Zatgcznik nr. 1 do Zarzadzenia nr 6/2021
Nadledniczego Nadlesnictwa Klobuck

z dnia 26.04.2021 r.

Regulamin  naboru zewnetrznego na wolne stanowiska pracy
w PGL LP Nadles$nictwie Kfobuck

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1

1. Celem Regulaminu jest okre$lenie zasad zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
pracy, w drodze rekrutacji zewnetrznej ( dotyczy oséb spoza PGL LPJ;

2. Regulamin okre$la zasady naboru wylgcznie w przypadku poszukiwania nowych
pracownikow i nie odnosi sie do zmian kadrowych nastepujgcych w drodze awansu
i reorganizacji w oparciu o juz zatrudnionych pracownikéw.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)

i)

Regulaminie — rozumie sig przez to Regulamin rekrutacji zewnetrznej na wolne
stanowiska pracy w PGL LP Nadle$nictwie Kiobuck,

Nadlesniczym — rozumie sie przez to Nadleéniczego Nadlesnictwa Ktobuck,

PGL LP-rozumie sig przez to Paristwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Parnstwowe,
RDLP - rozumie si¢ przez to Regionaing Dyrekcje Lasow Panstwowych w
Katowicach,

DGLP - rozumie sie przez to Dyrekcje Generalng Laséw Paristwowych w Warszawie,
Komisji — rozumie sig przez to komisje rekrutacyjna,

Naborze- rozumie si¢ przez to zewnetrzng procedure naboru na wolne stanowisko
pracy,

BIP — rozumie sig przez to Biuletyn Informacji Publicznej- strona konkretnej instytucii
— wyodrebniona dla PGL LP Nadleénictwa Kiobuck,

Stronie internetowej — rozumie sie przez to strone internetowg PGL LP
Nadlesnictwa Ktobuck.

Wytoniony kandydat w trakcie naboru w PGL LP Nadlesnictwie Kitobuck uzyskuje
zatrudnienie na podstawie umowy o prace na warunkach okreslonych w ogtoszeniu.
Wybrany kandydat na stanowisko w Stuzbie Leénej z brakiem zdanego egzaminu do
Stuzby Leénej , zostanie przed zatrudnieniem skierowany do RDLP Katowice na
egzamin do Stuzby Le$nej. Zdanie egzaminu jest warunkiem podpisania umowy o
prace z tym kandydatem.

Jezeli w ogtoszeniu o naborze wystepujg dwa lub wiecej stanowisk, kandydat moze
sktadac oferte na kazde z nich.

W sytuacji ,gdy kandydat nie zda egzaminu do Stuzby Lesnej badz na etapie
sktadania dokumentéw rekrutacyjnych ( oéwiadczen,CV, listu motywacyjnego itd.)
przynajmniej jedno z tych dokumentéw okaze sie¢ nieprawdziwe, niepodpisane, nie
potwierdzone przez kandydata do zatrudnienia ”potwierdzam zgodnos¢ z
oryginatem bedacym w moim posiadaniu” w sposéb okreslony w ogtoszeniu
dotyczacym naboru, to w celu zatrudnienia zostanie wytoniony kolejny kandydat z
listy z najwiekszg iloécig uzyskanych punktow z pominigciem ponownego
postepowania kwalifikacyjnego, o ile odrzucony kandydat nie byt jedyny w naborze.

Rozdziat I

Podjecie decyzji o naborze

§2



1.

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Nadlesniczy w oparciu o biezgce potrzeby
zatrudnienia wywotane ruchem kadrowym lub potrzebg zwiekszenia zatrudnienia.
Identyfikacji wymagan na dane stanowisko dokonuje bezposredni przetozony stanowiska
we wspotpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych, a nastepnie akceptuje Nadlesniczy.
Etap dotyczacy rekrutacji zewnetrznej kazdorazowo poprzedza przeprowadzenie naboru

wewnetrznego wsroéd pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe, ktérego zasady okresla stosowne Zarzadzenie Nadle$niczego Nadle$nictwa

Kiobuck.
Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

W celu przeprowadzenia zewnetrznej procedury naboru na wolne stanowisko pracy,
Nadleéniczy powotuje w drodze decyzji, komisje rekrutacyjng i wyznacza jej
Przewodniczacego. Sktad komisji Nadlesniczy ustala kierujgc sie specyfikg stanowiska,
poprzez dobranie pracownikdéw o kompetencjach umozliwiajgcych ocene kandydatow.
Komisja dziata w skfadzie co najmniej trzyosobowym, przy bezwzglednym udziale
Przewodniczacego.
Pracami  kieruje =~ Przewodniczgcy  Komisji. W  przypadku nieobecnhosci
Przewodniczgcego, jego zakres przejmuje wyznaczony Zastepca Przewodniczacego.
Komisja dziata do czasu zakoriczenia naboru.
W pracach komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktérej 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 listg kandydatow, sktadajg stosowne
o$wiadczenie (zatgcznik nr 1 do requlaminu).
6. Komisja rekrutacyjna przygotowuje projekt ogtoszenia o naborze, ktéry po jego
akceptacji przez Nadlesniczego podlega opublikowaniu.

