Zat. nr 1 do zarzgdzenia Dyrektora RDLP we Wroctawiu w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i
jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
we Wroctawiu, zn. spr.: DO.1101.14.2020

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
w biurze i jednostkach organizacyjnych

Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu

I. Postanowienia ogolne

1. Regulamin okre$la zasady naboru i tryb rekrutacji na wolne stanowiska pracy
w Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu, zwang dalej RDLP
i jednostkach organizacyjnych podlegtych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych

we Wroctawiu, zwanych dalej jednostkami.

2. Przeprowadzenie rekrutacji na wolne stanowisko pracy w jednostkach nastepuje
za zgodg Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu,

zwanego dalej Dyrektorem.

3. Przed wystgpieniem z wnioskiem o zatrudnienie na wolne stanowisko pracy,
kierownik jednostki dokonuje analizy mozliwosci:
a) dalszej realizacji zadan przy zmniejszonym zasobie kadrowym i nowym
rozdziale zadan pomiedzy pracownikow, stosujgc zmiane organizacji pracy
jednostki;

b) powierzenia na 3 miesigce pracownikowi innej pracy, niz okreslona

w umowie o prace zgodnie z art. 42 § 4 Kodeksu pracy.

4. Jezeli przeprowadzona analiza wykaze koniecznos¢ zatrudnienia, kierownik
jednostki wraz z komisjg rekrutacyjng, o ktérej mowa w ust. 11 regulaminu, kieruje
wniosek do Dyrektora, zawierajgcy uzasadnienie przeprowadzenia rekrutacji
na wolne stanowisko pracy oraz ogtoszenie o naborze podpisane przez kierownika
jednostki. Ogtoszenie o naborze, w dniu przestania do RDLP powinno zawieraé
co najmniej dwutygodniowy termin na sktadanie aplikacji dla kandydatéow

ubiegajgcych sie o wolne stanowisko pracy.



5. W przypadku petnej akceptacji wniosku przez Dyrektora, nie wymaga on pisma
zwrotnego, a zaakceptowane ogtoszenie bgdz ogtoszenia o naborach na wolne

stanowiska pracy zostajg przekazane przez RDLP do:

v" Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych w celu zamieszczenia
ich na Portalu Pracowniczym Laséw Panstwowych,

v' do wszystkich lub wybranych jednostek oraz do pracownikéw RDLP,

v' do wskazanych regionalnych dyrekcji Laséw Panstwowych,

v' do wskazanych regionalnych dyrekcji Laséw Panstwowych oraz za ich
posrednictwem do jednostek podlegtych,

v' do innych wskazanych jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych

0 czym zostaje poinformowana, w formie elektronicznej, wnioskujgca jednostka,

co jednoczesnie stanowi zgode Dyrektora na przeprowadzenie rekrutacji.

6. W przypadku braku akceptacji wniosku przez Dyrektora, wymaga on pisma
zwrotnego, a niezaakceptowane ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zostaje

przekazane do jednostki wnioskujgcej do uzupetnienia lub zmiany jego tresci.

7. W rekrutacjach wewnetrznych mogg uczestniczy¢ pracownicy zatrudnieni wewnagtrz
PGL LP, jak rowniez osoby, ktére na dzien 02.04.2020 r. posiadaty status
pracownika PGLP LP, a ktérych rozwigzanie stosunku pracy nastgpito w zwigzku
z wprowadzeniem przez Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w dniu

03.04.2020 r. spdjnej polityki kadrowe;j.

8. Za zgodqg Dyrektora, kierownik jednostki moze odstgpi¢ od przeprowadzania naboru
w sytuacji, gdy wolne stanowisko pracy zostaje obsadzone w drodze wewnetrznych
przejs¢ miedzy jednostkami PGL LP (rozwigzanie stosunku pracy u jednego
pracodawcy i nawigzanie bezposrednio nowego stosunku pracy z nowym
pracodawcg), o co kierownik jednostki zatrudniajgcej kazdorazowo wnioskuje

do Dyrektora, celem uzyskania zgody.

