Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2019 Nadlesniczego
Nadle$nictwa Koszecin z dnia 22 listopada 2019r.

REGULAMIN NABORU | REKRUTACJI

NA WOLNE STANOWISKA PRACY W PANSTWO\NYM GOSPODARSTWIE
LESNYM LASY PANSTWOWE NADLESNICTWO KOSZECIN

Rozdziat | Postanowienia ogdélne

1. Regulamin okre$la zasad naboru na stanowiska pracy, w drodze postepowania
rekrutacyjnego.

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

3. W procesie rekrutacji stosowane sg przepisy dot. ochrony danych osobowych , w tym
przewidziane prawem obowigzki informacyjne.

4. Regulamin okresla zasady naboru wytgcznie w przypadku poszukiwania nowych
pracownikow na wakatujgce stanowisko powstate w wyniku zmian organizacyjnych,
przejscia pracownika na emeryture lub rente ,rozwigzania lub wygasniecia stosunku
pracy i nie odnosi sie do zmian kadrowych nastepujacych w drodze awansu i
reorganizacji w oparciu o juz zatrudnionych pracownikéw w Nadleénictwie Koszecin.

5. llekro¢ w Regulaminie naboru i rekrutacji na wolne stanowiska pracy w PGL LP
Nadlesnictwie Koszecin jest mowa o:

a) Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin naboru i rekrutacji na wolne stanowiska
pracy w Nadlesnictwie Koszecin

b) Nadle$niczym — rozumie sie przez to Nadle$niczego PGL LP Nadlesnictwa Koszecin

c) Komisji - rozumie sig przez to Komisje Rekrutacyjna;

d) Stronie internetowej — rozumie sie przez to strone internetowg Nadle$nictwa Koszecin
(BIP)

e) Tablicy ogtoszen — rozumie sie przez to wyznaczone miejsce w budynku
administracyjnym Nadleénictwa Koszecin z siedzibg w Koszecinie ul. Sobieskiego 1
na ktérym umieszcza sie ogtoszenia i komunikaty

6. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko podejmuje Nadlesniczy
w oparciu o biezgce potrzeby zatrudnienia wywotane ruchem kadrowym lub potrzebg
zwiekszenia zatrudnienia.

7. Przeprowadzenie procedur naboru na wolne stanowiska pracy dokonuje Komisja
powotana przez Nadlesniczego.
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Rozdziat lll Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

1. W celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy Nadlesniczy

ok

kazdorazowo powotuje w drodze odrebnego zarzadzenia Komisje rekrutacyjng w sktad
ktorej wechodzg :
a. Zastepca Nadlesniczego , ktéry przewodniczy i kieruje pracg Komisji.
W uzasadnionych przypadkach spowodowanych np. dtugotrwata absencjg
Nadlesniczy moze powotac inng osobe do petnienia funkcji przewodniczacego
Komisji.
b. minimum 3 cztonkow Komisji, w tym obowigzkowo kierownik dziatu do ktérego
bedzie zatrudniona osoba wytoniona w procesie naboru i rekrutacji, oraz
pracownik ds pracowniczych, z posréd skfadu Komisji wyznacza sie zastepce
przewodniczgcego oraz sekretarza Komisji.
¢ w przypadku absencji lub wykluczenia z innych przyczyn ktérego$ z cztonkow
komisji, Nadle$niczy ma prawo w trybie doraznym powotac na to miejsce
innego pracownika Nadlesnictwa.
d Nadlesniczy moze powota¢ w sktad Komisji dodatkowo inne osoby posiadajace
odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wiasciwej
oceny kandydatow.
Z umotywowanych przyczyn dopuszcza sie prace Komisji w sktadzie 3 osobowym.
W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego Komisji jego obowigzki przejmuje
wyznaczony zastepca przewodniczacego
Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtoséw, przy czym przy rownej ilosci
gtosoéw — decyduje gtos przewodniczacego.
Komisja prowadzi rekrutacie w sposob obiektywny, przejrzysty — dokumentujgc
podejmowane ustalenia i decyzje.
Kazdy z wytypowanych cztonkéw komisji sktada oswiadczenie, o braku przeszkod w
bezstronnym uczestnictwie w pracach Komisji oraz o zachowaniu poufnosci informaciji
dotyczgcych prowadzanej rekrutacji.
Komisja przedktada do akceptacji Nadlesniczemu ustalone wymogi kwalifikacyjne,
niezbedne do publikacji ogtoszenia dotyczacego naboru na wolne stanowisko pracy
Nadlesniczy moze uczestniczy¢ w pracach Komisji na kazdym etapie rekrutaciji.

Rozdziat IV Etapy naboru

Postepowanie kwalifikacyjne obejmuje:

1.
2.
3.

4,

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Formalna i merytoryczna ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych, wraz z
sporzadzeniem protokotu z tych czynnosci ..

Rozmowa kwalifikacyjna, ktéra w przypadku stanowisk terenowych moze mie¢ forme
sprawdzianu umiejetnosci praktycznych. Decyzje odnosnie formy rozmowy
kwalifikacyjnej podejmuje kazdorazowo Nadle$niczy, w zalezno$ci od stanowiska pracy,
na ktére jest prowadzony nabor.

Sporzadzenie protokotu koncowego z przeprowadzonego wyboru kandydatow na wolne
stanowisko.

Podjecie decyzji przez Nadlesniczego o zatrudnieniu.
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Rozdziat V Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy umieszcza sie na Stronie internetowej , oraz
na Tablicy ogtoszen

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

e nazwe i adres jednostki ogtaszajgcej nabor,

date sporzgdzenia ogtoszenia i podpis ogtaszajgcego,

okreslenie stanowiska pracy,

okreslenie wymagan formalnych i preferowanych dla danego stanowiska,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku ktérego dotyczy

nabor,

wskazanie wymaganych dokumentdéw i oswiadczen ,

wykaz zatgcznikow do ogtoszenia

okreslenie terminu , miejsca i formy sktadania ofert,

informacje dodatkowe w tym o sposobie porozumiewania sie z kandydatami

3. Termin skfadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia zamieszczenia ogtoszenia.

Rozdziat VI Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych oraz wymagania dotyczace
dokumentéw skiadanych wraz z oferta

1. Po zamieszczeniu ogtoszenia o haborze na Stronie internetowej oraz na Tablicy
ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow
zainteresowanych zatrudnieniem na stanowisku pracy, ktérego dotyczy dane
postepowanie kwalifikacyjne.

2. Szczegotowy wykaz wymaganych dokumentéw jest zamieszczany kazdorazowo w
ogtoszeniu o naborze na stanowisko objete postepowaniem rekrutacyjnym .

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
bedg przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko pracy i tylko w formie pisemnej. Dokumenty sktadane
poza ogtoszeniem lub po terminie wskazanym w ogtoszeniu podlegajg zwrotowi do
nadawcy, i tym sam nie sg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

4. Dokumenty przyjmowane beda w terminie i miejscu wskazanym w ogtoszeniu o
naborze.

Rozdziat VIl Procedura zwiazana z wylonieniem kandydata do zatrudnienia na wolne
stanowisko

1. Weryfikacja i ocena merytoryczna dokumentow:

a) W terminie do 7 dni roboczych od uptywu sktadania ofert, komisja rekrutacyjna
dokonuje weryfikacji ztozonych dokumentéw, zgodnie z ustalonymi w ogtoszeniu
kryteriami oraz oceny merytorycznej ofert .

b) W przypadku stwierdzenia niekompletnosci dokumentéw badz ztozenia przez
kandydatka dokumentéw nie spetniajacych wymogow naboru, oferta kandydata
zostaje odrzucona, o czym kandydat zostaje poinformowany za posrednictwem
poczty elektronicznej lub tradycyjnej w terminie 7 dni roboczych od zakonczenia
komisyjnej weryfikacji ofert,

e
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c) Oceny zakwalifikowanych do dalszego postepowania ofert dokonuje komisja
rekrutacyjna przydzielajac maksymalnie 15 punktéw wg .nastepujgcych kryteriow;
¢ \Wymagania formalne — maksymalnie 10 pkt.
e \Wymaganie preferowane ,dodatkowe — maksymalnie 5 pkt

d) Punktacja uzyskana przez kandydata wymieniona w ppkt. c) jest érednig
arytmetyczng sumy ocen wszystkich cztonkow komisji.

e) Po zakonczeniu weryfikacji ofert komisja sporzadza protokét, wskazujac kandydatow
dopuszczonych do dalszego etapu procesu rekrutacji tj. rozmowy kwalifikacyjne.

2. Rozmowa kwalifikacyjna:

a) Nie zgloszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu,
dniu i godzinie oznacza jego rezygnacje z dalszego udziatu w postepowaniu,

b) Rozmowa kwalifikacyjna moze byé poszerzona o sprawdzian praktyczny, ktory
przeprowadza komisja,

c) Celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja danych zawartych w dokumentach oraz poznanie miedzy innymi;

e Umiejetnosci i predyspozycji kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wywigzywanie sie z obowigzkow.

e Posiadanie wiedzy — kazdy kandydat otrzymuje trzy identyczne pytania
lub praktyczne zadania do wykonania,

e Zakresu obowigzkéw wykonywanych na poprzednich stanowisku/ch
pracy.

e Celéw zawodowych.

d) Za odpowiedz na kazde z zadanych pytan z zakresu posiadanej wiedzy lub
wykonania zadan praktycznych kandydat moze uzyska¢ od 0 do 15 punktow,
maksymalnie 45 punktow

e) Punktacja uzyskana przez kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej jest Srednig
arytmetyczng sumy ocen wszystkich cztonkéw komisji.

f) Arkusze z rozmowy kwalifikacyjnej podpisujg cztonkowie komisji i sg one
dokumentami niejawnymi.

Rozdziat VIII Koncowe prace komisji rekrutacyjnej

1.

2.

Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej Komisja sporzadza protokoét, ktéry podpisujg
wszyscy cztonkowie komisji .
Protokét winien zawiera¢ w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska pracy na ktore byt przeprowadzony nabor,
b) wskazanie ilosci punktow uzyskanej przez kandydatéw biorgcych udziat w drugim
etapie naboru - rozmowie kwalifikacyjnej .

Po przedstawieniu przez Komisje protokotu z postepowania rekrutacyjnego

ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Nadlesniczy.
Nadle$niczy moze przeprowadzi¢ dodatkowg rozmowe z kandydatami celem dokonania
ostatecznego wyboru.

Zakonczenie prac Komisji i jej rozwigzanie nastepuje z chwilg przekazania
Nadle$niczemu protokotu z postepowania rekrutacyjnego i jego akceptacji.
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Rozdziat IX Informacja o wynikach naboru

1.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie poprzez umieszczenie informacji na
Tablicy ogtoszen ,oraz opublikowanie w na Stronie internetowej do 3 dni roboczych po
zakonczeniu procedur zwigzanych z naborem i rekrutacja.

Informacja o ktérej mowa w ust.1 winna zawiera¢ miedzy innymi :

e nazwe i adres jednostki

e okreslenie stanowiska pracy,

e imie i nazwisko wybranego kandydata do zatrudnienia,

e krotkie uzasadnienie dokonanego wyboru.

Oceny punktowe 0so6b bioracych w naborze nie sa podawane do publicznej
wiadomosci.

Kazdy uczestnik naboru biorgcy udziat w postepowaniu rekrutacyjnym ma prawo na
swoj pisemny wniosek uzyskac informacje o ilosci uzyskanych przez siebie punktow.

Rozdziat X Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
do zatrudnienia zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb zostang komisyjnie zniszczone w
terminie jednego miesigca od dnia zakoriczenia procedury naboru przez co
rozumie sie dzien umieszczenia wyniku naboru na Stronie internetowej i Tablicy
ogtoszen.

3. Istnieje mozliwos¢ osobistego odbioru dokumentow lub ich odestania na adres
zwrotny po uprzednim zwréceniem sie z pisemnym wnioskiem w tej sprawie przez
zainteresowanego w terminie ustalonym w zdaniu poprzednim.

Rozdziat XI Postanowienia koncowe

1. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza sie w przypadku ztozenia co
najmniej dwoch ofert, spetniajgcych wymagania formaine.

2. Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu

3. Koszty poniesione przez osoby ubiegajace sie o z udziat w naborze nie
podlegajg zwrotowi lub jakiejkolwiek innej rekompensacie ze strony
Nadlesnictwa

4. Kandydat wytoniony do zatrudnienia na wolne stanowisko otrzyma pisemna
informacje w tej sprawie.
W przypadku nie zgtoszenia sie kandydata do zatrudnienia celem
uskutecznienia zatrudnienia w terminie wskazanym w pismie przewiduje sie
mozliwos¢ zatrudnienia kolejnego kandydata wymienionego w protokole
Z naboru.

5. Nadlesniczy Nadlesnictwa Koszecin moze uniewaznic¢ postepowanie
rekrutacyjne na kazdym jego etapie, bez podania przyczyn.

Regulamin niniejszy zatwierdzam:
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