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Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr 31/2014
z dnia 04.06.2014 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w
Nadle snictwie Kolumna

Postanowienia ogolne.

Regulamin okresla zasady naboru na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Kolumna.
Nadlesniczy moze odstgpi¢ od przeprowadzenia rekrutacji, w przypadku uzasadnionej
decyzji o obsadzeniu wolnego stanowiska pracy:

W ramach tzw. rekrutacji wewnetrznej w obrebie Nadlesnictwa Kolumna oraz w
przypadku zmiany miejsca pracy przez osobe bedacg juz w zatrudnieniu w
jednostkach organizacyjnych podlegtych RDLP w todzi,

 w ramach Porozumienia z dn. 30.10.2009r., znak spr. GK-0744-38/09 zawartego
pomiedzy Dyrektorem Generalnym LP i dziekanami wydziatow lesnych uczelni
wyzszych w Warszawie, Poznaniu i Krakowie,

e Za zgodg Dyrektora RDLP w Lodzi w innych, niz wyzej wymienionych przypadkach.

Nabor na stanowiska pracy jest otwarty i ma charakter konkurencyjny.

Kandydat na stanowisko w Stuzbie Les$nej, wytoniony do zatrudnienia w wyniku naboru,

nieposiadajgcy zdanego egzaminu do Sluzby Le$nej, przed zatrudnieniem bedzie

kierowany do Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Lodzi celem zdania egzaminu
do Stuzby Lesne.

W przypadku braku uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu badz nieprzystgpienia do

Stuzby Lesnej, Nadlesniczy ma prawo zatrudni¢ wybranego przez siebie kandydata z

protokotu koncowego, bez  przeprowadzania  ponownego  postepowania

kwalifikacyjnego.

Kandydat wytoniony w wyniku naboru uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o

prace.

Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania:

» zastepcy nadlesniczego,

o stazystow,

» stanowisk robotniczych.

Decyzje o zastosowaniu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska pracy

podejmuje Nadlesniczy.

Przeprowadzenie procedur naboru na wolne stanowiska pracy dokonuje komisja

rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego.

Nadlesniczy moze uczestniczy¢ w pracach komisji na kazdym etapie naboru.

Zasady naboru obowigzujg rowniez w przypadku zgtoszenia sie na wolne

stanowisko pracy tylko jednego kandydata.

Obstuge dokumentacji z procesu naboru prowadzi stanowisko ds. pracowniczych.

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

Nadlesniczego na kazdym etapie, bez podania uzasadnienia.

Rozstrzygniecie postepowania w wyniku przeprowadzenia wszystkich etapow naboru,

jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu.
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V.

Komisja rekrutacyjna.

Komisje rekrutacyjng w sktadzie co najmniej 3 osobowym, powoduje Nadlesniczy.

W przypadku absencji lub wykluczenia z innych przyczyn ktoregos z cztonkow komisiji,
Nadlesniczy ma prawo w trybie doraznym powotfa¢ na to miejsce innego pracownika
Nadle$nictwa.

Kazdy z wytypowanych czionkéw komisji sktada oswiadczenie o braku przeszkéd w
bezstronnym uczestnictwie w pracach komisji oraz o zachowaniu poufnosci informacji
dotyczgcych prowadzonej rekrutacji.

Komisja rekrutacyjna ustala niezbedne wymagania kwalifikacyjne kandydata, ktére moga
by¢ rozszerzone o dodatkowe oczekiwania wynikajgce ze specyfikacji oferowanego
stanowiska pracy.

Komisja rekrutacyjna przedklada do akceptacji Nadlesniczemu ustalone wymogi
kwalifikacyjne, niezbedne do publikacji ogtoszenia dotyczgcego naboru na wolne
stanowisko pracy.

Etapy naboru.

Ogtoszenie naboru na wolne stanowisko pracy.

Sktadanie dokumentow.

Formalna i merytoryczna ocena ztozonych dokumentéw.

Egzamin kwalifikacyjny w formie testu.

Rozmowa kwalifikacyjna, ktéra w przypadku stanowisk terenowych moze mie¢ forme
sprawdzianu umiejetnosci praktycznych.

