ZARZADZENIE NR 5§
Nadlesniczego Nadlesnictwa Cybinka
z dnia 20.01.2023r.
adzenia procedur zatrudniania nowych pracownikéw w Nadlesnictwie Cybinka

znak sprawy: NK.1101.1.2023.RS
Na podstawie:

e art. 35.1 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r. (Dz. U. z 2020r. poz.6) oraz § 22
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia
18 maja 1994r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy

Panstwowe;

o wytycznych Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych dotyczacych spdjnej polityki
kadrowej (pismo DGLP zn. GK.013.127.2022 z dnia 05.09.2022r.)

e zarzadzenia nr 28 z dnia 16.09.2022r. Dyrektora RDLP w Zielonej Gorze

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Powotuje komisje rekrutacyjng w sktadzie:
1) Zastepca Nadlesniczego — przewodniczgcy komisji
2) Pracownik ds. pracowniczych — cztonek komisji
3) Inzynier nadzoru - cztonek komisji
4) Gloéwny ksiggowy -czlonek komisji
5) Sekretarz nadlesnictwa -cztonek komisji
Komisja pracuje w sktadzie minimum 3 osobowym.

§2.

Ustalam ,,Procedure zatrudniania nowych pracownikéw w Nadlesnictwie Cybinka ” stanowigca
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.
Traci moc:
1/ Zarzadzenie nr 20 Nadlesniczego Nadlesnictwa Cybinka z dnia 15.06.2020r. w sprawie zasad

naboru na wakujace stanowiska w warunkach obowiazywania zakazu zatrudniania nowych
pracownikow spowodowanego oszczednosciami w zwigzku z panujaca epidemig COVID-19
znak sprawy NK.1101.2.2020.RS

2/ Zarzadzenie nr 35/14 Nadlesniczego Nadlesnictwa Cybinka z dnia 05.12.2014r. w sprawie:
wytycznych dotyczgcych realizacji procesu rekrutacji i wyboru pracownikéw znak sprawy NK-
1100-1/2014

§4

o Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
L ASY Pa







4.
5.

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5
Nadlesniczego Nadlesnictwa Cybinka
z dnia 20.01.2023r.

Procedura
zatrudniania nowych pracownikow w Nadlesnictwie Cybinka

. Postanowienia ogdlne.

. Procedura okresla zasady wytaniania kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy w

Nadlesnictwie Cybinka.

. Kazdorazowo Komisja bedzie podejmowata prace na polecenie nadlesniczego ze wskazaniem

stanowiska na ktore nalezy przeprowadzi¢ rekrutacje, terminu zakonczenia prac wraz z
przedtozeniem protokotu.

. Powyzsze zasady nie dotyczg zatrudniania stazystow, ktorych rekrutacje przeprowadza si¢ wg

zasad okreslonych w zarzadzeniu nr 59/2012 DGLP oraz awanséw stanowiskowych lub
przesunie¢ wewnetrznych pracownikow pozostajacych w zatrudnieniu w Nadlesnictwie Cybinka.
W wyniku naboru kandydat uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Nadlesniczy moze bra¢ osobisty udziat w kazdym z etapéw naboru.

I1. Komisja Rekrutacyjna

1.Rekrutacja przeprowadzana jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez Nadlesniczego.

2.
3,

Komisja pracuje w sktadzie minimum 3 osobowym, w tym przewodniczacy i sekretarz komisji.

Komisja prowadzi rekrutacje w sposob obiektywny i przejrzysty, ograniczajac maksymalnie w

dwdch etapach rekrutacji, grono ubiegajacych si¢ o status Kandydata, przy czym kierujac sie:

1) spelieniem wymogdéw formalnych dla danego stanowiska pracy wg taryfikatorow

obowigzujagcych w PGL LP,

2) spelnienia wymogdéw merytorycznych oraz ewentualnie dodatkowych, okreslonych dla danego
stanowiska pracy w ogloszeniu o naborze,

3) ocene¢ umiejetnosci zgltoszonych w dokumentach.

. Fakultatywnie przewiduje si¢ drugi etap prac komisji w trakcie rekrutacji polegajacy na

rozmowie kwalifikacyjnej lub sprawdzianu teoretycznego oceniajacej kwalifikacje zawodowe,
wiedze i predyspozycje kandydatow dla danego stanowiska.

