Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 41
Nadlesniczego Nadlesnictwa Grotniki
z dnia 01.07.2021r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ
PRZEPROWADZAJACEJ NABOR NA STANOWISKO SPECJALISTA SL DS. OCHRONY
LASU | PPOZ W NADLESNICTWIE GROTNIKI

I. Postanowienia ogolne

1. Nabédr na stanowisko pracy przeprowadza Komisja rekrutacyjna zwana dalej ,Komisjg”
powotana Zarzgdzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Grotniki.

2. Zadaniem Komisji rekrutacyjnej jest przedstawienie Nadlesniczemu Nadle$nictwa Grotniki
3 kandydatow na przedmiotowe stanowisko, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, celem zatrudnienia jednego
z kandydatéw na przedmiotowe stanowisko.

3. Komisja na okoliczno$¢ przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego sporzgdza
stosowny protokot.

4. Komisja rekrutacyjna dziata wg zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Il. Tryb pracy Komisji rekrutacyjnej

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 — osobowym, w tym przewodniczgcy.

2. W czasie nieobecnosci czionkéw Komisji spowodowanej chorobg lub inng
usprawiedliwiong przyczyng, w przypadku zagrozenia niezakonczenia prac Komisiji
w wyznaczonym terminie, kierownik jednostki moze wyznaczy¢ zastepstwo na czas
nieobecnosci.

3. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, ktéry jest odpowiedzialny za organizacje pracy
Komisiji i realizacje postanowien Regulaminu.

4. Komisja rekrutacyjna dziata w oparciu o tajemnice poufnosci przeprowadzanego procesu
rekrutaciji.

5. Komisja rekrutacyjna dziata w oparciu o tajemnice poufnosci przeprowadzanego procesu
rekrutacji.

6. Komisja wyfania kandydatow wytgcznie sposréd oséb, ktore ztozyty dokumenty zgodnie z
trescig ogtoszenia i spetniajg warunki w nim okreslone.

7. Kazda zmiana sktadu osobowego Komisji moze by¢ wprowadzona w drodze odrebnego

Zarzgdzenia Nadlesniczego.



8. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) ocena formalna i merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych w terminie nie
dtuzszym niz 7 dni od dnia uptywu terminu sktadania dokumentoéw aplikacyjnych,

2) ocena ofert wg poziomu spetnienia przez kandydatow wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,

3) zawiadomienie o0s6b w sposob przyjety przez Komisje, ktére ziozyly prawidiowo
sporzadzone oferty o dopuszczeniu do rozmowy kwalifikacyjnej, oraz o terminie
i miejscu jej przeprowadzenia,

4) przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego,

5) sporzadzenie protokotu z naboru na stanowisko pracy,

6) przekazanie wynikow naboru wraz z jego dokumentacjg Nadlesniczemu Nadlesnictwa
Grotniki.

lll. Ogloszenie o naborze

1. Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) nazwe i adres jednostki ogtaszajgcej nabor,
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 dokumentow aplikacyjnych.

IV.  Tryb przeprowadzania naboru

Postepowanie kwalifikacyjne odbywac¢ sie bedzie w dwoch etapach.

| ETAP
Weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentéw aplikacyjnych przestanych przez
kandydatow.
1. Komisja dokonuje:
1) selekcji ofert nadestanych przez kandydatéw w odpowiedzi na ogtoszenie, pod
wzgledem spetnienia przez nich wymogow formalnych okreslonych w ogtoszeniu
o naborze,
2) odrzuca oferty niespetniajgce okreslonych w ogtoszeniu wymagan dotyczgcych:

a) wyksztatcenia,



b) wymaganych dokumentéw i odwiadczen, tj.:

c)

- CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego
i adresem e-mail, wskazaniem wyksztatcenia oraz przebiegiem pracy zawodowej)
oraz list motywacyjny opatrzone wlasnorecznym podpisem.

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie wymienione w CV oraz
Swiadectw pracy lub zaswiadczeh o zatrudnieniu albo aktualnej umowie o prace.

- Dokumenty poswiadczajgcymi przedstawione kompetencje i umiejetnosci np.
studia podyplomowe.

- Oswiadczenie kandydata — pisemna zgoda na poddanie sie procedurze
kwalifikacyjnej zgodnie z art. 4 pkt 11 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (Dz.Urz. UE L 119 z 4.05.2016,
s. 1, sprostowanie: Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, s. 2), wzor klauzuli
w zatgczeniu.

- Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.

- Oswiadczenie dot. wymagan niezbednych do zatrudnienia zgodnie z wykazem
zatgczonym w naborze.

- Zaswiadczenie o niekaralno$ci.

Weryfikacji dokumentéw dot. zachowania wymaganego terminu wplywu

dokumentéw aplikacyjnych do Nadlesnictwa Grotniki.

3) sporzadza notatke stuzbowg dot. oceny formalnej ztozonych dokumentéw oraz tworzy

liste kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne zamieszczone w ogtoszeniu

0 naborze i zostali zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru.

Dokumenty aplikacyjne niespetniajgce kryteriow okreslonych w ust. 1 pkt. 2 nie beda

rozpatrywane i tym samym nie przechodzg do Il etapu, o czym kandydaci zostang

poinformowani telefonicznie lub pocztg elektroniczna.

