Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 17/2019
Nadlesniczego Nadle$nictwa Susz
zdn.14.06.2019 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W NADLESNICTWIE SUSZ

Celem Regulaminu jest okreslenie zasad zatrudniania pracownikéw na
stanowiska pracy w drodze otwartego i konkurencyjnego postepowania rekrutacyjnego.

Regulamin okresla szczegbtowe zasady zatrudniania pracownikéw na podstawie
umowy o prace.

Regulamin okresla zasady naboru wytgcznie w przypadku poszukiwania nowych
pracownikdw i nie odnosi sie do zmian kadrowych nastepujacych w drodze
awansu i reorganizacji w oparciu o juz zatrudnionych pracownikéw.

Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania:

a. z-cy nadle$niczego
stazystéw
na stanowiska robotnicze
na zastepstwo
0s6b kierowanych z Urzedu Pracy

©ooo

Przepisy ogdlne

§1

. llekro¢ w Regulaminie naboru na stanowiska pracy w Nadle$nictwie Susz jest

mowa o:

a. Regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin naboru na stanowiska pracy w
Nadle$nictwie Susz;

b. Nadle$niczym - rozumie sie przez to Nadlesniczego Nadle$nictwa Susz;

c. Komisji - rozumie sie przez to komisje rekrutacyjna;

d. BIP - rozumie sie przez to Biuletyn Informacji Publicznej - strona wyodrebniona
Nadlesnictwa Susz;

e. Stronie internetowej - rozumie sie przez to strone internetowg Nadlesnictwa Susz

. Kandydat wytoniony do =zatrudnienia w Nadle$nictwie Susz uzyskuje

zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okre$lony 1 roku z mozliwoscia

przedtuzenia na czas nieokreslony po uptywie tego okresu.

. Kandydat wybrany na stanowisko w Stuzbie Le$nej, nieposiadajgcy zdanego egzaminu

do Stuzby Lesnej, bedzie przed zatrudnieniem kierowany do Regionalnej Dyrekcji

Laséw Panstwowych w Olsztynie na egzamin do Stuzby Lesnej. Zdanie egzaminu do

Stuzby Leénej jest w tym wypadku warunkiem podpisania umowy o prace z tym

kandydatem.

l. W sytuacji gdy Kandydat nie zda egzaminu do Stuzby Leénej do zatrudnienia wytoniony
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zostaje kolejny kandydat z listy, bez przeprowadzania ponownego postepowania
kwalifikacyjnego, o ile odrzucony kandydat nie byt jedyny.

5. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru, bez przeprowadzenia nowego postepowania.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje nadle$niczy w oparciu o
biezace potrzeby zatrudnienia wywotane ruchem kadrowym lub potrzebag zwiekszenia
zatrudnienia:

a. z wlasnej inicjatywy,
b. na wniosek kierownika dziatu w ktérym jest, lub pojawi sie wakat.

2. Kierownik dziatu, w ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik, zobligowany jest do
przediozenia nadlesSniczemu do akceptaciji projektu opisu stanowiska pracy objetego
procedurg rekrutacyjna, ktéry zawiera:

a.okreslenie zakresu obowiazkéw wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu odpowiedzialnosci

b.okreslenie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, ktére muszg byé zgodne z
wymaganiami okreslonymi w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla
PGL LP lub Rozporzadzenia Ministra Srodowisk z dnia 14 stycznia 2003 r. w
sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Le$nej
dla danego stanowiska

c.inne preferowane wyznaczniki okre$lajgce indywidualnych charakter stanowiska
pracy

3. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda nadlesniczego powoduja
rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

1. W celu przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko pracy nadlesniczy, w drodze
decyzji, powotuje komisje rekrutacyjng w sktadzie co najmniej trzyosobowym. Skiad
komisji nadle$niczy ustala kierujgc sie specyfika stanowiska, poprzez dobranie
pracownikéw o kompetencjach umozliwiajgcych ocene kandydatéw.

Komisja dziata do czasu zakorniczenia procedury naboru na wolne stanowisko

2.
: /' pracy.
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3. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Komisja rekrutacyjna przedktada nadlesniczemu projekt ogtoszenia o naborze, ktéry po
akceptacji podlega opublikowaniu.

