ZARZADZENIE 24
Nadlesniczego Nadlesnictwa Brzeziny
z dnia 10 wrzesnia 2015 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu zatrudniania nowych pracownikéw w
Nadlesnictwie Brzeziny

znak sprawy: NK-1101-1/15
Dziatajac w oparciu o § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Paristwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 MOSZNIL z dnia 18 maja

1994 roku oraz w zwigzku z trescig pisma Dyrektora RDLP w todzi z dnia
24.12.2013 roku znak sprawy: DO-1101-3/13, ustalam co nastepuje:

&1

Wprowadzam do stosowania Regulamin wytaniania i kryteria oceny kandydatéw do
pracy w Nadlesnictwie Brzeziny, ktory stanowi integralny zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Y

1.

Zatacznik do Zarzadzenia nr 24
Nadlesniczego Nadle$nictwa Brzeziny z
dnia 10 wrzes$nia 2015 r.

Regulamin wylaniania i kryteria oceny kandydatéw do
pracy w Nadle$nictwie Brzeziny

|. Postanowienia ogolne

§1

. Regulamin wytaniania i kryteria oceny kandydatéw do pracy w Nadle$nictwie

Brzeziny, zwany dalej ,procedurg” ustala zasady zatrudniania nowych
pracownikéw na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Brzeziny, zwanym
dalej ,nadle$nictwem".

Procedura nie dotyczy:

1) obsadzenia wolnego stanowiska pracy w ramach tzw. rekrutagji
wewnetrznej”, tj. w drodze awansu stanowiskowego lub zmiany stanowiska
pracy przez osobg bedgcg juz w zatrudnieniu w Nadlesnictwie Brzeziny i
innych  jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w todzi

2) zatrudniania na stanowisko stazysty, zastepcy nadlesniczego |
nadlesniczego.

3) obsadzenia wolnego stanowiska robotniczego.

4) zatrudnienia pracownika na czas zastepstwa

Nabor kandydatow na wolne stanowiska pracy jest otwarty i ma charakter

konkurencyjny.

Kandydat do pracy na stanowisku w Stuzbie Les$nej wytoniony w wyniku

procedury, nawigzuje stosunek pracy na podstawie umowy o prace z

zachowaniem zapiséw ustawy o lasach z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. (Dz. U. z

2014, poz. 1153), pod warunkiem posiadania zaswiadczenia o zdanym

egzaminie warunkujgcym nadanie po raz pierwszy stopnia stuzbowego w

Stuzbie Lesnej lub innego dokumentu potwierdzajacego nadanie tego stopnia.

Kandydat do pracy na stanowisku poza Stuzbg Le$ng wyloniony w wyniku

procedury, nawigzuje stosunek pracy na podstawie umowy o prace.

W wyniku naboru kandydat uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o prace

na okres jednego roku z mozliwoscia jej przedtuzenia.

Kazdorazowo decyzje o rozpoczeciu procedury wytaniania kandydata na wolne

stanowisko pracy podejmuje nadlesniczy Nadle$nictwa Brzeziny, zwany dalej

,hadlesniczym".

Nadlesniczy zawiadamia Dyrektora RDLP w todzi o rozpoczeciu procedury

rekrutaciji.

ll. Komisja rekrutacyjna

§2

Komisje rekrutacyjng, zwang dalej ,komisjg" kazdorazowo powoluje

nadlesniczy.
2. W skiad Komisji wchodza:

1) zastepca nadle$niczego,

2) kierownik dziatu, ktérego dotyczy nabér na wolne stanowisko pracy,
3) pracownik ds. pracowniczych,

4) inne osoby wyznaczone przez nadlesniczego.



W pracach komisji rekrutacyjnej moze bra¢ udziat w charakterze obserwatora
przedstawiciel Dyrektora RDLP w t.odzi.

Na wniosek przewodniczacego komisji nadlesniczy moze zlecié cze$é zadar o

ktérych mowa w § 6 niniejszego regulaminu, specjalistycznej firmie

doradczej.

