Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 29
Nadleéniczego Nadle$nictwa Grotniki
z dnia 20.06.2018

REGULAMIN PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ
PRZEPROWADZAJACEJ NABOR NA STANOWISKO REFERENTA DS.
ADMINISTRACYJNYCH W NADLESNICTWIE GROTNIKI

. Postanowienia ogdlne
Nabér na stanowisko pracy przeprowadza Komisja rekrutacyjna zwana dalej ,Komisjg”
powotang Zarzadzeniem nr 29 Nadle$niczego Nadlesnictwa Grotniki z dnia 20.06.2018 r.
. Zadaniem Komisji rekrutacyjnej jest przedstawienie Nadlesniczemu Nadle$nictwa
Grotniki 2 kandydatéw na przedmiotowe stanowisko, ktérzy otrzymajg najwigksza liczbg
punktéw w procesie rekrutacyjnym, celem zatrudnienia jednego z kandydatow na
przedmiotowe stanowisko.
Komisja na okoliczno$¢ przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego sporzadza
stosowny protokét.
Komisja rekrutacyjna dziata wg zasad okre$lonych w niniejszym Regulaminie.

. Tryb pracy Komisji rekrutacyjnej

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, ktéry jest odpowiedzialny za organizacjg pracy

Komisji i realizacje postanowien Regulaminu.

Komisja wytania kandydatéw wylgcznie sposrod oséb, ktére ztozyty dokumenty zgodnie z

treécig ogtoszenia i spetniajg warunki w nim okresione.

Kazda zmiana sktadu osobowego Komisji moze by¢ wprowadzona w drodze odrgbnego

Zarzadzenia Nadlesniczego.

Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzenie ogtoszenia o naborze,

2) otwarcie ofert i ich ocena pod wzgiedem wymagan formalnych,

3) ocena ofert wg poziomu spetnienia przez kandydatow wymagan okresionych w
ogtoszeniu o naborze,

4) zawiadomienie w sposdéb przyjety przez Komisje 0sob, ktére ztozyty prawidtowo
sporzadzone oferty o dopuszczeniu do rozmowy kwalifikacyjnej, oraz o terminie
i miejscu jej przeprowadzenia,

5) przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego,

6) sporzadzenie protokotu z naboru na stanowisko pracy,



7) przekazanie wynikbw naboru wraz z jego dokumentacja Nadlesniczemu
Nadlesnictwa Grotniki.
ll. Ogtoszenie o naborze
Ogtoszenie o naborze umieszcza sig na tablicy ogtoszen w siedzibie Nadlesnictwa

Grotniki, na stronie internetowej Nadle$nictwa Grotniki: www.grotniki.lasy.gov.pl oraz na

stronie internetowej Laséw Panstwowych: www.lasy.gov.pl . Ogtoszenie o naborze

przestane zostanie do Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w t.odzi.

Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe i adres jednostki ogtaszajgcej nabér,

2) okreslenie stanowiska,

3) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem ktére z nich sg
niezbedne, a ktére dodatkowe,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw i oswiadczen,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

IV. Tryb przeprowadzania naboru

Postepowanie kwalifikacyjne odbywac¢ sie bedzie w dwdch etapach.

| ETAP
Weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentéw aplikacyjnych przestanych przez
kandydatow.

1.

W terminie do 7-miu dni roboczych od uptywu terminu sktadania dokumentéw, Komisja

dokonuje:

1) selekcji ofert nadestanych przez kandydatéw w odpowiedzi na ogtoszenie, pod
wzgledem spetnienia przez nich wymogoéw formalnym okreslonych w ogtoszeniu o
naborze,

2) odrzuca oferty niespetniajgce okreslonych w ogtoszeniu wymagan dotyczacych:

a) wyksztatcenia,
b) wymaganych dokumentéw i oswiadczen, tj.:
- zyciorysu (CV) opatrzonego wtasnym podpisem,
- listu motywacyjnego,
- kopi dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

1. - o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbgednych dla realizacji
procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych



osobowych (art. 11 175-176) (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz zgodnie z art. 5
ust. 1 lit. f) w zwiazku z art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. UE. L. z
2016 r. Nr 119, str. 1).