Ogtoszenie o naborze na stanowisko pracy

§4
1. Ogtoszenie naborze na stanowisko pracy umieszcza sie obligatoryjnie:
a. w BIP Nadlesnictwa Susz
b. na stronie internetowej nadlesnictwa Susz
c. na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Nadle$nictwa Susz w Suszu przy ul.
Piastowskiej 36B

2. Dopuszcza sie¢ umieszczenie ogtoszenia w innych miejscach np. w prasie, w
urzedach pracy, siedzibie RDLP w Olsztynie.

3. Ogtoszenie a naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawiera¢ co najmniej:

a. nazwe, adres siedziby, telefon i adres e-mail jednostki ogtaszajgcej nabér;

b. nazwe stanowiska pracy wraz z okreSleniem zakresu zadan wykonywanych na
stanowisku

c. oferowany rodzaj zatrudnienia (rodzaj i dtugos$¢ trwania umowy o prace);

okreslenie wymagan obligatoryjnych

e. dodatkowe wymagania pracodawcy, wynikajagce ze specyfiki oferowanego
stanowiska pracy;

f. wskazanie wymaganych dokumentéw;

g. okreslenie terminu i miejsca oraz formy skfadania dokumentéw;

h. dane osoby upowaznionej do udzielania wyjasnien.

4. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu a naborze nie moze by¢ krétszy
niz 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP, na stronie
internetowej nadle$nictwa oraz na tablicy ogtoszen.

5. Wraz z ogtoszeniem o naborze publikuje sie réwniez Regulamin naboru na wolne
stanowiska pracy w Nadle$nictwie Susz.
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Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

i 1. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajagce sie o zatrudnienie mogg by¢
i,: przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na wolne



stanowisko pracy i tylko w formie pisemne;.

2. Wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zostanie kazdorazowo wskazany w
ogtoszeniu o naborze z uwzglednieniem stanowisk, na ktére prowadzony jest nabér.

3. Dokumenty sktadane w formie kserokopii winny by¢ potwierdzane za zgodnos$é z
oryginatem przez kandydata na kazdej stronie dokumentu. Brak klauzuli ,potwierdzam
zgodno$c¢ z oryginatem " i podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.

4. Kandydaci moga skiada¢ dokumenty bezposrednio w sekretariacie Nadlesnictwa Susz
lub przesytaé je poczta, przy czym jako date dostarczenia oferty do nadlesnictwa
rozumie sie date zaewidencjowania oferty na sekretariacie nadlesnictwa (pieczeé
wptywu).

5. Nie dopuszcza sie sktadania ofert drogg elektroniczna.

6. Komplet wymaganych dokumentéw nalezy ztozy¢é w zamknietych kopertach
zaadresowanych i opisanych zgodnie z wymogami podanymi w ogtoszeniu naboru.

7. Dokumenty dostarczone po terminie (decyduje data wplywu do sekretariatu
nadlesnictwa) wskazanym w ogtoszeniu, nie podlegajg rozpatrzeniu ani zwrotowi do
nadawcy. Po zakonczeniu procedury dokumenty te ulegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Ocena formalna i merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych

§6
1. Analize dokumentéw przeprowadza komisja rekrutacyjna w sktadzie okreslonym
kazdorazowo na dang rekrutacje.

2. Ocena formalna ztozonych ofert polega na weryfikacji dokumentéw i ocenie ich
zgodnoéci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami. Ocena prowadzona jest wedtug
formuly: spetnia/nie spetnia.

3. Ocenie formalnej podlegaja zaréwno dokumenty potwierdzajgce spetnienie wymogéw
obligatoryjnych jak réwniez dokumenty potwierdzajgce spetnianie dodatkowych
wymogoéw, wynikajacych ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy.

4. Nie spetnienie wymogéw formalnych dokumentéw potwierdzajacych spemianie
wymagan obligatoryjnych lub brak chociazby jednego z dokumentéw potwierdzajacych
ich spefienie, skutkuje wykluczeniem oferty z dalszego postepowania. W takiej sytuacji
komisja rekrutacyjna nie dokonuje oceny formalnej dokumentéw potwierdzajgcych
spehianie wymagan dodatkowych, wynikajacych ze specyfiki oferowanego stanowiska
pracy.

5. Nie spetnienie wymogéw formalnych przez dokument potwierdzajgcy spetnianie
dodatkowych wymagan wynikajacych ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy,
skutkuje wytgczeniem tego dokumentu z oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw.

6. Na podstawie przeprowadzonej oceny formalnej ztozonych ofert komisja sporzadza liste
» kandydatéw spetniajgcych poszczegdine wymogi formalne okreslone w ogloszeniu oraz
liste kandydatéw, ktérzy takich wymogéw nie spetniaja.

.";
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Ocena merytoryczna ztozonych ofert polega na ocenie spetnienia przez kandydata,
okres$lonych w ogloszeniu o naborze, dodatkowych wymagan pracodawcy,
wynikajgcych ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy. Ocena nastepuje poprzez
przypisanie jednego punktu za spetnienie kazdego z wymagan dodatkowych.