Kazdy z czionkéw Komisji przygotowuje cztery pytania dla uczestnikow
rozmowy kwalifikacyjnej z zakresu wiedzy wymaganej na danym stanowisku,
uwzgledniajgc specyfike nadle$nictwa (warunki przyrodnicze, warunki
gospodarcze, otoczenie prawne, itp).

Propozycje zestawu pytan przewodniczgcy komisji przedstawia nadlesniczemu,
ktory dokonuje wyboru dwéch pytan od kazdego cztonka komisji. Kazdy z
kandydatow otrzymuje ten sam zestaw pytan.

Wyboru kandydata/kandydantéw do zatrudnienia dokonuje komisja, w sktadzie
co najmniej 3-osobowym, na podstawie oceny kwalifikacji kandydatow i
przyjetych kryteriow. Protokot z wyboru przedstawia nadle$niczemu do
zatwierdzenia.

lil. Etapy naboru

§3

Procedura naboru na wolne stanowisko pracy:

1.

2,

DNP N

Decyzja nadlesniczego o powotaniu komisji i rozpoczeciu procedury wytaniania
kandydata na wolne stanowisko pracy.

Ustalenie przez komisje wykazu dokumentéw i szczegdtowych kryteriow
spetnienia niezbgdnych wymagan zgodnie z zapisami okre$lonymi w
Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw PGL LP,
Rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 roku w sprawie
stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Leériej.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy .

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych przez oferentow.

Ocena formalna i merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.
Sporzadzenie listy kandydatéw zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjne;.
Rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie  przez  komisje  protokotu  koricowego z  wyboru
kandydata/kandydatdw do zatrudnienia. Protokét powinien zawieraé
uzasadnienie tego wyboru.

Decyzja nadle$niczego o wyborze kandydata do zatrudnienia i zatwierdzenie
protokotu koficowego.

§4

Etap |. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy:

i

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza sie na tablicy

ogtoszen w siedzibie nadle$nictwa oraz publikuje sig, wraz z niniejszg

procedurg, na stronie internetowej: www.brzeziny.lodz.lasy.gov.pl

Ogtoszenie powinno zawieraé:

1) nazwe i adres siedziby nadle$nictwa,

2) okreslenie stanowiska pracy, na ktory ogtaszany jest nabér,

3) wymogi formalne kandydata do zatrudnienia na danym stanowisku pracy,

4) warunki dodatkowe,

5) zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

6) wykaz dokumentow obligatoryjnych, ktére nalezy ziozy¢ wraz z ofertg
zatrudnienia,




7) wykaz dokumentow fakultatywnych,
8) okreslenie terminu i miejsca skfadania ofert zatrudnienia,
9) dodatkowe informacje.
2. Termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od daty opublikowania
ogtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1.

Etap ll. Wykaz dokumentéw skiadanych wraz z oferta zatrudnienia:

1. Dokumenty wymagane obligatoryjnie, w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny,

2) Curriculum Vitae,

3) swiadectwa pracy, badz zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku
jesli na danym stanowisku wymagany jest staz pracy.

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) zaswiadczenie lekarskie, wystawione przez lekarza medycyny pracy, o
braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku,

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu
naboru na wolne stanowiska pracy (zgodnie z Ustawa o ochronie danych

osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (t.j. Dz. U. 2014 poz. 1182)

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz petni praw
cywilnych i obywatelskich - w przypadku ubiegania sie o stanowisko w
Stuzbie Lesnej,

8) inne, obligatoryjne ze wzgledu na specyfike danego stanowiska
(szczegotowy wykaz zostanie umieszczony w ogtoszeniu naboru na
wolne stanowisko pracy).

2. Dokumenty wymagane fakultatywnie, w szczegélnosci z informacja o:

1) studiach podyplomowych,

2) kursach jezykowych,

3) szkoleniach,

4) ukonczonym stazu w Lasach Panstwowych, zakoriczonym egzaminem z
wynikiem pozytywnym,

5) innych uprawnieniach.

3. Do aplikacji sktada si¢ kserokopie wymaganych dokumentéw. Oryginaty
dokumentéw przeditozone zostang podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Dokumenty nalezy sktada¢ odpowiednio w kopercie z opisem i w miejscu
okreslonym w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy.

