) Zakgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 14/2014
Nadlesniczego

Nadlesnictwa Szklarska Porgha
z dnia 31.03.2014r.

Regulamin zatrudniania nowych pracownikow
w Nadlesnictwie Szklarska Porgba

Rozdzial 1. Postanowienia Ogolne

1. Regulamin okresla zasady wylaniania kandydéttéw do zatrudnienia na wolne stanowiska
pracy w Nadlesnictwie Szklarska Porgba.

9. Przez wolne stanowisko pracy nalezy rozumieé stanowisko, na ktére nie zostal przeniesiony
lub awansowany pracownik juz zatrudniony w Nadlegnictwie- wytoniony w drodze rekrutacji
wewnetrznej, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku, albo nie zostal
wskazany do zatrudnienia absolwent, zgodnie z Porozumieniem z dnia 30 pazdziernika 2009
r., znak: GK-0744-39/09.

3. Rekrutacja wewngtrzna jest przeprowadzana sposrod pracownikéw juz zatrudnionych
w Nadlegnictwie, do ktérych kieruje si¢ oferte pracy. Rekrutacja wewnetrzna moze mieé
dwojaki charakter:

a) otwarty- informacja © wakacie jest przekazywana wszystkim pracownikom wraz
7 okreéleniem wymagah w formie ogloszenia wewngirznego. Ogloszenie przesyla si¢ do
wiadomosci RDLP we Wroctawiu.

b) zamkniety- informacja o wakacie jest skierowana tylko do okre$lonej liczby pracownikéw
fub do jednego pracownika. W tym przypadku nie jest wymagane ogloszenie wewngtrzne.

4. W wyjatkowych sytuacjach ze wzgledu na zapotrzebowanie obsadzenia pracownika na
wyspecjalizowanym stanowisku mozna traktowa¢, jako rekrutacj¢ wewneirzng poszukiwanie
kandydata wérod wszystkich jednostek organizacyjnych podieglych RDLP we Wroctawiu lub
tylko wsrod wybranych. Przy rekrutacji wykraczajace] poza nadleénictwo, nalezy
poinformowaé pisemnie Dyrektora RDLP we Wroctawiu wraz ze wskazaniem i opisem
wakujacego stanowiska. Rekrutacja moze by¢ prowadzona w sposob otwarty lub zamknigty.

5. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania:

1. zastepcy nadlesniczego,

2. stazystow,

3. na stanowiskach robotniczych

6. Procedura nie dotyczy zatrudnienia osoby na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong

niecbecnodcia pracownika oraz w przypadku zawierania kolejnej umowy nastepujacej




bezposrednio po poprzedniej z tym samym pracownikiem, tj.: kolejna umowa o pracg jest
zawarta z zatrudnionym dotychczas pracownikiem na podsiawie umowy na okres probny lub
umowy na czas okreslony.

7. Nabér na wolne stanowiska jest otwarty i konkurencyjny.

8. W wyniku naboru kandydat na stanowisko uzyskuje zatrudnienie 'na podstawie umowy
oprace lub powotania na stanowisko (w przypadku stanowiska gléwnego ksiggowego,
inzyniera nadzoru i le$niczego).

9. Kandydat na stanowisko w Shuzbie Lesnej, wyloniony do zatrudnienia w wyniku naboru,
ktéry nie ma zaliczonego egzaminu do Stuzby Lesnej, przed zatrudnieniem bedzie kierowany
do Regionalnej Dyrekeji Laséw Paistwowych we Wroclawiu na egzamin warunkujacy
nadanie po raz pierwszy stopnia zawodowego w Shizbie Leénej.

10. W przypadku nie zaliczenia egzaminu warunkujacego nadanie po raz pierwszy stopnia
zawodowego w Shuzbie Lednej, Komisja Rekrutacyjna wylania do zatrudnienia kolejnego
kandydata z listy, bez ponownego postgpowania kwalifikacyjnego, o ile kandydat spefnia

wymagania okreslone Regulaminem.
Rozdzial II. Rekrutacja

1. Decyzje o naborze pracownika podejmuje Nadlesniczy.
2. Rekrutacja odbywa si¢ w dwoch etapach i obejmuje:
1. W pierwszym etapie- oceng formalng zgloszen kandydatow oraz oceng
dokumentéw zlozonych przez kandydatow,
2. W drugim etapie- rozmowe kwalifikacyjng, na podstawie ktdrej Komisja
Rekrutacyjna dokonuje oceny kwalifikacji zawodowych, wiedzy i predyspozycji

kandydatéw do zatrudnienia na dane stanowisko.
Rozdzial III. Powolanie Komisji Rekrutacyjne;

1. Komisje Rekrutacying w 3- osobowym sktadzie powoluje Nadlesniczy kazdorazowo
w przypadku zatrudniania lub powolywania pracownika na stanowisko.
2. W skiad Komisji wchodza:
1. =zastepca nadlesniczego,
2. specjalista ds. pracowniczych,
3. kierownik dzialu, ktérego dotyczy nabor lub inna osoba wyznaczona przez

Nadle$niczego.




Rozdzial IV. Etapy naboru

EJ-)

e

Ogloszenie naboru na wolne stanowisko.

Skiadanie dokumentow.

Ocena formalna i merytoryczna ztozonych dokumentéw- wstepna kwalifikacja
kandydatow.

Sporzadzenie listy kandydatoéw do rozmowy kwalifikacyjnej .

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego wyboru kandydata na stanowisko.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu pracownika.

Wyniki postepowania sa podawane do publicznej wiadomosci.

Uczestnik konkursu ma prawo, na jego wniosek, do uzyskania informacji o ilosci

uzyskanych punktow.

Rozdzial V. Ogloszenie o naborze na stanowisko

Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ na tablicy informacyjnej

w siedzibie Nadlesnictwa Szklarska Porgba oraz na stronie internetowe;

Nadleénictwa Szklarska Poreba i na stronie gléwnej Laséw Panstwowych.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko winno zawierac:

1) nazwe i adres Nadlesnictwa

2) okredlenie stanowiska,

3) okre$lenie wymagan formalnych zwigzanych ze stanowiskiem oraz warunkow
dodatkowych,

4) wskazanie zakresu zada wykonywanych na tym stanowisku,

5) wskazanie dokumentéw, ktére kandydat winien przediozyc,

6) okreglenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Termin sktadania dokumentdw nie moze by¢ kr6tszy niz 10 dni od opublikowania

ogloszenia na stronach internetowych.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane beda w miejscu wskazanym w ogloszeniu

o naborze.

Dokumenty dostarczone poza ogloszeniem lub po terminie wskazanym

w ogloszeniu podlegaja zwrotowi bez rozpatrzenia,

Wz6r ogloszenia stanowi zatgeznik nr 1 do Regulaminu.

SPRAWDZONO PODANZGLEDEM
FORMALNOPRA

RADCHPRAWNY
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Rozdzial VI. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)

»

k)

list motywacyiny,
CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie- wzér
kwestionariusza stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminn,

kserokopie $wiadectw pracy (oryginaly do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej),

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje (oryginaly do wgladu podezas rozmowy kwalifikacyjne;j),
oswiadczenie kandydata o posiadaniu  pelni praw cywilnych
i obywatelskich,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany sgdownie za przestepstwo
z checi zysku lub z innych niskich pobudek,

opinie z poprzednich miejsc pracy, jezeli byt uprzednio zatrudniony,

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zatrudniania nowych
pracownikéw w Nadlesnictwie Szklarska Porgba,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniy zgody na przetwarzanie danych
osobowych, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu nabory na
wolne stanowisko zgodnie z ustawg z dn. 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 nr 101 poz. 926 ze zm.),

oswiadczenie kandydata, ze w przypadiu jego wyboru zobowiazuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy uniemozliwiajagcym mu zatrudnienie
w Nadlesnictwie w wymiarze pefnego etatu,

2. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1 lit. f~g dotycza zatrudnienia w Stuzbie

Lesnej.

Rozdzial VIL. Szczegélowa procedura wylaniania kandydata

L. Analiza zlozonych dokumentéw:

1.

Poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu.

Ocena formalno- merytoryezna dokumentéw zlozonych przez kandydatéw
dokonana metoda 1/0 tj. spelnia/ nie spetnia,

Sporzadzenie listy kandydatéw speiniajacych wymogi formalne okreslone

w ogloszeniu. Wzér listy kandydatéw stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.




IL

d)

Komisja Rekrutacyjna w ciggu 14 dni od uptywu daty sktadania zgloszeh
powiadamia o dopuszczeniu badz nie dopuszezeniu kandydatéw do udziatu

w drugim etapie, ktorym jest rozmowa kwalifikacyjna.
Rozmowa kwalifikacyjna

Celem rozmowy jest nawiazanie bezposredniego kontaktu 7 kandydatem
i weryfikacja informacji zamieszczonych w aplikacji, a takze mozliwosé oceny:
wiedzy 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
przysztych obowigzkow,

komunikatywnosci (wypowiadanie sie w Vsposéb jasny i zrozumialy, latwosé
nawigzywania kontaktu),

predyspozycji do zatrudnienia na wolne stanowisko ( np. wykazanie przez
kandydata obowiazkéw 1 =zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio),

umiejetnosei prezentacji ( przedstawienie motywacji do uBiegania sic 0 wolne

stanowisko).

