Zarzadzenie nr 4/13
Nadle$niczego Nadlesnictwa Pniewy

z dnia 01 lutego 2013 roku
w sprawie regulaminu zatrudniania nowych pracownikéw
w Nadlesnictwie Pniewy

Zn. spr.: 5-021-09/13

Na podstawie §22 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panistwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994r. zarzadzam,
co nastepuije:

81

Wprowadzam regulamin zatrudniania nowych pracownikow

w Nadlesnictwie Pniewy — stanowigcy zatgcznik nr 1do zarzadzenia.
§2

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam zastepcy nadlesniczego
§3

Zarzadzenie nie dotyczy przesunie¢ pracownikow Nadlesnictwa Pniewy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:

1.Z,K,S, NP, NS, NB

2. Przedstawiciel ZO ZLP przy Nadle$nictwie Pniewy
3.a/a



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 4
Nadlesniczego Nadlesnictwa Pniewy
z dnia 01 lutego 2013r.

Regulamin zatrudniania nowych pracownikéw
w Nadlesnictwie Pniewy

81

1. Regulamin okresla zasady zatrudniania nowych pracownikéw w Nadlesnictwie Pniewy.

2. Niniejszy Regulamin nie narusza przepisOw prawa pracy.

3. Nabdr kandydatow na wolne stanowiska jest otwarty i konkurencyjny.

4. W wyniku naboru kandydat uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o prace lub
powotanie na stanowisko, na okres jednego roku z mozliwoscia jej przedtuzenia na czas
nieokreslony.

5. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania:

5.1. stazystow,

5.2. zastepcy nadles$niczego,
5.3. stanowisk robotniczych,
5.4. na okres zastepstwa.

6. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy, podejmuje
nadlesniczy.

7. W przypadku zatrudnienia kandydata na stanowisko obsadzone wczesniej w ramach
zastepstwa, obowigzuje petna procedura konkursowa.

8. W przypadku kandydowania osoby, ktéra petnita lub petni zastepstwo, jest ona poddana
petnej procedurze konkursowe;j.

9. W przypadku zatrudnienia na okres zastepstwa nie dtuzszego jak 9 miesiecy, rozmowe
kwalifikacyjng prowadzi komisja powotana w tym celu przez nadlesniczego, na ktdrg to
zaprasza sie minimum trzech kandydatéw. Komisja przedktada ocene z rozmowy wraz

z propozycjg zatrudnienia nadlesniczemu.



§2
1. Nadlesniczy podejmuje decyzje o naborze na podstawie wniosku kierownika dziatu lub
stanowiska ds. pracowniczych.
2. Whniosek kierownika dziatu lub pracownika ds. pracowniczych winien okreslac:
2.1. cele i zadania wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajgcych z tego
tytutu obowigzkow,
2.2. wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji kandydata,
2.3. wymagane uprawnienia kandydata.
3. Zatwierdzony przez nadlesniczego wniosek, jest podstawg do oceny kandydata, jak i

ztozonej przez niego dokumentacji.

§3
1. W celu przeprowadzenia naboru nadlesniczy powotuje komisje rekrutacyjng, w sktadzie
co najmniej 3 osobowym, kazdorazowo w przypadku zatrudniania, czy powotywania
nowego pracownika.
2. W skfad komisji wchodza:
2.1. zastepca nadlesniczego jako przewodniczgcy komisji,
2.2. kierownik dziatu, ktérego dotyczy nabdr,
2.3. pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych,
2.4. przedstawiciel zaktadowej organizacji zwigzkowej,
2.5. inne osoby wyznaczone przez nadlesniczego, ktdre mogg uczestniczy¢ w catosci lub
W czesci postepowania.
3. Kazdy etap prac komisji dokumentowany jest oddzielnym protokotem.
4. Na wniosek przewodniczgcego komisji nadlesniczy moze zleci¢ czes¢ zadan o ktorych

mowa w § 5 oraz § 6 niniejszego regulaminu, specjalistycznej firmie doradcze;.

§4

1. Ogloszenie o zatrudnieniu umieszcza sie jednoczesnie na tablicy informacyjnej
w siedzibie nadlesnictwa oraz na stronie internetowej nadlesnictwa i Laséw
Panstwowych, a takze w BIP. Ogtoszenie wysyta sie rowniez do Regionalnej Dyrekgji
Lasow Panstwowych w Poznaniu.

2. Ogtoszenie powinno zawierac:



2.1. nazwe i adres nadlesnictwa, telefon i adres e-mail, w tym do osoby upowaznionej do
udzielania wyjasnien,
2.2. nazwe stanowiska,
2.3. okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem wymagan
formalnych oraz warunkéw dodatkowych,
2.4. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku,
2.5. wskazanie dokumentow, ktére kandydat winien przedfozy¢,
2.6. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Termin sktadania dokumentdéw nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od opublikowania
ogtoszenia na stronach internetowych i BIP.
4. Dokumenty przyjmowane s3 w miejscu wskazanym w ogtoszeniu o naborze.
5. Dokumenty dostarczone poza ogtoszeniem lub po terminie wskazanym w ogtoszeniu, a
takze kandydatow, ktérzy w wyniku postepowania nie zostali zatrudnieni, podlegaja

zwrotowi.

§5

1. W ciggu 7 dni roboczych od daty ztozenia dokumentéw, komisja dokonuje analizy
dokumentdéw. Dokumenty sprawdzane sg pod katem formalnym.

2. Na podstawie takiej analizy komisja sporzadza liste kandydatéw spetniajgcych wymogi
formalne okreslone w ogtoszeniu oraz liste kandydatéw, ktérzy takich wymogow nie
spetniaja.