Rozdziat IV

Etapy naboru

§4

Postepowanie zwigzane z naborem obejmuje:

bl 2 S S

Przygotowanie ogtoszenia o naborze.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Ocena formalna i merytoryczna ztozonych ofert i wytonienie najlepszych kandydatow.
Rozmowe kwalifikacyjng i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
Podjecie decyzji przez Nadle$niczego o zatrudnieniu.

Ogtoszenie koncowych wynikdéw naboru.

Rozdziat V

Ogtoszenie o naborze

§5

Ogtoszenie o naborze umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej
Nadleénictwa Kiobuck w zaktadce” Komunikaty, ogtoszenia”, na stronie internetowe;j
nadlesnictwa, Nadlesnictwa Ktobuck oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Nadle$nictwa
Kfobuck w Kilobucku, przy ul.Zakrzewskiej nr 85.



2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszerh w innych miejscach m.in. w prasie, w urzedach
pracy, siedzibie RDLP w Katowicach, itp.
3. Ogtoszenie o naborze powinno zawieraé:
a) nazwe, adres siedziby, telefon i adres e-mail jednostki ogtaszajacej nabér,
b) nazwe stanowiska pracy wraz z okresleniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci,
c) oferowany rodzaj zatrudnienia (rodzaj i dtugo$¢ trwania umowy o prace),
d) okreslenie niezbednych wymagan kwalifikacyjnych kandydata,
€) dodatkowe oczekiwania pracodawcy, wynikajace ze specyfiki oferowanego
stanowiska pracy,
f) wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych,
g) okreslenie terminu, miejsca oraz formy sktadania dokumentéw,
h) informacje o sposobie oceny oferty i weryfikacji wskazanych umiejetnosci w trakcie
oceny ofert,
i) dane oséb upowaznionych do udzielania wyja$nien.
4. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byé krotszy
niz 14 dni kalendarzowych, po ukazaniu sie ogtoszenia o naborze.
5. Wraz z ogtoszeniem o naborze publikuje sie réwniez Regulamin naboru zewnetrznego
na wolne stanowiska pracy w PGL LP Nadle$nictwie Ktobuck.

Rozdziat VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Po zamieszczeniu ogtoszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych pracg na stanowisku pracy, ktérego dotyczy dane
postepowanie.

2. Dokumenty aplikacyjne obejmujg m.in.:

a) Cv,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych stawiane wymagania niezbedne
i/lub dodatkowe w zakresie odpowiadajgcym danemu stanowisku,

e) kserokopie $wiadectw pracy illub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajacy posiadane do$wiadczenie zawodowe, potwierdzajgce
minimalny staz pracy okreslony dla danego stanowiska,

f) kserokopie dokumentow potwierdzajace ukoriczone szkolenia, kursy itp.
okreslone dla danego stanowiska,

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacii,

h) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych, stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym
stanowisku pracy,

i) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci sadownej za przestepstwo popetnione z
checi zysku lub z innych niskich pobudek (dotyczy tylko naboru na stanowisko
pracy w Stuzbie Leénej),

J) kserokopia zaswiadczenia o zdaniu egzaminu do Stuzby Leénej (dotyczy tylko
naboru na stanowisko pracy w Stuzbie Lesnej).

3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byé
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogtoszenia o organizowanym naborze w formie
pisemnej lub w formie elektronicznej. O$wiadczenia wymagajg wtasnorecznego podpisu
kandydata do zatrudnienia. O$wiadczenie niepodpisane traktuje sie jako niebyte.

4. W przypadku dokumentow sktadanych w wersji elektronicznej osoba obstugujaca poczte
elektroniczng nadlesnictwa drukuje otrzymane oferty wraz z zatacznikami, opatruje data
wplywu i godzing wptywu (wedtug daty i godziny wptywu na skrzynke nadlesnictwa)
i umieszcza w teczce obejmujacej oferty na nabér.

