Nadlesnictwo Gubin

Zarzadzenie nr 31
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gubin
z dnia 02 lipca 2021 roku
w sprawie zasad prowadzenia rekrutacji kandydatow do zatrudnienia
w Nadlesnictwie Gubin
Znak spr. NK.1101.8. 2021

Na podstawie:

e art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach’;

o § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Parstwowe?;

e pism Dyrektora RDLP w Zielonej Gérze Zn. spr.: DK-1100-6/12 z dnia 11.05.2012r;
DO-1100-1/14 z dnia 17.01.2014; DO.1101.1.2017 z dnia 01.03.2017 znak;
DO.1101.1.2017; 08.01.2021 znak: DO.1101.2.2021, zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Zarzadzenie okresla organizacje i procedury postepowania w procesie rekrutacji
pracownikéw w przypadku vacatu i potrzeby zatrudnienia nowego pracownika.

2. Powyzsze zasady dotyczg zatrudniania nowych pracownikow, z wytaczeniem:

1) robotnikéw,

2) stazystow,

3) inzyniera nadzoru i zastepcy nadle$niczego,

4) zatrudnianych na umowe o prace na zastepstwo, na czas wykonania okreslonej
pracy, lub na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

3. Procedura rekrutacyjna nie dotyczy:

1) awanséw stanowiskowych,
2) przesunie¢ wewnetrznych pracownikéw pozostajacych w zatrudnieniu
w nadlesnictwie.

4. Kandydat na stanowisko w Stuzbie Lesnej, wytoniony do zatrudnienia w wyniku naboru,
ktory nie posiada zaswiadczenia o zdaniu egzaminu warunkujgcego nadanie po raz
pierwszy stopnia stuzbowego, bedzie kierowany na egzamin do RDLP w Zielonej
Goérze. Nie zdanie egzaminu jest rownoznaczne z odmowg nawigzania stosunku pracy
na oferowanym stanowisku.

§2

1. Rekrutacja przeprowadzana jest przez Komisje Rekrutacyjng powotang kazdorazowo
przez Nadles$niczego.

Komisja pracuje w sktadzie minimum 3 osobowym.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy procedura
rekrutacyjna.

wn

§3

Nadlesniczy podejmuje decyzje o wszczeciu procedury rekrutacyjnej na podstawie:
1) wniosku — zafgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia
2) opisu stanowiska pracy przez kierownika dziatu lub/i stanowiska ds. pracowniczych
— zafgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia

'Art.35. ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tj. Dz. U. z 2020r. poz.1463 ) stanowi, ze Nadleéniczy
kieruje nadlesnictwem jako podstawowa jednostkg organizacyjna Laséw Parfistwowych;

Statut Paristwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe zostat nadany zarzadzeniem nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Lednictwa z dnia 18 maja 1994 r.; 22 ust. 3 Statutu stanowi, ze
»Nadledniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa” .
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§4

Nabor na wolne stanowisko pracy przeprowadzany jest w nastepujgcych etapach:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatow,
4) selekcja koncowa (po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej),
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
7) ogtoszenie wynikéw naboru.

§5

Informacje o wolnych stanowiskach pracy umieszcza sie w siedzibie Nadle$nictwa Gubin na
tablicy ogtoszen, BIP, na stronie internetowej www.gubin.zielonagora.lasy.gov.pl

§6

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawieracé:
1) nazwe i siedzibe Nadlesnictwa,
2) okreslenie stanowiska pracy,
3) zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku,
4) okreslenie wymogéw formalnych dla danego stanowiska oraz warunkow
dodatkowych,
5) wykaz wymaganych dokumentow,
6) termin i miejsce sktadania ofert,
7) zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej,
8) sposob postepowania z dokumentacjg sktadang przez kandydatéw, po zakoriczone;j
procedurze rekrutacyjnej.
2. Termin skfadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od daty opublikowania
ogfoszenia o rekrutaciji.
§7

1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) CV wraz z doktadnym przebiegiem pracy zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika LP,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
opatrzone wtasnorecznym podpisem,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy zawodowe] (Swiadectwa
pracy, opinie poprzednich pracodawcow itp.),

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdéw rekrutacji,

7) klauzula informacyjna RODO,

2. Wymienione powyzej wymagane dokumenty nie stanowig katalogu zamknietego,
a ich lista moze by¢ rozszerzona na etapie ogtoszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy.

3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajagce sie o =zatrudnienie
przyjmowane bedg w miejscu wskazanym w ogtoszeniu o naborze.

4. Dokumenty dostarczone po terminie wskazanym w ogtoszeniu nie podlegajg zwrotowi
do nadawcy.
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§8
Procedura rekrutacyjna jest przeprowadzana w dwéch etapach:

| etap — ocena formalna ztozonych ofert — polega na sprawdzeniu kompletnosci
ztozonych dokumentéw i ich poprawnego sporzgdzenia oraz spetnienia przez
kandydatéw do zatrudnienia wymagan formalnych, w celu ustalenia listy kandydatéw do
nastepnego etapu,

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem, sprawdzenie Jego predyspozycji, umiejetnosci i wiedzy oraz
weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach.

