Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2018
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lopuchdéwko
z dnia 04.01.2018 r.

Regulamin naboru pracownikow w Nadlesnictwie Lopuchowko

l Postanowienia ogodlne

1. Nabor ogtasza sie obligatoryjnie w przypadku potrzeby zatrudnienia na czas
nieokreslony lub czas okreslony przekraczajgcy 12 miesiecy pracownika spoza
jednostek organizacyjnych LP, za wyjagtkiem:

1) na stanowisku stazysty,

2) bytego stazysty — laureata programu "Lesne talenty”,

3) absolwentow —-prymusow wyzszych szkét lesnych, w oparciu o zawarte
porozumienie pomiedzy DGLP a szkotami,

4) pracownikéw zatrudnionych na czas nieokreslony w innej jednostce
organizacyjnej LP, z wylgczeniem pracownikéw zatrudnionych w ramach
ostatniej zakonczonej edycji programu ,Lesne talenty”; spetnienie warunku, o
ktorym mowa w zdaniu poprzednim ustala sie w oparciu o negatywne
oswiadczenie kandydata,

5) na stanowisku specjalisty, specjalisty SL, starszego specjalisty, starszego
specjalisty SL.

2. Jako pracownika spoza jednostek organizacyjnych LP traktuje sie rowniez:

1) aktualnie zatrudnionych we wiasnej jednostce pracownikdw na czas
okreslony ( w tym stazystéw) lub na zastepstwo, ktérzy nie zostali
zatrudnieni wg. obowiazujgcej w chwili ich zatrudnienia procedur naboru lub
gdy sformalizowanych procedur naboru nie stosowano.

2) pracownikow zatrudnionych na czas okreslony lub zastepstwo w innej
jednostce organizacyjnej LP.

3. Bez wzgledu na rodzaj umowy o prace zabrania sie zatrudniania pracownikow
pozostajacych w stosunku pracy z inng jednostkg organizacyjng RDLP w Poznaniu,
w sposob inny niz w wyniku procedury konkursowej, jesli zatrudnienie w niej
nastapito w trybie programu ,Le$ne talenty”.

4. Decyzje o wszczeciu naboru na wolne stanowisko pracy podejmuje Nadlesniczy.

II. Komisja Rekrutacyjna

1. Nadles$niczy na podstawie zarzgdzenia powotuje zadaniowg Komisje rekrutacyjna
sktadajaca sie z co najmniej 3 czionkéw, w tym obligatoryjnie zastepcy
nadlesniczego badz pracownika, ktéremu powierzono obowigzek zastepstwa
kierownika jednostki organizacyjnej oraz pracownika wiasciwego ds.
pracowniczych. Fakultatywnie w skfad komisji moze wchodzi¢ réwniez kierownik
dziatu, ktérego naboér dotyczy oraz inna osoba wyznaczona przez nadle$niczego.
Pracami Komisji rekrutacyjnej kieruje wyznaczony przewodniczacy. Komisje
powotuje sie osobno dla kazdego naboru na wolne stanowisko.



Komisja rekrutacyjna ustala minimalne wymagania kwalifikacyjne kandydata,
ktore muszg byé zgodne z wymaganiami okreslonymi w Ponadzaktadowym
Ukfadzie Zbiorowym Pracy lub w Rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14
stycznia 2003 roku w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad
wynagradzania w SL dla danego stanowiska.

Niedopuszczalnym jest Zzadanie od kandydata na stanowisko podlesniczego
straznika lesnego i specjalisty SL przedtozenia zaswiadczenia o zdaniu egzaminu
warunkujacego nadanie po raz pierwszy stopnia stuzbowego w SL.

Minimalne wymagania kwalifikacyjne rozszerzone mogg zosta¢ o dodatkowe
oczekiwania wynikajace wytacznie ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy np.
wyksztatcenie inne niz lesne, znajomos$¢ jezyka obcego, gotowosé
wykorzystywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych itp.

Komisja rekrutacyjna przedktada ustalony profil kandydata do akceptacji przez
nadlesniczego, ktéry podejmuje decyzje o publikacji ogtoszenia o naborze.
Publikacja ogtoszenia poprzedzona musi by¢ uzyskaniem akceptacji naczelnika
wydziatu wtasciwego do spraw kadr w RDLP w Poznaniu.

Nadlesniczy moze uczestniczy¢ w pracach Komisji na kazdym etapie.

L. Etapy naboru

Ogtoszenie naboru na wolne stanowisko.

Sktadanie dokumentow.

Wstepna analiza ztozonych dokumentéw oraz zakwalifikowanie i zaproszenie
wybranych kandydatéw do | etapu kwalifikacyjnego tj. testu

Analiza wynikéw | etapu kwalifikacyjnego poprzez zakwalifikowanie i zaproszenie
maksymalnie 10 kandydatéw z najwiekszg iloscia punktdow do |l etapu
kwalifikacyjnego tj. rozmowy kwalifikacyjnej

Analiza wynikow Il etapu rozmoéw kwalifikacyjnych

Podsumowanie | i || etapu naboru i wytonienie najlepszych kandydatéw na wolne
stanowisko

Na kazdym etapie naboru sporzgdza sie komisyjny protokot

v Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza sie na tablicy

informacyjnej w siedzibie nadlesnictwa oraz na stronie internetowe;j

http:www.lopuchowko.poznan.lasy.gov.pl

i www. lasy.gov.pl — Zaktadka : oferty pracy w LP

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres nadlesnictwa,

b) okredlenie stanowiska (opis stanowiska)

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem wymagan formalnych oraz warunkow
dodatkowych,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku,

e) wykaz wymaganych dokumentow jakie nalezy ztozy¢ wraz z ofertg

f) okreslenie terminu i miejsca skfadania oferty.



4.

Termin skifadania oferty nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od opublikowania

ogtoszenia na stronie internetowe].

Miejsce i sposéb przekazywania ofert (aplikacji) przez kandydatéw wskazany
jest kazdorazowo w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy,
Dostarczone aplikacje kandydatow gromadzi w nadle$nictwie stanowisko ds.
pracowniczych.

Dokumenty dostarczone po terminie wskazanym w ogtoszeniu nie bedg
rozpatrywane i bez otwierania beda odsytane do nadawcy.
V. Szczegoétowa procedura wylaniania kandydata
W terminie do 7 dni od uptywu terminu sktadania aplikacji Komisja rekrutacyjna
dokonuje ich weryfikacji w kierunku zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu
kryteriami oraz dokonuje oceny formalnej dokumentéw zitozonych przez osoby
ubiegajgce sie o uzyskanie  statusu kandydata. Do dalszego etapu
postepowania kwalifikuje sie osoby, ktore:

a) ztozyty wszystkie wymagane ogtoszeniem dokumenty ( w Zzgdanej
formie),

b) potwierdzity poprzez zawarte w ww. dokumentach informacje, o
spetnieniu wymogdw formalnych i kryteribw stawianych zatrudnianym
na stanowisko, ktérego dotyczy rekrutacja.

Na te okolicznos¢ Komisja rekrutacyjna bez zbednej zwioki sporzadza protokét

wskazujgc kandydatéw do dalszej rekrutacji. Zakwalifikowani kandydaci do
nastepnego etapu rekrutacji zapraszani sg w formie e-maila, sms, telefonicznie.

2.

Aplikacje zweryfikowane negatywnie odsyfa sie kandydatom w terminie 5 dni od
daty protokotu wraz z informacjg, ze kandydat nie zostat zakwalifikowany do
dalszych etapow rekrutaciji.

