Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 15/2016
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia 03 sierpnia 2016 roku

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA W NADLESNICTWIE KROSCIENKO

Rozdziat I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin okresla zasady zatrudniania nowych pracownikéw na wolne stanowiska pracy
w Nadlesnictwie Kroscienko.

2. Nabor na stanowiska pracy jest otwarty i ma charakter konkurencyjny.

3. Kandydat na stanowisko w Stuzbie Le$nej, wytoniony do zatrudnienia w wyniku naboru, nie
posiadajacy zdanego egzaminu do Stuzby Leénej, przed zatrudnieniem bedzie kierowany do
Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w Krakowie celem zdania egzaminu do Stuzby
Lesnej.

4. W sytuacji, gdyby taki kandydat nie zdat egzaminu do Stuzby LesSnej, Nadlesniczy moie
zatrudnic¢ kolejnego kandydata z protokotu koricowego, bez przeprowadzania ponownego
postepowania kwalifikacyjnego.

5. Kandydat wytoniony w wyniku naboru uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

6. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudnienia:

a. zastepcy nadlesniczego
b. gtéwnego ksiegowego
c. stazystow

Rozdziat II.
REKRUTACIA

1. Nadlesniczy podejmuje decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
pracy z wiasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek kierownika dziatu.
2. Wnhiosek kierownika dziatu powinien zawiera¢:
a. nazwe danego stanowiska
b. doktadne okreslenie celdéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych to stanowisko
¢. okreslenie wymaganych kwalifikacji i uprawnien stuzacych do wykonywania zadan
d. okreslenie odpowiedzialnosci
3. Szablon wniosku i wymagan kwalifikacyjnych do uzupetnienia stanowig zataczniki 1i 2
do regulaminu.
4. Rekrutacje przeprowadza sie w przypadku ztozenia co najmniej jednej oferty spetniajacej
wymagania formalne z zastrzezeniem, ze procedura naboru moze ulec skréceniu i decyzje
W tej sprawie kazdorazowo podejmuje Nadlesniczy.
5. Nadlesniczy moze odstapi¢ od przeprowadzenia rekrutacji, w przypadku uzasadnionej decyzji
0 obsadzeniu wolnego stanowiska pracy:



a. w ramach tzw. Rekrutacji wewnetrznej w obrebie Nadle$nictwa Kroécienko oraz w
przypadku zmiany miejsca pracy przez osobe bedacg juz w zatrudnieniu w jednostkach
organizacyjnych podlegtych Regionalnej Dyrekcji Laséw Parstwowych w Krakowie,

b. w ramach Porozumienia z dn. 30.10.22009r zawartego pomiedzy Dyrektorem
Generalnym LP i dziekanami wydziatéw leénych uczelni wyiszych w Warszawie,
Krakowie i Poznaniu,

¢. za zgodg Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie w innych,
niz wymienionych przypadkach.

6. Obstuge dokumentacji z procesu naboru prowadzi sekretarz nadle$nictwa.
7. Rozstrzygnigcie postgpowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu oraz
odwotaniu.
Rozdziat Ill.

KOMISJA REKRUTACYINA

1. W celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy, Nadle$niczy na
podstawie Decyzji, powotuje Komisje Rekrutacyjna i wyznacza jej Przewodniczacego. W sktad
Komisji wchodza:

a. zastepca nadlesniczego

b. kierownik dziatu, ktérego dotyczy nabér

c. sekretarz nadlesnictwa

d. inne osoby wyznaczone przez Nadle$niczego a posiadajagce odpowiednie
przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej oceny kandydatdw.

2. Pracami kieruje Przewodniczacy Komisji.

3. Komisja dziata w skfadzie co najmniej 3 osobowym, przy bezwzglednym udziale
przewodniczgcego.

4. W pracach Komisji nie mogg uczestniczy¢ osoby bedgce matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie w stosunku do ktéregokolwiek kandydata, albo
pozostajg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jej bezstronnosci. W tym celu cztonkowie Komisji sktadaja o$wiadczenie o
braku przeszkéd w bezstronnym uczestnictwie w pracach komisji oraz o zachowaniu poufnosci
informacji dotyczacych prowadzonej rekrutacji. Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do
regulaminu,

5. W przypadku absencji lub wykluczenia z innych przyczyn ktéregos z cztonkéw Komisji,
Nadlesniczy ma prawo w trybie doraznym powota¢ na to miejsce innego pracownika
Nadlesnictwa.

Rozdziat IV.
ETAPY NABORU

1. Ogtoszenie naboru na wolne stanowisko.

2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Formalna i merytoryczna weryfikacja i ocena ztozonych dokumentéw - wytonienie
maksymalnie do pigciu najlepszych kandydatow.

