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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 6/2014 Nadlesniczego Nadle$nictwa Chocianow

z dnia 31 sierpnia 2014r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W NADLESNICTWIE CHOCIANOW

§1.

Postanowienia ogdlne

Regulamin naboru ustala zasady zatrudniania nowych pracownikéw na wolne stanowiska pracy w
Nadle$nictwie Chocianéw na czas okreslony lub nieokreslony.

Nabor kandydatéw jest otwarty 1 ma charakter konkurencyjny.

W wyniku naboru kandydat uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ lub powotania
zgodnie z Ustawg o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r. z p6z. zm. (tekst jednolity DZ.U. z 2011r.
nr 12 poz. 59 z pdz. zm.).

Regulamin ma zastosowanie do procedur zatrudniania okreslonych w zarzadzeniu nr 6/2014
Nadles$niczego Nadlesnictwa Chociandéw z dnia 31 sierpnia 2014r.

Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje nadlesniczy.

§ 2.

Rekrutacja

Decyzje o naborze podejmuje nadle$niczy z wilasnej inicjatywy lub na podstawie wniosku
kierownika dziatu.

Whiosek winien by¢ sporzadzony wg zat. nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 3.

Etapy naboru na wolne stanowisko pracy

rozpocze¢cie naboru z inicjatywy nadlesniczego lub na wniosek;

ustalenie przez komisje wykazu wymaganych dokumentow 1 szczegdtowych kryteriéw speinienia
wymagan niezbgdnych;

ogloszenie o naborze;

przyjmowanie dokumentows;
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4.

1.

ocena merytoryczna zlozonych przez kandydatow dokumentow 1 spelnienia wymagan
niezbe¢dnych, okreslonych w ogloszeniu oraz sporzadzenie listy kandydatow zakwalifikowanych
do testu lub rozmowy;

test lub rozmowa kwalifikacyjna;

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego wyboru kandydata do zatrudnienia z uzasadnieniem;

zatwierdzenie przez nadle$niczego protokotu i rozpoczgcie procedury zatrudnienia.

§ 4.

Ogloszenie o0 naborze

Ogtoszenie o naborze umieszcza si¢ na tablicy ogloszen w siedzibie nadle$nictwa, na stronie

internetowej nadlesnictwa pod adresem www.chocianow.wroclaw.lasy.gov.pl oraz na stronie

internetowej LP pod adresem www.lasy.gov.pl.

Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres siedziby nadlesnictwa;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska
ze wskazaniem wymagan niezbednych oraz dodatkowych;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku pracy;

5) wskazanie dokumentow jakie nalezy ztozyc;

6) okreslenie formy, terminu i miejsca sktadania ofert.

Termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od opublikowania ogloszenia na stronie

internetowej LP.

Ramowy wzor ogloszenia, o ktérym mowa w pkt 1 stanowi zat. nr 2 do niniejszego regulaminu.

§5.
Wymagania dotyczace dokumentow
jakie nalezy zlozy¢ wraz z oferta

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) CV z doktadnym opisem historii zatrudnienia;
3) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

potwierdzone przez oferenta za zgodnos¢ z oryginatem;


http://www.chocianow.wroclaw.lasy.gov.pl/

4) oswiadczenie kandydata, Zze posiada petni¢ praw cywilnych i obywatelskich oraz, Ze nie byt
karany sadownie za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich pobudek -
w przypadku zatrudnienia na stanowisku w Stuzbie Les$nej - wzor o$wiadczenia stanowi
zat. nr 3 do niniejszego regulaminu;

5) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (DZ.U. z 2002r. nr 101 poz. 926 z p6z. zm.) - wzor
o$wiadczenia stanowi zal. nr 4 do niniejszego regulaminu;

6) oswiadczenie kandydata, ze zapoznatl si¢ on z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
pracy w Nadle$nictwie Chocian6w, opublikowanym na stronie internetowej nadlesnictwa

pod adresem: www.chocianow.wroclaw.lasy.gov.pl. - zaktadka: informacje — aktualnosci

- wzor oswiadczenia stanowi zat. nr 4 do niniejszego regulaminu;

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow
w wymiarze pelnego etatu - wzdér o$wiadczenia stanowi zal. nr 5 do niniejszego
regulaminu;

8) kserokopia zaswiadczenia o zdanym egzaminie warunkujacym nadanie po raz pierwszy
stopnia stuzbowego w Stuzbie Lesnej, poswiadczone przez oferenta za zgodno$¢
z oryginatem (oryginat do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej) - dotyczy kandydata
do pracy na stanowisku w Sluzbie Lesnej. W razie braku wyze] wymienionego
zaswiadczenia kandydat sklada o$wiadczenie — wzor stanowi zal. nr 6 do niniejszego
regulaminu, ze w przypadku wylonienia jego kandydatury do zatrudnienia przystgpi
do egzaminu na ktory skieruje go Nadlesnictwo i przedtozy zaswiadczenie potwierdzajace
jego zdanie;

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym
stanowisku - wzor o$wiadczenia stanowi zat. nr 7 do niniejszego regulaminu;

10) kserokopie swiadectw pracy, potwierdzone przez oferenta za zgodno$¢ z oryginatem;

11) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach,

potwierdzone przez oferenta za zgodnos¢ z oryginalem;

2. Dokumenty przyjmowane sa w miejscu wskazanym w ogloszeniu o naborze.
3. Dokumenty dostarczone poza ogloszeniem lub po terminie wskazanym w ogloszeniu, podlegaja

zwrotowi nadawcy.


http://www.chocianow.wroclaw.lasy.gov.pl/

§ 6.
Szczegolowa procedura wylaniania kandydatow
1. Zlozone dokumenty sekretariat przekazuje do stanowiska ds. kadrowych i socjalnych.

2. Analiza ztozonych dokumentow:

1) analiza polega na ocenie przez komisj¢ dokumentéw nadestanych przez kandydatow metodg 0-
1tj. nie spelnia wymogow / spetnia wymogi;

2) sporzadzenie listy kandydatow speiniajgcych wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu
oraz ustalenie formy drugiego etapu — wzor stanowi zat. nr 8 do niniejszego regulaminu;

3) powiadomienie telefonicznie lub elektronicznie (e-mail) uczestnikow naboru, ktorzy spetniajg
wymagania niezbedne, o terminie rozpoczgcia nastepnego etapu rekrutacji, a nie spetniajgcych
wymagan niezbgdnych o odrzuceniu oferty.

3. Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow:

1) Komisja dokonuje oceny, przydzielajac kandydatowi punkty w skali 0-3:

3 pkt - w pelni spelia oczekiwania

2 pkt - spelnia oczekiwania w stopniu dobrym

1 pkt - spelnia oczekiwania w stopniu zadowalajagcym
0 pkt - nie spetnia oczekiwan.

Ocenie podlega:
a) Wwyksztalcenie;
b) warunki dodatkowe wskazane przez zlozenie wymaganych dokumentow (kursy,
szkolenia, inne uprawnienia, itd.);
c) doswiadczenie i osiggnigcia zawodowe w zakresie odpowiadajagcym opisowi stanowiska
pracy.
4. Test lub rozmowa kwalifikacyjna:
1) test opracowuje cata komisja lub inne wskazane przez nadle$niczego osoby;
2) podczas rozmowy kwalifikacyjnej zadawane sg pytania w celu weryfikacji informacji z oferty,
a takze poznania:
a) predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujagcych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw na danym stanowisku pracy;
b) posiadanej wiedzy, znajomos$ci zadan wykonywanych na danym stanowisku;
c) celow zawodowych kandydata, przebiegu drogi zawodowe;j i osiagni¢¢ zawodowych;
d) komunikatywnosci;

e) zdolnosci analitycznych, itp..



3) komisja ocenia ustne odpowiedzi kandydatéw na zadane pytania w skali 0-3, wedlug kryteriow
oceny okreslonych w § 6 ust. 3 pkt 1;

4) z kazdej rozmowy kwalifikacyjnej sporzadzany jest protokot zawierajacy tres¢ kazdego pytania
wraz z uzyskang przez kandydata taczng punktacjg za poszczegolne pytania. Wzor protokotu
stanowi zat. nr 9 do niniejszego regulaminu.

. Koncowe prace komisji:

1) po przeprowadzeniu konkursu komisja ustala wynik ogélny wszystkich kandydatow,
z jednoczesnym wskazaniem, ktory kandydat uzyskat najwicksza liczb¢ punktow, przy czym
brani pod uwage w celu zatrudnienia beda trzej kandydaci, ktorzy tacznie z catego przebiegu
konkursu uzyskaja najwigksza liczbe punktow;

2) komisja ze swoich czynnosci sporzadza protokot koncowy, ktory zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany konkurs,
b) liste kandydatow wraz z wykazem punktow, ze wskazaniem trzech osob, ktore uzyskaty
najwiekszg liczbe punktow,

3) protokét z przeprowadzonego wyboru wg zal. nr 10 do niniejszego regulaminu, wraz
z zalgcznikami komisja przekazuje nadlesniczemu do zatwierdzenia;

Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata, jezeli:

1) zaden z kandydatow nie spelnit wymagan zawartych w ogloszeniu o naborze,

2) w toku postepowania rekrutacyjnego ustalono, iz poziom posiadanych kwalifikacji, wiedzy,
umiejetnosci 1 doswiadczenia zawodowego lub okreslonych predyspozycji kandydatow jest
niezadowalajacy, albowiem nie gwarantuje on skutecznego wykonywania powierzonych
obowigzkow na danym stanowisku pracy,

. W razie gdy wyloniony kandydat do zatrudnienia wystany przez Nadlesnictwo na egzamin do

Stuzby Les$nej nie przedlozy zaswiadczenia o zdanym egzaminie warunkujagcym nadanie po raz

pierwszy stopnia stuzbowego w Stuzbie Lesénej, o ktorym mowa w § 5 ust.1 pkt 8 , komisja

wylania do zatrudnienia kolejnego kandydata spetniajacego wymagania okreslone procedura, bez
przeprowadzania ponownego postgpowania i przedklada kandydatur¢ do zatwierdzenia
nadle$niczemu.

. W razie gdy wyloniony kandydat do zatrudnienia zrezygnuje z zatrudnienia lub go nie podejmie

w okresie 4 tygodni od zakonczenia postgpowania rekrutacyjnego, komisja wytania do

zatrudnienia kolejnego kandydata spelniajagcego wymagania okre$lone procedurg, bez

przeprowadzania ponownego postepowania 1 przedktada kandydature do zatwierdzenia

nadlesniczemu.



10.

W przypadkach, o ktorych mowa w § 6 ust. 7 i 8 nadlesniczy moze podja¢ decyzje o rozpoczeciu
ponownej procedury wytaniania kandydata na wolne stanowisko pracy.

Zasady wyboru obowiazuja nawet w przypadku ztozenia oferty tylko przez jedna osobe.

§7.

Postanowienia koncowe

. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko moze by¢ w kazdym czasie uniewaznione

przez nadlesniczego.

Postepowanie i rozstrzygniecie nie podlega odwotaniu.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony, zostang dotaczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, beda odbierane osobiscie w siedzibie nadles$nictwa
w terminie do 2 tygodni po zawiadomieniu o wynikach rekrutacji, a w przypadku nie odebrania

zniszczone komisyjnie.