Ocene merytoryczng ofert prowadzi si¢ w oparciu o dokumenty ktére uzyskaty ocene
"spetnia” w ocenie formalne;.

Na podstawie przeprowadzonej oceny merytorycznej ztozonych ofert komisja sporzgdza
liste kandydatéw wraz z iloScig uzyskanych punktéw.

10.Kierujgc sie iloscig zlozonych ofert, oraz ich poziomem ustalonym w trakcie
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przeprowadzonej oceny merytorycznej, komisja wnioskuje do nadle$niczego o
zakwalifikowanie okre$lonej ilosci ofert do kolejnego etapu rekrutacji - rozmowy
kwalifikacyjnej. Kwalifikuje sie oferty ktére uzyskaty najwieksza ilo§¢ punktow.

.Po zaakceptowaniu przez nadlesniczego wniosku o ktérym mowa w ust. 10, Komisja
powiadamia wybranych kandydatéw pocztg elektroniczng i/lub telefonicznie o miejscu i
terminie przeprowadzenia nastepnego etapu rekrutacji: rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozmowa kwalifikacyjna

§7

. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zobowiazani sg przedstawi¢ do

wgladu, przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej, oryginaly ziozonych w formie
kopii dokumentéw aplikacyjnych. Nieokazanie oryginatu ktéregokolwiek z dokumentéw
przedtozonych w formie kopii z aplikacjg wyklucza kandydata z dalszego naboru.
Etap rozmowy kwalifikacyjnej ma umozliwi¢, w drodze nawigzania bezposredniego
kontaktu z kandydatem, zweryfikowanie informacji zlozonych w ofercie, a takze
poznanie:

a) komunikatywnosci;

b) predyspozycji i umiejetnosci gwarantujgcych  prawidlowe  wykonanie

powierzonych obowigzkow

c) wiedzy z zakresu stanowiska objetego procedurg naboru
Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest osobno z kazdym kandydatem.
W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, kazdy sposréd czionkéw komisji rekrutacyjnej
dokonuje oceny punktowej kandydata wedtug czterech grup kryteriéw:

a. przygotowanie merytoryczne - skala punktéw (1-10)

b. komunikatywnos¢ - skala punktéw (1-3)

c. tres¢ipoprawnos$é¢ wypowiedzi - skala punktéw (1-3)

d. umiejetnosé prezentaciji - skala punktéw (1-3)
Na podstawie przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej, komisja sporzadza liste
kandydatéw wraz z iloécig uzyskanych punktéw w poszczegéinych grupach kryteriéw.
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Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru oraz informacja jego

wynikach

§8

Z przeprowadzonych czynnoséci komisja sporzadza protokdt, ktdry zawiera w
szczegoblnosci:

a) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt przeprowadzony nabér,

b) sktad komisji przeprowadzajacej nabdr.

c) termin nadsytania dokumentéw aplikacyjnych

d) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych

wymagania formalne;

Do protokotu dotacza sie dokumenty wytworzone w trakcie pracy komisiji.
Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje nadles$niczy.
Wyniki rekrutacji nie sg podawane do publicznej wiadomosci
Osoby biorgce udziat w rozmowie kwalifikacyjnej powiadamiane sg pisemnie o iloSci
punktow uzyskanych w rozmowie kwalifikacyjnej oraz miejscu w rankingu kandydatow.

Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§10

. Protokét naboru wraz z zalgcznikami podlega przechowywaniu zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami kancelaryjnymi.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw do zatrudnienia, po uplywie 3 miesiecy od
zakonczenia naboru, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Dokumenty, ktére wptyng po wyznaczonym terminie lub zostang ztozone w sposéb
niezgodny z ogtoszeniem i/lub niniejszym regulaminem, nie beda odsylane i
podlegajg komisyjnemu zniszczeniu,

Postanowienia koncowe

§ 11

. Nadle$niczy moze uczestniczyé w pracach Komisji osobiscie i przeprowadzaé

dodatkowe rozmowy kwalifikacyjne ze wskazanymi kandydatami.
Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy moze by¢ uniewaznione
przez nadle$niczego na kazdym etapie naboru bez podania przyczyn.
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. Nadle$niczy dokonuje wyboru kandydata do pracy na podstawie analizy dokonanej
przez komisje oraz wtasnej oceny kandydatow.

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

. Koszty poniesione przez osoby ubiegajgce sie o uzyskanie statusu kandydata
zwigzane z rekrutacjg na dane stanowisko nie podlegaja zwrotowi ze strony
Nadle$nictwa Susz.

. Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu,

. W innych sprawach, nie uregulowanych niniejszym Regulaminem, decyzje podejmuje
Nadlesniczy.

Bogumift Sobotka
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