Dopuszcza sig zwigkszenie ilosci etapéw selekcji oraz ich zmiane w zaleznosci od
potrzeb danej procedury rekrutacyjnej i przypadkach uzasadnionych rodzajem
stanowiska pracy, na ktére przeprowadzany jest nabdr.

Przebieg etapéw naboru dokumentowany jest w protokole.

§9

. W ramach | etapu Komisja rekrutacyjna dokonuje selekcji ofert pod katem spetnienia

wymagan formalnych na formularzu sprawdzenia dokumentéw — zatgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

Komisja po selekcji ofert, w ciagu 3 dni, podejmuje decyzje o dopuszczeniu lub
odmowie dopuszczenia kandydata do rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostajg
zakwalifikowani do dalszego procesu rekrutacji, o czym zostang powiadomieni za
posrednictwem poczty wraz z wyznaczeniem terminu i miejsca przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej. Powiadomienie moze zosta¢ przestane pocztg elektroniczng
lub telefonicznie.

Oferty kandydatéw ktérzy nie spetniajgcych wymagan formalnych podlegajg odrzuceniu,
a kandydaci o tym fakcie zostajg powiadomieni w formie pisemne;.

§ 10

W ramach Il etapu Komisja rekrutacyjna przeprowadza z kandydatami rozmowy
kwalifikacyjne, majgce na celu sprawdzenie wiedzy posiadanej przez kandydatéw na
dane stanowisko.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z czionkéw Komisji dokonuje oceny
merytorycznej kandydata pod wzgledem zatrudnienia na danym stanowisku - zatacznik
nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 11

Ocena koncowa skfada sie z ocen czastkowych, wyrazonych w skali punktowej wg

kryteridéw, jak nizej:

1) oceny kwalifikacji i osiggnie¢ zawodowych kandydata na podstawie przedtozonych
w ofercie dokumentéw, w wyniku ktérej kazdy cztonek Komisji przyznaje od 0 do 10
punktow;

2) rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem, majacej na celu sprawdzenie wiedzy m.in.
z zakresu znajomoéci zagadnien dotyczacych ogltoszonego stanowiska w wyniku
ktorej kazdy cztonek Komisji przyznaje od 0 do 10 punktdw.

Po zakonczeniu |l etapu rekrutacyjnego Komisja sporzadza protokét z przebiegu naboru

I rekomenduje trzy osoby do zatrudnienia na dane stanowisko - zatacznik nr 6 do

niniejszego zarzadzenia.

Wyboru kandydata do zatrudnienia dokonuje Nadlesniczy.

Uczestnicy Il etapu otrzymujg pisemnie lub mailowo informacje o wynikach

postepowania rekrutacyjnego.
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§ 12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacii
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oso6b, ktére zostaly zamieszczone w protokole bedg
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Na wniosek dokumenty aplikacyjne mogg zosta¢ odestane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych uczestniczgcych w postepowaniu kwalifikacyjnym.

§13

Rozstrzygnigcie naboru jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu.

Wyniki postepowania naboru nie sg podawane do publicznej wiadomosci.

Uczestnik postepowania kwalifikacyjnego ma prawo, na Jego wniosek, do informacji
o ilosci uzyskanych punktéw.

4. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy moze byé uniewaznione
przez Nadlesniczego bez podania uzasadnienia.

—

W™

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i z tym dniem traci moc
Zarzgdzenie nr 16 Nadle$niczego Nadlesnictwa Gubin z dnia 04.07.2014r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Gubin,
Znak: NP-1101-2 /14.

Otrzymuija: acek Sliwifiski
1. Rejestr zarzadzen

2. BIP

3. Organizacja zwigzkowa ZLP
4

Pracownicy - elektronicznie
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 31 Nadlesniczego Nadle$nictwa
Gubin z dnia 02.07.2021 r. w sprawie zasad prowadzenia rekrutacji
kandydatdw do zatrudnienia w Nadles$nictwie Gubin

.................................... Gubin, dn. ...
/stanowisko, dziat /

WNIOSEK
O przyjecie nowego pracownika

Wolne stanowisko powstaje z powodu :(*)

1) planowanych zmian organizacyjnych, zmiany przepiséw prawnych,
2) przejscia pracownika na emeryture / rente,
3) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

*niepotrzebne skreslic

/ data i podpis i pieczec kierownika dziafu
lub specjalisty ds. pracowniczych/

Zatgczniki:
1. Zakres czynnosci dla danego stanowiska pracy

Nadle$nictwo Gubin, ul. Dolna 19, 66-620 Gubin
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Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 31 Nadlesniczego Nadiesnictwa Gubin
z dnia 02.07.2021 r. w sprawie zasad prowadzenia rekrutacji
kandydatdw do zatrudnienia w Nadles$nictwie Gubin

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Dane podstawowe
1. Nazwa stanoWISKa Pracy seswsssmrmss s s Siies frans ok i s s
2. Komorka organizacyjna (dziat), samodzielne stanowisko

Il. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly) ..o,
2. Wymagany profil (Specialno$C) ...
3. Obligatoryjne uprawnienia ..............oooo i
4. Doswiadczenie zawodowe (poza nadlesnictwem, na pokrewnych stanowiskach)

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Zakres zadan

Gubin; dnig s sammmam. Sporzadzit ...