9. Niniejszy regulamin nie dotyczy naboru na staze, ktéry odbywa sie wedtug
dotychczasowych zasad, na podstawie Zarzgdzenia nr 59 DGLP 2z dnia

07.09.2012r. oraz zarzgdzen Dyrektora.



10. Wytyczne zawarte w niniejszym regulaminie nie dotyczg stanowisk obsadzanych

w trybie powotania.

II. Rekrutacja

11. Polecam wdrozenie procedury rekrutacji wewnetrznej w przypadku koniecznosci

zatrudnienia nowego pracownika w jednostce organizacyjne;.

Etap 1. Powotanie komisji rekrutacyjnej
Przeprowadzenie rekrutacji odbywa sie z zastosowaniem zasady utworzenia przez
kierownika jednostki organizacyjnej komisji rekrutacyjnej, sktadajgcej sie z co najmniej
trzech cztonkéw w tym przewodniczgcego, ktdéra organizuje catos¢ procesu rekrutaciji.
Za gtbwne zadania komisji rekrutacyjnej uznaje sie przeprowadzenie analizy, o ktorej
mowa w ust. 3 regulaminu, sporzgdzenie wniosku do RDLP 2z uzasadnieniem
wnioskowanego zatrudnienia, przygotowanie ogtoszenia rekrutacyjnego, przestanie
kompletnego wniosku do akceptacji RDLP, przeprowadzenie postepowania

rekrutacyjnego oraz jego zakonczenie zgodnie z etapem 5 i 6 rekrutac;ji.

Etap 2. Przygotowanie ogtoszenia rekrutacyjnego
— wymagania wobec kandydata
I. Do przygotowania ogtoszenia rekrutacyjnego niezbedne jest zdefiniowanie
szczegotowych wymagan na okreslone stanowisko pracy, poprzez opis tych,

ktore sg niezbedne oraz tych, ktére sg pozgdane.

Kategorie wymagan wzgledem kandydata:
1. kwalifikacje i szkolenia, w szczegolnosci wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
2. wiedza, umiejetnosci i zdolnosci,
3. doswiadczenie,
4. kompetencje behawioralne, w szczegolnosci typy zachowan i podstawowe
cechy.

5. Inne wymagania: szczegodlne lub specyficzne.

II.  Ogtoszenie powinno zawiera¢ nazwe jednostki rekrutujgcej, stanowisko na ktére
odbywa sie rekrutacja, okreslenie wymiaru czasu pracy, rodzaju pracy, rodzaju
umowy, kategorie wymagan, liste dokumentéw jakie kandydat zobowigzany jest

ztozy¢ oraz termin i miejsce skltadania aplikacji oraz inne dziatania, ktére ma
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podjg¢ kandydat. Ponadto ogtoszenie powinno zawiera¢ klauzule informacyjng
o przetwarzaniu danych osobowych oraz informacje o formie powiadomienia
uczestnikdw postepowania rekrutacyjnego o zakonczonym naborze.

lll.  Nalezy zdefiniowaC stanowisko pracy, podajgc zakres obowigzkow, kluczowych
zadan oraz odpowiedzialnosci za powierzone zadania. Identyfikacji wymagan
na dane stanowisko pracy dokonuje bezposredni przetozony dla stanowiska
na ktore odbywa sie rekrutacja, we wspotpracy z pracownikiem zajmujgcym

sie sprawami pracowniczymi w jednostce.

Etap 3. Opracowanie kryteriow wyboru i metodyki oceny kandydatow
w postepowaniu rekrutacyjnym oraz procedura naboru

Kryteria wyboru i metodyke oceny, w tym oceny dokumentéw aplikacyjnych
i kompetencji merytorycznych kandydatéw opracowuje kierownik jednostki. Kryteria
te pozwalajg zapewni¢ przestrzeganie przepisow prawa stosujgc zasade réwnych
szans poprzez profesjonalizm, rzetelno$¢, powtarzalny charakter rozmow
kwalifikacyjnych oraz rzetelny i uczciwy sposob poréwnywania kategorii wymagan
poszczegodlnych kandydatéw, o ktérych mowa w etapie 2.

Dla kazdej procedury rekrutacyjnej nalezy opracowac plan rekrutacji i formularz ocen
(szczegotowos¢ formularza jest dostosowywana do stanowiska na ktére odbywa
sie rekrutacja), ktory w jednoznaczny sposdb odwotuje sie do kryteridw selekciji
zawartych w wymaganiach. Komisja przeprowadzajgca rekrutacje ma obowigzek

udokumentowania wynikéw postepowania na w/w formularzu.

Etap 4. Analiza dokumentow i selekcja w postepowaniu rekrutacyjnym
I.  Weryfikowanie kandydatow na podstawie przediozonych dokumentéw:
wyksztatcenie, kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe oraz przebieg kariery
zawodowej itp. Sprawdzenie kwalifikacji i umiejetnosci pracownika w kontekscie
mozliwosci wykonywani zadan przypisanych do nieobsadzonego stanowiska.
II. Indywidualne rozmowy kwalifikacyjne z wybranego zakresu w zaleznosci
od stanowiska na ktére odbywa sie rekrutacja:

A.W zakresie umiejetnosci miekkich w formie rozmowy z kandydatem -
wymagane kompetencje, cechy i postawa kandydata, oczekiwania
kandydata oraz pracodawcy.

B.W zakresie umiejetnosci miekkich i twardych w formie rozmowy

z kandydatem — potgczenie pkt. Ai C



C.W zakresie umiejetnosci twardych - merytoryczna wiedza, umiejetnosci,
doswiadczenie i kwalifikacje itp. (forma testu, pytan otwartych, zadan
i cwiczen do wykonania itp.)

Wybdér formy rozmowy kwalifikacyjnej zalezy od kierownika jednostki rekrutujgce;.

Etap 5. Sporzadzenie przez komisje rekrutacyjng protokotu z postepowania
rekrutacyjnego wraz z uzasadnieniem wyboru kandydata
Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego, komisja rekrutacyjna przedstawia
kierownikowi jednostki pisemng rekomendacje dla zatrudnienia kandydata/
kandydatow, ktorzy zostali ocenieni najwyzej. Dokumenty zwigzane z procesem
rekrutacji stanowig zatgczniki do sporzgdzonego protokotu.

Decyzje o zatrudnieniu podejmuje kierownik jednostki.

Etap 6. Powiadomienie os6b aplikujgcych w postepowaniu rekrutacyjnym
o wynikach rekrutacji
Po zakonczonym procesie rekrutacyjnym nalezy powiadomi¢ wszystkich uczestnikow
procedury rekrutacyjnej o rezultacie przeprowadzonego naboru, w terminie i w formie
okreslonej w ogtoszeniu. Powyzszg informacje nalezy przekaza¢ do RDLP w terminie
7 dni od zakonczenia procesu rekrutacyjnego. O formie (elektronicznie, telefonicznie,
pisemnie) i zakresie przekazywanej informacji (informacja przekazywana wybranym
kandydatom w zaleznosci od etapu selekcji, o ktérej mowa w etapie 4) decyduje

jednostka przeprowadzajgca rekrutacje.

12. W indywidulanych przypadkach, jezeli zastosowanie procedury rekrutacji
wewnetrznej, nie pozwoli na wytonienie kandydata na wolne stanowisko pracy
(np. nie zostang ziozone zadne aplikacje w trakcie prowadzonej rekrutacji),
jednostka organizacyjna z zachowaniem drogi stuzbowej ma mozliwosé
skierowania do Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych wniosku o odstepstwo
od spojnej polityki kadrowej oraz wyrazenie zgody na wytonienie kandydata

do pracy w drodze naboru zewnetrznego.

Arkadiusz Wojciechowicz
p.o. Dyrektor
/dokument podpisany elektronicznie/
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