. Komisja rozpoczyna prace od zredagowania ogloszenia o naborze formutujgc warunki i

wymagania dla danego stanowiska pracy w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

. Komisja konczy prace sporzadzajac imienna list¢ oséb dopuszczonych do wzigcia udziatu w

naborze oraz protokét konicowy wskazujacy Nadlesniczemu maksymalnie trzy osoby jako
kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjne;.

II1. Etapy naboru
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. Ogloszenie o rekrutacji.

. Sktadanie dokumentdw aplikacyjnych.

. Ocena formalna i merytoryczna ztozonych dokumentéw — wstgpna selekcja kandydatow.
. Sporzadzenie listy kandydatéw zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej lub

sprawdzianu teoretycznego.

. Sporzadzenie protokotu koficowego z przeprowadzonego wyboru kandydata na stanowisko.
. Rozmowa kwalifikacyjna Nadlesniczego z kandydatami wskazanymi przez Komisjg.

. Wybér jednego z kandydatéw do pracy w nadlesnictwie.

. Wyniki postepowania nie sg podawane do publicznej wiadomosci.



IV. Ogloszenie o naborze.

L.

2.

Komisja przygotowuje ogloszenie o naborze nowego pracownika i przesyta do Dyrektora
RDLP w Zielonej Gorze- do zatwierdzenia i przestania do Centrum Informacyjnego LP celem
publikacji na portalu pracowniczym.
Ogtoszenie o rekrutacji winno zawierac:

1) nazwe i siedzibe Nadlesnictwa,

2)okreslenie stanowiska,

3)okreslenie wymogdéw formalnych dla danego stanowiska oraz warunkow dodatkowych,
4)wskazanie zadan wykonywanych na danym stanowisku,

5) liste dokumentow jakie nalezy zlozy¢ wraz z oferta,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania oferty,
7) termin sktadania ofert nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od daty opublikowania ogloszenia na

stronie internetowe;.

V. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1.

W

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

1) list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

2) zyciorys— curriculum vitae opatrzone wlasnorecznym podpisem,; .

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje
zawodowe i ewentualnie opinie z poprzednich miejsc pracy;

4)kserokopie §wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajacy posiadane doswiadczenie zawodowe , potwierdzajace minimalny staz pracy
dla stanowiska;

5) o$wiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestgpstwo z checi zysku lub z innych
niskich pobudek, w przypadku stanowiska w Stuzbie Lesnej;

6) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych i o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, na ktory
trwa nabor;

7) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych;

8) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych;

9) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie przyjmowane beda

w miejscu wskazanym w ogtoszeniu o naborze.

. Dokumenty dostarczone po terminie wskazanym w ogtoszeniu nie bgdg rozpatrywane.
. Dokumenty aplikacyjne, bez podpisanego o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych beda trwale usuniete poprzez skasowanie w niszczarce.

. Nadlesnictwo nie zwraca nadestanych materiatdw oraz nie zwraca zadnych kosztow

poniesionych przez osoby ubiegajace si¢ o prace.

VI. Szczegolowa procedura wylaniania kandydata

I etap Analiza zlozonych dokumentéw

1

2. Wynikiem tych prac jest sporzadzenie listy 0sob spetniajacych wymogi formalne okreslone w Q\é\

. Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami

formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu. Komisja odrzuca oferty nie spetniajace tych wymogow.

ogloszeniu- zatacznik nr 1 do Procedury.

e



3. Kolejnym krokiem jest ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw na podstawie ktorej stara si¢

wyloni¢ kandydatow do pracy w Nadlesnictwie Cybinka.

4. W sytuacji utrudnionego wyboru kandydatéw na tym poziomie rekrutacji, spowodowanej duza
liczbg wnioskdéw 1 wyrownanego poziomu przygotowania zawodowego 0sob ubiegajacych si¢ o
prace, Komisja moze podja¢ decyzje rozszerzenia prac rekrutacji o II etap, o ktérym jest mowa
w rozdziale II pkt.4 niniejszego procedury.

