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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 70/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kolumna
z dnia 21.10.2024 r.

task, dnia 21-10-2024
Znak spr.: NK.0210.24.2024

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W NADLESNICTWIE KOLUMNA

|. Postanowienia ogodlne

1. Regulamin okresla zasady naboru na wolne stanowiska pracy w Nadle$nictwie
Kolumna.

1. Nabor na stanowisko pracy przeprowadza Komisja rekrutacyjna zwana dalej ,Komisjg”
powotana Decyzjg Nadlesniczego Nadlesnictwa Kolumna.

2. Zadaniem Komisji rekrutacyjnej jest przedstawienie Nadlesniczemu Nadle$nictwa Kolumna
nie wiecej niz trzech kandydatéw (w przypadku, gdy do drugiego etapu zakwalifikuje sie co
najmniej trzech kandydatéw) na przedmiotowe stanowisko, spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, celem
zatrudnienia jednego z kandydatéw na przedmiotowe stanowisko.

3. Komisja na okoliczno$¢ przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego sporzadza
stosowny protokot.

4. Nadlesniczy moze uczestniczy¢ w pracach komisji na kazdym etapie naboru.

5. Zasady naboru obowigzujg réwniez w przypadku zgtoszenia si¢ na wolne stanowisko pracy
tylko jednego kandydata.

6. Obstuge dokumentacji z procesu naboru prowadzi stanowisko ds. pracowniczych.

7. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowiska moze by¢ uniewaznione przez
Nadle$niczego na kazdym etapie, bez podania uzasadnienia.

8. Rozstrzygniecie postepowania w wyniku prowadzenia wszystkich etapoéw naboru jest
ostateczne i nie podlega zaskarzeniu.

Il. Komisja rekrutacyjna
1. Komisje w sktadzie co najmniej 3 osobowym powotuje Nadlesniczy.

2. Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy, ktory jest odpowiedzialny za organizacje pracy
Komisji i realizacje postanowien Regulaminu. Prace komisji rekrutacyjnej wymagajg
uczestnictwa co najmniej dwdch cztonkéw komisji oraz przewodniczacego komisji. W czasie
nieobecnosci cztonkéw Komisji spowodowanej chorobg lub inna usprawiedliwiong przyczyng w
przypadku zagrozenia niezakonczenia prac Komisji w wyznaczonym terminie Kkierownik
jednostki moze wyznaczy¢ zastepstwo na czas nieobecnosci.
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3. Kazdy z wytypowanych czionkéw komisji po zapoznaniu z listg kandydatow sktada
odwiadczenie o braku przeszkdd w bezstronnym uczestnictwie w pracach komisji oraz
o zachowaniu poufnosci informacji dotyczacych prowadzonej rekrutacji.

4. Komisja rekrutacyjna przedktada do akceptaciji Nadlesniczemu tre$¢ ogtoszenia dotyczgcego
naboru na wolne stanowiska pracy.

5. Komisja wytania kandydatéw wytgcznie sposrod osob, ktére ztozyly dokumenty zgodnie
z treScig ogtoszenia i spetniajg warunki w nim okreslone.

6. Komisja jest zobowigzana do zakohczenia prac w terminie nie dluzszym niz 30 dni od uptywu
terminu sktadania ofert.

lll. Etapy naboru
1. ETAP |

1) ogtoszenie naboru na wolne stanowisko pracy,

2) sktadanie dokumentow,

3) analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym,

4) ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu.
2. ETAP I

1) ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw,

2) rozmowa kwalifikacyjna,

3) sporzgdzenie protokotu koncowego z przeprowadzonego wyboru kandydatéw na wolne
stanowisko,

4) podjecie przez Nadle$niczego decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata i podpisanie
umowy o prace,

5) ogtoszenie wynikow naboru.
IV. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe i adres jednostki ogtaszajgcej nabdr,
2) okreslenie adresatow ogtoszenia,
3) okreslenie stanowiska , na ktory prowadzony jest nabdr,
4) wymagania niezbedne do pracy na przedmiotowym stanowisku,
5) kwalifikacje dodatkowe,
6) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku, ktérego dotyczy nabdr,
7) wykaz wymaganych dokumentow i oswiadczen,

8) termin i miejsce sktadania dokumentow,
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9) przewidywany termin nawigzania stosunku pracy, z doktadnoscig co najmniej miesigca i
roku,

10) informacja o etapach naboru, w tym planowany termin jej rozstrzygniecia,

11) sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi kandydatéw po zakonczeniu
rekrutacji,

12) zastrzezenie, ze nabdr moze zostaé uniewazniony na kazdym jego etapie , bez podania
przyczyny.