Dokumenty kandydatéw, ktérych oferty zostaty odrzucone, pozostang do odbioru

w siedzibie Nadlesnictwa Grotniki w terminie dwéch tygodni od dnia rozstrzygniecia

postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie zostang zniszczone.

Kandydatéw zakwalifikowanych do |l etapu informuje sie o terminie i miejscu dalszego

postepowania rekrutacyjnego telefonicznie lub pocztg elektroniczna.



Il ETAP

Rozmowa kwalifikacyjna

w

10.

Cztonkowie komisji dokonujg oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
przydzielajgc kandydatowi punkty w Skali 0-10, przy czym najwyzej punktowani sg
kandydaci posiadajgcy:
1. Wyksztatcenie wyzsze lesne jak nizej:
- doswiadczenie zawodowe minimum 2 lata (2 pkt),
- doswiadczenie zawodowe minimum 4 lata (3 pkt).
2. Dodatkowe kwalifikacje zawodowe w postaci :
- ukonczone studiow podyplomowych adekwatnych do stanowiska, uprawnien oraz
szkolen (0-2pkt),
- ukonhczony kurs dla administratorow systemu informatycznego (0-1 pkt).
3. Znajomosc¢ przepiséw z zakresu ochrony przyrody i ochrony przeciwpozarowej oraz
towiectwa (0-3pkt.)
4. Znajomos¢ obstugi programoéw komputerowych (0-1 pkt).
Komisja moze przeprowadzi¢ test kwalifikacyjny, ktérego celem jest mozliwosé oceny
m.in.:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,
b) posiadanej wiedzy kandydata na temat zbiezny ze specyfikg zadah na stanowisku.
Test sktada sie z 10 identycznych pytan lub zadan do wykonania.
Ocena testu prowadzona jest metodg punktowag w skali 0-10, po zakoriczonym tescie
kwalifikacyjnym.
Z przeprowadzonej rozmowy Komisja Rekrutacyjna sporzgdza protokdt. Arkusze ocen
stanowig zatgcznik do protokotu.
Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng, ktorej celem jest nawigzanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacja danych zawartych w dokumentach
oraz mozliwos¢ oceny:
1) umiejetnosci i predyspozycji kandydata, gwarantujgcych prawidiowe wywigzanie
sie z obowigzkow,
2) obowigzkoéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowisku zajmowanym poprzednio
przez kandydata,
3) posiadanej wiedzy na temat zadan na stanowisku, o ktére ubiega sie kandydat,
4) weryfikacja ztozonych kopii dokumentoéw z oryginatami.
5) celow zawodowych kandydata.
Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem przeprowadzona jest w obecnosci wszystkich
cztonkow komisji.
Ocena rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem jest prowadzona metodg punktowg w skali
od 0-10 po zakonczonej rozmowie, gdzie kazdy cztonek komisji ocenia odpowiedzi
kandydata zgodnie z ww. skalg punktowg.
Kazdy z cztonkéw Komisji nanosi ocene w arkuszu ocen, ktoéry zawiera: imie i nazwisko
kandydata, tres¢ pytania, ocene oraz podpis cztonka komisji.
Suma punktéw przyznanych przez poszczegoélnych czionkéw Komisji jest ostateczng
oceng kandydata.
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V.  Wylonienie kandydata

Komisja wytania nie wiecej niz 3 najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania

niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgce wymagania dodatkowe.

Protokét zawiera w szczegodlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér,

2) imie i nazwisko kandydatéw proponowanych do zatrudnienia oraz sumaryczng ilos¢
punktéw,

3) uzasadnienie dokonanego wyboru,

4) skfad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzgdza protokot koncowy.

Protokét podpisujg wszystkie osoby biorgce udziat w pracach Komisiji.

Podpisany protokét Komisja przekazuje Nadlesniczemu.

Nadlesniczy przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng ze wskazanymi przez komisje

kandydatami oraz podejmuje decyzje o wynikach wyboru.

O wynikach naboru pracownik ds. pracowniczych niezwiocznie powiadamia wszystkich

kandydatéw biorgcych udziat w rekrutaciji.

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko moze by¢ uniewaznione przez

kierownika jednostki na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

VL. Postanowienia Koncowe

Dokumenty kandydata, ktory zostat wytoniony podczas rekrutacji dotgczone sg do jego akt
osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow przechowuje sie przez okres dwdch
tygodni od dnia zakohczenia rekrutacji, po tym okresie dokumenty te sg komisyjnie

zZniszczone.



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 41
Nadlesniczego Nadlesnictwa Grotniki
z dnia 01.07.2021r.

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ
O BEZSTRONNOSCI | POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/a

Zobowigzuje sie:

1. dochowac tajemnice poufnosci podczas przeprowadzania procesu rekrutaciji,

2. nie zatrzymywac kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informaciji
udostepnionych mi w trakcie procesu rekrutaciji,

3. oswiadczam, ze nie jestem spokrewniony z zadnym z kandydatow biorgcych
udziat w przeprowadzanym procesie rekrutacji, a w przypadku istnienia
jakichkolwiek watpliwosci co do mojej bezstronnosci zobowigzuje sie
niezwtocznie zgtosic jg Nadlesniczemu.

Podpis pracownika
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