5. W przypadku rozszerzenia prac rekrutacji, Komisja w ciggu 7 dni od uptywu terminu sktadania
zgloszen pisemnie badz drogg elektroniczng lub telefonicznie powiadamia o dopuszczeniu badz
niedopuszczeniu kandydatéw do udziatu w rozszerzonym zakresie rekrutacji.

6. O terminie przeprowadzenia weryfikacji praktycznej, osoby zakwalifikowane sg informowane , z
co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem.

7. Do udziatu w drugim etapie rekrutacji dopuszcza sie nie wigcej niz 10 osob, ktorych zgloszenia
spelniajg warunki formalne okreslone w ogloszeniu.

IT etap Rozmowa kwalifikacyjna

1. W przypadku rozszerzonych prac Komisji Rekrutacyjnej o drugi etap, kazdy z cztonkéw komisji
przygotowuje dwa pytania dla kazdego z uczestnikdéw rekrutacji z zakresu wiedzy wymaganej na
danym stanowisku z uwzglednieniem specyfiki Nadlesnictwa Cybinka.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadanej wiedzy,

3) zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowiskach uprzednio zajmowanych przez
kandydata,

4) celéw zawodowych.

3. Kazdy z cztonkéw komisji rekrutacyjnej ocenia odpowiedzi na przygotowane przez
siebie pytania w skali od 0 do 10.

4. Maksymalnie kazdy z uczestnikow rekrutacji moze uzyska¢ 30 punktow.

VII. Koncowe prace Komisji Rekrutacyjnej

1. Po zakoniczeniu prac Komisja sporzagdza protokot z naboru i przedktada go Nadlesniczemu.
W protokole powinno znaleZ¢ si¢ uzasadnienie wyboru oraz wskazanie maksymalnie 3
kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsze oceny.

2. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi nr 2 do Procedury.

3. O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z Nadlesniczym, wybrani kandydaci
zostang powiadomieni z co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem.

4. Nadles$niczy osobiscie przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne ze wskazanymi kandydatami i
dokonuje wyboru najlepszego kandydata do pracy, uwzgledniajac ocene formalng Komisji
oraz wyniki rozmowy kwalifikacyjne;.

5. O wynikach wyboru kandydata do zatrudnienia zostang powiadomieni pozostali kandydaci.

VIII Uwagi koncowe
1.Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu i

odwotaniu.
2. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy mbze byé<a'ﬂ'iewa2n ne przez
NAQLESNICZY

Nadlesniczego bez podania uzasadnienia.
ad élnic‘n‘m
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Zalqgcznik nr 1
do Procedury zatrudniania
nowych pracownikéw w Nadlesnictwie Cybinka

LISTA OSOB
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stano.wis.ka'prac.y)

W wyniku analizy ztozonych dokumentéw na ww. stanowisko, dopuszcza sie do
dalszej rekrutacji nastepujgce osoby ktore spetniaja wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu:

L.p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

Vo ssossomenmimemssin

U PP
A

Komisja podjeta decyzje o rozszerzeniu prac o drugi etap rekrutac;ji.

W wyniku powyzszej decyzji rozmowa kwalifikacyjna/sprawdzian teoretyczny/ odbedzie sie

(data i podpis osoby upowaznionej)






Zalgcznik nr 2
do Procedury zatrudniania
nowych pracownikéw w Nadlesnictwie Cybinka

PROTOKOL. Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W NADLESNICTWIE CYBINKA

(nazwa stanowiska pracy)

W odpowiedzi na ogtoszenie o naborze na ww. stanowisko pracy wplynety

dokumenty od ............. osbb, z tego wymogi formalne spetnito ... ... oséb.
2. Komisja w skfadzie:
1)
2T Giasiess s v on e s
3)
4)
3. Po przeprowadzeniu rekrutacji, wybrano nastepujgcych kandydatow uszeregowanych
wedtug oceny, poczawszy od najwyzszej.
Il etap
. . . . Ocena Wynik
L.p. Imie i nazwisko Adres zamieszkania rozmowy .
merytoryezana sprawdzajacej Punktacja
ltest-pkt/
1.
2.
3.

4. Uzasadnienie wyboru:

C\\é\ Protokdt sporzadzif:

' (data, in'vie 'i'nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw komisji:







