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Zaltacznik N r ldoZarzadzenia Nr11/2014
Nadlesniczego Nadlesnictwa Olesnica Slaska
zdnia 17 marca 2014 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W NADLESNICTWIE OLESNICA SLASKA

Postanowienia ogolne
Regulamin okresla zasady naboru na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Olesnica
Slaska.
Wolnym stanowiskiem pracy w rozumieniu niniejszego regulaminu jest stanowisko
podlegajace obsadzeniu, wobec, ktérego Nadles$niczy nie podjat decyzji o objeciu go
przez innego pracownika Nadlesnictwa Olesnica Slaska ( $wiadczacego prace na mocy
umowy o prac¢ lub powotania ).
Procedury nie uruchamia si¢ w przypadku pracownikow jednostek Laséw Panstwowych
zatrudnionych na czas nieokreslony, ktorzy przechodza na mocy porozumienia miedzy
jednostkami LP.
Procedure uruchamia si¢ obligatoryjnie w przypadku potrzeby zatrudnienia pracownika
spoza jJednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych a takze wobec aktualnie
zatrudnionych na czas okre$lony we wilasnej jednostce lub w innej jednostce Laséw
Panstwowych pracownikow, ktorzy nie zostali zatrudnieni wg obowiazujacych w chwili
ich zatrudniania procedur naboru lub gdy sformalizowanych procedur naboru nie
stosowano.
Nabor kandydatow na wolne stanowiska jest otwarty i konkurencyjny.
W wyniku naboru kandydat uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o prace
lub powotania na czas probny, okreslony i nicokreslony.
Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania:
1) stazystow
2) zastepcy nadlesniczego
3) stanowisk robotniczych
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy podejmuje

nadlesniczy.



Rekrutacja

1) Nadlesniczy podejmuje decyzje o naborze z wtasnej inicjatywy lub na podstawie wniosku
kierownika dziatu.

2) Potrzeba zmian lub tworzenia nowego stanowiska moze powsta¢ w szczegoélnosci
w wyniku planowanych zmian organizacyjnych w strukturze, przejscie na emeryture, rente
itp.).

3) Whniosek kierownika dzialu lub pracownika ds. pracowniczych winien zawierac:

1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw obcigzajacych to stanowisko,
2) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji umiejetnosci oraz
predyspozycje 0sob, ktore je zajmuja,
3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
4) okreslenie odpowiedzialno$cei,
4) Wzér wniosku i wymagan kwalifikacyjnych do uzupelnienia stanowi zalacznik 2 do

niniejszego regulaminu.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
1) Komisje rekrutacyjng, w skladzie co najmniej 3 — osobowym powotuje nadlesniczy
kazdorazowo w przypadku zatrudniania czy powolywania pracownika na stanowisko w
drodze odrebnego zarzadzenia.
2) W skiad komisji wchodza:
1) zastepca nadlesniczego - przewodniczacy
2) kierownik dziatu, ktorego dotyczy nabor,
3) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych - sekretarz,
4) inne osoby wyznaczone przez nadlesniczego — cztonkowie.
3) Czlonkowie komisji sktadaja oswiadczenie, o braku przeszkod w bezstronnym
uczestnictwie w pracach komisji stanowigce zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
4) Czlonkowie komisji majg obowiazek zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych
osob kandydujacych na stanowisko objete naborem oraz przebiegu prac komisii.
5) W sklad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wlacznie w stosunku do osoby, ktéra ztozyla oferte



6)

7)

8)

albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja rekrutacyjna ustala minimalne wymagania kwalifikacyjne kandydata, ktore
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 Lesnej dla
danego stanowiska. Minimalne wymagania kwalifikacyjne mogg zostaé rozszerzone o
dodatkowe oczekiwania wynikajace ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy np.
wyksztalcenie inne niz lesne, znajomos¢ jezyka obcego, gotowos¢ wykorzystania
samochodu prywatnego do celow stuzbowych itp..

Komisja rekrutacyjna przedklada ustalony profil kandydata do akceptacji przez
nadlesniczego, ktory podejmuje decyzje o publikacji ogloszenia o naborze.

Nadlesniczy moze uczestniczy¢ w pracach komisji na kazdym etapie.
ETAPY NABORU
1. Ogloszenie naboru na wolne stanowisko pracy.

Sktadanie dokumentow.

Formalna i merytoryczna ocena zlozonych dokumentow.

Sl -

Egzamin kwalifikacyjny, a w przypadku stanowisk terenowych poszerzony o zajecia
praktyczne w terenie.

5. Rozmowa kwalifikacyjna.

6. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego wyboru kandydata na wolne stanowisko.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Decyzje odnosnie wyboru formy egzaminu kwalifikacyjnego (dotyczy pkt. 41 5) podczas

naboru w zaleznosci od stanowiska kazdorazowo podejmuje nadlesniczy.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
1. Ogloszenie o postegpowaniu konkursowym na wolne stanowisko umieszcza sie na
tablicy informacyjnej w siedzibie nadlesnictwa, na stronie internetowej Nadle$nictwa
Ole$nica Slaska oraz przesyta do Centrum Informacyjnego Lasow Panstwowych i

Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu.



2. Ogloszenie o naborze zawiera m.in.:

(o8]

nazwe i adres nadles$nictwa,

okreslenie stanowiska pracy,

okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem oraz warunkow
dodatkowych,

wskazanie zakresu zadan do wykonania na tym stanowisku,
wskazanie dokumentow stanowiacych zalaczniki do zlozonej oferty,

okre$lenie terminu i miejsca sktadania oferty.

Termin sktadania oferty nie moze by¢ krotszy niz 7 dni od opublikowania na stronie

internetowej Nadlesnictwa Olesnica Slaska.

WYMAGANIA Z ZAKRESU SKEADANYCH DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

Kserokopie swiadectw pracy .

Kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach.
Oswiadczenie o niekaralnosci.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy
zgodnie z Ustawa o Ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Dz.U. nr 101 poz. 926 z pdz.zm.

Oferta wraz z dokumentami przyjmowana jest w miejscu wskazanym w ogloszeniu o

naborze.

Oferty zlozone poza ogloszeniem lub po terminie wskazanym w ogloszeniu podlegaja

zwrotowi do nadawcy.

Wymagane powyzej dokumenty nie stanowig katalogu zamknietego, a ich lista moze

by¢ rozszerzona na etapie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy.



PROCEDURA WYLANIANIA KANDYDATA

1. W terminie do 7 dni od uptynigcia terminu sktadania aplikacji Komisja dokonuje
weryfikacji zgodnosci z ustalonymi w ogloszeniu kryteriami. Do dalszych etapow
moga przejsc osoby ktore:

- zlozyly wszystkie wymagane dokumenty obligatoryjnie ( w zadanej formie),

- potwierdzity, poprzez zawarte w dokumentach informacje, spetnienie
wymogow formalnych stawianych zatrudnianym na stanowisko, ktorego
dotyczy rekrutacja.

2. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentdw:

e Oceny merytorycznej dokonuje kazdy czlonek Komisji rekrutacyjne;j
przydzielajac kandydatowi punkty.

e Szczegdtowa punktacje, komisja okresli kazdorazowo przy naborze na
konkretne stanowisko.

e Do egzaminu kwalifikacyjnego pisemnego i/lub praktycznego oraz
rozmowy kwalifikacyjnej przechodzi maksymalnie 5 0s6b na jedno
stanowisko z najwieksza iloscig punktow. Nadlesnictwo Olesnica Slaska
zastrzega sobie prawo do skontaktowania si¢ tylko z wybranymi osobami.

-~

3. LEozamin kwalifikacyjny:

e Egzamin kwalifikacyjny moze sktadac sie z czesci pisemnej i/lub
praktycznej.

e Tres¢ egzaminu czgsci pisemnej 1 praktycznej oraz punktacje opracowuje
kierownik dziatu w ktérym ma by¢ zatrudniona osoba. W przypadku kiedy
zatrudnienie dotyczy stanowiska jednoosobowego, ktorego bezposrednim
przelozonym bedzie nadlesniczy, wowczas pytania egzaminacyjne
przygotuje nadlesniczy wraz z Komisjg rekrutacyjna.

e Pytania egzaminacyjne sa poufne i stanowig tajemnice stuzbowa.

e Arkusze egzaminacyjne wraz z dokumentacjg dotyczacg naboru na wolne
stanowisko sa przechowywane w dziale kadr.

e Arkusze egzaminacyjne po sprawdzeniu sg parafowane przez wszystkich

czlonkéw Komisji rekrutacyjne;j.



4. Rozmowa kwalifikacyina:

1). Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ przeprowadzona w dniu egzaminu
pisemnego, a kandydaci o tym fakcie sa powiadamiani na biezaco.

2). Celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja danych zawartych w przestanych dokumentach oraz poznanie:
e umiejetnosei i predyspozycji kandydata gwarantujace wykonywanie

obowigzkow pracowniczych,

e posiadanej wiedzy,
e poznanie obowigzkow wykonywanych na poprzednim stanowisku pracy.

3). Kandydaci moga na kazdym etapie postepowania kwalifikacyjnego, wycofac
swojg aplikacje oraz odebra¢ ztozone dokumenty.

4). Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Nadlesniczy w obecnosci Komisji
rekrutacyjne;.

5). Nadlesniczy wybiera kandydata i podejmuje ostateczng decyzje o

zatrudnieniu.

ZASADY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA Z POSTEPOWANIA

REKRUTACYJNEGO

. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony podczas rekrutacji zostang dolgczone

do jego akt osobowych.

. Dokumenty pozostatych osob, ktére nie zostaty wytonione w postepowaniu

kwalifikacyjnym ale zostaly umieszczone w protokole bedg przechowywane przez

okres dwoch lat zgodnie z instrukcja kancelaryjng a nastepnie komisyjnie zniszczone.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Zasady postepowania rekrutacyjnego obowigzuja bez wzgledu na ilosé
ubiegajacych sie kandydatow.

Wiyniki rekrutacji nie sa podawane do publicznej wiadomosci.

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

Dokumentacja przechowywana jest przez pracownika ds. pracowniczych.



Rozstrzygnigcie postgpowania jest ostateczne.

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko moze by¢ uniewaznione
przez Nadlesniczego na kazdym etapie postepowania bez podania uzasadnienia.
Kandydaci zostang powiadomieni niezwlocznie o uniewaznieniu postgpowania
poczta elektronicznag.

Koszty poniesione przez osoby ubiegajace si¢ o uzyskanie statusu kandydata
zwigzane z naborem na stanowisko nie podlegaja zwrotowi lub jakiejkolwiek
rekompensacie ze strony Nadlesnictwa.

W przypadku wyboru do zatrudnienia kandydata na stanowisko w Stuzbie Lesnej,
ktory nie posiada zaswiadczenia o zdaniu egzaminu warunkujacego nadanie po raz
pierwszy stopnia stuzbowego w SL nadlesniczy niezwlocznie kieruje Go na
egzamin do RDLP we Wroclawiu. Negatywny wynik egzaminu jest rownoznaczny
z niespetnieniem wymogoéw okreslonych w taryfikatorze. W takim przypadku
Komisja przedstawia Nadlesniczemu do zatrudnienia kolejnego kandydata z listy,
ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie i zakwalifikowanych przez Komisje Rekrutacyjna,
ktéry spetnia wymogi okreslone regulaminem, bez przeprowadzania ponownego

procesu rekrutacji.




Zakacznik nr 1 do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko

SZCZEGOLOWA PROCEDURA WYLANIANIA KANDYDATOW

I Analiza zlozonych dokumentow

1) Analiza dokumentow polegajgca na zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentami
nadestanymi przez kandydatow.

