Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 9/2024 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Prészkow w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji na wolne

Nad Ieén iCtWO PrésZk()W stanowiska pracy w PGL LP Nadlesnictwie Proszkow z dnia 07.03.2024r.

Regulamin rekrutacji na wolne stanowiska pracy
w PGL LP Nadlesnictwie Prészkow

§1 [Postanowienia ogdlne]

1. Regulamin okreéla zasady naboru pracownikéw na stanowiska pracy w Nadlesnictwie
Prészkow.
2. Regulamin nie ma zastosowania do:
1. Stanowisk obsadzanych w trybie powotania;
2. Stanowiska gtéwnego ksiegowego.
3. Zatrudnienie pracownika z pominieciem procedury naboru dopuszcza sie¢ w przypadku:
1) wewnetrznego przejscia pracownika miedzy jednostkami organizacyjnymi PGL LP
z zachowaniem ciggtosci zatrudnienia, po uzyskaniu zgody z RDLP;
2) kontynuacji zatrudnienia pracownika bezposrednio po upfywie okresu obowigzywania
umowy o prace zawartej na czas okreslony z dowolng jednostkg organizacyjng PGL LP;
3) kontynuacji zatrudnienia absolwenta stazu bezposrednio po stazu odbytym w dowolnej
jednostce w PGL LP;
4) zatrudniania stazystow.
4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin naboru na stanowiska pracy w PGL LP
Nadle$nictwie Prészkow;
2) PGLLP - rozumie sie przez to Paristwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe;
3) RDLP - rozumie sie przez to Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Katowicach;
4) DGLP - rozumie sie przez to Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych;
5) Komisji — rozumie sie przez to komisje rekrutacyjng;
6) Naborze wewnetrznym — rozumie sie przez to procedure naboru na stanowisko pracy,
w ktdrej mogg uczestniczy¢ wytacznie osoby, ktére w dniu podpisania ogtoszenia naboru
pozostajg w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace w jednostkach Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe;
7) Naborze zewnetrznym — rozumie sie przez to procedure naboru na wolne stanowisko
pracy, w ktérej mogg wzig¢ udziat zaréwno kandydaci wewnetrzni jak i zewnetrzni;
8) PUZP - rozumie sie przez to Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paiistwowe.

§2 [Decyzja o naborze]

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Nadlesniczy w oparciu o biezgce potrzeby kadrowe.
Rozpoczecie naboru moze nastgpi¢ wyfgcznie w ramach etatéw zatwierdzonych w planie
finansowo-gospodarczym na dany rok, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach po
uzyskaniu zgody Dyrektora DGLP, za posrednictwem Dyrektora RDLP na utworzenie nowego
etatu.

§3 [Nabor wewnetrzny i zewnetrzny]

1. Zatrudnienie pracownikéw w jednostce nastepuje w wyniku procedury naboru wewnetrznego,
z zastrzezeniem §1 ust. 2 i ust. 3.
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2. W rekrutacji wewnetrznej mogga uczestniczyé pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy
o prace w PGL LP w dniu podpisania ogtoszenia o naborze.

3. W sytuacji niewytonienia kandydata do zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego naboru
wewnetrznego kierownik jednostki, po uzyskaniu zgody z RDLP ogtasza nabdr zewnetrzny.

4. Zgoda, o ktérej mowa w ust. 3 nie jest wymagana w przypadku powtdrzenia naboru
nierozstrzygnietego.

5. Kryteria i wymagania stawiane kandydatom w naborze zewnetrznym nie mogg by¢ nizsze niz
w naborze wewnetrznym.

§4 [Komisja rekrutacyjna]

1. Nabdr przeprowadza komisja powotywana przez Nadlesniczego w drodze decyz;ji.

Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru w sktadzie co najmniej trzyosobowym przy
bezwzglednym udziale przewodniczacego.

3. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

4. W sktad komisji wchodza:

1) przetozony pionu wtasciwy dla obsadzanego stanowiska, a w przypadku naboru do komorki
organizacyjnej bezposrednio podlegajacej Nadlesniczemu, osoba przez niego wyznaczona;

2) pracownik zajmujacy sie sprawami z obszaru kadr;

3) pracownik merytoryczny z obszaru, na ktéry prowadzony jest nabdr.

5. Nadlesniczy moze rozszerzy¢ sktad komisji, jezeli jest to niezbedne do wtasciwej oceny
kandydatury.

6. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra pozostaje z ktérymkolwiek
z kandydatéw w relacjach, o ktérych mowa w & 8 PUZP, w zwigzku z czym kazdy cztonek komisji
winien ztozy¢ o$wiadczenie stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

7. Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) okreslenie profilu kwalifikacyjnego i kompetencyjnego obsadzanego stanowiska pracy;

2) opracowanie ogtoszenia rekrutacyjnego;

3) ocena aplikacji rekrutacyjnych w zakresie ich kompletnosci i zgodnosci z ustalonymi
w ogtoszeniu rekrutacyjnym wymaganiami;

