Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2015 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Opole z dnia 2 lutego 2015.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW DO PRACY W
NADLESNICTWIE OPOLE

Celem regulaminu naboru kandydatow do pracy w Nadlesnictwie Opole, okreslanym dale;j
regulaminem jest ustalenic =zasad =zatrudniania na stanowiskach w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Opole, w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

1. Regulamin okres$la procedur¢ postepowania przy wytanianiu kandydatow do zatrudnienia
w Nadlesnictwie Opole.

2. Nabor oglasza si¢ w przypadku potrzeby zatrudnienia na wolne stanowisko pracy
pracownika na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony lub okreslony.

3. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania:

a. Stazystow;,
b. zastgpcy nadlesniczego;
c. stanowisk robotniczych

4. Regulamin nie ma zastosowania w sytuacjach w ktérych wolne stanowisko pracy jest
obsadzane w drodze decyzji nadles$niczego przez innego pracownika Nadlesnictwa Opole
($wiadczacego pracg na mocy umowy o prace).

5. Kandydat wyloniony do zatrudnienia w Nadle$nictwie Opole uzyskuje zatrudnienie na
podstawie:

a. umowy o prace na czas okreslony;
b. umowy o prace na czas nieokreslony.

6. O rodzaju przewidywanego zatrudnienia kazdorazowo podejmuje decyzje nadle$niczy na
etapie poprzedzajacym ogtoszenie naboru.

7. Kandydat wybrany na stanowisko w Stuzbie Le$nej, nieposiadajacy zdanego egzaminu do
Stuzby Les$nej, bedzie kierowany do Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Katowicach na egzamin do Stuzby Les$nej.

8. W przypadku oglaszania naboru na dwa lub wigcej stanowisk, kandydat moze sktadaé
oferte tylko na jedno ze stanowisk, najlepiej odpowiadajace preferencjom kandydata.

9. W sytuacji gdy Kandydat nie zda egzaminu do Stuzby Les$nej, lub jesli na etapie sktadania
dokumentow rekrutacyjnych, przynajmniej jedno z o§wiadczen okaze si¢ nieprawdziwe,
do zatrudnienia wyloniony zostaje kolejny kandydat z listy, bez przeprowadzania
ponownego postgpowania kwalifikacyjnego, o ile odrzucony kandydat nie byt jedyny.

Rozdzial 11
Wszczecie procedury naboru

1. Decyzje¢ o wszczeciu naboru podejmuje nadlesniczy, po uzyskaniu zgody Dyrektora
RDLP w Katowicach na zwigkszenie zatrudnienia.
Nadles$niczy powotuje komisje rekrutacyjng, osobno do kazdego naboru.
3. Skiad komisji nadle$niczy ustala kierujac si¢ specyfika stanowiska, poprzez dobranie
pracownikow o kompetencjach umozliwiajacych oceng kandydatow.
4. Komisja sktadajaca si¢ co najmniej z pigciu pracownikow, tym:
a. Zzastepcy nadlesniczego petnigcego funkcje przewodniczacego komisji;
b. specjalisty ds. pracowniczych;
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c. kierownik dziahu, ktérego dotyczy nabor na wolne stanowisko pracy (nie dotyczy gdy
stanowisko pracy podlega zastepcy nadle$niczego);

d. przedstawiciela zakladowej organizacji zwigzkowe;j;

e. innych pracownikow.

Komisja moze wykonywac swoje obowigzki w obecno$ci co najmniej trzech cztonkéw

komisji, w tym przewodniczacego.

Komisja rekrutacyjna przygotowuje projekt ogtoszenia o naborze.

Kierownik dziatu, ktorego dotyczy nabor na wolne stanowisko pracy przygotowuje

uproszczony zakres zadan i odpowiedzialnosci na tym stanowisku, ktory po zatwierdzeniu

stanowi zatacznik do ogloszenia o naborze.

Komisja rekrutacyjna przedktada nadlesniczemu projekt ogloszenia o naborze, ktory po

akceptacji podlega opublikowaniu.

Komisja rekrutacyjna przedklada nadle$niczemu projekt skali oceny punktowej

dokumentoéw sktadanych przez kandydatow, ktory podlega zatwierdzeniu. Projekt po

zatwierdzeniu komisja wykorzystuje w dalszych czynno$ciach. Dokument nie podlega

opublikowaniu.

Komisja rekrutacyjna przedktada nadlesniczemu projekt dokumentacji weryfikacji

umiejetnosci dla danego stanowiska pracy, zawierajacy opis warunkow przeprowadzenia

testu umiejetnosci, oraz szczegdtowy opis czynnosci do wykonania w ramach testu, wraz

z punktacjg poszczegdlnych czynnosci. Projekt po zatwierdzeniu komisja wykorzystuje w

dalszych czynnosciach. Dokument nie podlega opublikowaniu.

Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ na tablicy informacyjnej w siedzibie nadle$nictwa,

na stronie internetowej nadlesnictwa oraz na stronie internetowej Lasow Panstwowych.

Termin sktadania ofert nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od daty opublikowania

ogloszenia.

Dokumenty dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu nadlesnictwa)

wskazanym w ogloszeniu, nie podlegaja rozpatrzeniu ani zwrotowi do nadawcy. Po

zakonczeniu procedury dokumenty te ulegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Rozdzial 111

Ogloszenie o0 naborze
Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ co najmniej:
nazwe, adres siedziby, telefon i adres e-mail jednostki ogtaszajacej nabor;
informacje o trybie prowadzenia naboru;
dane osoby upowaznionej do udzielania wyjasnien;
nazwe stanowiska pracy wraz z okresleniem obowiazkow i odpowiedzialnosci,
oferowany rodzaj zatrudnienia (umowa o prace na czas okreslony lub umowa o prace
na czas nieokreslony);
zasady ustalenia wynagrodzenia;
g. wymogi formalne i minimalne wymagania kwalifikacyjne kandydata;
h. dodatkowe oczekiwania pracodawcy, wynikajace ze specyfiki oferowanego
stanowiska pracy;
i. wykaz wymaganych dokumentow przy sktadaniu oferty;
J. wskazanie formy oraz miejsca sktadania oferty;
k. informacje o sposobie oceny oferty i weryfikacji wykazanych umiejg¢tnosci w trakcie
oceny ofert;
Do ogtoszenia o naborze dotacza si¢ uproszczony zakres zadan i odpowiedzialno$ci na
stanowisku pracy na ktory prowadzony jest nabor.
Z ogloszeniem publikuje si¢ rowniez REGULAMIN NABORU KANDYDATOW DO
PRACY W NADLESNICTWIE OPOLE.
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Rozdzial 1V

Ocena zlozonych ofert
Ocena ztozonych ofert nastgpuje etapowo:



f.
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etap oceny formalnej ztozonych ofert,

etap oceny merytorycznej ztozonych ofert,
etap weryfikacji umiej¢tnosci i dokumentow,
etap rozmowy kwalifikacyjnej.

tap oceny formalnej ztozonych ofert:

ocena formalna ztozonych ofert polega na weryfikacji dokumentéw i ocenie ich
zgodnosci z ustalonymi w ogloszeniu kryteriami. Ocena prowadzona jest wedtug
formuty: speinia / nie spehia;

ocenie formalnej podlegaja zarowno dokumenty potwierdzajace spelnienie wymogow
formalnych 1 minimalnych wymagan kwalifikacyjnych kandydata, jak rowniez
dokumenty potwierdzajace spelnianie dodatkowych oczekiwan, wynikajacych ze
specyfiki oferowanego stanowiska pracy;

nie spelnienie wymogoéw formalnych przez dokument lub brak chociazby jednego z
dokumentow potwierdzajacych speilnienie wymogéw formalnych i1 minimalnych
wymagan kwalifikacyjnych kandydata, skutkuje wykluczeniem oferty z dalszego
postepowania;

nie spetnienie wymogéw formalnych przez dokument potwierdzajacy spehianie
dodatkowych oczekiwan, wynikajacych ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy,
skutkuje wylaczeniem tego dokumentu z oceny merytorycznej ztozonych
dokumentow;

na podstawie przeprowadzonej oceny formalnej ztozonych ofert komisja sporzadza
liste kandydatow spelniajacych wymogi formalne okre§lone w ogloszeniu oraz liste
kandydatéw, ktorzy takich wymogow nie spetniaja.

listy kandydatéw spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu umieszcza
si¢ na tablicy ogloszen i na stronie internetowej nadlesnictwa;

3. Etap oceny merytorycznej ztozonych ofert:

a.

ocenie merytorycznej podlegaja oferty spetniajacych wymogi formalne okreslone w
ogloszeniu i oferty kandydatow spetniajacych wymagania formalne i minimalne
wymagania kwalifikacyjne;

ocena merytoryczna ztozonych ofert polega na ocenie spetnienia przez kandydata
dodatkowych oczekiwan pracodawcy, wynikajace ze specyfiki oferowanego
stanowiska pracy. Ocena nastgpuje poprzez przypisanie dokumentom punktéw wedtug
ustalonej skali punktowej.

ocen¢ merytoryczng ofert prowadzi si¢ w oparciu o dokumenty ktére uzyskaly ocene
"spetnia™ w ocenie formalnej;

na podstawie przeprowadzonej oceny merytorycznej ztozonych ofert komisja
sporzadza liste ofert wraz z ilo$cig uzyskanych punktow;

kierujac si¢ iloscig ztozonych ofert, oraz ich poziomem ustalonym w trakcie
przeprowadzonej oceny merytorycznej, komisja wnioskuje do nadlesniczego o
zakwalifikowanie okres§lonej ilo$¢ ofert do kolejnego etapu rekrutacji (kwalifikuje si¢
oferty ktore uzyskaty najwigkszg ilos¢ punktow);

na podstawie przeprowadzonej oceny merytorycznej ztozonych ofert komisja
sporzadza liste kandydatow zakwalifikowanych do etapu weryfikacji umiejetnosci i
dokumentow;

kandydatow o ktorych mowa w pkt. 3.f. powiadamia si¢ poczta elektroniczng i
telefonicznie, o zakwalifikowaniu do nastgpnego etapu rekrutacji, podajac datg i
godzineg rozpoczecia etapu rekrutaci.

4. Etap weryfikacji umiejetnosci i dokumentow:

a.

etap weryfikacji umiejetnosci i dokumentéw ma na celu umozliwi¢ oceng faktycznego
stopnia opanowania wybranych umiej¢tnosci, ktorych posiadanie deklaruje kandydat,
oraz zweryfikowac zlozone kopie dokumentdéw z oryginatami;

etap weryfikacji umieje¢tno$ci polega na przeprowadzeniu testu wykonania
jednakowych czynnosci przez kazdego z kandydatow;



a.

test wykonania czynno$ci wykonuje si¢ w oparciu o opracowang wczesniej
dokumentacj¢ weryfikacji umiejetnosci dla danego stanowiska pracy;

weryfikacja ztozonych w ofercie kopii dokumentéw polega na ich poréwnaniu z
oryginalami dostarczonymi przez kandydata (w tym celu kandydat dostarcza oryginaty
dokumentow oraz dokument prawa jazdy);

kazda umiejetnos$¢ jest oceniana w skali od 0 do 5. Jezeli wynik testu da wynik
negatywny (0), organizator naboru traktuje zlozone wcze$niej o$wiadczenie, jako
probe wprowadzenia pracodawcy w btad 1 wyklucza kandydata z dalszego naboru;
nieztozenie ktéregokolwiek dokumentu lub prawa jazdy, organizator naboru traktuje,
jako probe wprowadzenia pracodawcy w blad i wyklucza kandydata z dalszego
naboru.

na podstawie przeprowadzonej weryfikacji umiejetnosci i dokumentow, komisja
sporzadza liste ofert wraz z ilo$cig uzyskanych punktow;

7. Etap rozmowy kwalifikacyjnej:

a.

etap rozmowy kwalifikacyjnej ma umozliwi¢ w drodze nawigzania bezposredniego

kontaktu z kandydatem, zweryfikowanie informacji zlozonych w ofercie, a takze

poznanie:

e komunikatywnoSci;

e umiej¢tnos$ci pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem oraz syntetycznego
myslenia.

e wiedzy z zakresu ustawy o ochronie przyrody i ustawy prawo towieckie, oraz
przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie, przydatnych w pracy na
stanowisku pracy.

rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest osobno z kazdym kandydatem;

kazdy z cztonkéw komisji moze zada¢ kandydatowi po dwa pytania z zakresu wiedzy

wymaganej na danym stanowisku;

cztonkowie komisji oceniaja odpowiedzi w skali od 0 do 10;

na podstawie przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej, komisja sporzadza liste

ofert wraz z ilo$cig uzyskanych punktows;

Rozdzial V
Zakonczenie rekrutacji

1. Z przeprowadzonych czynno$ci komisja sporzadza protokél, w ktérym opisuje
poszczegblne etapy naboru oraz wnioskuje o dokonanie zatrudnienia kandydata ktory
uzyskal tacznie najwiecksza ilo$¢ punktow na etapie weryfikacji umiejetnosci i
dokumentow, oraz etapie rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Do protokotu dotacza si¢ dokumenty wytworzone w trakcie pracy komisji.




