N

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 34/14.
Nadlesniczego Nadle$nictwa Gniezno
z dnia 1 pazdziernika 2014r.

Regulamin zatrudniania nowych pracownikéw w Nadlesnictwie Gniezno

Rozdzial I
Postanowienia ogolne
Regulamin okresla zasady zatrudniania nowych pracownikow spoza jednostek
organizacyjnych LP, na wolne stanowiska pracy w Nadle$nictwie Gniezno, na czas
nie okreslony lub czas okreslony przekraczajacy 12 miesigcy.
Jako pracownikow spoza jednostek organizacyjnych LP traktuje si¢ rowniez:
a) aktualnie zatrudnionych we wtasnej jednostce pracownikow na czas okreslony
( w tym stazystow) lub na zastepstwo, ktorzy nie zostali zatrudnieni wg.
obowigzujacej w chwili ich zatrudnienia procedur naboru lub gdy sformalizowanych
procedur naboru nie stosowano.
b) pracownikow zatrudnionych na czas okreslony lub zastgpstwo w innej jednostce
organizacyjnej LP.
Nabor kandydatow na wolne stanowiska jest otwarty i konkurencyjny.
W wyniku naboru kandydat uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o pracg.
Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania:
a) stazystow
b) zastepcy nadlesniczego
c) stanowisk robotniczych

Rozdzial 11
Rekrutacja
Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy podejmuje
nadle$niczy na pisemny wniosek kierownika dziatu lub stanowiska d/s. pracowniczych.
Whiosek kierownika dziatu lub pracownika ds. pracowniczych winien zawierac:
a) nazwa stanowiska,
b) zakres obowigzkow danego stanowiska,
C) okreslenie wymaganych minimalnych kwalifikacji i uprawnien,
d) okreslenie odpowiedzialnosci stuzbowe;.

Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
Nadlesniczy powotuje Komisje rekrutacyjng w sktad ktorej wchodza:
) zastgpea nadlesniczego — przewodniczacy Komisji,
b) kierownik dziatu, ktorego dotyczy nabdr,



€) pracownik stanowiska ds. pracowniczych,
d) inne osoby wyznaczone przez nadleSniczego.
2. Praca Komisji rekrutacyjnej kieruje przewodniczacy Komisji.

Rozdzial IV
Etapy naboru
1. Ogloszenie naboru na wolne stanowisko,
Sktadanie dokumentow,
3. Wstepna analiza ztozonych dokumentdéw oraz zakwalifikowanie i zaproszenie
wybranych kandydatéw do | etapu rozméw kwalifikacyjnych /test z wyboru/,
4. Analiza wynikow I etapu kwalifikacji oraz zakwalifikowanie i zaproszenie 10 kandydatow
z najwickszg iloscig punktéw do Il etapu rozmoéow kwalifikacyjnych,
5. Analiza wynikéw II etapu rozméw oraz wylonienie najlepszych kandydatéw na
stanowisko,
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
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Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
1 Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza si¢ na tablicy informacyjnej
w siedzibie nadle$nictwa oraz na stronie internetowe;j
http:www.gniezno.poznan.lasy.gov.pl
i www. lasy.gov.pl — Zaktadka : oferty pracy w LP
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
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a) nazwe i adres nadlesnictwa,
b) wymagane niezb¢dne kwalifikacje i uprawnienia
) dodatkowe oczekiwania majace wptyw na ocene kandydata
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku,
e) wykaz wymaganych dokumentow stanowigcych zatgczniki do ztozonej oferty ,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania oferty.
3. Termin sktadania oferty nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od opublikowania
ogloszenia na stronie internetoweyj.

Rozdzial VI
Wykaz wymaganych dokumentow
1. Wymagane dokumenty:
a) List motywacyjny i CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
b) wlasnorecznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie §wiadectw pracy
c) wilasnorecznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztatcenie, ukonczone szkolenia, kursy itp.
d) oswiadczenie kandydata wg zat. nr 1
d) os$wiadczenie kandydata wg zal. nr 2
2. Dokumenty przyjmowane s3 w miejscu wskazanym w ogloszeniu o naborze.



10.