4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, a w uzasadnionych przypadkach
przeprowadzenie testowych lub praktycznych zadan majacych na celu sprawdzenie wiedzy
i umiejetnosci;

5) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

§5 [Profil kwalifikacyjny stanowiska pracy]

Profil kwalifikacyjny stanowiska pracy tworzg:
1) minimalne wymagania kwalifikacyjne;
2) wymagania fakultatywne, ktére powinny wynika¢ wytacznie ze specyfiki oferowanego
stanowiska pracy i dotyczy¢ w szczeg6lnos

. . Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 9/2024 Nadlesniczego Nadlesnictwa
a) kierunku wyksztatcenia;

Prészkéw w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji na wolne

b) znajomosci jezykéw obcych; stanowiska pracy w PGL LP Nadlesnictwie Prészkow z dnia 07.03.2024r.

C) innych udokumentowanych kwaliﬁkacj. UV RUITIPELETIL)I puLzqudllyLil ula PIawiuIuwWERU
wykonywania obowigzkoéw stuzbowych;

3) wymagania osobowosciowe.
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§6 [Ogtoszenie o naborze]

1. W oparciu o ustalony profil kwalifikacyjny oraz inne dane dotyczace obsadzanego stanowiska
pracy komisja opracowuje ogtoszenie o naborze.
2. Ogtoszenie zawiera co najmniej nastepujgce informacje:
1) nazwa i adres jednostki prowadzacej nabor;
2) nazwa stanowiska pracy wraz z okre$leniem miejsca wykonywania pracy;
3) rodzaj umowy o prace oraz wymiar etatu;
4) opis zadan;
5) minimalne wymagania kwalifikacyjne;
6) wymagania fakultatywne;
7) wykaz dokumentdw obligatoryjnych i fakultatywnych;
8) termin i miejsce sktadania dokumentow;
9) dane kontaktowe osoby udzielajacej informacje o naborze.
3. Tres¢ ogtoszenia akceptuje Nadlesniczy, a ogtoszenie przekazywane jest do zatwierdzenia przez
RDLP.
4. Zatwierdzone ogtoszenie w przypadku:
1) naboru wewnetrznego, RDLP przekazuje do Centrum Informacyjnego Laséw Parfstwowych
celem publikacji w Portalu Pracowniczym.
2) naboru zewnetrznego, zamieszczane jest na stronie internetowej Nadlesnictwa Proszkow
oraz na BIP Nadlesnictwa Prészkow.
5. Termin sktadania dokumentéw w przypadku:
1) naboru wewnetrznego nie moze by¢ krétszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia ukazania
sie ogtoszenia na portalu pracowniczym.
2) naboru zewnetrznego — zostanie okreslony w tresci ogtoszenia o prace.

§7 [Etapy naboru]
Procedura naboru obejmuje etapy:

1) obligatoryjne:
a) weryfikacja formalna dokumentéw aplikacyjnych;
b) rozmowa kwalifikacyjna;
2) fakultatywne:
a) test;
b) sprawdzian praktyczny.

§8 [Weryfikacja dokumentow aplikacyjnych]

1. Ztozone oferty podlegajg weryfikacji formalnej oraz pod katem kompletnosci i zgodnosci
z ustalonymi w ogtoszeniu wymaganiami kwalifikacyjnymi.

2. Kazdy kandydat spetniajagcy wymogi formalne i wymogi niezbedne (obligatoryjne), wynikajace
z ogtoszenia o naborze zostaje zakwalifikowany do kolejnego etapu naboru.

3. Oferty, ktére spetnity wymagania niezbedne zawarte w ogtoszeniu o prace sg dodatkowo
oceniane pod wzgledem poziomu spetnienia mierzalnych wymogéw fakultatywnych.
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4. Ocena, o ktérej mowa w ust. 3 przyznawana jest punktowo w skali od 0 do 3: gdzie 3 pkt.
przyznawane jest w przypadku spetnienia wszystkich mierzalnych wymagan. Punkty te beda
doliczone do wyniku koncowego postepowania rekrutacyjnego.

5. Weryfikacja wymagan, o ktérych mowa w ust. 1-4, odnotowywana jest na formularzu
stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

6. Kandydaci, ktdrzy spetniajg wymogi niezbedne zostang poinformowani o zakwalifikowaniu sie
do kolejnego etapu naboru za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

§9 [Rozmowa kwalifikacyjna]

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest osobno z kazdym kandydatem.
Podczas rozmowy kazdy cztonek komisji zadaje kazdemu kandydatowi takie same pytania.
Pytania, o ktérych mowa w ust. 2 winny dotyczyc:
1) zagadnien z zakresu: wyksztatcenia, kwalifikacji, doSwiadczenia zawodowego i przebiegu
kariery zawodowej;

2) zagadnien zwigzanych ze stanowiskiem pracy;
3) zagadnien umozliwiajgcych ocene kompetencji spotecznych (cechy i postawy);
4) znajomosci jezykdw obcych - jezeli jest to wymagane na stanowisku pracy.