. Oceny merytorycznej dokumentéw oraz rozmowy kwalifikacyjnej Komisja

Rekrutacyjna dokonuje na Karcie Oceny Kandydata. Wzér karty stanowi zalgcznik
nr 4 do Regulaminu.
Ocena kandydatéw prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1 do 10 po

zakoticzonych rozmowach kwalifikacyjnych.

IIL. Zakoniczenie prac Komisji Rekrutacyjnej

1.

Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét z naboru i przedklada go
Nadlesniczemu. Protok6! winien zawieraé uzasadnienie wyboru oraz wskazywat
maksymalnie trzech kandydatéw z najwyzsza iloseig punkiow.

Wzér protokolu z przeprowadzonego naboru stanowi Zatacznik nr 5 do
niniejszego Regulaminu.

Nadlesniczy moze przeprowadzi¢ dodatkowe rozmowy kwalifikacyjne ze
wskazanymi kandydatami i dokonuje wyboru najlepszego kandydata do pracy
uwzgledniajgc oceng Komisji Rekrutacyjnej.

Wyniki wyboru kandydata do zatrudnienia zostany zamieszczone na tablicy

informacyjnej Nadle$nictwa oraz na stronie BIP Nadlesnictwa na okres 2 tygodni. 7




5. Wzdr informacji o wynikach naboru stanowi zatgeznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdzial VIII. Uwagi koficowe

1. Procedury wyboru obowigzuja réwnie w przypadku zgloszenia si¢ na dane
stanowisko tylko jednej osoby. |

2. Postgpowanie i rozstrzygnigcie jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu
i odwotaniu.

3. Postgpowanie w sprawie naboru moze byé uniewaznione przez Nadle$niczego

w kazdym momencie bez podania nzasadnienia,

Szklarska Porg¢ba, dn. 31 marca 2014 r.

YADLESHICTWO SZKLARSKA POREBA
§3-580 Saldnrska Porghu, ul. Krasiiskiega &
el e 75717 23 3? 157172360

S-931024085 -11- NIP611-020-30-78 Nadle$nictwa

zklar ka Por¢ba
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Zalacznik nr 1

, do Regulaminu
zatrudniania nowych pracownikéw
W Nadlesnictwie Szklarska Porgba

Szklarska Poreba, dnia

..............................

Nadlesniczy Nadlesnictwa Szklarska Poreba
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
w Nadlesnictwie Szklarska Por¢ba

Stanowisko:

................................................................................................

1. Wymagania niezbgdne:

.......................................................................................................
........................................................................................................
.......................................................................................................

.......................................................................................................

........................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
........................................................................................................

........................................................................................................

......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................

.......................................................................................................

4. Wymagane dokumenty:

SPRAWDZONG pPOD WZGLEDEM
-PRAWNYM
RAWNY



list motywacyjny,

CV z opisem dotychczasowe] pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (oryginaly do wgladu podczas rozmowy

kwalifikacyjnej),

» kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i  dodatkowe
kwalifikacje (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

= oswiadczenie kandydata o korzystaniu w peini z praw publicznych, pehnej
zdolnodei do czynnoscei prawnych. W przypadku zatrudnienia na stanowisku
w Stuzbie Lesnej- zaswiadczenie, ze kandydat nie byl karany sadownie za
przestgpstwo z checi zysku lub z innych niskich pobudek,

" oswiadczenie o zapoznmaniu si¢ z Regulaminem zatrudniania nowych
pracownikéw w Nadlesnictwie Szklarska Poreba,

" o$wiadczenie kandydala o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko zgodnie z ustawg z dn. 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 nr 101 poz. 926 ze zm. ).

* oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje sie nie

pozostawa¢ w innym stosunku pracy uniemozliwiajagcym mu zatrudnienie

w Nadle$nictwie w wymiarze pelnego etatu.

5. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do .............cccovivivninninnnnnn.,

e osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Szklarska Poreba lub

e pocztg na adres Nadlednictwa
Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Oferta zatrudnienia w
Nadlesénictwie Szklarska Poreba”

Kandydaci, ktérzy zostali zakwalifikowani do II etapu zostang powiadomieni pisemnie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Zatwierdzam WZOR

Whojciech Cwigkata



Zalgcznik 1ir 2

do Regulaminu

zatrudniania nowych pracownikow
w Nadleénictwie Szklarska Porgba

Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy

IMiE (IMIONA) T NAZWISKO ...cvvvvvroncrranesesescersesesesssssirsseeses cosereenesessesssee s eensesssseesseesesssssesssesssosoes
Nazwisko rodowe ..............