4. Rozmowa kwalifikacyjna.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego wybory kandydatéw na wolne stanowisko.

6. Podjecie przez Nadlesniczego decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata.



Rozdziat V.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy umieszcza sie obligatoryjnie na stronie Nadle$nictwa
Kroscienko, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
nadlesnictwa. Dodatkowo ogtoszenie przesyta sie do  Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Krakowie a takze mozna umiesci¢ je na gtéwnej stronie Laséw Panstwowych
(www.lasy.gov.pl) — zaktadka: oferty pracy w LP.

2. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko zawiera:

a. nazwe i adres nadlesnictwa,

b. okreslenie wolnego stanowiska,

c. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku,

d. okreslenie wymagar niezbednych oraz warunkéw dodatkowych dla kandydatéw na
dane stanowisko pracy,

e. wykaz wymaganych dokumentéw stanowigcych zataczniki do ztozonej oferty,

f.  okreslenie terminu i miejsca sktadania oferty.

3. Termin sktadania oferty nie moze by¢ krotszy niz 10 dni roboczych od opublikowania
ogtoszenia na stronie internetowej Nadle$nictwa Kroscienko.

Rozdziat VI.

WYMAGANIA DOTYCZACE SKtADANIA DOKUMENTOW

1.

Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny (wraz z danymi adresowymi, numerem telefonu i adresem poczty
internetowej) i CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b. wtasnorgcznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie éwiadectw pracy,
wiasnorgcznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

d. wlasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem zaswiadczenia o ukonczonych
szkoleniach, kursach, posiadanych uprawnieniach itp.,

e. wtlasnorgcznie potwierdzona za zgodnosc z oryginatem kserokopia prawa jazdy, jezeli
dane stanowisko tego wymaga

f. oswiadczenia kandydata — zatacznik nr 4 do regulaminu.

Dokumenty przyjmowane sg w miejscu wskazanym w ogfoszeniu o naborze.

Komplet wymaganych dokumentow nalezy ztozyé w zamknietych kopertach zaadresowanych
zgodnie z wymogami podanymi w ogfoszeniu naboru.

Oryginaty dokumentow, ktére zataczone sg w formie kserokopii, nalezy okaza¢ w trakcie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Oferte ztozong w terminie uwaza sie za ostateczng, nie stosuje sie zasady uzupetnienia
brakujgcych dokumentéw po terminie skfadania dokumentaciji.

Dokumenty dostarczone poza ogtoszeniem lub po terminie wskazanym w ogfoszeniu podlegaja
zwrotowi do nadawcy bez ich potwierdzenia.



Rozdziat VII.
PROCEDURA WYLANIANIA KANDYDATOW

L. WERYFIKACJA | OCENA MERYTORYCZNA DOKUMENTOW

1. W terminie do 5 dni roboczych od uptyniecia terminu sktadania ofert, komisja rekrutacyjna
dokonuje weryfikacji ztozonych dokumentow, zgodnie z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami
oraz ocene merytoryczng ofert.

2. W przypadku niekompletnosci dokumentéw oraz dokumentéw, ktére nie spetniajg wymogow
naboru oferta kandydata zostaje odrzucona.

3. O odrzuceniu oferty powiadamia sie kandydata listownie lub poczta elektroniczng w terminie
do 5 dni roboczych od dnia komisyjnej weryfikacji ofert.

4. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
okreslonymi w ogtoszeniu

5. Oceng zakwalifikowanych ofert dokonuje kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej przydzielajac
kandydatowi punkty w skali od 1 do 25, przy czym najwyzej punktowani sg kandydaci
posiadajgcy:

a. wymagane wyksztatcenie (w kolejnosci: magisterskie, inzynierskie, licencjackie,
$rednie) — maksymalnie do 5 pkt,

b. warunki dodatkowe, wskazane w ogtoszeniu o naborze (kursy, szkolenia, posiadane
uprawnienia) — maksymalnie do 10 pkt,

c. doswiadczenie zawodowe — maksymalnie do 10 pkt.

6. Punktacja uzyskana przez kandydata z oceny dokumentdéw jest suma oceny wszystkich
cztonkow komisji.

7. Do udziatu w drugim etapie rekrutacji dopuszcza sig nie wigcej niz 5 0sob, ktére z weryfikacji
ztozonych dokumentow uzyskali najwieksza liczbe punktéw.

8. Liczba kandydatéw zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjng moze ulec zwiekszeniu
w przypadku wigkszej liczby oséb, ktére uzyskaty wynik zblizony do najlepszego.

9. Liste pigciu najlepszych kandydatow komisja rekrutacyjna przedstawia do zaakceptowania
Nadle$niczemu (zatacznik nr 5 do regulaminu).

10. Kandydaci wytonieni przez komisje do drugiego etapu zostang powiadomieni telefonicznie lub
pocztg elektroniczng o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Il. ROZMOWA KWALIFIKACYJNA
1. Rozmowe kwalifikacyjna, ktéra moze by¢ poszerzona o sprawdzian praktyczny, przeprowadza
komisja rekrutacyjna.
2. Nie zgtoszenie sig kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okre$lonym miejscu i czasie oznacza
jego rezygnacje z dalszego udziatu w postepowaniu.
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja danych zawartych w dokumentach oraz poznanie:
a. umiejgtnosci i predyspozycji kandydata, gwarantujgcych prawidtowe wywigzanie sie
z powierzonych obowigzkow,
b. posiadanej wiedzy na temat pracy na danym stanowisku — kazdy kandydat otrzymuje
pig¢ identycznych pytan lub zadar praktycznych do wykonania,
C. zakresu obowigzkdw i odpowiedzialnoéci na stanowisku poprzednio zajmowanym
przez kandydata,
d. indywidualnych celéw zawodowych.
4. Pytania i zadania praktyczne do wykonania sg poufne i stanowia tajemnice stuzbowa.



5. W rozmowie z kandydatami moze uczestniczy¢ Nadlesniczy.

6. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi
punkty wg skali od 0 do 10, gdzie 10 oznacza najwyzsza przydatnos¢ do pracy na stanowisku,
dla ktorego odbywa sig nabdr. Punkty przyznawane sg przez kazdego czionka komisji
oddzielnie, a koricowa ocena stanowi sume przyznanych punktéw.

7. Arkusze z rozmowy kwalifikacyjnej podpisuja cztonkowie komisji i s3 dokumentami
niejawnymi.

8. Po zakonczeniu prac komisja sporzadza protokét z naboru (zatacznik nr 6 do regulaminu).
W' protokole powinno znalez¢ si¢ uzasadnienie wyboru oraz wskazanie maksymalnie
3 kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsze oceny. Jezeli jest to inny kandydat, niz ten
z najwigkszg liczbg punktéw, rekomendacja komisji winna zawiera¢ szczegétowe uzasadnienie
wyboru. Komisja moze réwniez wnosi¢ o zakonczenie procedury bez wybrania zadnego
kandydata.

9. Kazdemu cztonkowi komisji przystuguje prawo wniesienia do protokotu zdania odrebnego
wraz z uzasadnieniem.

10. Wypetniony i podpisany protokdt komisja przekazuje Nadle$niczemu.

11. Nadlesniczy moze osobiscie przeprowadzi¢ dodatkowe rozmowy kwalifikacyjne ze wskazanymi
kandydatami i dokonuje wyboru najlepszego kandydata do pracy, uwzgledniajac ocene
formalng komisji oraz wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

12. Kandydaci moga na kazdym etapie postepowania kwalifikacyjnego wycofaé swojg aplikacje
oraz odebrac ztozone dokumenty.

13. O wynikach postgpowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni wszyscy kandydaci biorgcy
udziat w rozmowach kwalifikacyjnych.

14. Kazdy kandydat postepowania ma prawo uzyska¢ informacje o wynikach jakie uzyskat
w procedurze naboru.

Rozdziat IX.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko moze by¢ uniewaznione przez
Nadlesniczego w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

2. Informacje o dokonanym wyborze na wolne stanowiska pracy sa ogtaszane na stronie
internetowej nadlesnictwa Kroscienko (zatgcznik nr 7 i 7a)

3. Wyniki postgpowania nie sg podawane do publicznej wiadomosci.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dofgczone do jego akt osobowych.

5. Jezeli stosunek pracy z osobg wytoniong w drodze naboru nie zostanie nawiazany w ciggu
1 miesiagca od zakoriczenia procedur rekrutacyjnych z winy kandydata, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru, bez potrzeby przeprowadzania kolejnego naboru.

6. Kandydaci, ktorych oferty nie zostang wybrane, beda mogli odebra¢ ztozone dokumenty
w Nadlesnictwa Kroscienko w terminie 1.go miesigca od daty ztozenia dokumentéw
w nadlesnictwie. Po tym terminie nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

7. Za zgodg kandydatéw biorgcych udziat w drugim etapie naboru — rozmowie kwalifikacyjnej,
dopuszcza sig pozostawienie adreséw email oraz numerdw telefonéw przez okres 2 lat celem
kontaktu w sytuacji rozwigzania umowy o prace z kandydatem, ktory zostat wybrany jako

pierwszy do zatrudnienia.
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