5. Dokumenty dostarczone po terminie wskazanym w ogtoszeniu oraz
kandydatéw ktorzy w wyniku postepowania nie zostali zatrudnieni podlegaja
zwrotowi.

IV. Szczego6towa procedura wylaniania kandydata

§5

Etap |. Analiza ztozonych dokumentéow

1. Komisja ocenia pod wzgledem formalnym dokumenty ziozone przez
kandydatéw metoda 0/1, tj. spetnia/nie spetnia wymagania okreslone w
ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy.

2. Do dalszego etapu postepowania przechodza kandydaci, ktérych ztozone
dokumenty spetniajg wymogi okreslone w ust 1. Komisja sporzadza liste tych
kandydatéw.

3. Nastegpnie dokonywana jest ocena merytoryczna ztozonych dokumentow,
dotyczgcych kwalifikacji i do$wiadczenia zawodowego. Oceny dokonuje




komisja przydzielajgc kandydatowi punkty w skali od 1 do 30, przy czym
najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajgcy odpowiednio:
1) wyzsze wyksztatcenie — studia stacjonarne
2) wyzsze wyksztatcenie — studia niestacjonarne
3) poziom wyksztatcenia:
a) magisterskie
b) inzynierskie
c) licencjackie
d) s$rednie
4) punktacji podlega $rednia ocen ukonczenia ostatniego etapu
ksztafcenia.
5) wyksztatcenie i dodatkowe umiejetnosci przydatne na tym stanowisku
np. ukonczone studia podyplomowe, kursy jezykowe, szkolenia itp.
6) doswiadczenie zawodowe

4. Komisja po dokonaniu oceny ztozonych dokumentéw oraz podsumowaniu
iloéci zebranych punktéw, kwalifikuje do dziesigciu kandydatow, ktérzy
otrzymali najwyzsza ilo§¢ punktéw (minimum 20 pkt.) co kwalifikuje ich do
dalszego etapu rekrutacji tj. rozmowy kwalifikacyjne;j.

5. Z przebiegu | etapu naboru, komisja sporzgdza sprawozdanie, zawierajace
liste kandydatow, o ktorych mowa w ust. 4, zakwalifikowanych do
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Kandydaci, o ktéorych mowa w ust. 5, sg powiadamiani telefonicznie lub
mailowo o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Etap ll. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i zweryfikowanie informacji ztozonych w aplikacji zatrudnienia, a
takze poznanie cech osobowych oraz posiadanej wiedzy kandydata, a w
szczegolnosci

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow.

2) celéw zawodowych kandydata, przebiegu drogi zawodowej i osiggnieé
zawodowych

3) zakresu obowigzkéw i odpowiedzialno$ci na stanowiskach poprzednio
zajmowanych przez kandydata

4) zdolnosci analitycznych, komunikatywnosci itp.

2. W przypadku stanowisk wymagajacych umiejetnosci postugiwania sie
odpowiednim sprzetem, komisja moze przygotowaé zestaw zadan
praktycznych odpowiadajgcych specyfice stanowiska (nie wiecej jak trzy).
Komisja dokonuje oceny zadan praktycznych w skali od 0 do 10 punktéw za
kazde zadanie.

3. Kazdy z kandydatow otrzymuje zestaw pytan zgodnie z § 2 ust. 6 niniejszej
procedury

4. Kazdy z cztonkéw komisji ocenia ustne odpowiedzi kandydatow na zadane
pytania w skali 0 -10 punktow.

5. Rozmowa kwalifikacyjna oceniana jest w skali od 0 do maksymalnie 110
punktow.

6. Z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej sporzadzany jest protokot.

Etap lll. Sporzadzenie protokotu koricowego
1. Po przeprowadzeniu postepowania naboru na wolne stanowisko pracy
komisja ustala jego wynik koncowy, wskazujac nie wiecej niz trzech
kandydatow,  ktérzy  uzyskali najwiekszg liczbe punktéw z
przeprowadzonego postepowania.
2. Komisja sporzadza protoko6t koncowy z catosci postepowania.
3. Protokét wraz z zatgecznikami komisja przedktada nadlesniczemu.




4. Nadlesniczy po zapoznaniu sie z protokotem i zatacznikami, podejmuje
decyzje o zatrudnieniu jednego z trzech kandydatow przedstawionych przez
komisje majgc przedtem prawo do rozmowy z kandydatami.

V. Postanowienia koncowe

§6

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowiska pracy w nadlesnictwie,
moze by¢ w kazdym czasie uniewaznione przez nadlesniczego, po uprzednim
uzasadnieniu.

Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu.

§7

Wyniki postepowania naboru na wolne stanowiska pracy w nadlesnictwie nie sg
podawane do publicznej wiadomosci.

Na pisemny wniosek, uczestnicy postepowania majg prawo do uzyskania
informacji o wynikach naboru.




Zalgcznik
do Regulaminu wylaniania i kryteriow oceny kandydatéw
do pracy w Nadlesnictwie Brzeziny

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU
KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W
NADLESNICTWIE BRZEZINY

(nazwa stanowiska pracy)

W odpowiedzi na ogtoszenie o naborze na w/w stanowisko pracy wptynety
dokumentyod................... 0sob.
W wyniku oceny formalnej dokumentéw pozytywnie zakwalifikowano............. 0s0b.
W wyniku oceny merytorycznej dokumentéw zakwalifikowano do

dalszego etapu postepowania ...........0sob.

Komisja w skiadzie:

2
4
5

po przeprowadzeniu catego postepowania konkursowego wytonita nastepujgcych

kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw, poczawszy od

najwiekszej:
Lp. Imie i nazwisko, Ocena Ewentualna | Wynik Punktacja
adres merytoryczna |ocena zadan | rozmowy | razem
(0-30pkt) |praktycznych | (0-80pkt)
(0-30pkt)




Zataczniki do protokotu:
1. kopie dokumentéw ztozonych przez kandydatéw proponowanych do zatrudnienia,

2. protokoly czesciowe:

1) oceny merytorycznej dokumentow,

2) testu kwalifikacyjnego wraz z testami oséb proponowanych do zatrudnienia,
3) zadan praktycznych,

4) rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokoét sporzadzit:

data i podpis

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzit:

W wyniku przeprowadzonego postepowania konkursowego zatrudniam

data i podpis nadlesniczego



NADLESNICTWO BRZEZINY
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

PODLESNICZY

|. Wymiar etatu i rodzaj umowy:

1. Praca w petnym wymiarze

2. Umowa na okres jednego roku, z mozliwoscig przedtuzenia umowy na
czas nieokreslony.

Il. Miejsce wykonywania pracy: Nadle$nictwo Brzeziny le$nictwo Gatkow.

lll.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Wykonywanie czynnosci organizacyjno-technicznych zwigzanych z
realizacjg zadan produkcyjnych ustalonych dla leénictwa zgodnie =z
instrukcjami i zasadami obowigzujacymi w Lasach Panstwowych.

2 Ochrona zasobow lesnych oraz innego majatku LP przed szkodnictwem
leSnym realizowana w oparciu o polecenia przetozonych i z wiasnej inicjatywy.

3. Realizowanie zleconych zadan z zakresu edukacji le$nej spoteczenstwa.
IV.Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania obligatoryjne:

1) Spetnienie wymogow, o ktérych mowa w art. 45 ust. 2 ustawy o lasach z
dnia 28 wrzesnia 1991 r. (tj.. Dz. U 2014 r, poz. 1153 z pbzniejszymi
zmianami)

2)Wyksztatcenie wyzsze lesne.

3) Posiadanie prawa jazdy kategorii min. B.

2. Wymagania fakultatywne, stanowiace kryteria oceny kandydata w
postepowaniu rekrutacyjnym:

1) Ukoniczony z wynikiem pozytywnym , staz pracy w jednostkach
organizacyjnych Laséw Panstwowych.

2) Znajomo$¢ systemu informatycznego Laséw Panstwowych.

3) Komunikatywno$¢, umiejetno$¢ wspotpracy w zespole.

4) Umiejetnos¢ organizacji pracy.

5) Umiejetno$¢ rozwigzywania problemow i podejmowania decyzji.
6) Orientacja na jakos¢ wykonywanych zadan na stanowisku.



7) Posiadanie do dyspozycji samochodu osobowego.

V. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1. List motywacyjny.

2. CV zawierajgce opis do$wiadczenia zawodowego, adres do korespondencji, adres
poczty elektronicznej (e-mail), numer telefonu

3. Kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczenia o posiadanym stazu pracy — jesli
kandydat posiada staz pracy.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe.

5. Oswiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o posiadaniu odpowiedniego stanu
zdrowia do zatrudnienia na stanowisku podle$niczego.

6. Kserokopia prawa jazdy.

7. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji - zgodnie z Ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182).

9. Oswiadczenie lub zaswiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwa z
checi zysku lub innych niskich pobudek.

10.08wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petni praw
cywilnych i obywatelskich.

9. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty nie bedzie
pozostawat w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby mu wykonywanie
obowigzkow stuzbowych w wymiarze przewidzianym na stanowisku podlesniczego.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng sg zobowigzani do przedtozenia do
wgladu oryginatéw dokumentow, o ktérych mowa w pkt 3 - 7.

VL. Informacje o etapach i metodach naboru:
Nabor jest dwu etapowy:

etap 1 - weryfikacja, analiza i ocena dokumentéw aplikacyjnych
etap 2 -rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej oceniane bedg przede wszystkim
nastepujgce kompetencje: wiedza merytoryczna, umiejetnosci interpersonalne,
organizacja pracy, rozwigzywanie probleméw, podejmowanie decyzji, orientacja
na jako$¢ wykonywanych zadan.
Vil.Termin i miejsce sktadania/przesytania ofert:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przestaé pocztg w
zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko podle$niczego"



w terminie do dnia 2 pazdziernika 2015 r. do godz. 15.00 na adres: Nadleénictwo
Brzeziny, Kaletnik ul. Gtéwna 3 95-040 Koluszki

2. W przypadku nadestania dokumentéw poczta, decyduje data wptywu dokumentow
do biura: dokumenty, ktére wplyng po podanym w ogloszeniu terminie, nie beda
otwierane i rozpatrywane.

VIll. Dodatkowe informacje:

1. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko ds.
pracowniczych, pok. nr 8 — numer telefonu: 44 714.15.51.

2. Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo kontaktu telefonicznego Iub droga
elektroniczng jedynie z wybranymi kandydatami, ktorzy zostang zaproszeni na
bezposrednie rozmowy oraz prawo do powiadamiania wytgcznie wybranego
kandydata o podjeciu decyzji w sprawie zatrudnienia na stanowisku podle$niczego.

3. W przypadku wyboru do zatrudnienia kandydata, ktory nie posiada zaswiadczenia
0 zdaniu egzaminu warunkujgcego nadanie po raz pierwszy stopnia stuzbowego w
Stuzbie Lesnej, Nadlesniczy kieruje go do Regionalnej Dyrekcji Laséw Paistwowych
w todzi. Umowa o prace zostanie podpisana po zdaniu egzaminu do Stuzby Le$ne;j.
W przypadku nie zdania egzaminu, a tym samym nie zakwalifikowania sie do Stuzby
Lesnej - umowa o prace zostanie zawarta z kolejnym wytypowanym kandydatem do
zatrudnienia, po zdaniu przez niego egzaminu do Stuzby Lesnej - bez
przeprowadzania kolejnego procesu naboru.

4. Nadlesnictwo nie odsyta zlozonych dokumentéw, dokumenty mozna bedzie
odebra¢ w ciagu 14 dni po przeprowadzonej rekrutacji - po tym terminie nie
odebrane dokumenty zostang zniszczone.

5. Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztoéw zwigzanych z naborem.
6. Nadle$nictwo Brzeziny nie zapewnia mieszkania.

7. Nadlesniczy Nadle$nictwa Brzeziny zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie postepowania, z podaniem jego przyczyny.




