ZARZADZENIE 21/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Smardzewice
z dnia 13 lipca 2022 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu zatrudniania nowych pracownikéw w
drodze rekrutacji zewnetrznej

Znak sprawy: SA.0210.33.2022

Dziatajgc w oparciu o § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 MOSZNIL z dnia 18 maja

1994 roku ustalam co nastepuije:

§1.

Wprowadzam do stosowania na terenie Nadle$nictwa Smardzewice ,Regulamin
zatrudniania nowych pracownikéw w Nadle$nictwie Smardzewice w drodze rekrutagji

zewnetrznej”
§2

1. Tekst ,Regulaminu zatrudniania nowych pracownikow w Nadle$nictwie
Smardzewice w drodze rekrutacji zewnetrznej” stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzgdzenia

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NADLESNICZY
Nadleénictwa ardzewlice

Marek )fik'o






Zatacznik i1 do Zarzadzenia necdzdnia A2 Q1 LOLL ¢
Regulamin zatrudniania nowych pracownikéw
w Nadlesnictwie Smardzewice
w drodze rekrutacji zewnetrznej

§1
1. Regulamin okresla zasady zatrudniania nowych pracownikéw w Nadlesnictwie Smardzewice
na podstawie rekrutacji zewnetrznej.
2. Ninigjszy Regulamin nie narusza przepiséw prawa pracy.
3. W wyniku naboru kandydat uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o prace na okres
jednego roku z mozliwo$cia jej przedtuzenia lub na czas nieokreslony.
4. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania stazystow,
6. Decyzjg o rozpoczeciu zewnetrznej procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy,
podejmuje nadleéniczy, biorac pod uwage uregulowania prawne obowigzujgce w tym

zakresie w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe .

§2
1. Nadlesniczy podejmuje decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej samodzielnie lub na

podstawie wniosku kierownika dziatu lub stanowiska ds. pracowniczych.

2. Wniosek kierownika dziatu lub pracownika ds. pracowniczych winien okreslaé:
2.1. cele i zadania wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajgcych z tego tytutu
obowigzkow,
2.2. wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnoéci i predyspozycji kandydata,
2.3. wymagane uprawnienia kandydata.
3. Zatwierdzony przez nadleSniczego wniosek, jest podstawg do oceny kandydata, jak i

ztozonej przez niego dokumentacji.

§3
1. W celu przeprowadzenia naboru nadles$niczy powotuje komisje rekrutacyjng, w sktadzie co
najmniej 3 osobowym.

2. W sktad komisji mogag wchodzi¢:



2.1, zastepca nadlesniczego jako przewodniczacy komisji,

2.2. kierownik dziatu, ktérego dotyczy nabdr,

2.3. pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych,

2.4. przedstawiciel zaktadowej organizacji zwiazkowej,

2.5. inne osoby wyznaczone przez nadle$niczego, ktére moga uczestniczyé w catosci lub w
czesci postepowania.

3. Kazdy etap prac komisji dokumentowany jest oddzielnym protokotem.

§4
1. Ogtoszenie ¢ zatrudnieniu umieszcza sie jednoczesnie na tablicy informacyjnej
w siedzibie nadlesdnictwa oraz na stronie internetowej nadlednictwa i Generalnegj
Dyrekcji Laséw Panstwowych, a takze w BIP.
2. Ogtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej:
21. nazwe i adres nadlesnictwa, telefon i adres e-mail, w tym do oscby upowaznionej do
udzielania wyjasnien,
2.2. nazwe stanowiska,
2.3. ckreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem wymagan
formalnych oraz warunkéw dodatkowych,
2.4. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku,
2.5. wskazanie dokumentéw, ktére kandydat winien przedtozy¢,
2.6. okredlenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Termin skiadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od opublikowania
ogtoszenia na stronach internetowych i BIP.
4, Dokumenty przyjmowane s3 w migjscu wskazanym w ogtoszeniu ¢ naborze.
5. Dokumenty dostarczone poza ogloszeniem lub po terminie wskazanym w ogtoszeniu,

podlegajg zwrotowi.

§5

1. Wybor kandydata na stanowisko przeprowadza si¢ w dwoch etapach:
1) W ciggu 7 dni roboczych od dnia uptywu terminu do ziozenia dokumentdw,
komisja dokonuje analizy formalnej ztozonych dokumentéw, poprzez

poréwnanie ich z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogtoszeniu. Na



