie wyboru oraz
wskazanie maksymalnie 3 kandydatéw, ktérzy uzyskali najwyzsze oceny.

Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zafgcznik nr 3 do Regulaminu.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z Nadlesniczym, wybrani
kandydaci zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

Nadlesniczy osobiscie przeprowadza rozmowy ze wskazanymi kandydatami
i dokonuje wyboru najlepszego kandydata do pracy, uwzgledniajgc ocene formalna
Komisji oraz wyniki przeprowadzonej rozmowy.

Niezwlocznie po wyborze kandydata do pracy w Nadlesnictwie pozostali uczestnicy
naboru sg informowani o zakonczeniu rekrutacji i wyniku osiggnietym w jej przebiegu.

Rozdziat VIll. Uwagi koricowe.

1.

Rekrutacie przeprowadza sie w przypadku zlozenia co najmniej jednej oferty,
spetniajgcej wymagania formalne.

Postepowanie i rozstrzygnigcie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.

Whyniki postepowania nie sg podawane do publicznej wiadomosci.

Dopuszcza si¢ sytuacje, w ktorej zaden z proponowanych kandydatéw nie zostanie
wybrany do pracy w Nadlesnictwie.

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy moze byé uniewaznione
na kazdym etapie bez podania uzasadnienia.
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu rekrutacji nowych pracownikéw
w Nadle$nictwie Sulechéw w procesie naboru zewnetrznego

NADLESNICTWO SULECHOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania formalne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztaicenie odpowiednie do stanowiska (okreSlone przepisami obowigzujgcymi
w jednostkach LP),

3) wymagane o$wiadczenia kandydata,

4) Inne wymagania niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku wymienionym w ogtoszeniu.

2. Warunki dodatkowe:

1) studia podyplomowe,

2) kursy, szkolenia, inne uprawnienia,

3) ukoniczenie stazu w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych zakoriczonego
egzaminem z wynikiem pozytywnym.

4) fakultatywnie: prawo jazdy kategorii B, znajomos$¢ Systemu Informatycznego LP, znajomos¢
obstugi rejestratora lesniczego, znajomos¢ obsiugi komputera a w szczegélno$ci programdw

biurowych.
5) Inne wskazane przy wykonywaniu pracy na stanowisku wymienionym w ogloszeniu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przekroju pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe oraz
ewentualnie posiadane opinie z poprzednich miegjsc pracy,

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach,

5) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

6) oéwiadckzenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo z checi zysku lub z innych niskich
pobudek,

7) oswiadczenie kandydata ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych.
zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko, zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych Dz.U. z 2016
r. poz. 922 z péZn. zm.

8) osSwiadczenie kandydata ,zapoznatem(am) sie z Regulaminem zatrudniania nowych
pracownikéw w  NadleSnictwie Sulechéw” zamieszczonym na stronie internetowej
http://bip Jasy.gov.pl/pl/bip/dg/rdip_zielona gora/nadl sulechow  zakltadka ,Zarzadzenia
i decyzje”.

9) os$wiadczenie, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawa¢ w innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze petnego etatu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Nadles$nictwa lub przestac na
adres: Nadlesnictwo Sulechow ul. Bankowa 2, 66-100 Sulechéw, z dopiskiem ,Dotyczy naboru na

Sfanowisko ..................
W terminie do dnia .............. /nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania na stronie internetowej/.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 68 3852428 w. 128.

Dokumenty, ktére wplyng do Nadle$nictwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nadlesnictwo nie odsyta ziozonych dokumentéw oraz nie zwraca poniesionych kosztow zwigzanych
z naborem.



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu rekrutacji nowych pracownikéow
w Nadlesnictwie Sulechéw w procesie naboru zewnetrznego

LISTA OSOB
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku analizy ztozonych dokumentéw na ww. stanowisko, dopuszcza sie do
daiszej rekrutacji nastepujace osoby ktére spetniajg wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu:

L.p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

T e e e s RS G U A e e+ GESHEITE R oo BEee e o

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatgeznik nr 3
do Regulaminu rekrutacji nowych pracownikdéw
w Nadlesnictwie Sulechéw w procesie naboru zewnetrznego

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU KANDYDATOW
PRACY W NADLESNICTWIE SULECHOW NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska pracy)

1. W odpowiedzi na ogtoszenie o naborze na ww. stanowisko pracy wplynely
dokumentyod ................ oséb, z tego wymogi formalne spetnito ........... oséb.
2. Komisja w sktadzie:
1)
)
3) ... T oo G e+ G e
3. Po przeprowadzeniu rekrutaciji, wybrano nastgpujacych kandydatéw uszeregowanych
wedfug oceny, poczawszy od najwyzszej.
. . Adres Ocena Wynik
L.p. Imie | nazwisko zamieszkania merytoryczna rozmowy Punktacja
sprawdzajacej

4. Uzasadnienie wyboru:

5. Zatgczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze,
2) dokumenty ztozone przez kandydatéw,
3) wynik oceny merytorycznej i rozmowy sprawdzajacej.

Protokét sporzadzit:

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkdw komisji:



