Zafacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 23/2021
Nadles$niczego Nadlesnictwa Swierklaniec
z dnia 05.08.2021 r.

Regulamin rekrutacji na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Swierklaniec

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

1. Celem Regulaminu jest okreslenie zasad zatrudniania pracownikéw na wolne stanowisko
pracy, w drodze rekrutacji wewnetrznej sposréd pracownikéw PGL LP oraz oséb, z ktorymi
pracodawca rozwigzal stosunek pracy po 02.04.2020r. oraz okreslenia zasad rekrutacji
zewngtrznej (w zwigzku z wytycznymi dotyczacymi spojnej polityki kadrowej).

2. Regulamin okresla zasady naboru wylacznie w przypadku poszukiwania nowych
pracownikow i1 nie odnosi si¢ do zmian kadrowych nast¢pujacych w drodze awansu
1 reorganizacji w oparciu o juz zatrudnionych pracownikow.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin rekrutacji na wolne stanowisko pracy
w Nadlesnictwie Swierklaniec;
b) Nadlesniczym — rozumie sie przez to Nadlesniczego Nadlesnictwa Swierklaniec;
c) RDLP — rozumie si¢ przez to Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych
w Katowicach;
d) DGLP — rozumie si¢ przez to Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych;
e) Komisji — rozumie si¢ przez to komisj¢ rekrutacyjna;
f) Naborze - rozumie si¢ przez to procedure naboru na wolne stanowisko pracy.
g) Stronie internetowej — rozumie si¢ przez to strone internetowa PGL LP Nadlesnictwo
Swierklaniec
4. Wyloniony kandydat w trakcie naboru w PGL LP w Nadlesnictwie Swierklaniec uzyskuje
zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ na warunkach okreslonych w ogloszeniu.
5. Wybrany kandydat na stanowisko w Sluzbie Lesnej z brakiem zdanego egzaminu do
Stuzby Lesnej zostanie przed zatrudnieniem skierowany do RDLP w Katowicach na
egzamin.

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o naborze

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Nadlesniczy w oparciu o biezace potrzeby
zatrudnienia wywotane ruchem kadrowym lub potrzebg zwigkszenia zatrudnienia.

2. Identyfikacji wymagan na dane stanowisko dokonuje bezposredni przetozony stanowiska
we wspolpracy ze stuzbami kadrowymi, a nastepnie akceptuje Nadlesniczy.

3. Nadlesniczy dokonuje analizy mozliwosci:
- dalszej realizacji zadan przy zmniejszonym zasobie kadrowym:;
- zmiany organizacji pracy jednostki;
- powierzenia na 3 miesigce pracownikowi innej pracy, niz powierzona w umowie o prace
(art. 42 §4 KP).
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Jezeli analiza wykaze koniecznos$¢ zatrudnienia organizuje rekrutacj¢ wewngtrzng,
a w razie potrzeby, rekrutacje zewnetrzna.

W przypadku naboru wewnetrznego oraz przewidzianego zatrudnienia (pracownik ujety
pod numerem 9xxxxx) w planie finansowo-gospodarczym, nie jest wymagany dodatkowy
wniosek o zgode na zatrudnienie.

Rekrutacje przeprowadza si¢ w przypadku zlozenia co najmniej jednej oferty spetniajace;j
wymagania formalne.

Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

W celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy, Nadlesniczy
powoluje, w drodze decyzji, komisj¢ rekrutacyjng i wyznacza jej Przewodniczacego.
Sktad komisji Nadlesniczy ustala kierujac si¢ specyfika stanowiska, poprzez dobranie
pracownikéw o kompetencjach umozliwiajacych ocene kandydatow.

Komisja dzialta w skladzie co najmniej trzyosobowym, przy bezwzglednym udziale
Przewodniczacego.

Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru.

. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym

albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Czlonkowie Komisji maja obowigzek zachowania tajemnicy informacji dotyczacych osob
kandydujacych na stanowisko obj¢te naborem z przebiegu prac Komisji.

. Z prac Komisji sporzadza si¢ protokot, podpisany przez wszystkich cztonkéw bioracych

udzial w posiedzeniu.

Rozdzial IV
Etapy naboru

Postepowanie zwigzane z naborem obejmuje:

1. Ogloszenie naboru na wolne stanowisko.

2. Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Ocena formalna i merytoryczna zlozonych dokumentow - wstepna selekcja
kandydatow.

4. Sporzadzenie listy kandydatéw zakwalifikowanych do dalszego etapu postepowania tj.
do przeprowadzenia testow sprawdzajacych i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko
rozmowy kwalifikacyjne;j.

5. Przeprowadzenie testow sprawdzajacych i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko
rozmowy kwalifikacyjne;j.

6. Sporzadzenie protokotu koncowego z przeprowadzonego wyboru na stanowisko.

Przedlozenie Nadlesniczemu kandydata/kandydatéw wskazanych przez Komisje.

8. Uczestnik postgpowania ma prawo na jego wniosek do uzyskania informacji o ilosci
uzyskanych punktéw lub innej oceny.

>
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Rozdzial V
Ogloszenie o naborze

Ogloszenie o naborze oraz wniosek o zgodg¢ na zatrudnienie (w sytuacji jezeli dany
wniosek jest wymagany), przesyla si¢ do Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Katowicach. Po akceptacji ogloszenie zostaje przekazane do Centrum Informacyjnego
Laséw Panstwowych w celu opublikowania na Portalu Pracowniczym.
Nadlesnictwo umieszcza rdwniez ogloszenie o naborze na stronie internetowej swojej
jednostki oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Nadlesnictwa Swierklaniec w Swierklancu
przy ul. Oswigcimskiej 19.
Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

a) Nazwe i adres siedziby jednostki oglaszajgcej nabor,

b) okreslenie stanowiska pracy oraz zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

c) okreslenie niezbednych wymogdéw formalnych oraz warunkow dodatkowych

kandydata,

d) wskazanie wymaganych dokumentoéw aplikacyjnych,

e) okreslenie terminu, miejsca oraz formy sktadania dokumentéw,
Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 14 dni kalendarzowych od ukazaniu si¢ ogloszenia.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

Po zamieszczeniu ogloszenia nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych praca na stanowisku ktorego dotyczy dane
postepowanie.

Dokumenty aplikacyjne obejmujga m.in.:

zyciorys zawodowy — curriculum vitae;

list motywacyjny;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych stawiane wymagania niezbedne i/lub
dodatkowe w zakresie odpowiadajacym danemu stanowisku;

zaswiadczenie potwierdzajace zatrudnienie (pracownicy obecnie zatrudnieni w LP) lub
kserokopie swiadectwa pracy potwierdzajace rozwigzanie umowy po 02.04.2020 r. (dot.
naboru wewnetrznego);

kserokopia zaswiadczenia o zdaniu egzaminu do Stuzby Lesnej (dot. tylko naboru na
stanowisko do Stuzby Lesnej);

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji;

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim, korzystaniu z pelni praw
publicznych, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, nienagannej opinii, stanie zdrowia
pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy, o niekaralnosci sadownej za
przestepstwo popelnione z checi zysku lub z innych niskich pobudek oraz oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z regulaminem rekrutacji na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie
Swierklaniec;
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W/w dokumenty nie stanowig katalogu zamknigtego, a ich lista moze by¢ rozszerzona na
etapie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy. Ponadto kandydat moze ztozy¢
dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje wg uznania kandydata.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze w formie
pisemnej. Oswiadczenia wymagaja wlasnorecznego czytelnego podpisu kandydata do
zatrudnienia. O$wiadczenie niepodpisane traktuje si¢ jako niebyte.

Dokumenty skladane w formie kserokopii powinny byé potwierdzane ,, potwierdzam
zgodnos¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” przez kandydata na kazdej stronie
dokumentu. Brak klauzuli |, potwierdzam zgodnosé¢ z oryginatem bedgcym w moim
posiadaniu” 1 podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.

Oferte zlozong w terminie uwaza si¢ za ostateczng, nie stosuje sie zasady uzupelniania
brakujacych dokumentéw po terminie sktadania dokumentacji.

Dokumenty aplikacyjne wptywajace na sekretariat nadlesnictwa w formie pisemnej poza
ogloszeniem nie sg przyjmowane.

Rozdzial VII
Ocena formalna i merytoryczna zlozonych ofert

Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

Ocena formalno-merytoryczna zlozonych dokumentéw polega na weryfikacji
dokumentéw i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogloszeniu kryteriami. Ocena
prowadzona jest wedlug formuty spetnia lub nie spelnia.

W przypadku nie spetnienia wymogéw o ktérych mowa w pkt 1 oferta kandydata zostaje
odrzucona.

Sporzgdzenie listy dokumentow spetniajacych oraz niespetniajagcych wymogoéw formalno
— merytorycznych.

Ocena  dokumentéw  spelniajacych ~ wymagania formalno —  merytoryczne
i zakwalifikowanie do drugiego etapu tj. przeprowadzenia testow sprawdzajacych
i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjne;j.

