Zarzgdzenie Nr 2&2022
Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasw Panstwowych w Biatymstoku
z dnia 7L listopada 2022 r.

W sprawie wprowadzenie w zycie Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w
jednostkach nadzorowanych i w biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Biatymstoku
Znak: DO.013.7.2022

Na podstawie art. 33 ust. 1 Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (ti: Dz U, 2022 z.
poz. 672 z p6z. zm.) § 17 § 19 pkt 2 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w jednostkach nadzorowanych
1 biurze Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych w Biatymstoku, stanowiacy zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Regulamin okresla zasady naboru na wolne stanowiska pracy w jednostkach nadzorowanych
1 biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Pafistwowych w Biatymstoku, w celu stworzenia spojnej
polityki kadrowe;j.

§3
Traci moc Zarzgdzenie nr 23/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Biatymstoku z dnia 28 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu naboru
na wolne stanowiska pracy w jednostkach nadzorowanych i biurze Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Biatymstoku (zn. spr.: DO.013.6.2020).

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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li’ Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Bialymstoku

Zal. do Zarzgdzenia nr .)\/,é /2022 Dyrektora Regionalnej
Dyrekeji Laséw Panstwowych w Biatymstoku z dnia

.. listopada 2022 r. w sprawie wprowadzenia w Zycie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w jednostkach
nadzorowanych i biurze Regionalnej Dyrekeji  Lasow
Panstwowych w Bialymstoku.

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w jednostkach nadzorowanych
i w biurze Regionalnej Dyreke Ji Laséw Paistwowych w Bialymstoku

znak spr.: D0.013.7.2022

L Postanowienia ogélne

1. Regulamin okresla zasady naboru na wolne stanowiska pracy, realizujgc wytyczne
Dyrekeji Generalnej Lasow Pafistwowych, zawarte w pismie z dnia 05.09.2022 r.
(GK.013.127.2022), dotyczacym spojnej polityki kadrowe;.

1L Wytyczne Dyrekeji Generalnej Laséw Panstwowych

1. Zatrudnienie nowego pracownika moze nastapi¢ tylko i wylacznie w ramach etatow
zatwierdzonych w planie finansowo-gospodarczym na dany rok.

2. Zasadnos¢ zatrudniania nowych pracownikéw w miejsce rozwiazujacych stosunek pracy
nalezy podda¢ szczegétowej analizie. Dokonujge analizy potrzeby zatrudnienia nowego
pracownika nalezy podjaé dziatania w kierunku zmiany organizacji pracy w jednostce
i realizowac zadania shuzbowe w ramach posiadanego zasobu kadrowego.

3. Zatrudnienie pracownika na podstawie Umowy o prace, przy wystapieniu w jednostce
brakéw kadrowych, nalezy poprzedzié rekrutacja wewnetrzng, w ktorej uczestniczy¢
mogg tylko i wytacznie pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace w PGL LP
w dniu podpisania ogloszenia o naborze na to stanowisko.

4. Zatwierdzone i podpisane przez Dyrektora RDLP ogloszenie o naborze wewnetrznym
przekazywane jest niezwlocznie do Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych,
w celu umieszczenia go na Portalu Pracowniczym.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej LP moze odstapi¢ od przeprowadzania procedury
naboru w przypadku:

a. gdy wolne stanowisko zostaje obsadzone w drodze wewngtrznych przejs¢ pomiedzy
jednostkami PGL LP (rozwigzanie stosunku pracy u jednego pracodawcy i nawiazanie
bezposrednio nowego stosunku pracy z nowym pracodawca) - za zgoda Dyrektora
RDLP,

b. gdy zatrudnienie pracownika kontynuowane jest bezposrednio po uplywie okresu

obowigzywania umowy zawartej na czas okreslony w tej samej lub innej jednostce LP,

¢. kontynuacji zatrudnienia ze stazysta bezposrednio po odbytym stazu w tej samej lub
innej jednostce LP.

6. W przypadku braku mozliwosci obsadzenia wolnego  stanowiska w  drodze

wewngtrznych zmian w jednostce oraz przejs¢ pomiedzy jednostkami, a takze braku

rozstrzygnigcia rekrutacji wewnetrznej, kierownik Jjednostki ogtasza nabor zewngtrzny,
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6.

z zastosowaniem kryteriow i wymagan od kandydata na poziomie nie nizszym niz przy
naborze wewnetrznym i za uprzednig zgoda Dyrektora RDLP.

Obowigzek przeprowadzania naboru wewnetrznego oraz zewnetrznego nie dotyczy
zatrudnienia na stanowisko gléwnego ksiggowego i stanowisk obsadzanych w trybie
powolania.

Wszelkie ewentualne odstepstwa od ramowych wytycznych, okreslonych w pkt. 1-7
wymagajg indywidualnej zgody Dyrektora Generalnego Lasoéw Pafistwowych.

III.  Wytyczne Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych
w Bialymstoku.

- Przed wystapieniem z wnioskiem o zatrudnienie na wolne stanowisko pracy, kierownik

jednostki dokonuje analizy mozliwosci:

- dalszej realizacji zadan przy zmniejszonych zasobie kadrowym;

- Zmiany organizacji pracy jednostki;

- powierzenia na 3 miesigce pracownikowi innej pracy, niz powierzona w umowie o prace
Art. 42 § 4 KP.

Kierownik jednostki, planujac zatrudnienie nowego pracownika lub kontynuujgc umowe
0 pracg z aktualnym pracownikiem, kazdorazowo wystepuje z pisemnym wnioskiem do
Dyrektora RDLP w Biatymstoku.

- W przypadku checi zatrudnienia pracownika nie ujetego w planie finansowo

gospodarczym kierownik jednostki do wniosku skierowanego do Dyrektora RDLP
w Bialymstoku dolgcza pismo skierowane do Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych, w ktérym uzasadnia i motywuje koniecznos¢ zwiekszenia planu
zatrudnienia. Pismo to, zostaje przekazane do Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych
drogg stuzbowg przez Regionalng Dyrekeje Laséw Panstwowych w Biatymstoku.

Jesli analiza wykaze konieczno$é¢ zatrudnienia, po uzyskaniu zgody Dyrektora RDLP
w  Biatymstoku, kierownik jednostki ma obowigzek zorganizowania naboru
wewngtrznego, wedtug zasad zawartych w niniejszym regulaminie.

Po otrzymaniu zgody Dyrektora RDLP w Bialymstoku lub DGLP w przypadku
zatrudnienia pracownika nie ujetego w planie finansowo gospodarczym, kierownik
jednostki organizacyjnej zobligowany jest przesta¢ do RDLP w Biatymstoku ogloszenie
o naborze, ktére po zatwierdzeniu przez Dyrektora RDLP w Bialymstoku, zostanie
przekazane do Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych w celu zamieszczenia go
na Portalu Pracowniczym.

Polecam wdrozenie procedur naboru wewnetrznego w przypadku koniecznodci
zatrudnienia nowego pracownika z zastosowaniem zasad:

6.1 Powolanie przez kierownika jednostki organizacyjnej Komisji Rekrutacyjnej w skladzie

co najmniej trzech cztonkéw w tym przewodniczgcego, ktory organizuje calogé procesu
rekrutacji.

6.2 Przygotowanie ogloszenia i wystanie go do zatwierdzenia przez Dyrektora RDLP

w Biatymstoku.

Do tego niezbedne jest okreslenie szczegOlowych wymagan na okreslone stanowisko,
ktére musi by¢ zgodne z wnioskowanym stanowiskiem w ogloszeniu o prace poprzez opis
potrzebnych: kwalifikacji (niezbednych i pozadanych), wiedzy, do$wiadczenia
1 wymagan osobowosciowych.

Nalezy réwniez okresli¢ odpowiedzialnoéé na danym stanowisku oraz najwazniejsze
zadania. Ogloszenie powinno zawieraé rowniez liste dokumentéw jakie kandydat
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zobowigzany jest ztozy¢ (m. in. kwestionariusz osobowy, klauzule informacyjng oraz
oswiadczenie kandydata), a takze termin i miejsce sktadania aplikacji.

Identyfikacji wymagan na dane stanowisko pracy dokonuje bezposredni przetozony
stanowiska we wspélpracy ze stuzbami kadrowymi, a nastepnie akceptuje kierownik
jednostki organizacyjne;.

6.3 Opracowanie kryteriow wyboru metodyki oceny kandydatow w postgpowaniu
rekrutacyjnym oraz procedura naboru.

Kryteria wyboru i metodyke oceny, w tym oceny dokumentéw aplikacyjnych i
kompetencji merytorycznych kandydatow opracowuje kierownik jednostki. Dobrze
przygotowane kryteria pozwalajg zapewni¢ przestrzeganie przepisdw prawa stosujac
zasadg rownych szans poprzez profesjonalizm, rzetelno$é, powtarzalny charakter rozméw
kwalifikacyjnych oraz rzetelny i uczciwy sposéb poréwnywania kwalifikacji, cech i
doswiadczen poszczegdlnych kandydatow.

Dla kazdej rekrutacji nalezy opracowaé odrgbny formularz ocen, ktéry w jednoznaczny
sposob odwotuje si¢ do kryteriow selekcji zawartych w wymaganiach. Komisja
przeprowadzajgca rekrutacje ma obowigzek udokumentowania wynikéw postepowania
na w/w formularzu.

Pytania podstawowe, wynikajace z kryteriow selekcji i wymogéw zwiazanych z danym
stanowiskiem nalezy zada¢ wszystkim kandydatom. Najwazniejsze elementy bedagce
przedmiotem rozméw kwalifikacyjnych to m. in: wyksztalcenie i kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe i przebieg kariery zawodowej, umiejetnosci merytoryczne,
cechy i postawy kandydata, poziom znajomodci jezykoéw obcych, oczekiwania kandydata.

6.4 Sporzadzenie przez komisj¢ rekrutacyjna protokotu z postgpowania rekrutacyjnego wraz

z uzasadnieniem wyboru kandydata.
Po  zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego, komisja przedstawia pisemna
rekomendacj¢ dla kandydatow/kandydata, ktorzy zostali ocenieni najwyzej, ktéra wraz
z kompletem dokumentéw aplikacyjnych przekazuje kierownikowi jednostki. Decyzje
o zatrudnieniu podejmuje kierownik jednostki. Dokumenty zwigzane z procesem
rekrutacji stanowia zataczniki do protokotu.

6.5 Powiadomienie os6b aplikujacych w postepowaniu rekrutacyjnym o wynikach rekrutacji.
Po zakorczonym procesie rekrutacji, najpdzniej w terminie 14 dni od daty jego
zakonczenia nalezy powiadomi¢ listownie wszystkich uczestnikéw procedury
rekrutacyjne;j.