3. Wyniki postepowania nie sg podawane do publicznej wiadomosci.

4. Wszyscy kandydaci sg powiadamiani pisemnie o wynikach takiej oceny, a kandydaci,
ktorych dokumenty zostaty ocenione pozytywnie, sg jednoczesnie informowani o

terminie i miejscu przeprowadzenia testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

§6

1. Przed przystgpieniem do testow i rozmoéw kwalifikacyjnych, komisja dokonuje oceny
merytorycznej dokumentow zakwalifikowanych kandydatéw w skali od 0 do 30, przy
czym najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajgcy:

1.1. wyksztatcenie (w kolejnosci: magisterskie, inzynierskie, licencjackie, srednie),



1.2. wyksztatcenie i umiejetnosci dodatkowe, przydatne na danym stanowisku pracy
(wyksztatcenie dodatkowe, kursy, szkolenia, inne uprawnienia, itd.),
1.3. doswiadczenie zawodowe.

2. Kolejnym etapem postepowania jest pisemny test kwalifikacyjny.

3. Test ma na celu sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

3.1. Test opracowuje komisja lub inne wskazane przez nadle$niczego osoby.

3.2. Kazde pytanie ma okreslong liczbe punktow, przy maksymalnej wartosci 100
punktow za poprawnie rozwigzany test.

3.3. Test po sprawdzeniu i ocenie podlega parafowaniu przez wszystkich cztonkow
komisji.

4. Komisja po ocenie merytorycznej dokumentow i sprawdzeniu oraz podsumowaniu ilosci
punktéw zdobytych w tescie, przedstawia liste kandydatéw, ktdrzy osiggneli wynik
powyzej 90 punktdéw, co kwalifikuje ich do dalszego etapu konkursu tj. zadania
praktycznego i/lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

5. Lista osob zakwalifikowanych zostaje wywieszona na tablicy ogtoszen nadlesnictwa.

6. W przypadku stanowisk terenowych komisja przygotowuje zestaw zadan praktycznych
odpowiadajacych specyfice stanowiska. Komisja dokonuje oceny zadan praktycznych
w skali od 0 do 50 pkt.

7. Kolejnym etapem postepowania jest rozmowa kwalifikacyjna. Celem rozmowy jest
nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji ztozonych
w aplikacji, a takze poznanie:

7.1. predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdéw,

7.2. posiadanej wiedzy,

7.3. zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku poprzednio zajmowanym
przez kandydata,

7.4. celow zawodowych.

8. Rozmowa kwalifikacyjna oceniana jest w skali od 0 do 50 pkt.



§7

1. Po zakonczeniu wszystkich etapdw konkursu komisja ustala jego wynik ogdlny wskazujac,
ktéry kandydat uzyskat najwiekszg ilos¢ punktéw (w skali do 230 pkt —w przypadku
zadan praktycznych oraz do 180 pkt — bez zadan praktycznych), przy czym brani pod
uwage celem zatrudnienia beda kandydaci, ktérzy tgcznie z catego przebiegu konkursu
otrzymali powyzej odpowiednio: 175 lub 135 punktow.

2. W przypadku gdy zaden z uczestnikdw konkursu nie osiggnie wymaganego progu,
komisja wskazuje do pieciu kandydatow, ktérzy osiggneli najwyzszg ilos¢ punktow.

3. Komisja ze swoich czynnosci sporzadza protokot koncowy, ktéry wzor stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Sporzadzony i podpisany przez wszystkich cztonkdédw komisji protokot koncowy wraz z
protokotami czesciowymi, bedgcymi zatgcznikami, przekazywany jest Nadlesniczemu,
ktory podejmuje decyzje o zatrudnieniu jednego z listy kandydatéw, wskazanych przez

komisje, majgc przedtem prawo do rozmowy z kandydatami.

§8
Zasady wyboru obowigzujg nawet w przypadku zgtoszenia sie na dane stanowisko kazdej

liczby kandydatow.

§9
Postepowanie w sprawie naboru moze by¢ uniewaznione przez nadlesniczego w kazdym

momencie.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu zatrudniania
nowych pracownikéw

w Nadlesnictwie Pniewy

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W NADLESNICTWIE PNIEWY

(nazwa stanowiska pracy)

W odpowiedzi na ogtoszenie o naborze na w/w stanowisko pracy wptynety dokumenty od

W wyniku oceny formalnej dokumentéw pozytywnie zakwalifikowano ...................... 0s0b.
W wyniku oceny merytorycznej dokumentow i testu pisemnego zakwalifikowano do

dalszego etapu postepowania ............... 0s0b.

Komisja w skfadzie:

po przeprowadzeniu catego postepowania konkursowego wytonita nastepujacych
kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw, poczawszy od

najwieksze;j:

Ewentualna
Imie i nazwisko, Ocena Wynik Punktacja
Lp. Wynik testu | ocena zadan
adres merytoryczna rozmowy Razem
praktycznych




Zataczniki do protokotu:

1. kopie dokumentéw ztozonych przez kandydatéw proponowanych do zatrudnienia,
2. protokoty czesciowe:
2.1. oceny merytorycznej dokumentow,
2.2. testu kwalifikacyjnego wraz z testami oséb proponowanych do zatrudnienia,
2.3. zadan praktycznych,

2.4. rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit:

data i podpis

Podpisy cztonkdow Komisji:

Zatwierdzit:

W wyniku przeprowadzonego postepowania konkursowego zatrudniam

data i podpis nadlesniczego