IMIONA FOUZICOW oceeecrtnrrerere e

Data | MIBJSCE UTOOZENIA weoeoneeveeivernrriseresssseiesses e asesassss s sessses s s corens ssssstsesses e smesemssmonsaossee s seneen

Migjsce ZamieSzKania ..o v erveerisssinener s e sesese s

o ok w N e

Adres do korespondencji

To TRIBTON ottt bbb e s e et s st enn e et e et ee s enesnsan s
8. E-mail .............
9. Wyksztalcenie ... e

( zawdd, specjalnosé, stopien, tytut zawodowy- naukowy)

10. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

..................................................................................................................................................................

/miejscowodd, data/

{podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

Zatwierdzam WZOR

D WZGLEDEM
PRAWNYM
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu

zatrudniania nowych pracownikéw
w Nadle$nictwie Szklarska Poreba

Lista Kandydatéw speliajgcych wymagania formalne

------------------------------------------------------------------------------------------------

/nazwa stanowiska pracy/

W wyniku wstepnej kwalifikacji na w. w. stanowisko pracy, do II etapu rekrutacii

zakwalifikowali sig nizej wymienieni kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu:

L.p. Imie 1 nazwisko Adres zamieszkania

Etap II- rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w dniu

Szklarska Por¢ba, dnia

...............................................

Zatwierdzam WZOR




Zatacznik nr 4

‘ do Regulaminu
zatrudniania nowych pracownikéw
w Nadlesnictwie Szklarska Poreba

N

Karta Oceny Kandydata
Nazwisko 1 imig kandydata. .. .........coviuviiriiniiniiiie e
L.p. Kryteria Hos$¢ punktow

1. Wiedza i umiejetnosci

2. Komunikatywnosé

3. Predyspozycje do zatrudnienia na wolne stanowisko

4, Umiejetnos¢ prezentacji

Suma punktéw

Podpisy Komisji Rekrutacyjne;:
L
2,
K U U

Skala ocen:

9-10 pkt- w pelni spelnia oczekiwania,

7- 8pkt- spelnia oczekiwania w stopniu dobrym,

5- 6 pkt- spelnia oczekiwania w stopniu zadowalajgcym,
3- 4 pkt- spelnia oczekiwania cze$ciowo,

1- 2 pkt- nie odpowiada oczekiwaniom.

Zatwierdzam WZOR

“PRAWLZONO-FER WZGLEDEM
PRAWNYM




Zatgcznik nr 5

do Regulaminu

zatrudniania nowych pracownikéw
w Nadle$nictwie Szklarska Poreba

Protokél z Przeprowadzonego Wyboru Kandydata
na stanoewisko pracy w Nadlesnictwie Szklarska Poreba

/mazwa stanowiska pracy/

1. W odpowiedzi na ogloszenie o naborze na w/w stanowisko pracy wplynety
dokumenty od ................ 0s0b.

2. Komisja w skladzie:

po przeprowadzeniu naboru wybrata niZej wymienionych kandydatéw uszeregowanych
wedlug liczby uzyskanych punktow:

L.p. | Imieg i nazwisko Adres Punktacja

Uzasadnienie wyboru:

......................................................................................................
......................................................................................................

......................................................................................................

Zalgczniki do protokotu:
1. Kopia ogloszenia o naborze,
2. Kopie dokumentow ztozonych przez kandydatow,
3. Lista kandydatoéw spelniajacych wymagania formalne,
4. Karty oceny kandydatéw,
Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

Zatwierdzam WZOR




Zalacznik nr 6

do Regulaminu

zatrudniania nowych pracownikéw
w Nadlesnictwie Szklarska Porgba

Informacja o wynikach naboru
w Nadlesnictwie Szklarska Poreba

na stanowisko ...... rerreenanatensrnnnaare

Informujemy, ze w wyniku zakofczenia procedury naboru na w/w stanowisko
zostala wybrana osoba:

....................................................................................................

/imig i nazwisko, migjsce zamieszkania/

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

W wyniku oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych oraz przeprowadzone;
rozmowy kwalifikacyjnej- Pan/ Pani

...................................................... uzyskal/a najwyzsza ilosé punktdw.

LENICZY

Zatwierdzam WZOR - ZUT0y Balazy