podstawie takie] analizy komisja sporzadza liste kandydatéw spetniajacych
wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu, ktdrzy podlegajg dalszej ocenie,
opisanej ponizej.
2) Wytonienie kandydata na stanowisko odbywa sie w ramach drugiego etapu
postepowania sktadajgcego sie z :
a) oceny merytorycznej dokumentow,
b) rozmowy kwalifikacyjnej badz testu kwalifikacyjnego lub obie te formy
tacznie.
§6
1. Czlonkowie komisji dokonujg oceny merytorycznej dokumentdéw zakwalifikowanych
kandydatéw w skali od 0 do 30, przy czym najwyzej punktowani sa kandydaci
posiadajacy:
1.1. wyksztalcenie w kolejnoéci:
a) studia dzienne
b) niestacjonarne
1.2. poziom wyksztalcenia
a) magisterskie
b) inzynierskie
¢) licencjackie
d} érednie
1.3. punktacji podlega réwniez Srednia ocen ukonczenia ostathiego etapu szkolenia
1.4. wyksztatcenie i umiejetnosci dodatkowe, przydatne na danym stanowisku pracy
(wyksztatcenie dodatkowe, kursy, szkolenia, inne uprawnienia, itd.),
1.5. dodwiadczenie zawodowe.
2. Po ocenie merytorycznej dokumentéw, komisja przedstawia liste maksymalnie 5
kandydatow, ktorzy osiggneli najlepszy wynik, minimum 20 punktéw, co kwalifikuje ich do
rozmowy kwalifikacyjne;.
3. Wszyscy kandydaci sg powiadamiani pisemnie o uzyskanych przez siebie wynikach
oceny merytorycznej, a kandydaci, ktorzy zakwalifikowali sie do rozmowy kwalifikacyjnej,
sg jednoczesnie informowani o terminie i migjscu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu

kwalifikacyjnego.

4. W przypadku stanowisk wymagajacych umiejetnosci postugiwania sie odpowiednim

sprzgtem, rozmowe mozna rozszerzy¢ o sprawdzenie tych umigjetnosci, przygotowujgc zestaw



zadan praktycznych odpowiadajacych specyfice stanowiska.
5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpo$redniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji ztozonych w aplikacji, a takze poznanie:
5.1. predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
5.2, posiadanej wiedzy,
5.3. zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku poprzednio zajmowanym przez
kandydata,
54. celow zawodowych.
6. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci sg obowigzani okaza¢ oryginaty
dokumentow, ktérych kopie zatgczyli do dokumentacji aplikacyjne;.
7. Rozmowa kwalifikacyjna oceniana jest w skali od 0 do 50 pkt., ewentualny test kwalifikacyjny
w skali od 0 do 30 pkt.

§7
1. Po zakonczeniu wszystkich etapow konkursu komisja ustala jego wynik ogélny, wytaniajac nie
wigcej niz 3 kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne i w najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe, a takze wskazujgc kandydata, ktory uzyskat najwieksza ilos¢ punktéow (w skali do
110 pkt - w przypadku testu kwalifikacyjnego oraz do 80 pkt - bez testu).
2. Komisja nie rekomenduje do zatrudnienia kandydatow, ktérzy nie uzyskali co najmnigj 50 %
punktéw, o ktérych mowa powyzej w ust. 1.
3. Komisja ze swoich czynno$ci sporzadza protokdt kornicowy, ktéry wzor stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.
Sporzadzony i podpisany przez wszystkich czionkoéw komisji protokdt koncowy wraz z
protokotami czeSciowymi, bedacymi zatgcznikami, przekazywany jest Nadlesniczemu, ktory
podejmuje decyzje o zatrudnieniu jednego z kandydatéow. Decyzja o zatrudnieniu moze byé
poprzedzona rozmowa z kandydatami.

§8
Zasady wyboru obowiazujg w przypadku zgtoszenia sie na dane stanowisko kazdej liczby

kandydatow.

§9
S
Postepowanie w sprawie naboru moze by¢ uniewaznione przez nadlesniczego w kazdym

momencie bez podania przyczyny. NADLESNICZY
F -} 15
VMadlesnictwa Eﬁmrdxwlm

Marek Bysko



Zalagcznik nr 1

do Regulaminu zatrudniania
nowych pracownikdw

w Nadlesnictwie SMARDZEWICE

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

(nazwa stanowiska pracy)

W odpowiedzi na ogtoszenie o haborze na w/w stanowisko pracy wplynely dokumenty od
W wyniku oceny formalnej dokumentéw pozytywnie zakwalifikowano .................... 0s6b.
W wyniku oceny merytorycznej dokumentow i testu pisemnego zakwalifikowano do

dalszego etapu postepowania........... oséb.

Komisja w skfadzie:

po przeprowadzeniu catego postepowania konkursowego wylonita nastepujacych
kandydatéw do zatrudnienia, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

poczawszy od najwieksze:

& .




Lp.

Imie i nazwisko, Ocena Ewentualna Wynik Punktacja
adres merytoryczna |ocena testu rozmowy razem
(0-30pkt) kwalifikacyjnego | (0-50pkt)
(0-30pkt)
1
2
3
4
5

Zataczniki do protokotu;

1. kopie dokumentdw ztozonych przez kandydatdéw proponowanych do zatrudnienia,

2. protokoly czesciowe:

2.1. z oceny formalne] dokumentéow,

2.2. z oceny merytorycznej dokumentdw,

2.3. z testu kwalifikacyjnego wraz z testami oséb proponowanych do zatrudnienia,

2.4. z zadan praktycznych,

2.5. z rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokdt sporzadzit:

data i podpis

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzit;

W wyniku przeprowadzonego postepowania konkursowego zatrudniam

data i podpis nadlesniczego