¢) zachowania wymaganego terminu wptywu dokumentéw aplikacyjnych do
Nadle$nictwa Grotniki.

3) sporzadza protokot wskazujgc kandydatow, kidrzy spetniajg wymagania formalne
zamieszczone w ogtoszeniu o naborze i zostali zakwalifikowani do kolejnego etapu
naboru. W przypadku duzej ilosci kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne,
komisja moze ograniczy¢ zakwalifikowanie do Il etapu tytlko 10 osdéb najbardziej
spetniajgcych wymagania dodatkowe.

2. Dokumenty aplikacyjne niespetniajace kryteriow okreslonych w ust. 1 pkt. 2 nie beda
rozpatrywane i tym samym nie przechodza do |l etapu, o czym kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub poczty elektroniczna.

3. Dokumenty kandydatéw, ktérych oferty zostaly odrzucone, pozostang do odbioru
w siedzibie Nadlesnictwa Grotniki w terminie jednego miesigca od dnia rozstrzygniecia
postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie zostang odestane.

4. Kandydatéw zakwalifikowanych do Il etapu informuje si¢ o terminie i miejscu dalszego
postepowania rekrutacyjnego telefonicznie lub pocztg elektroniczna.

5. Termin Il etapu rekrutacji nie moze byé wyznaczony pdzniej niz do 15 dni roboczych od

daty zatwierdzenia protokotu przez Nadlesniczego.

I ETAP
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacja
danych zawartych w dokumentach oraz poznanie:
1) umiejetnosci i predyspozycji kandydata, gwarantujgcych prawidiowe wywigzanie
sie z obowigzkow,
2) posiadanej wiedzy na temat zadar na stanowisku, o ktére ubiega sie kandydat.
2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem przeprowadzona jest w obecnosci co najmniej
trzech cztonkéw komisji obowigzkowo z udziatem Przewodniczacego.
3. Kazdy kandydat otrzymuje 5 identycznych pytan lub zadan do wykonania.
Kazdy cztonek komisji ocenia odpowiedzi kandydata w skali od O do 5§ punktow dia

kazdego pytania.
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Kazdy z cztonkéw Komisji nanosi ocene w arkuszu ocen, ktéry zawiera: imie i nazwisko
kandydata, tre$¢ pytania, ocene oraz podpis cztonka komisji.

Suma punktéw przyznanych przez poszczegdinych cztonkéw Komisji jest ostateczng
oceng kandydata z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej.

Z przeprowadzonej rozmowy Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét. Arkusze ocen

stanowig zatgcznik do protokotu.

V. Wylonienie kandydata

. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokét korncowy.

Protokot zawiera w szczegoélnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr,

2) imiona i nazwiska 2 kandydatéw proponowanych do zatrudnienia,

3) uzasadnienie dokonanego wyboru,

4) skfad komisji przeprowadzajgcej nabor

Zatgcznikami do protokotu koricowego sg protokoty z | i |l etapu naboru.

Protokoét podpisujg wszystkie osoby biorgce udziat w pracach Komis;ji.

Podpisany protokét Komisja przekazuje Nadlesniczemu.

Nadlesniczy podejmuje decyzje o zatrudnieniu. Nadle$niczy moze przeprowadzi¢
dodatkowa rozmowe z kandydatami przedstawionymi przez Komisje Rekrutacyjng celem

dokonania ostatecznego wyboru.

VI. Postanowienia Korncowe

Dokumenty kandydata, ktéry zostat wytoniony podczas rekrutacji dotgczone sg do jego
akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow przechowuje si¢ przez okres
jednego miesigca od dnia zakonczenia rekrutacji, po tym okresie dokumenty zostang
odestane.

Cato$é dokumentacji z przebiegu naboru jest przechowywana w aktach stanowiska ds.

pracowniczych.




