ZARZADZENIE NR 27/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Drygaty
z dnia 31 lipca 2023 .

w sprawie powotania Komisji rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia naboru
na stanowisko pracy Ksieggowego w Dziale Finansowo-Ksiegowym
w Nadlegnictwie Drygaty

NK.1101.8.2023

Na podstawie art. 33 ust. 1 Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (tj. Dz. U.
z 2022 r.,, poz. 672 z p6z. zm.) oraz § 17 i § 19 pkt 2 Statutu Paristwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowiace zatgcznik do Zarzadzenia nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994
r., w sprawie nadania Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
oraz w oparciu o wytyczne Dyrektora Generalnego Laséw Parnistwowych
z dnia § wrzesnia 2022 r. (GK.013.127.2022) oraz Zarzadzenia nr 26/2022
Dyrektora RDLP w Biatymstoku z dnia 22 listopada 2022 r. w sprawie wprowadzenia
w Zycie Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w jednostkach nadzorowanych
i w biurze RDLP w Biatymstoku (DO.013.7.2022) zrzadzam, co nastepuije:

§1.

Powotuje w Nadlesnictwie Drygaty Komisje rekrutacyjng zwana dalej ,Komisja”,
ktorej zadaniem jest wylonienie w drodze postepowania rekrutacyjnego, kandydata do
zatrudnienia w Dziale Finansowo-Ksiegowym na stanowisko Ksiegowego, w sktadzie:

Przewodniczacy:
1. Andrzej Zebrowski — p.o. Gtéwny Ksiegowy
Czionkowie:

2. Andrzej Trojanowski — Ksiegowy

3. Aniela Statkiewicz — Specjalista ds. finansowych

4. Justyna Gromadzka — Referent ds. finansowych (wz. za pracownika ds.
pracowniczych).

§2.

1. Komisja podejmuje decyzje w skiadzie minimum trzyosobowym przy
bezwzglednym udziale Przewodniczacego.
2. Pracami kieruje Przewodniczacy Komisiji.

§ 3.



Do zadan komisji nalezy przeprowadzenie postepowania rekrutacyjnego zgodnie
z regulaminem postepowania rekrutacyjnego, stanowigcego zatgcznik do niniejszej
decyzji.

§4.

Komisja o ktérej mowa § 1 ulega rozwigzaniu do czasu zakonczenia procesu
rekrutacji. Etapem koricowym jest sporzadzenie protokoiu z przebiegu naboru.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatacznik nr 1 Regulamin postepowania rekrutacyjnego
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 27/2023
Nadles$niczego Nadlesnictwa Drygaty
zdnia 31.07.2023 r.

REGULAMIN POSTEPOWANIA REKRUTACYJNEGO

§ 1 Postanowienia ogélne

Celem Regulaminu jest okreslenie zasad zatrudniania pracownikéw na wolne
stanowiska pracy, w drodze rekrutacji wewnetrznej spoéréd pracownikéw PGL LP
i rekrutacji zewnetrznej pracownikdw spoza LP.

Regulamin okresla zasady naboru wyltacznie w przypadku poszukiwania nowych
pracownikow i nie odnosi sie do zmian kadrowych nastepujacych w drodze awansu
| reorganizaciji w oparciu o juz zatrudnionych pracownikéw.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin rekrutacji wewnetrzne;
| zewnetrznej na wolne stanowiska pracy w Nadles$nictwie Drygaty;

b) Nadlesniczym - rozumie sig przez to Nadlesniczego Nadle$nictwa Drygaty;

c) RDLP - rozumie si¢ przez to Regionalng Dyrekcje Laséw Parnstwowych
w Bialymstoku;

d) DGLP - rozumie sie przez to Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych;

e) Komisji - rozumie sie przez to komisje rekrutacyjna;

f) Naborze - rozumie sie przez to wewnetrzng i zewnetrzna procedure naboru
na wolne stanowisko pracy.

§ 2 Podjgcie decyzji o naborze

. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Nadle$niczy w oparciu o biezace

potrzeby zatrudnienia wywotane ruchem kadrowym lub potrzebg zwiekszenia
zatrudnienia.

. ldentyfikacji wymagan na dane stanowisko dokonuje bezposredni przetozony

stanowiska we wspolpracy ze stuzbami kadrowymi.

. Przed wystapieniem do RDLP z wnioskiem o zatrudnienie na wolne stanowisko

Nadlesniczy dokonat analizy mozliwosci:
dalszej realizacji zadan przy zmniejszonym zasobie kadrowym;
- Zmiany organizacji pracy jednostki;

. Rekrutacje przeprowadza si¢ w przypadku ziozenia co najmniej jednej oferty

spetniajgcej wymagania formalne.

§ 3 Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

W celu przeprowadzenia wewnetrznej i zewnetrznej procedury naboru na wolne
stanowisko pracy, Nadie$niczy powoluje, w drodze zarzadzenia, komisje
rekrutacyjng i wyznacza jej Przewodniczgcego. Sktad komisji Nadle$niczy ustala
kierujac sie¢ specyfika stanowiska, poprzez dobranie pracownikéw
o kompetencjach umoziiwiajgcych oceng kandydatow.

Komisja dziata w skiadzie co najmniej trzyosobowym, przy bezwzglednym udziale
Przewodniczgcego.

Pracami kieruje Przewodniczgcy Komisii.

Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru.
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W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej
dotyczy postepowanie rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci. W tym celu cztonkowie komisji, po zapoznaniu sie z lista
kandydatow, skiadaja stosowne oswiadczenie (zatacznik nr 1 do regulaminu).

Komisja bierze udziat w pracach przy tworzeniu dokumentacji na potrzeby naboru.

§ 4 Etapy naboru

Postepowanie zwigzane z naborem obejmuje:

Ogtoszenie o naborze.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Weryfikacja ziozonych przez kandydatow dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem kompletnosci i spetnienia warunkéw (ocena formalna, a nastepnie
merytoryczna), okreslonych w ogtoszeniu o naborze zamieszczonym na stronie
internetowej www.portal.pracowniczy.lasy.gov.pl oraz na stronie internetowej
i tablicy ogtoszen w j.o0. Laséw Parstwowych Nadlesnictwie Drygaty.

Ocena kandydatéw w oparciu o ztozone dokumenty i wybdr kandydatéw
do rozméw indywidualnych, przeprowadzonych przez Komisje.

Komisja po przeprowadzonych rozmowach indywidualnych i ocenie kandydatéw
przedktada ich kandydature Nadlesniczemu  Nadlesnictwa  Drygaly,
rekomendowanych do zatrudnienia na stanowisku Ksiegowego w Dziale
Finansowo — Ksiegowym.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Drygaly przeprowadzi rozmowe z wybranym przez
Komisje Kandydatem i podejmie w stosunku do kandydata decyzje
ws. rozstrzygniecia naboru.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydat zostanie powiadomiony
telefonicznie lub poczta elektroniczna.

§ 5 Ocena formalna i merytoryczna ziozonych ofert

Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna w skiladzie co najmniej
trzyosobowym, przy bezwzglednym udziale Przewodniczacego.

Ocena formalna ztozonych ofert polega na weryfikacji dokumentéw i ocenie
ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami. Ocena prowadzona jest
wedtug formuly ,speinia - TAK/nie spetnia -NIE".

Ocenie formalnej podlegaja zaréwno dokumenty potwierdzajace speinienie
niezbednych wymagan kwalifikacyjnych kandydata, jak réwniez dokumenty
potwierdzajgce spetnienie dodatkowych oczekiwan, wynikajacych ze specyfiki
oferowanego stanowiska pracy.

Na podstawie przeprowadzonej oceny formalnej ztozonych ofert komisja
sporzadza liste kandydatéw spetniajacych wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu oraz liste kandydatéw, ktérzy takich wymogdw nie spetniaja.

Na podstawie przeprowadzonej oceny merytoryczne] zfozonych ofert komisja
sporzadza liste ofert wraz z iloscig uzyskanych punktow.

Kierujac sie iloscia ztozonych ofert oraz ich poziomem ustalonym w trakcie
przeprowadzonej oceny merytorycznej komisja sporzadza liste kandydatéw
I przedktada Nadlesniczemu do zaakceptowania. Kandydaci wylonieni przez
Komisje do drugiego etapu zostang powiadomieni telefonicznie lub poczta
elektroniczng o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
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§ 6 Rozmowa kwalifikacyjna

Etap rozmowy kwalifikacyjnej ma umozliwi¢ w drodze nawigzania bezposredniego
kontaktu z kandydatem, zweryfikowanie informacji ztozonych w ofercie, a takze
poznanie:
a) komunikatywnosci;
b) umiejetnosci pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem;
¢) praktycznego sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci z zakresu stanowiska

objetego procedurg naboru.
Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest osobno z kazdym kandydatem.
Przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej, Komisja dokonuje weryfikacji
ztozonych kopii dokumentéw z oryginatami. Tym samym kandydat zaproszony
do drugiego etapu jest obowigzany posiadaé przy sobie oryginaly dokumentow
ztozonych w procesie rekrutacyjnym w formie kserokopii opatrzonych
wiasnorecznym i czytelnym podpisem.
W przypadku, jezeli weryfikacja, o ktérej mowa w ust.3 wypadnie niepomy$linie,
kandydat nie zostaje dopuszczony do rozmowy kwalifikacyjne;.
Kazdy z czionkow komisji moze zada¢ kandydatowi pytania z zakresu wiedzy
wymaganej na danym stanowisku. Pytania podstawowe, wynikajace z wymogow
zwigzanych z danym stanowiskiem nalezy zada¢ wszystkim kandydatom.
Najwazniejsze elementy bedace przedmiotem rozméw kwalifikacyjnych to m.in.:
wyksztaicenie, kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe, przebieg kariery
zawodowej, umiejetnosci merytoryczne, cechy i postawy kandydata, oczekiwania
kandydata.
Kierownik dziatu, w ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik, moze przygotowaé
zadanie praktyczne, ktére kazdy z kandydatow ma wykonaé. Zadanie ma na celu
weryfikacje umiejetnosci i wiedzy kandydata.
Czionkowie komisji przydzielaja punktacje w odpowiedniej skali oznaczajac
przydatno$¢ do pracy na stanowisku, dia ktérego odbywa sie nabér.
W rozmowie z kandydatami moze uczestniczy¢ Nadlesniczy. Nadlesniczy moze
zada¢ kandydatowi pytania z zakresu wiedzy wymaganej na danym stanowisku.
Po zakonczeniu prac Komisja sporzgdza protokét, w ktérym opisuje poszczegdine
etapy naboru oraz wnioskuje o dokonanie zatrudnienia kandydata, ktéry uzyskat
tacznie najwiekszg liczbe punktéw.
Do protokotu dotacza sie dokumenty wytworzone podczas pracy komis;ji.
Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Nadleéniczy.
O wynikach postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni listownie
wszyscy kandydaci biorgcy udziat w procesie rekrutacji, najpézniej w terminie 14
dni od daty jego zakonczenia.

§ 7 Postanowienia konncowe

Zasady wyboru obowigzuja nawet w przypadku zgloszenia sie na dane
stanowisko tylko jednej osoby.

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko moze byé uniewaznione
przez Nadlesniczego w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Jezeli stosunek pracy z osobg wyloniong w drodze naboru nie zostanie
nawigzany w ciggu 1 miesigca od dnia zakonczenia procedur rekrutacyjnych
Z réznych przyczyn, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru, bez potrzeby przeprowadzania kolejnego naboru, chyba, ze osoba
wybrana byta jedynym kandydatem.

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie (decyduje data wptywu
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do sekretariatu nadlesnictwa) wskazanym w ogloszeniu lub zostang ztozone
w sposOb niezgodny z ogtoszeniem i/lub niniejszym regulaminem,
nie podlegajg rozpatrzeniu ani zwrotowi do nadawcy.

W przypadku decyzji o nie przyjeciu kandydatury ztozone w ofercie dokumenty
beda przechowywane przez okres 30 dni od zakonczenia rekrutacji,
a po tym czasie zostana zniszczone przez ww. komisje.

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie zastosowanie maja zapisy
Zarzadzenia nr 26/2022 Dyrektora RDLP W Biatymstoku
Z dnia 22 listopada 2022 r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu
naboru na wolne stanowiska pracy w jednostkach nadzorowanych i w biurze
RDLP w Biatymstoku.

§ 8 Ochrona danych osobowych

Nadlesnictwo Drygaly zohbowigzuje sie do przetwarzania udostepnionych
mu przez osobe biorgca udziat w naborze danych osobowych z poszanowaniem
przepiséw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych) Dz.Urz. UE L 119/1, 04/05/2016, zwanego dalej ,RODO".
Osoba biorgca udziat w naborze oswiadcza, ze sktadajgc dokumenty w procesie
rekrutacji zapoznata sie z informacja o ochronie danych osobowych oraz
przystugujacych prawach z tym zwigzanych, znajdujgca sie na stronie
internetowej Nadlesnictwa Drygaty w zakladce RODO (klauzula RODO dla oséb
bioracych udziat w procesie rekrutacji).




Zatacznik nr 1 do Regulaminu
postepowania rekrutacyjnego

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a po zapoznaniu sie z listg osdb biorgcych udziat w wewnetrznym
naborze na wolne stanowisko pracy

oswiadczam, ze nie jestem matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego
stopnia wigcznie osob, ktérych dotyczy postepowanie rekrutacyjne albo nie pozostaje
wobec nich w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

Zobowigzuje sie utrzymywaé w tajemnicy i poufatosci wszelkie informacje
i dokumenty, ktére zostaty mi ujawnione w trakcie rekrutacji.

data i podpis Przewodniczgcego/Czlonka
Komisji Rekrutacyjnej