2) Sporzadzenie listy kandydatéw spemiajacych wymogi formalne okreslone w
ogloszeniu oraz ustalenie formy drugiego etapu.

Il O¢cena mervtoryezna zlozonveh dokumentow

Oceny merytorycznej dokonuje kazdy cztonek Komisji przydzielajac kandydatowi

punkty. Sumg punktow przekazuje do obliczenia sredniej. Obliczona $rednia ocen

czlonkow Komisji ( zaokraglona do 1 liczby po przecinku ) jest oceng koficowa.

Punktowaniu podlegaja nizej wymienione punkty:

1) Zakwalifikacje zawodowe ( wyksztalcenie w kolejnosci: magisterskie,
inzynierskie, licencjackie, $rednie )

2) Zadoswiadczenie i osiagnigeia zawodowe

3) Zadodatkowe warunki wskazane przez ztozenie wymaganych dokumentow
( kursy, szkolenia lub inne uprawnienia)

Powiadomienie telefoniczne uczestnikéw konkursu o odrzuceniu oferty z przyczyn nie

spelnienia wymogow formalnych.

IIT Test i rozmowa kwalifikacyjna

Do egzaminu kwalifikacyjnego pisemnego i/lub praktycznego oraz rozmowy
kwalifikacyjnej przechodzi maksymalnie 5 0sob na jedno stanowisko z najwieksza
iloscig punktow.

Nadlesnictwo Olesnica Slaska zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie tylko z

wybranymi osobami.

1) Test opracowuje Komisja lub inne osoby wskazane przez Nadlesniczego.

2) Pytania dla wszystkich kandydatow sg takie same.

Test kwalifikacyjny obejmuje minimum 10 pytan. Skala ocen wynosi 1 punkt za
kazda prawidtowo zakreslong odpowiedz.

3) W przypadku rozmowy kwalifikacyjnej zadawanych jest minimum 3 pytania ze
skalg ocen od 0 do 5 punktow za kazdg prawidtowa odpowiedz. Oceny odpowiedzi
na kazde pytanie dokonuje kazdy cztonek Komisji indywidualnie, a sume punktéw
przekazuje do obliczenia Srednie;j,

Obliczona srednia wszystkich ocen cztonkéw Komisji ( zaokraglona do 1 hczby
po przecinku ) jest ocena koncowa udzielonych odpowiedzi w rozmowie
kwalifikacyjne;j.

IV Postanowienia koncowe

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja ustala jego wynik ogdlny wskazujac, ktory
kandydat lub kandydaci uzyskat/li najwiekszg ilosé¢ punktdw.
Nadlesniczy wybiera kandydata i podejmuje ostateczng decyzje o zatrudnieniu.



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska pracy

Olesnica, dn.

(stanowisko, dziat)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

(nazwa dziatu, stanowiska)

Wolne stanowisko pracy powstaje z powodu:(¥*)
a) w wyniku planowanych zmian organizacyjnych
b) przejscia pracownika na emeryturg, rente,

¢) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

/data, podpis i piecze¢ kierownika lub prac. ds. pracowniczych/

Zakgczniki:

1. Zakres czynnosci dla danego stanowiska



FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

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

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkotly)

Lo
Q
o
=

ag
=}
o
=

=
=
a
=]

=
=
o
=
=8
<)
=8
o

4. Doswiadczenia zawodowe:

1) doswiadczenia zawodowe poza Nadlesnictwem przy wykonywaniu podobnych czynnoséci

C. ZAKRES CELOW I ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtowne



3. Prawa i obowiazki

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku

Opis stanowiska sporzadzil:
imig¢ i nazwisko

podpis i pieczgtka

Olesnica, dnia .......ooovvvveeeiiiiiiiiiinn.



Zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko pracy

OSWIADCZENIE
O BEZSTRONNOSCI I POUFNOSCI CZLONKA KOMISJI
REKRUTACYJNEJ

Ja nizej podpisany/a deklaruje, ze zgadzam sig bra¢ udziat w procedurze rekrutacji
uczestikéw na wolne stanewisko PracH swrsmspmpermrsmasen pemEss

Poprzez ztozenie niniejszej deklaracji, potwierdzam, ze zapoznatem/am sie z regulaminem
naboru na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Olesnica Slaska.

Deklaruje, ze bede bezstronnie i uczciwie wykonywac swoje obowiazki.

Jezeli okaze sig, ze w trakcie trwania procesu rekrutacji uczestnikow naboru na wolne
stanewiske:pracy s vesr s awssss zaistniejg jakiekolwiek okolicznosci moggce
budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci, bezzwtocznie wstrzymam sie z wyrazaniem
opinii.

Zobowigzujg¢ si¢ utrzymywac w tajemnicy i poufnosci wszelkie informacje i dokumenty,
ktore zostaly mi ujawnione, przygotowane przeze mnie w trakcie oceny.

(data i podpis)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko

LISTA KANDYDATOW NA WOLNE ’STANOWISKO PRACY
w Nadle$nictwie Olesnica Slaska

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

(nazwa stanowiska pracy )

LP Nazwisko 1 imig Adres zamieszkania

(data 1 podpis osoby sporzadzajacej)



Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu
naboru na wolne stanowisko pracy

LISTA KANDYDATOW
SPEELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
I MERYTORYCZNE

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

(nazwa stanowiska pracy)
Wyniku analizy dokumentow na w/w stanowisko pracy do II etapu procedury rekrutacji
zakwalifikowali sie kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i merytoryczne okreslone w

ogloszeniu wg liczby uzyskanych punktéw poczynajac od najwiekszej

Lp. Imig¢ i nazwisko  Miejsce zamieszkania ilo$¢ punktow

Etap II - Testirozmowa kwalifikacyjna odbedg sie w dniu ................ 0 godz. ...............

(data 1 podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 6 do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko pracy

ARKUSZ OCEN

Dotyczy naboru przeprowadzonego w dniu

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

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

( imie i nazwisko kandydata )

Lp. Tres¢ zadanego pytania Ocena

(podpis cztonka komisji)



Zatacznik Nr 7 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska pracy

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W NADLESNICTWIE
OLESNICA SLASKA

(nazwa stanowiska pracy)

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

D0 ecomeemesessasmessassmasess s e
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3. Po przeprowadzeniu wyboru (w tym postgpowania konkursowego) wybrano
nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug liczby wuzyskanych punktow,

poczawszy od najwickszej.

Lp. | Imie i nazwisko Adres Ocena Wynik Wynik | Punktacja
merytoryczna testu roZmowy Razem

4. Zastosowano nastgpujace metody wyboru (wyjasni¢ jakie):

6. Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,

2) kopie dokumentoéw zlozonych przez kandydatow,




3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow,
b) testu kwalifikacyjnego,

¢) rozmowy kwalifikacyjne;j.

Zatwierdzil:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkéw Komisji:



Zalacznik Nr 8 do Regulaminu
naboru na wolne stanowisko pracy

INFORMACJA O WYNIKACH WYBORU

( nazwa jednostki organizacyjnej)
W wyniku zakonczenia procedury wyboru na w/w stanowisko

zostal/a Wybrany/a Pan/l ..o
(imig i nazwisko)

ZAMIESZRKATY/A .oooiiiiii e e e e e e e e e e e e aaaaeeeeean
( migejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby sporzadzajacej)

Podpisy Komisji:



Zalacznik nr 9 do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska pracy

INFORMACJA O WYNIKACH NIE DOKONANIA WYBORU

( nazwa jednostki organizacyjnej)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury wyboru na ww. stanowisko, nie zostata
zatrudniona zadna osoba:

- sposrod zakwalifikowanych kandydatow,

- z powodu braku kandydatow do udzialu w wyborze.

Uzasadnienie nie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby sporzadzajgcej

Podpisy Komisji:



