Zatgcznik do zarzadzenia nr 42/2017
Nadlesniczego Nadlesnictwa Przedborow
Z dnia 01 grudnia 2017 r. Zn.spr.NK.1101.4.2017

Regulamin naboru pracownikéw w Nadlesnictwie Przedboréw

|. Postanowienia ogdlne.

1.

1)
2)
3)

4)

5)

2.

1)

2)

Regulamin przeprowadzania naboru nowych pracownikow Nadlesnictwa Przedboréw
zwany w dalszej czesci ,Regulaminem” okre$la zasady wytaniania kandydatow do
zatrudnienia w nadlesnictwie na czas nieokreslony lub okreslony przekraczajgcy 12
miesiecy pracownika spoza jednostek organizacyjnych LP ,za wyjatkiem zatrudniania:

na stanowisku stazysty,

bytego stazysty — laureata programu ,Lesne talenty”,

absolwentow — prymusow wyzszych szkot leSnych, w oparciu o zawarte porozumienie

pomiedzy DGLP a szkotami,

pracownikow zatrudnionych na czas nieokreslony w innej jednostce organizacyjnej LP,
Zz wylgczeniem pracownikow zatrudnionych w ramach ostatniej zakonczonej edycji

programu ,Lesne talenty”, spetnienie warunku, o ktbrym mowa w zdaniu poprzednim

ustala sie w oparciu o negatywne oswiadczenie kandydata,

na stanowisku specjalisty, specjalisty SL, starszego specjalisty, starszego specjalisty
SL.

Jako pracownika spoza jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych traktuje sie
réwniez:
aktualnie zatrudnionych we witasnej jednostce pracownikdw na czas okreslony (w tym
stazystow) lub na zastepstwo, ktérzy nie zostali zatrudnieni wg obowigzujgcych w chwili
ich zatrudniania procedur naboru lub gdy sformalizowanych procedur naboru nie
stosowano.
pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony lub zastepstwo w innej jednostce
organizacyjnej LP.

W nadlesnictwie nie zatrudnia sie pracownikdéw pozostajgcych w stosunku pracy z inng
jednostkg organizacyjng RDLP w Poznaniu, w sposéb inny niz w wyniku procedury
konkursowej, je$li zatrudnienie w niej nastgpito w trybie programu ,Lesne talenty”.
Regulamin nie dotyczy zatrudniania pracownikow na stanowisko:

zastepcy nadlesniczego i pracownikdw na stanowisko robotnicze.



[l. Procedura naboru.

1.
2.
3.
4.

Decyzje o wszczeciu naboru podejmuje nadlesniczy.
Procedure naboru prowadzi Komisja rekrutacyjna zwana w dalszej czesci ,Komisjg”.
Komisje odrebng decyzjg dla kazdego procesu rekrutacji powotuje nadlesniczy.

W sktad komisji rekrutacyjnej obligatoryjnie wchodzg:

1) zastepca nadlesniczego — przewodniczacy,

2)
3)
5.

pracownik wtasciwy ds. pracowniczych,
inne osoby wyznaczone przez nadlesniczego.

Komisja sktada sie z minimum 3 oséb.

6. Komisja rekrutacyjna ustala minimalne wymagania kwalifikacyjne kandydata, ktére

9.
Il

muszg by¢ zgodne z wymaganiami okreslonymi w Ponadzaktadowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy lub Rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w
sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Le$nej dla
danego stanowiska. Minimalne wymagane kwalifikacje mogg zosta¢ rozszerzone o
dodatkowe oczekiwania wynikajgce ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy.

Komisja rekrutacyjna przedktada ustalony profil kandydata do akceptacji przez
nadlesniczego, ktéry podejmuje decyzje o publikacji ogtoszenia o naborze.

Publikacja ogtoszenia musi by¢ poprzedzona uzyskaniem akceptacji naczelnika wydziatu
wiasciwego ds. kadr RDLP w Poznaniu.

Nadlesniczy moze uczestniczy¢ w pracach komisji na kazdym etapie.

. Etapy naboru.

1. Ogtoszenie.

a) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza sie na tablicy ogtoszen w

siedzibie nadlesnictwa oraz na stronie internetowe;.

b) Ogtoszenie winno zawiera¢ przynajmniej:

-nazwe i adres nadlesnictwa,

-okres$lenie stanowiska (opis stanowiska),

- wymagania stawiane kandydatom (obligatoryjne i dodatkowe),

-wykaz dokumentow jakie nalezy ztozy¢ wraz z oferta,

-termin i miejsce sktadania przez kandydatéw aplikacji (termin sktadania ofert nie

moze byc¢ krétszy niz 7 dni od daty opublikowania na stronie internetowe)).

2. Ocena formalna i merytoryczna ztozonych dokumentow:

1) w terminie do 7 dni od uptyniecia terminu sktadania aplikacji Komisja dokonuje weryfikaciji

zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami. Do dalszych etapédw mogg przejsc

osoby, ktore:



2)

3)

4)

5)

- zZtozyty wszystkie wymagane dokumenty obligatoryjne (w zgdanej formie),

- potwierdzity, poprzez zawarte w w/w dokumentach informacje, spetnienie wymogow
formalnych stawianych zatrudnianym na stanowisko, ktérego dotyczy rekrutacja —
zatgcznik nr 1 arkusz oceny formalnej. Ocene formalng dokumentacji dokonuje sie w
skali punktowej 0-5 (5 oznacza najwyzszg liczbe punktow),

ocene merytoryczng dokumentow ztozonych przez osoby ubiegajace sie o uzyskanie
statusu kandydata przeprowadza Komisja wspolnie, oceniajagc w szczegolnosci: list
motywacyjny, wyksztatcenie, doswiadczenie i inne (zgodnie z zatgcznikiem nr 2 — arkusz
oceny merytorycznej). Ocene merytoryczng dokumentacji dokonuje sie w skali punktowej
0-5 (5 oznacza najwyzszg liczbe punktéw),

po weryfikacji formalno-merytorycznej dokumentéw Komisja sporzgdza protokét
wskazujgc kandydatow dopuszczonych do dalszego etapu rekrutacji — rozmowa
kwalifikacyjna (protokét weryfikacji wstepnej — zatgcznik nr 3, lista oséb do zaproszenia
na rozmowe kwalifikacyjng — zatgcznik nr 4).

aplikacje zweryfikowane negatywnie odsyfa sie kandydatom w terminie 5 dni od daty
protokotu wraz z informacja, ze kandydat nie zostat zakwalifikowany do dalszych etapow
rekrutaciji.

z kandydatami zweryfikowanymi pozytywnie Komisja w terminie do 21 dni od daty

weryfikacji przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne.

. Rozmowa kwalifikacyjna.

1)

2)

3)

4)

5)

osoby zakwalifikowane do tego etapu sg zapraszane na rozmowe kwalifikacyjng drogg
elektroniczng (e-mail, sms, telefon),

na wniosek komisji, nadlesniczy moze wyrazi¢ zgode na przeprowadzenie pisemnego
sprawdzianu wiedzy merytorycznej, jako forme uzupetniajgcg rozmowe kwalifikacyjna,
komisja podczas rozmowy kwalifikacyjnej zadaje co najmniej 3 jednakowe dla wszystkich
kandydatow pytania adekwatne do stanowiska, ktérego dotyczy rekrutacja. Komisja
wspdlnie opracowuje pytania.

udzielone odpowiedzi sg oceniane indywidualnie przez kazdego cztonka Komisji w skali
0 — 5 (5 oznacza ocene najwyzszg). Oceny sg zapisywane w arkuszu ocen, ktory
zawiera co najmniej imie i nazwisko kandydata, tre$¢ pytan i przyznane przez cztonka
komisji oceny, oraz jego podpis (zatgcznik nr 5).

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja bez zbednej zwioki sporzgdza
zbiorczg ocene kandydatow (zatgcznik nr 6) oraz protokdt (zatgcznik nr 7), w ktorym

proponuje wraz z uzasadnieniem kandydata, bgdZz maksymalnie trzech kandydatéw do



4.

a)
b)
c)

d)

f)

9)

zatrudnienia. Ostateczna punktacja kandydatéw skfada sie z sumy punktéw oceny
formalnej, merytorycznej i rozmowy kwalifikacyjnej.

6) kazdemu czionkowi Komisji przystuguje prawo wniesienia do protokotu zdania
odrebnego, wraz z uzasadnieniem.

Wybér kandydata i zawarcie umowy.

ostateczng decyzje w sprawie nawigzania stosunku pracy podejmuje nadlesniczy.

z wybranym kandydatem nadlesniczy nawigzuje stosunek pracy.

jezeli wybrany kandydat nie przystgpi do nawigzania stosunku pracy, nadlesniczy dokonuje

ponownego wyboru sposréd pozostatych rekomendowanych przez Komisje kandydatow.

aplikacje kandydatow, ktérym nie zaproponowano nawigzania stosunku pracy podlegajg

zwrotowi odwrotnie po zawarciu umowy o prace z wybranym kandydatem.

. Uwagi dodatkowe.

wyniki rekrutacji nie sg podawane do publicznej wiadomosci.

uczestnik postepowania ma prawo, na jego wniosek do uzyskania informacji o swoich
wynikach oraz o osobie wybranej do zatrudnienia.

dokumentacja jest przechowywana przez pracownika ds. pracowniczych.

rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu.

postepowanie w sprawie naboru moze by¢ uniewaznione przez nadlesniczego na kazdym
etapie postepowania bez podania uzasadnienia.

koszty poniesione przez osoby ubiegajgce sie o uzyskanie statusu kandydata zwigzane z
rekrutacjg na dane stanowisko nie podlegajg zwrotowi lub jakiejkolwiek innej rekompensacie.
w przypadku wyboru do zatrudnienia kandydata na stanowisko w Stuzbie Lesnej, ktéry nie
posiada zaswiadczenia o zdaniu egzaminu warunkujgcego nadanie po raz pierwszy stopnia
stuzbowego w SL nadlesniczy niezwtocznie kieruje Go na egzamin do RDLP w Poznaniu.
Nie zdanie egzaminu réwnoznaczne jest z odmowg nawigzania stosunku pracy na

oferowanym stanowisku.

Nadlesniczy



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu naboru

Arkusz oceny formalnej

| mie 2 | g | % |§¢
i nazwisko £ € ; = s
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Punktacja 0-5 0-5 0-5

Podpisy cztonkow Komisji:



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu naboru

Arkusz oceny merytorycznej

> ) 2
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Punktacja 0-5 0-5 0-5 0-15

Podpisy cztonkow Komisji:



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu naboru

PROTOKOL Z WERYFIKACJI WSTEPNEJ KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W NADLESNICTWIE
PRZEDBOROW

(nazwa stanowiska pracy)

1. W odpowiedzi na ogtoszenie o naborze na w/w stanowisko pracy wptynety dokumenty od

1) N B ettt
7 R B,
<) RO T e,
YT B) ettt

3. Po przeprowadzeniu weryfikacji wstepnej (ocena formalna i merytoryczna)
nastepujgcych kandydatéw, Komisja uszeregowata liste wedtug liczby uzyskanych punktéw,

poczgwszy od najwieksze;j.

Imie Ocena Ocena Punktacja
Lp.| . Adres
i nazwisko formalna merytoryczna Razem

4. Zastosowano nastepujgce metody wyboru (wyjasnic¢ jakie):

5. Uzasadnienie oceny:



6. Zatgczniki do protokotu:

1) kopia ogtoszenia o naborze,

2) kopie dokumentéw ztozonych przez kandydatow,
3) arkusz oceny merytorycznej dokumentow,

4) arkusz oceny formalnej dokumentow,

5) lista kandydatow do zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng

Protokot sporzadzit:

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisji:



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE | MERYTORYCZNE
DO ZAPROSZENIA NA ROZMOWE KWALIFIKACYJNA

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do rozmowy kwalifikacyjnej zaprasza sie
nastepujgcych kandydatéw spetniajgcy wymagania formalne i merytoryczne okreslone w
ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania llos¢ punktéw

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 5

do Regulaminu naboru

Arkusz oceny rozmowy kwalifikacyjne]

Imi
Lp. ¢

razem

i nazwisko

1. Tres¢ pytania

2. Tres¢ pytania

3. Tres¢ pytania
Punktacja

Punktacja 0-5 0-5 0-5 0-15

(data i podpis cztonka Komisji)



Zatgcznik nr 6

do Regulaminu naboru

ZBIORCZY ARKUSZ OCENY

(nazwa stanowiska pracy)

Po przeprowadzeniu weryfikacji wstepnej (ocena formalna i merytoryczna) oraz rozmowy

kwalifikacyjnej ustala sie ostateczng liste kandydatéw wraz punktacja:

Imie Ocena Ocena Rozmowa Punktacja

Lp. | ' Adres . ,
i nazwisko formalna | merytoryczna | kwalifikacyjna | Razem

Podpisy cztonkdw Komisji:



Zatgcznik nr 7

do Regulaminu naboru

PROTOKOL KONCOWY Z PRZEBIEGU NABORU
NA STANOWISKO PRACY W NADLESNICTWIE
PRZEDBOROW

(nazwa stanowiska pracy)

1. Data publikacji ogtoszenia ................

2. Termin sktadaniaofert ..........................

3. Data przeprowadzenia weryfikacji wstepnej.................. Do romowy kwalifikacyjnej
zaproszono ....0s6b.

4. Rozmowa kwalifikacyjna odbyta sie wdniu ..............

5. W wyniku weryfikacji wstepnej oraz przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
nastepujgce osoby uzyskaty najwiekszg liczbe punktéw i zostaty rekomendowane

nadlesniczemu do zatrudnienia:

Zatgczniki do protokotu:
1) protokét z wstepnej weryfikacji wraz z zatgcznikami,
2) arkusze ocen z rozmowy kwalifikacyjnej,
3) zbiorczy arkusz oceny,

Protokot sporzadzit:

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisiji:
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