Dokumenty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane w ramach ogtoszenia o
zatrudnienie.
Dokumenty przesylane poczta elektroniczng nie bedg rozpatrywane

Rozdzial VII
Szczegolowa procedura wylaniania kandydata
Komisja rekrutacyjna przed przystgpieniem do pierwszego etapu rekrutacji ustala
szczegdlowe kryteria spelnienia wymogoéw formalnych.
Ocena formalna dokumentdw zozonych przez osoby ubiegajace si¢ 0 uzyskanie statusu kandydata.
Do dalszych etapdw postgpowania kwalifikuje si¢ osoby, ktore:
a) Zozyly wszystkie wymagane ogloszeniem dokumenty (w zadanej formie),
b) potwierdzity, poprzez zawarte w w/w dokumentach informagje, spelnianie wymogdw formalnych stawianych
zatrudnianym na stanowisko, ktorego dotyczy rekrutacja
Komisja w ciggu 7 dni od uptywu terminu sktadania zgloszen podejmuje decyzje 0
dopuszczeniu badz niedopuszczeniu kandydatow do udziatu w drugim etapie, po czym
sporzadza protokot w ktérym wskazuje kandydatéw do dalszej rekrutacji.
/aplikacje zweryfikowane negatywnie odsyla si¢ kandydatom w terminie 5 dni do daty
protokotu/
Komisja w terminie do 21 dni od dnia podjecia decyzji o ktorej mowa w pkt.3
przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne , majace na celu sprawdzenie wiedzy posiadane;j
przez kandydatow na dane stanowisko.
Rozmowy kwalifikacyjne zostang podzielone na dwa etapy:
Etap | — rozmowy lub test, wytaniajgce 10 0s6b najpetniej spetniajagcych wymagania
oferty ,
Etap)il —rozmowy kwalifikacyjne podczas ktorych  komisja rekrutacyjna m.in. zadaje
kandydatom co najmniej 3 jednakowe pytania, a oceny z udzielonych odpowiedzi w skali
od 0-5 dla kazdego pytania, przy czym 5 odpowiada ocenie maksymalnej, kazdy
uczestniczacy w rozmowach czlonek komisji nanosi na posiadanym przez siebie arkuszu
ocen. Arkusz ocen zawiera no najmniej imi¢ 1 nazwisko kandydata, tres¢ pytan i przyznane
przez cztonka komisji oceny, oraz jego podpis
W rozmowie z kandydatami moze uczestniczy¢ Nadles$niczy.
Po zakonczeniu prac Komisja sporzadza protokot z naboru. W protokole powinno znalez¢
si¢ uzasadnienie wyboru oraz wskazanie maksymalnie 3 kandydatow, ktorzy uzyskali
najwyzsze oceny. Obligatoryjnymi zatgcznikami protokotu sg arkusze ocen wszystkich
uczestniczacych w rozmowach kwalifikacyjnych cztonkoéw komisji.
Nadle$niczy moze osobiscie przeprowadzi¢ dodatkowe rozmowy kwalifikacyjne ze
wskazanymi kandydatami i dokonuje wyboru najlepszego kandydata do pracy,
uwzgledniajac ocene formalng Komisji oraz wyniki rozmowy kwalifikacyjne;.
Ostateczng decyzj¢ w sprawie nawigzania stosunku pracy podejmuje Nadlesniczy.
Aplikacje kandydatoéw, ktorym nie zaproponowano nawigzania stosunku pracy podlegaja
Zwrotowi.
Zasady wyboru obowigzuja nawet w przypadku zgloszenia si¢ na dane stanowisko tylko
jednej osoby.
Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko moze by¢ uniewaznione przez
Nadlesniczego w kazdym czasie, bez podania przyczyny.



11. W przypadku wyboru do zatrudnienia kandydata na stanowisko podlesniczego, straznika

12.

lesnego lub specjalisty SL, ktory nie posiada zaswiadczenia o zdaniu egzaminu
warunkujacego nadanie po raz pierwszy stopnia stuzbowego w SL, nadles$niczy
odwrotnie kieruje o na egzamin do RDLP. Niezdanie egzaminu rownoznaczne jest z
odmowa nawigzania stosunku pracy na oferowanym stanowisku.

Informacja o zakonczeniu procedury naboru zostanie podana na stronie internetowe;j
nadles$nictwa.