Sporzgdzenie protokotu z pierwszego etapu procedury zawierajacego liste kandydatow
zakwalifikowanych do kolejnego etapu. Kandydaci wyltonieni przez Komisje do drugiego
etapu, o jego terminie i miejscu zostana powiadomieni telefonicznie lub poczta
elektroniczna.

Rozdzial VIII

Przeprowadzenie testéw sprawdzajacych i rozmowy kwalifikacyjnej
lub tylko rozmowy kwalifikacyjnej.

Celem przeprowadzenia testow sprawdzajacych jest sprawdzenie posiadanej wiedzy
przez kandydatow. Testy sprawdzajace przygotowuje Komisja powolana przez
Nadlesniczego.

Decyzj¢ o przeprowadzeniu testow sprawdzajacych i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko
rozmowy kwalifikacyjnej podejmuje Nadlesniczy.

Do rozmowy kwalifikacyjnej Komisja zakwalifikuje nie wiecej niz 6 kandydatow (w
przypadku réwnej liczby punktow uzyskanych z testéw sprawdzajacych liczba
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kandydatow moze si¢ zwigkszy¢), ktorzy uzyskali najwigksza liczbg punktéw z testow
sprawdzajacych.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest m.in. sprawdzenie:
predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidlowe wykonanie
powierzonych obowigzkow,
posiadanej wiedzy,
zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowiskach uprzednio zajmowanych przez
kandydata,
celow zawodowych kandydata.
Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty wg skali od 0
do 5, gdzie 5 oznacza najwyzsza przydatno$s¢ do pracy na stanowisko, na ktore
prowadzony jest nabdr. Punkty przyznawane sa po zakonczeniu rozmowy przez kazdego
cztonka Komisji oddzielnie, a konnicowa ocena stanowi sum¢ przyznanych punktow.
Ostateczna ocena kandydata rowna si¢ liczbie uzyskanych punktéw w czasie rozmowy
kwalifikacyjne;.
Rozdzial IX
Koncowe prace Komisji Rekrutacyjnej

Po zakonczeniu prac Komisja sporzadza protokol z naboru 1 przedklada go
Nadlesniczemu. W protokole winno znalez¢ si¢ uzasadnienie wyboru oraz wskazanie
maksymalnie 2 kandydatow (na jedno stanowisko), ktorzy uzyskali najwyzsza ilos¢
punktow.

Nadles$niczy moze osobiscie przeprowadzi¢ dodatkowe rozmowy kwalifikacyjne ze
wskazanymi kandydatami (kandydatem) i dokonuje wyboru najlepszego kandydata do
pracy, uwzgledniajgc oceng formalng Komisji oraz wyniki rozmowy kwalifikacyjne;j.

O wynikach postgpowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni listownie lub za
pomocg poczty elektronicznej wszyscy kandydaci biorgecy udzial w procesie rekrutacji,
najpozniej w terminie 14 dni od daty jego zakonczenia.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe

Zasady wyboru obowigzujg nawet w przypadku zgloszenia si¢ na dane stanowisko tylko
jednej osoby.

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

Dokumenty aplikacyjne beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Jezeli stosunek pracy z osobg wyloniong w drodze naboru nie zostanie nawigzany
w ciggu 1 miesigca od dnia zakonczenia procedur rekrutacyjnych z réznych przyczyn lub
jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru,
bez potrzeby przeprowadzania kolejnego naboru, chyba, ze osoba wybrana byla jedynym
kandydatem.



Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu
nadlesnictwa) wskazanym w ogloszeniu lub ztozone w sposob niezgodny z ogloszeniem
i/lub niniejszym regulaminem, nie podlegajg rozpatrzeniu ani zwrotowi do nadawcy.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg zapisy Zarzadzenia nr
22 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach z dnia 25 maja
2020r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w biurze i jednostkach Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Katowicach.

Rozdzial X1
Ochrona danych osobowych

Nadle$nictwo Swierklaniec zobowiazuje sie do przetwarzania udostepnionych mu przez
osobe biorgca udzial w naborze danych osobowych z poszanowaniem przepisow
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych, oraz Ustawy z dnia 10.05.2018 r. Dz.U.
2019 poz. 1781 z pozn. zm. o ochronie danych osobowych.

Osoba biorgca udzial w naborze oswiadcza, ze sktadajac dokumenty w procesie rekrutacji
zapoznala si¢ z informacja o ochronie danych osobowych oraz przystugujacych prawach
z tym zwigzanych stanowigca zalgcznik nr 1 do regulaminu naboru.