5. Dokumenty sktadane w formie kserokopii powinny by¢ potwierdzane za zgodno&é
z oryginatem przez kandydata na kazdej stronie dokumentu. Brak klauzuli ,potwierdzam
zgodno$¢ z oryginatlem bedgcym w moim posiadaniu” i podpisu kandydata
dyskwalifikuje dokument.



6. Zapis ust.5 stosuje sie zarowno do dokumentéw skiadanych w wersji papierowej jak
i w wersji elektronicznej.

7. Oferte ztozong w terminie uwaza sie za ostateczng, nie stosuje sie zasady uzupetniania
brakujacych dokumentéw po terminie sktadania dokumentaciji.

8. Dokumenty aplikacyjne wptywajgce na sekretariat nadlesnictwa w formie pisemnej lub
elektronicznej poza ogtoszeniem nie sg przyjmowane.

Rozdziat VII

Ocena formalna i merytoryczna ztozonych ofert
§7

1. Analizy dokumentéow dokonuje komisja rekrutacyjna w skitadzie okreslonym
kazdorazowo na dang rekrutacje.

2. Ocena formalna zlozonych ofert polega na weryfikacji dokumentéw i ocenie ich
zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami. Ocena prowadzona jest wedtug formuty
spetnia/nie spetnia.

3. Ocenie formainej podlegajg zarébwno dokumenty potwierdzajgce spetnienie niezbednych
wymagan kwalifikacyjnych kandydata, jak réwniez dokumenty potwierdzajgce spetnienie
dodatkowych oczekiwan, wynikajacych ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy.

4. Nie spetnienie wymogdw formalnych przez dokument potwierdzajgcy spetnianie
dodatkowych oczekiwan, wynikajacych ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy,
skutkuje wytgczeniem tego dokumentu z oceny merytorycznej ztozonych dokumentow.

5. Na podstawie przeprowadzonej oceny formalnej ztozonych ofert komisja sporzadza liste
kandydatow spetniajgcych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu oraz liste
kandydatow, ktorzy takich wymogow nie spetniaja.

6. Ocenie merytorycznej podlegajg oferty spetniajagce wymogi formalne i minimalne
wymagania kwalifikacyjne okreslone w ogtoszeniu.

7. Ocena merytoryczna ztozonych ofert polega na ocenie spetnienia przez kandydata
dodatkowych oczekiwan pracodawcy, wynikajgcych ze specyfiki oferowanego
stanowiska pracy. Ocena nastepuje poprzez przypisanie dokumentom punktéw wedtug
ustalonej skali punktowej od 0 do 5, gdzie 5 oznacza najwyzszg ocene.

8. Ocene merytoryczng ofert prowadzi sie w oparciu o dokumenty, ktére uzyskaty ocene
,Spetia” w ocenie formalnej.

9. Na podstawie przeprowadzonej oceny merytorycznej ztozonych ofert komisja sporzadza
liste ofert wraz z iloScig uzyskanych punktéw.

10. Kierujgc sie iloscig ztozonych ofert oraz ich poziomem ustalonym w trakcie
przeprowadzonej oceny merytorycznej komisja sporzgdza liste kandydatow i przedktada
Nadlesniczemu do zaakceptowania. Kandydaci wytonieni przez Komisje do drugiego
etapu zostang powiadomieni telefonicznie Ilub pocztg elektroniczng o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozdziat VI

Rozmowa kwalifikacyjna

§8

1. Etap rozmowy kwalifikacyjnej ma umozliwic w drodze nawigzania bezposredniego
kontaktu z kandydatem, zweryfikowanie informacji zlozonych w ofercie, a takze
poznanie:

a) komunikatywnosci,

b) umiejetnosci pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem,

c) praktycznego sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci z zakresu stanowiska objetego
procedurg naboru.

2. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest osobno z kazdym kandydatem.

3. Przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej, Komisja dokonuje weryfikacji ztozonych
kopii dokumentoéw z oryginatami. Tym samym kandydat zaproszony do drugiego etapu
jest obowigzany posiada¢ przy sobie oryginaty dokumentéw ztozonych w procesie
rekrutacyjnym w formie kserokopii opatrzonych klauzulg;, ,potwierdzam zgodno$é z
oryginatem bedgcym w moim posiadaniu”.

4. Zapis ust. 3 dotyczy ofert sktadanych zarowno w formie papierowej jak i w formie
elektronicznej.



5. W przypadku, jezeli weryfikacja, o ktérej mowa w ust.3 wypadnie niepomysinie,
kandydat nie zostaje dopuszczony do rozmowy kwalifikacyjne;.

6. Kazdy z cztonkow komisji moze zadaé kandydatowi po dwa pytania z zakresu wiedzy
wymaganej na danym stanowisku. Pytania podstawowe, wynikajace z kryteriéw selekgji i
wymogow zwigzanych z danym stanowiskiem nalezy zadaé wszystkim kandydatom.
Najwazniejsze elementy bedgce przedmiotem rozmow kwalifikacyjnych to m.in.:
wyksztatcenie, kwalifikacje, do$wiadczenie zawodowe, przebieg kariery zawodowej,
umiejetnosci merytoryczne, cechy i podstawy kandydata, poziom znajomosci jezykéw
obcych, oczekiwania kandydata.

7. Kierownik dziatu, w ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik, moze przygotowaé zadanie
praktyczne, ktére kazdy z kandydatow ma wykona¢. Zadanie ma na celu weryfikacje
umiejetno$ci i wiedzy kandydata.

8. Czionkowie komisji przydzielajg punktacje w skali od 0 do 10, gdzie 10 oznacza
najwyzszg przydatnos$¢ do pracy na stanowisku, dla ktérego odbywa sie naboér.

9. W rozmowie z kandydatami moze uczestniczy¢ Nadlesniczy. Nadlesniczy moze zadac
kandydatowi pytania z zakresu wiedzy wymaganej na danym stanowisku.

10. Po zakonczeniu prac Komisja sporzgdza protokét, w ktérym opisuje poszczegodlne etapy
naboru oraz wnioskuje o dokonanie zatrudnienia kandydata, ktéry uzyskat tacznie
najwiekszg liczbe punktow.

11. Do protokotu dotgcza sig dokumenty wytworzone podczas pracy komisji.

12. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Nadle$niczy.

13. O wynikach postgpowania rekrutacyjnego wszyscy kandydaci bioracy udziat w procesie
rekrutacji zostang powiadomieni listownie lub pocztg elektroniczng w terminie od 3 do
10 dni kalendarzowych od daty jego zakoriczenia.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikéw naboru

§9

1.Informacje dotyczgcg koricowych wynikéw naboru upowszechnia sie w terminie od 3 do 10
dni kalendarzowych od dnia rozstrzygnigcia naboru i wytonienia kandydata do zatrudnienia
lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdyby w jego wyniku nie doszto do
wytonienia zadnego kandydata do zatrudnienia.

2.Informacja ta zawiera:
a) nazwa i adres jednostki
b) okreslenie stanowiska pracy
c) imig i nazwisko wybranego kandydata.

3.Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP Nadle$nictwa Kiobuck w zaktadce”
Komunikaty, ogtoszenia”, na stronie internetowej Nadle$nictwa Kfobuck oraz na tablicy
ogtoszen przez okres 1 miesigca.

4.Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
wymienionej osoby sposrod kandydatéw z najwigkszg iloscig uzyskanych punktéw , bez
przeprowadzania nowego postgpowania .Przepisy ust.1, 2 ,3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat X

Postanowienia koricowe
§10

1. Zasady wyboru obowigzujg nawet w przypadku zgtoszenia sie na dane stanowisko tylko
jednej osoby.

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



Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, nie
podlegajg zniszczeniu.

Jezeli stosunek pracy z osobg wytoniong w drodze naboru nie zostanie nawigzany w
ciaggu 1 miesigca od dnia zakoriczenia procedur rekrutacyjnych z réznych przyczyn,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spo$réd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru, bez potrzeby przeprowadzania
kolejnego naboru, chyba, ze osoba wybrana byta jedynym kandydatem.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéow do zatrudnienia, po uptywie 14 dni od zakonczenia
naboru, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu
nadlesnictwa) wskazanym w ogfoszeniu lub zostang ztozone w sposéb niezgodny z
ogtoszeniem i/lub niniejszym regulaminem, nie podlegajg rozpatrzeniu ani zwrotowi do
nadawcy. Po zakonczeniu procedury dokumenty te ulegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Rozdziat XI
Ochrona danych oscbowych

§11

PGL LP Nadlesnictwo Ktobuck zobowigzuje sie do przetwarzania udostepnionych mu przez
osobe biorgca udziat w naborze danych osobowych z poszanowaniem przepisow
Rozporzadzenia 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

(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) Dz. Urz. UE L 119/1, 04/05/20186,
zwanego dalej ,RODO".

Osoba biorgca udziat w naborze o$wiadcza, ze skitadajgc dokumenty w procesie rekrutacii

zapoznata sie z informacjg o ochronie danych osobowych oraz przystugujacych prawach z

tym zwigzanych, znajdujaca sie na stronie internetowej PGL LP Nadle$nictwa Kitobuck

klauzula RODO dla oséb biorgcych udziat w procesie rekrutacji.