Z kandydatami zweryfikowanymi pozytywnie Komisja rekrutacyjna w terminie do
21 dni od daty sporzadzenia protokotu przeprowadza 2 etapy kwalifikacyjne
naboru majgce na celu sprawdzenie wiedzy posiadanej przez kandydatow na
dane wolne stanowisko:

a) Etap | — test wyfaniajgcy maksymalnie 10 kandydatéw z najwieksza
iloscig punktow,

b) Etap Il — polegajacy na bezposrednich rozmowach kwalifikacyjnych
Komisji z wytonionymi kandydatami z | etapu. Komisja rekrutacyjna
m.in. zadaje wszystkim kandydatom co najmniej 3 jednakowe pytania
adekwatnie do stanowiska, ktoérego dotyczy rekrutacja. Komisja
wspélnie opracowuje pytania. Udzielone odpowiedzi sg oceniane
indywidualnie przez kazdego cztonka Komisji w skali 0-5 punktow ( 5
oznacza ocene najwyzszg). Oceny sg zapisywane w arkuszu ocen,
ktéry zawiera co najmniej imie i nazwisko kandydata, tres¢ pytan i
przyznane przez cztonka komisji oceny (punkty) oraz jego podpis. W
rozmowie z kandydatami moze uczestniczyé Nadlesniczy.
Obligatoryjnymi  zatgcznikami protokotu Il etapu sg arkusze ocen
wszystkich uczestniczacych w rozmowach kwalifikacyjnych cztonkéw
komisji.
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Po zakonczeniu prac Komisja sporzadza protokét koncowy z naboru. Ostateczna
punktacja kandydatow sktada sie z sumy punktdow testu oraz rozmowy
kwalifikacyjnej kandydata z Komisjg. W protokole powinno znalezé sie
uzasadnienie wyboru kandydata badz maksymalnie 2 kandydatow do
zatrudnienia, ktorzy uzyskali najwyzsze oceny ( punkty). Kazdemu czionkowi
Komisji przystuguje prawo wniesienia do protokotu zdania odrebnego, wraz z
uzasadnieniem.

Ostateczng decyzje w sprawie nawigzania stosunku pracy podejmuje
nadlesniczy, zastrzegajgc sobie prawo wg. potrzeby do rozmowy z wybranymi
przez komisje kandydatami.

Jezeli wybrany kandydat nie przystapi do nawigzania  stosunku pracy,
nadlesniczy dokonuje ponownego wyboru sposrod pozostatych
rekomendowanych przez Komisje kandydatow.

Aplikacje kandydatow, ktérym nie zaproponowano nawigzania stosunku pracy
podlegaja zwrotowi odwrotnie po zawarciu umowy O prace z wybranym
kandydatem.

VI. Postanowienia koncowe

Zasady naboru obowigzujg nawet w przypadku zgtoszenia sie na dane stanowisko
tylko jednej osoby.

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

W przypadku zgtoszenia sie w ogtoszonym naborze matej ilosci kandydatéw tj. do
10 oséb Nadlesniczy moze podje¢ decyzje o rezygnacji z | etap kwalifikacyjnego
naboru tj. testu.

W przypadku wyboru kandydata do zatrudnienia na stanowisku zaliczanym do
Stuzby Lesnej, ktory nie posiada zaswiadczenia o zdaniu egzaminu warunkujacego
nadanie po raz pierwszy stopnia stuzbowego w SL zatrudnienie nastepuje na
okres probny wynoszacy 3 miesigce a, nadle$niczy odwrotnie kieruje go na
egzamin do RDLP. Niezdanie egzaminu réwnoznaczne jest z odmowag nawigzania
stosunku pracy na oferowanym stanowisku.

Wyniki rekrutacji nie sg podawane do publicznej wiadomosci.

Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu.

Koszty poniesione przez osoby ubiegajgce sie o uzyskanie statusu kandydata
zwigzane z rekrutacja na wolne stanowisko nie podlegajg zwrotowi lub
jakiejkolwiek innej rekompensacie.

Kompletng dokumentacje z przebiegu naboru przechowuje stanowisko ds.
pracowniczych w nadlesnictwie.
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Zatwiérdzam |




