Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr3< 1€
Nadlesniczego Nadleéniz_tya Poddebice
Z dnia7Y./ lipca 2018 r.

Procedura wytaniania i kryteria oceny kandydatow do pracy
w Nadlesnictwie Poddebice

l. Postanowienia ogéine
§1

1. Procedura wytaniania i kryteria oceny kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Poddebice, zwana
dalej ,Procedurg” ustala zasady zatrudniania nowych pracownikéw na wolne stanowiska pracy w
Nadlesnictwie Poddebice, zwanym dalej ,Nadlesnictwem”.

2. Procedura nie dotyczy obsadzenie wolnego stanowiska pracy w ramach tzw. Jrekrutacji
wewnetrznej’, tj. w drodze awansu stanowiskowego lub zmiany stanowiska pracy przez osobe
bedacg juz w zatrudnieniu w Nadlesnictwie Poddebice i innych jednostkach organizacyjnych
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi lub obsadzenia wolnego stanowiska
robotniczego.

3. Nabor kandydatéow na wolne stanowiska pracy jest otwarty i ma charakter konkurencyjny.

4. Kazdorazowo decyzje o rozpoczeciu procedury wytaniania kandydata na wolne stanowisko pracy
podejmuje Nadlesniczy Nadlesnictwa Poddebice, zwany dalej ,Nadlesniczym"”.

ll. Komisja rekrutacyjna
§2

1. Komisje rekrutacyjng, zwang dalej ,Komisjg" kazdorazowo powoiuje Nadles$niczy.
2. W sktad Komisji wchodza:
1) zastepca nadlesniczego,
2) kierownik dziatu, ktérego dotyczy nabér na wolne stanowiska pracy,
3) pracownik ds. pracowniczych,
4) przedstawiciele zwigzkow zawodowych dziatajgcych w Nadlesnictwie Poddebice,
5) inne osoby wyznaczone przez nadlesniczego.

3. O ile procedura wytonienia kandydata przewiduje etap testu pisemnego, czionkowie Komisji
opracowujg projekt tego testu, skladajgcego sie z 30 pytan z zakresu wiedzy wymaganej na danym
stanowisku pracy. Przy czym test powinien uwzgledni¢ specyfike Nadlesnictwa (warunki
przyrodnicze, warunki gospodarcze, otoczenie prawne, itp.). Projekt testu pisemnego podlega
zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

4. Kazdy z cztonkéw Komisji przygotowuje dwa pytania dla kazdego z uczestnikow rozmowy
kwalifikacyjnej m. in. z zakresu wiedzy wymaganej na danym stanowisku pracy, uwzgledniajac
wymieniong w ust. 3 specyfike Nadle$nictwa.

5. Wyboru kandydata/kandydatéw do zatrudnienia dokonuje Komisja, w sktadzie co najmniej 3-
osobowym, na podstawie oceny kwalifikacji kandydatow i przyjetych kryteriéw. Protokdt przedstawia
Nadle$niczemu do zatwierdzenia.

lll. Etapy naboru
§3
Procedura naboru na wolne stanowisko pracy:
1. Ogloszenie o rozpoczeciu postepowania konkursowego na wolne stanowiska pracy.

2. Skfadanie dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw.
3. Ocena formalna i merytoryczna zlozonych dokumentéw aplikacyjnych.



NOo o

Sporzgdzenie listy kandydatow zakwalifikowanych do ewentualnego testu pisemnego, rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Test pisemny.

Rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie przez Komisje protokotu koricowego z wyborem pieciu kandydatdw do zatrudnienia.
Protokot powinien zawieraé uzasadnienie tego wyboru.

Decyzja Nadlesniczego o wyborze kandydata/kandydatow do zatrudnienia i zatwierdzenie
protokotu koricowego.

Nadles$niczy moze zadecydowaé o pominieciu etapu testu pisemnego.

§4

Etap I. Ogtoszenie rozpoczecia postepowania konkursowego na wolne stanowiska pracy:
.

Ogtoszenie rozpoczecia postepowania konkursowego na wolne stanowiska pracy umieszcza sie

na tablicy ogloszen w siedzibie Nadlesnictwa oraz publikuje sig, wraz z niniejszg procedura, na

stronie internetowej: www.poddebice.lodz.lasy.gov.pl

Ogtoszenie powinno zawieraé:

1) nazwe i adres siedziby nadleénictwa,

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

3) wymogi obligatoryjne i fakultatywne kandydata/kandydatéw do zatrudnienia na danych
stanowiskach pracy,

4) warunki dodatkowe,

5) zakres zadan wykonywanych na danych stanowiskach pracy,

8) wykaz dokumentoéw obligatoryjnych i fakultatywnych, ktére nalezy ztozyé wraz z ofertg
zatrudnienia,

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert zatrudnienia,

8) dodatkowe informacje.

Termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od daty opublikowania ogtoszenia, o ktérym

mowa w ust. 1.

Etap Il. Wykaz dokumentéw skiadanych wraz oferta zatrudnienia:

1. Dokumenty wymagane obligatoryjne, w szczegéinosci:

1) list motywacyjny,

2) Curriculum Vitae,

3) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) oswiadczenie kandydata lub zaswiadczenie lekarskie, wystawione przez lekarza medycyny
pracy, o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku,

5) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, niezbednych dla
potrzeb realizacji postepowania konkursowego na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie
Poddebice zgodne z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych)

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz peini praw cywilnych i
obywatelskich — w przypadku ubiegania sie o stanowisko w Stuzbie Lesnej,

7) inne, obligatoryjne ze wzgledu na specyfike danego stanowiska (szczegétowy wykaz
zostanie umieszczony w ogtoszeniu rozpoczecia postepowania konkursowego na wolne
stanowiska pracy).

2. Dokumenty wymagane fakultatywnie, w szczegolnosci z informacjg o:

1) studiach podyplomowych,

2) stazu pracy ($wiadectwa pracy, badz zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku jesli na
danym stanowisku wymagany jest staz pracy).

3) kursach jezykowych,

4) szkoleniach,

5) ukonczonym stazu w Lasach Parstwowych, zakonczonym egzaminem z wynikiem
pozytywnym,

6) innych uprawnieniach.



Do aplikacji skitada sie kserokopie wymaganych dokumentéw. Oryginaty dokumentéw
przediozone zostang podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty nalezy sktada¢ odpowiednio w kopercie z opisem i w miejscu okreslonym w
ogtoszeniu o0 naborze na wolne stanowisko pracy.

Dokumenty dostarczone po terminie wskazanym w ogtoszeniu podlegajg zwrotowi do nadawcy
bez rozpatrywania.

IV. Szczegotowa procedura wylaniania kandydata

§5

Etap I. Analiza ztozonych dokumentéow

1.

Etap IIl.

1.

Komisja ocenia pod wzgledem formalnym dokumenty ziozone przez kandydatow metodg 0/1,
tj. speifnia/nie spetnia wymagania okreslone w ogloszeniu o rozpoczeciu postepowania
konkursowego na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie.

. Do dalszego etapu postgpowania konkursowego przechodzg kandydaci, ktorych zlozone

dokumenty spetniajg wymogi okreslone w ust 1. Komisja sporzadza liste tych kandydatow.
Nastepnie dokonywana jest ocena merytoryczna ziozonych dokumentéw, dotyczacych
kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego. Oceny dokonuje Komisja przydzielajgc kandydatowi
punkty w skali od 1 do 10, przy czym wyzej punktowani sg kandydaci posiadajgcy odpowiednio:
wyzsze wyksztatcenie, dodatkowo ukonczone studia podyplomowe, kursy jezykowe, szkolenia
oraz doswiadczenie zawodowe, itp.

Komisja po dokonaniu oceny ziozonych dokumentéw oraz podsumowaniu ilosci zebranych
punktow, kwalifikuje do Il etapu postepowania konkursowego do pietnastu kandydatow, ktérzy
otrzymali najwigkszg iloS¢ punktow z | etapu postepowania konkursowego.

Z przebiegu | etapu postgpowania konkursowego, komisja sporzadza protokdt, zawierajacy liste
kandydatow, o ktorych mowa w ust. 4, zakwalifikowanych do uczestnictwa w dalszych etapach.
Protokét podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 5, sg pisemnie badz ustnie powiadamiani o terminie
przeprowadzenia ewentualnych testow pisemnych oraz rozmowy kwalifikacyjne;j.

Przeprowadzenie testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej

. Celem testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i zweryfikowanie informacji ztozonych w aplikacji zatrudnienia, a takze poznanie
cech osobowych oraz posiadanej wiedzy kandydata.

Test pisemny oceniany jest metoda 0/1, tj. poprawna odpowiedz — 1 pkt, btedna odpowiedz — 0
pkt.

O ile przeprowadzany jest test pisemny, to do rozmowy kwalifikacyjnej komisja klasyfikuje do
dziesieciu kandydatow z najwieksza liczbg punktéw uzyskanych z testu pisemnego.

Kazdy z cztonkow komisji zadaje po dwa pytania z zakresu wskazanego w § 2, ust. 3 niniejsze;j
Procedury

Kazdy z czionkdéw Komisji ocenia ustne odpowiedzi kandydatéw na zadane pytania w skali 1-
10 punktéw.

Z przeprowadzonego testu pisemnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej sporzadzane jest protokét.
Protokét podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

Sporzadzenie protokotu koricowego

Po przeprowadzeniu postepowania konkursowego na wolne stanowiska pracy Komisja ustala
jego wynik koncowy, wskazujgc do pieciu kandydatéw, ktorzy uzyskali najwiekszag liczbe
punktéw z przeprowadzonego postepowania konkursowego.

Komisja sporzadza protokdt koncowy z postepowania ze wskazaniem kandydatow do
zatrudnienia, sposrod kandydatow wymienionych w ust. 1. Protokét winien byé odpowiednio
uzasadniony.

Protokét wraz z zatgcznikami Komisja przedktada Nadlesniczemu.

Nadlesniczy po zapoznaniu sie z protokotem i zatacznikami, wybiera kandydata/kandydatow
do zatrudnienia, ostatecznie zatwierdzajgc protokot.



V. Postanowienia koricowe
§6
1. Postgpowanie konkursowe na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie, moze byé w kazdym

Czasie uniewaznione przez nadle$niczego, bez podania uzasadnienia.
2. Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu.

§7

Wyniki postgpowania konkursowego na wolne stanowiska pracy w nadlesnictwie nie sg podawane do
publicznej wiadomosci.

§8

Na pisemny wniosek, uczestnicy postepowania konkursowego majg prawo do uzyskania informacji o
przebiegu i wynikach postepowania konkursowego na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie.

Rodrysin, ""l'/ lipca 2018 .