Akceptacja Nadlesniczego
i decyzja o rozpoczeciu procedury naboru
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Nadlesnictwo Gubin

Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 31 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gubin
z dnia 02.07.2021 r. w sprawie zasad prowadzenia rekrutacji
kandydatdw do zatrudnienia w Nadlesnictwie Gubin

FORMULARZ SPRAWDZENIA DOKUMENTOW

Imig i nazwisko kandydata: ............oocevviiiiiiiiiiiice e

Nabdr na stanowisko:

Dokumenty wniesiono z zachowaniem terminu podanego w ogtoszeniu — TAK NIE

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

Dokument ztoZzony
LE. Nazwa dokumentu Tak Nie uwagi
Lp. | Nazwa kryterium spelnienia wymbgéw formalnych
1 list motywacyjny,
5 CV wraz z doktadnym przebiegiem pracy zawodowe;j,
3 kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika LP,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych  wyksztatcenie
4 |ikwalifikacje zawodowe opatrzone wtasnorecznym podpisem,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy
zawodowe]  (Swiadectwa  pracy, opinie  poprzednich
5 | pracodawcow itp.),
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
6 | danych osobowych do celéw rekrutacii,
7 | klauzula informacyjna RODO
Lp. | Nazwa kryterium spelnienia wymogéw dodatzl'('éiwych
1
2
3
4
5
Ocena dokumentow ztozonych przez kandydata — ilo$é punktow ...... uzasadnia

dopuszczenie //lodmowe dopuszczenia kandydata do Il etapu - rozmowy kwalifikacyjnej.

Komisja
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Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 31 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gubin
z dnia 02.07.2021 r. w sprawie zasad prowadzenia rekrutacji
kandydatéw do zatrudnienia w Nadlesnictwie Gubin

LISTA KANDYDATOW

SPELNIAJACYCH WYMOGI FORMALNE

(nazwa stanowiska)

W wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do Il etapu rekrutacii

zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajgcy wymogi

w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko miejsce zamieszkania

(data i podpisy cztonkow Komisji )

Drugietapw formie ...

Komisja proponuje przeprowadzié W dniu .............ccoovieiveineeiini

(podpis Nadlesniczego)

formalne okreslone
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Zatgcznik nr 5 do Zarzgdzenia nr 31 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gubin
z dnia 02.07.2021 r. w sprawie zasad prowadzenia rekrutacyi
kandydatow do zatrudnienia w Nadle$nictwie Gubin

KARTA OCEN KANDYDATOW

Imig i nazwisko cztonka KOMISji ........cooiviii i e
Lp. | Imie i nazwisko kandydata Ocena Ocena zrozmowy | Razem
merytoryczna kwalifikacyjnej
(ilos¢ punktow) | (ilos¢ punktow)
Dodatkowe informacje cztonka Komisji:
________________________________________ \\
(podpis cztonka Komisjiy W
Nadlesnictwo Gubin, ul. Dolna 19, 66-620 Gubin WWW.EEISY.QOV.[JI

tel.: +48 68 35-90-100, fax: +48 68 35-90-101, e-mail: Gubin@zielonagora.lasy.gov.pl




(4P Nadlesnictwo Gubin

Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia nr 31 Nadlesniczego Nadle$nictwa Gubin
z dnia 02.07.2021 r. w sprawie zasad prowadzenia rekrutacji
kandydatow do zatrudnienia w Nadle$nictwie Gubin

PROTOKOL )
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY W NADLESNICTWIE GUBIN

(nazwa stanowiska pracy)

Nabor przeprowadzita Komisja w sktadzie:

powolana DEEYZIS - nvmminmnmnonmmmmme s s mmes e s s i G s s e s
W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy wptyneto ......... ofert, w tym:
......... ofert spetniajgcych wymogi formalne. Do Il etapu rekrutacji zakwalifikowano ...
kandydatow.

Po dokonaniu selekgcji aplikacji i przeprowadzone] rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci

otrzymali:

Lp.

Imie i nazwisko adres llo$¢ punktéw

Komisja proponuje do zatrudnienia n/w kandydatow:

a) Kkopia ogtoszenia o naborze

b) dokumenty aplikacyjne

c) lista kandydatow spetniajacych wymogi formaine

d) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej (karty ocen kandydatow ).

Komisja:
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