Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia nr 1/20
Nadle$niczego Nadlesnictwa Wielun
z dnia 19.01.2021 r.

Znak spr.: NK.0210.2.2021

Regulamin naboru nowych pracownikéw w Nadlesnictwie Wielun

§1. Postanowienia ogdline.

1.

>N

Regulamin naboru nowych pracownikéw, zwany w dalszej czesci regulaminem,
okresla zasady zatrudniania na wolne stanowiska pracy w Nadle$nictwie Wieluh
na czas okreslony lub nieokreslony.

Nabor kandydatow jest otwarty i ma charakter konkurencyjny.

W wyniku nabory kandydat uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
Procedur naboru nie stosuje sie wobec kandydatéw na stanowisko zastepcy
nadlesniczego, stazysty, stanowiska robotnicze, =zatrudnienia na czas
zastepstwa.

Nadlesniczy moze odstgpi¢ od przeprowadzenia rekrutacji, w przypadku
uzasadnionej decyzji 0 obsadzeniu wolnego stanowiska pracy:

- w ramach tzw. rekrutacji wewnetrznej, tj. w drodze awansu stanowiskowego
lub zmiany stanowiska pracy przez osobe bedgcg juz w zatrudnienie
w jednostkach organizacyjnych podlegtych RDLP w t.odzi,

- w ramach Porozumienia z dnia 30.10.2009r., znak spr. GK-0744-38/09
zawartego pomiedzy Dyrektorem Generalnym LP i dziekanami wydziatow
lesnych uczelni wyzszych w Warszawie, Poznaniu i Krakowie,

- za zgoda Dyrektora RDLP w todzi w innych, wyzej nie wymienionych
przypadkach.

§2. Rekrutacja.

—

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Nadlesniczy.
. O powzieciu powyzszej decyzji nadlesniczy powiadamia Dyrektora RDLP

w todzi.

W celu przeprowadzenia procedury naboru nadlesniczy powotuje komisje
rekrutacyjng, sktadajgca sie, z co najmniej trzech cztonkdéw, w tym lesniczego
lub kierownika dziatu, ktérego rekrutacja dotyczy. Pracami komisji rekrutacyjne;j
kieruje wyznaczony przewodniczgcy.

Kazdy z wytypowanych cztonkéw komisji sktada oswiadczenie, o braku
przeszkoéd w bezstronnym uczestnictwie w pracach komisji oraz o zachowaniu
poufnosci informacji dotyczgcych prowadzonej rekrutacji. Wzor oswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu. W przypadku pokrewienstwa
lub powinowactwa cztonkéw komisji, decyzje o ewentualnej zmianie sktadu
podejmuje Nadlesniczy.

W pracach komisji rekrutacyjnej moze bra¢ udziat w charakterze obserwatora
przedstawiciel Dyrektora RDLP w todzi.

Rekrutacje przeprowadza sie w przypadku ztozenia co najmniej jednej oferty
spetniajgcej wymagania formalne.

Dokumenty dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu
Nadlesnictwa) wskazanym w ogtoszeniu, nie podlegajg rozpatrzeniu ani
zwrotowi do nadawcy. Po zakonczeniu procedury dokumenty te ulegajg
komisyjnemu zmieszczeniu.



§3. Etapy naboru na wolne stanowisko pracy.

1.
2.
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Rozpoczecie naboru z inicjatywy nadlesniczego.

Ustalenie przez komisje wykazu dokumentow i szczegdtowych kryteriow
spetnienia niezbednych wymagan zgodne z wymaganiami okreslonymi
w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw PGL LP,
Rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 roku w sprawie
stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie LeSne;j.
Ogtoszenie o naborze.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Ocena formalno - merytoryczna ztozonych przez kandydatéw dokumentéw
i spetnienia  wymagan niezbednych, okreslonych w ogtoszeniu oraz
sporzadzenie listy kandydatow zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjne;j.
Rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego wyboru kandydata do
zatrudnienia z uzasadnieniem.

Zatwierdzenie przez nadle$niczego protokotu i rozpoczecie procedury
zatrudnienia.

§4. Ogtoszenie o naborze.

1.

4.

Ogtoszenie powinno zawiera¢ szczegétowe wymagania formalne i kwalifikacje
dla danego stanowiska oraz warunki dodatkowe, ktore musi spetnia¢ kandydat,
okreslenie ramowych zadan wykonywanych na danym stanowisku i liste
dokumentow, ktére nalezy ztozy¢ z podaniem terminu i miejsca ich ztozenia.
Przygotowane ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko komisja rekrutacyjna
przedstawia do akceptacji nadlesniczemu.

Ogtoszenie o naborze umieszcza sie na tablicy ogtoszen w siedzibie
nadlesnictwa, na stronie internetowej nadlesnictwa oraz na stronie internetowej
DGLP.

Termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania
na stronie internetowej nadlesnictwa.

§5. Szczegobtowa procedura wytaniania kandydatow.

Ocena formalno - merytoryczna dokumentéw:

. W terminie do 7 dni roboczych od uptyniecia sktadania ofert, komisja

rekrutacyjna dokonuje ich analizy polegajgcej na poréwnaniu z wymaganiami
okreslonymi w ogtoszeniu.

. Ocena formalna ztozonych ofert polega na sprawdzeniu dokumentéw i ich

zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami. Ocena prowadzona jest
wedtug formuty: spetnia/nie spetnia.

Ocenie formalnej podlegajg zaréwno dokumenty potwierdzajgce spetnienie
formalnych i minimalnych wymagan kwalifikacyjnych kandydata, jak réwniez
dokumenty potwierdzajgce spetnianie dodatkowych oczekiwan, wynikajgcych
ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy.

. Niespetnienie wymogow formalnych przez dokument lub brak chociazby

jednego z dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie formalnych i minimalnych



9.

wymagan kwalifikacyjnych kandydata, skutkuje wykluczeniem oferty z dalszego
postepowania.

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

Na podstawie przeprowadzonej oceny formalnej ztozonych ofert komisja
sporzagdza liste kandydatow spetniajgcych wymogi formalne okreslone
w ogtoszeniu oraz liste kandydatéw, ktérzy takich wymogdw nie spetniaja.

. Ocenie merytorycznej podlegajg oferty spetniajgce wymogi formalne okreslone

w ogtoszeniu ztozone przez kandydatow.

Ocena merytoryczna ztozonych ofert polega na ocenie spetnienia przez
kandydata dodatkowych oczekiwan, wynikajgcych ze specyfiki oferowanego
stanowiska pracy. Ocena nastepuje poprzez przypisanie dokumentom punktow
wedtug ustalonej skali punktowej od 1 do 3. Ocena dokonywana bedzie przez
kazdego cztonka komisji rekrutacyjnej, przyznajgc punktacje za:

- doswiadczenie zawodowe — do 3 punktow,

- wyksztatcenie — do 3 punktow,

- kursy, szkolenia przydatne na danym stanowisku — do 3 punktéw,

- umiejetnosci dodatkowe przydatne na danym stanowisku — do 3 punktow.
Ocenie merytorycznej podlegajg wytgcznie dokumenty, ktére uzyskaty ocene
»Spetnia” w ocenie formalnej.

10.Kierujgc sie iloscig ztozonych ofert oraz ich poziomem ustalonym w trakcie
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przeprowadzonej oceny merytorycznej, komisja wnioskuje do Nadlesniczego
o zakwalifikowanie nie wiecej niz pieciu ofert do kolejnego etapu rekrutaciji
(kwalifikuje sie oferty, ktore uzyskaty najwiekszg ilos¢ punktéw — w przypadku,
gdy wiecej niz pie¢ ofert uzyska maksymalng ilos¢ punktow, w drodze decyzji
Nadlesniczego dopuszcza sie zakwalifikowanie do nastepnego etapu wiekszej
ilosci ofert).

.Na podstawie przeprowadzonej oceny merytorycznej ztozonych ofert komisja

sporzadza liste ofert wraz iloscig uzyskanych punktow oraz wskazuje
kandydatow na wolne stanowisko z ktérymi zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.

12.Kandydatéw spetniajgcych wymagania okreslone w ogtoszeniu powiadamia sie

telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie nastepnego etapu procedury
naboru.

13.Kandydatéw, ktorych oferty zostaty odrzucone z powodu niekompletnosci

dokumentéw, dokumentéw nie spetniajgcych wymogéw formalnych lub nie
zakwalifikowaty sie do rozmowy kwalifikacyjnej, zawiadamia sie pocztg
elektroniczng, po zakohczeniu etapu oceny formalno - merytorycznej ofert.

Rozmowa kwalifikacyjna:

1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu umozliwienie oceny faktycznego
stopnia opanowania wiedzy, wybranych umiejetnosci ktérych posiadanie
deklaruje kandydat oraz weryfikacji ztozonych oswiadczenia oraz kopii
dokumentow z dokumentami oryginalnymi.

2. W uzasadnionych przypadkach niedostarczenie oryginalnych dokumentéw
do weryfikacji w Il etapie rekrutacji, komisja moze wnioskowaé do



Nadlesniczego o wyznaczenie dodatkowego terminu na dostarczenie
wymaganych oryginatow.

3. Rozmowe kwalifikacyjng, ktbra moze by¢é poszerzona o egzamin praktyczny
i/lub przeprowadzenie pisemnego testu sprawdzajgcego wiedze
przeprowadza komisja rekrutacyjna (Nadlesniczy zastrzega sobie prawo
uczestniczenia w rozmowie kwalifikacyjnej).

4. Niezgtoszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym

miejscu i czasie oznacza jego rezygnacje z dalszego udziatu w
postepowaniu.

5. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej zadawane sg pytania w celu weryfikacji
informacji z oferty, a takze poznania:

a. predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych na danym stanowisku pracy obowigzkow,

b. posiadanej wiedzy, znajomosci zadan wykonywanych na danym
stanowisku,

c. zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowiskach poprzednio
zajmowanych przez kandydata,

d. celéw zawodowych kandydata, przebiegu drogi zawodowej i osiggniec
zawodowych,

e. komunikatywnosci,

f. zdolnosci analitycznych, itp.

6. Komisja ocenia ustne odpowiedzi kandydatéw na zadane pytania wedtug
zatozonej punktacji w skali od 1 do 10. Ewentualne praktyczne sprawdzenie
umiejetnosci i/lub przeprowadzony pisemny test wiedzy, oceniany jest jako
integralna czes¢ rozmowy kwalifikacyjnej.

Konhcowe prace komisiji rekrutacyjne;j:

. Na podstawie ocen uzyskanych w obu etapach przez kandydatow komisja

rekrutacyjna sporzgdza liste kandydatéw wraz z przypisang tgczng iloscig
punktow.

Komisja ze swoich czynnosci w terminie do 7 dni roboczych sporzgdza protokot
koncowy, ktory zawiera okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony
konkurs oraz liste nie wiecej niz trzech najlepszych kandydatéw posiadajgcych
najwiekszg tgczng ilos¢ punktdw wraz z uzasadnieniem wyboru.

Ostateczna decyzje o zatrudnieniu podejmuje nadlesniczy. Nadlesniczy moze
osobiscie przeprowadzi¢ dodatkowg rozmowe kwalifikacyjng z kazdym ze
wskazanych przez komisje kandydatow i dokonaé wyboru najlepszego
kandydata do pracy, uwzgledniajgc ocene komisji oraz wyniki wtasnej rozmowy
kwalifikacyjnej.

. Kandydaci biorgcy udziat w rozmowie kwalifikacyjnej sg powiadomieni

(telefonicznie lub pocztg elektroniczng) o wynikach dokonanego wyboru.

§6 Postanowienia koncowe.

1.

W razie gdy wytoniony do zatrudnienia kandydat zrezygnuje z niego lub nie
podejmie go w okresie 4 tygodni od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego,
komisja wylania do zatrudnienia kolejnego kandydata spetniajgcego
wymagania okreslone procedurg, bez przeprowadzania ponownego
postepowania i przedktada kandydature do zatwierdzenia nadlesniczemu.
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. W przypadku, o ktérym mowa w pkt. 1 nadlesniczy moze podjg¢ decyzje

0 rozpoczeciu ponownej procedury wytaniania kandydata na wolne stanowisko
pracy.

. Catos¢ dokumentacji zwigzanej z przebiegiem procedury naboru jest

przechowywana w aktach stanowiska ds. pracowniczych.

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko moze by¢ w kazdym
czasie uniewaznione przez nadlesniczego.

Rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu oraz
odwotaniu.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie =zatrudniony, zostang

dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow sg przechowywane
i niszczone zgodnie z przepisami kancelaryjno — archiwalnymi PGL LP.

mgr inz. Grzegorz Kowalik
Nadlesniczy

Nadlesnictwa Wielun

/podpisano elektronicznie/



Zatgcznik Nr 1 do Regulamin naboru
nowych pracownikow
w Nadle$nictwie Wielun

OSWIADCZENIE
cztonka komisji rekrutacyjnej

imie i nazwisko

Ja, nizej podpisany/na, deklaruje ze zgadzam sie bra¢ udziat w procedurze
naboru na wolne stanowisko pracy:

Jednoczes$nie oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z regulaminem naboru na
wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Wielun.

Deklaruje bezstronnie i uczciwie wykonywaé¢ swoje obowigzki i utrzymywaé

w tajemnicy i poufnosci wszelkie informacje i dokumenty zwigzane z prowadzonym

naborem.

Swiadomy(a) odpowiedzialnoéci prawnej za podanie nieprawdy o$wiadczam, ze:

1. Nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia z zadnym uczestnikiem naboru na wolne stanowisko pracy
w Nadlesnictwie Wielun.

2. Nie pozostaje z zadnym uczestnikiem naboru na wolne stanowisko pracy w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co
do mojej bezstronnosci.

miejscowosc, data

podpis cztonka komisji
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