4. Oczekiwania kandydata.

5. Za kazdg odpowiedz nalezy przyzna¢ ocene: odpowiedZ prawidtowa - 1 punkt, odpowiedz
niepetna - 0,5 punktu, odpowiedz nieprawidtowa lub brak odpowiedzi - O punktéw. Ocena
dokonywana jest na arkuszu stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§10 [Test]

1. W przypadku, gdy po zweryfikowaniu dokumentéw aplikacyjnych, wigcej niz 5 ofert spetni
wymagania formalne i obligatoryjne, komisja moze przeprowadzi¢ dodatkowy sprawdzian
wiedzy w formie testu jednokrotnego wyboru i/lub z pytaniami otwartymi.

2. Pytania testowe dotyczg wytgcznie obszaru ze stanowiska pracy objetego naborem.

3. Sposdéb dokonywania punktacji:

1) pytania jednokrotnego wyboru: odpowiedZ prawidtowa - 1 punkt, odpowiedz
nieprawidtowa lub brak odpowiedzi - O punktdéw;

2) pytania otwarte: odpowiedz prawidtowa - 1 punkt, odpowiedZ niepetna - 0,5 punktu,
odpowied? nieprawidtowa lub brak odpowiedzi - 0 punktéw.

4. Narozmowe kwalifikacyjng zaprasza sie 3 kandydatow z najwieksza liczbg punktéw uzyskanych
w teécie. W przypadku, gdy kilku kandydatow uzyska taka samg ilos¢ punktow, jakg uzyskali
kandydaci na miejscach od pierwszego do trzeciego, wobwczas osoby te zostang
zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Wyniki z testu nie sg wliczane do wyniku koricowego postepowania rekrutacyjnego, jednakze
nalezy je odnotowac w arkuszu stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§11 [Sprawdzian praktyczny]

1. Sprawdzian praktyczny przeprowadza sie w dniu rozmowy kwalifikacyjnej, chyba ze nie jest to
mozliwe ze wzgleddw organizacyjnych.

2. Sprawdzian praktyczny polega na zleceniu przez komisje maksymalnie dwoch zadan
praktycznych zwigzanych ze stanowiskiem pracy objetego naborem.
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3. Za kazde zadanie mozna przyzna¢ punkty: zadanie wykonane w catosci - 1 punkt, zadanie
wykonane czesciowo - 0,5 punktu, zadanie niewykonane - 0 punktow.

4. Wykonanie zadania cztonkowie komisji oceniajg wspdlnie, a uzgodniong ocene nalezy
odnotowaé w arkuszu ocen — zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§12 [Ocena koricowa]

1. Z przeprowadzonego naboru komisja sporzadza protokdt, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie
obecni na posiedzeniu. Protokét z naboru stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

2. Wyniki punktowe z etapdw: oceny dokumentéw, rozmoéw kwalifikacyjnych oraz sprawdzianu
praktycznego sumuje sie, uzyskujac wynik koricowy postepowania rekrutacyjnego. Wyniki te
zamieszczane sg w protokole.

3. Komisja moze wskaza¢ Nadlesniczemu maksymalnie trzech kandydatéw z najlepszym wynikiem
koricowym, ktdrzy sg rekomendowani do zatrudnienia.

4. Komisja nie wytania kandydata, jesli zaden z kandydatéw nie spetnia warunkéw zawartych w
ogtoszeniu o naborze lub nie wykaze sie dostateczng wiedzg i kompetencjami wymaganymi na
stanowisku.

5. Ostateczng decyzje dotyczacg wyboru kandydata do zatrudnienia podejmuje Nadlesniczy.
Decyzja o ktdérej mowa w ust. 5 moze zosta¢ poprzedzona dodatkowymi rozmowami
Nadles$niczego z kandydatem/kandydatami.

7. Decyzja, o ktérej mowa w ust. 5, zamyka postepowanie rekrutacyjne.

8. W przypadku nienawigzania stosunku pracy z kandydatem wytonionym w drodze naboru
z przyczyn lezacych po stronie kandydata dopuszcza sie zatrudnienie kolejnego kandydata
z najlepszym wynikiem punktowym uzyskanym w postepowaniu rekrutacyjnym, bez
koniecznosci powtarzania naboru.

§13 [Postanowienia kornicowe]

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP i na stronie internetowej Nadlesnictwa
w terminie 14 dni od dnia rozstrzygniecia naboru i wytonienia kandydata do zatrudnienia lub
zakonczenia procedury naboru.

2. Uniewaznienie postepowania rekrutacyjnego moze nastgpi¢ przez Nadle$niczego w kazdym
czasie, bez podania przyczyny.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w procesie naboru dofacza si¢ do jego akt
osobowych, a niepodlegajgce przechowywaniu w aktach osobowych zostang zwrdcone
pracownikowi.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw moga zosta¢ odebrane przez kandydatow lub
beda one zniszczone komisyjnie po uptywie 3 miesiecy od zakoriczenia naboru. Protokét
zniszczenia ofert stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
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