2. Ogloszenie powinno zosta¢ opublikowane niezwlocznie po jego zatwierdzeniu przez
Nadlesniczego. Termin sktadania aplikacji nie powinien by¢ krétszy niz 7 dni kalendarzowych
od daty opublikowania ogtoszenia. Ogtoszenie powinno by¢ dostepne dla potencjalnych
kandydatéw przez minimum 7 dni kalendarzowych liczonych od daty przekazania ogtoszenia do
publikacji w portalu pracowniczym. Ogtoszenie o rekrutacji na stanowisko pracy umieszcza sie
dodatkowo w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) i portalu korporacyjnym Nadlesnictwa.

W przypadku, gdy w terminie okreslonym w ogtoszeniu nie wptynie zadna oferta, Nadlesniczy
moze ponownie ogtosi¢ rekrutacje, rozpoczynajgc nowe postepowanie kwalifikacyjne na
wybrane stanowisko.

V. Wymagania dotyczace sktadanych dokumentéw.

1. Dokumenty , ktére powinien ztozy¢ kandydat:
1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzone wiasnym podpisem,
2) list motywacyjny opatrzony wiasnym podpisem,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu albo aktualnej umowy o
prace,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych uprawnieniach,

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petni praw publicznych i obywatelskich oraz o
niekaralnosci sgdowej za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich pobudek (zat.1),

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow
w wymiarze jednego etatu (zat.1),

9) oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z trescig ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy w Nadle$nictwie Kolumna” (zat.1) ,

10) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na
wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Kolumna (zat. 2).

11) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zat.3).
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2. Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ bezposrednio w miejscu wskazanym
w ogtoszeniu o naborze lub nadsyta¢ pocztg. W przypadku dokumentéw nadsytanych poczta,
decyduje data wptywu dokumentéw do sekretariatu Nadlesnictwa.

3. Komplet wymaganych dokumentéw nalezy ztozy¢é w zamknietych kopertach zaadresowanych
i opisanych zgodnie z wymogami podanymi w ogtoszeniu naboru.

4. Oryginaty dokumentéw, ktére zatgczone sg w formie kserokopii , nalezy okaza¢ w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Oferty dostarczone poza postepowaniem rekrutacyjnym lub po terminie wskazanym
w ogtoszeniu nie podlegajg rozpatrzeniu. Oferty takie, wraz z zatgczonymi dokumentami
pozostajg do odbioru w siedzibie Nadlesnictwa Kolumna w terminie 2 tygodni od dnia ich
doreczenia, po tym terminie zostang zniszczone.

6. Dokumenty aplikacyjne niespetniajace kryteridow okreslonych w ust. 1 nie bedg rozpatrywane
i tym samym nie przechodzg do Il etapu, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie
lub pocztg elektroniczna.

Kandydatéw zakwalifikowanych do Il etapu informuje sie o terminie i miejscu dalszego
postepowania rekrutacyjnego telefonicznie lub pocztg elektroniczna.

VI. Procedura wylaniania kandydata na wolne stanowisko pracy
1.  Weryfikacja i ocena formalna dokumentow:

1) w terminie do 7 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert, komisja rekrutacyjna
dokonuje analizy ztozonych dokumentéw, zgodnie z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami

2) W przypadku stwierdzenia niekompletnosci dokumentéw badz ztozenia przez kandydata
dokumentéw nie spetniajgcych wymogéw naboru, oferta kandydata zostaje odrzucona,
o czym kandydat zostaje poinformowany za posrednictwem poczty elektronicznej
w terminie 7 dni roboczych od zakonczenia komisyjnej weryfikacji ofert

3) Dokumenty kandydatow, ktorych oferty zostaty odrzucone, pozostajg do odbioru
w siedzibie Nadlesnictwa Kolumna w terminie dwdch tygodni od dnia ich doreczenia,
po tym terminie zostang zniszczone.

4) Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych sporzgdzona
zostaje notatka stuzbowa oraz lista kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu
konkursu.

2. Weryfikacja merytoryczna ztozonych dokumentéw i rozmowa kwalifikacyjna:

1) Oceny zakwalifikowanych do dalszego postepowania ofert dokonuje komisja
rekrutacyjna przydzielajgc maksymalnie 10 punktow , wg nastepujgcych kryteriéw:

a) posiadane wyksztatcenie — maksymalnie 3 pkt,

b) warunki dodatkowe, wskazane w ogtoszeniu o naborze (kursy, szkolenia i posiadane
uprawnienia) oraz doswiadczenie zawodowe — maksymalnie 7 pkt.

2) Punktacja uzyskana przez kandydata z oceny dokumentow jest $rednig arytmetyczng
sumy ocen wszystkich cztonkéw komisiji.

3) Po zakonczeniu weryfikacji merytorycznej ztozonych dokumentdéw komisja rekrutacyjna
wytania nie wiecej niz 3 kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w
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najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe dopuszczonych do dalszego
etapu rekrutacji tj. rozmowy kwalifikacyjnej (jezeli w |l etapie uczestniczyto wiecej niz 3
kandydatow).

4) Rozmowa kwalifikacyjna

Celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontakitu z kandydatem, weryfikacja
danych zawartych w dokumentach oraz poznanie:

- umiejetnosci i predyspozycji kandydata, gwarantujgcych prawidtowe wywigzanie sie
Z obowigzkow,

- posiadanej wiedzy na temat zadan na stanowisku, o ktére ubiega sie kandydat,
- celéw zawodowych kandydata,
- weryfikacja ztozonych kopii dokumentéw z oryginatami.

5) Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem przeprowadzona jest w obecnosci wszystkich
cztonkéw komisiji.

6) Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poszerzona o sprawdzian praktyczny.

7) Kazdy kandydat otrzymuje 5 identycznych pytan lub zadan do wykonania opracowanych
przez komisje rekrutacyjna.

8) Kazdy cztonek komisji ocenia odpowiedzi kandydata w skali od 0 do 10 punktéw dla
kazdego pytania i wylicza Srednig arytmetyczng sumy ocen.

9) Kazdy z cztonkéw Komisji nanosi ocene w arkuszu ocen, ktoéry zawiera: imie i nazwisko
kandydata, ocene oraz podpis cztonka komisji,

10) ostateczng oceng kandydata z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej jest Srednig
arytmetyczng sumy ocen wszystkich cztonkéw komisiji,

VII. Koncowe prace komisji rekrutacyjnej.

1. Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporzgdza protokot kohcowy, ktéry zawiera
w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor,
2) sktad komisji przeprowadzajgcej nabdr,

3) wynik rekrutacji - wskazujac kandydata, ktéry uzyskat najwiekszg sumaryczng ilos¢
punktow

2. Zatgcznikami do protokotu koncowego jest notatka stuzbowa oraz arkusze ocen z rozmowy
kwalifikacyjne;.

3. Protokét podpisujg wszystkie osoby biorgce udziat w pracach Komisiji.
4. Podpisany protokdt Komisja przekazuje Nadlesniczemu.

5. Nadlesniczy podejmuje decyzje o zatrudnieniu. Nadlesniczy moze przeprowadzi¢ dodatkowg
rozmowe z kandydatami przedstawionymi przez Komisje Rekrutacyjng celem dokonania
ostatecznego wyboru.
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6.0 wynikach rekrutacji, pracownik ds. pracowniczych niezwtocznie powiadamia wszystkich
kandydatéw biorgcych udziat w rekrutaciji.

VI. Postanowienia Koncowe

1. Dokumenty kandydata, ktory zostat wytoniony podczas rekrutacji dotgczone sg do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow przechowuje sie przez okres dwoch tygodni
od zakonczenia rekrutacji, po tym okresie dokumenty te sg komisyjnie zniszczone.

Michat Falkowski

Nadlesniczy
Nadles$nictwa Kolumna

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:

1. Oswiadczenie
2. Klauzula informacyjna dla kandydatéw
3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
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