Decyzje odnosnie formy rozmowy kwalifikacyjnej podejmuje kazdorazowo Nadlesniczy,
w zaleznosci od stanowiska pracy, na ktére jest prowadzony nabar.

Sporzadzenie protokotu koncowego z przeprowadzonego wyboru kandydatéw na wolne
stanowisko.

Podjecie przez Nadlesniczego decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza sie na tablicy informacyjnej
w siedzibie Nadlesnictwa, na stronie internetowej Nadlesnictwa Kolumna oraz przesyta
do Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi;
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:
+ nazwe i adres Nadlesnictwa,
« okreslenie wolnego stanowiska pracy,
« okreslenie niezbednych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem oraz warunkow
dodatkowych,
« wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku, ktérego dotyczy naboér,
« wskazanie dokumentéw stanowigcych zatgcznik do ztozonej oferty,
« okreslenie terminu i miejsca skfadania ofert,
- informacje o sposobie porozumiewania sie z kandydatami oraz o sposobie
rozstrzygniecia postepowania,
3. Termin skladania ofert nie moze by¢ krotszy niz 14 dni kalendarzowych od

opublikowania ogtoszenia.



VI.

Wymagania dotycz gce sktadanych dokumentow.

Wymagane dokumenty:

» CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, kserokopie swiadectw pracy,

» kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
oraz doswiadczenie zawodowe wymagane na okreslonym w ogtoszeniu stanowisku
pracy,

» kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach,

» kserokopia dowodu osobistego,

» o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy nha
okreslonym stanowisku wg zatgczonego wzoru,

* oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z ,Regulaminem naboru na wolne
stanowiska pracy w Nadlesnictwie Kolumna", wprowadzonym Zarzgdzeniem
Nadlesniczego Nr 31/2014 z dnia 04.06.2014 roku oraz ze poddaje sie dobrowolnie
procesowi rekrutacji na okreslone w ogtoszeniu stanowisko, wg zatgczonego wzoru,

* oswiadczenie kandydata o posiadaniu petni praw cywilnych i obywatelskich oraz o
niekaralnosci za przestepstwo z checi zysku lub z innych niskich pobudek, wg
zalgczonego wzoru,

» Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko, zgodnie z
Ustawg z dn. 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych Dz. U. Nr 101 poz. 926
Z pbézniejszymi zmianami, wg zatgczonego wzoru.

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ bezposrednio w miejscu
wskazanym w ogtoszeniu o naborze lub nadsyta¢ pocztg. W przypadku dokumentéw
nadsytanych pocztg, decyduje data wptywu dokumentow do sekretariatu Nadlesnictwa.
Komplet wymaganych dokumentow nalezy ztozy¢é w zamknietych kopertach
zaadresowanych i opisanych zgodnie z wymogami podanymi w ogtoszeniu naboru.
Oryginaty dokumentow, ktére zalgczone sg w formie kserokopii, nalezy okaza¢ w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty dostarczone poza postepowaniem rekrutacyjnym lub po terminie wskazanym w
ogtoszeniu nie podlegajg rozpatrzeniu. Oferty takie, wraz z zalgczonymi dokumentami
pozostajg do odbioru w siedzibie Nadlesnictwa Kolumna w terminie 1 miesigca od dnia
ich doreczenia, po tym terminie zostang zniszczone.

Procedura wyfaniania kandydata na wolne stanowi  sko pracy.

Weryfikacja i ocena merytoryczna dokumentow:

e W terminie do 7 dni roboczych od uptywu terminu skiladania ofert, komisja
rekrutacyjna dokonuje weryfikacji ztozonych dokumentéw, zgodnie z ustalonymi w
ogloszeniu kryteriami oraz oceny merytorycznej ofert,

« W przypadku stwierdzenia niekompletnosci dokumentéw badz ztozenia przez
kandydata dokumentéw nie spetniajgcych wymogéw naboru, oferta kandydata
zostaje odrzucona, o czym kandydat zostaje poinformowany za posrednictwem
poczty elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od zakonczenia komisyjnej
weryfikacji ofert;

» dokumenty kandydatow, ktérych oferty zostaly odrzucone, pozostajg do odbioru w



siedzibie Nadlesnictwa Kolumna w terminie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia
postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie zostang zniszczone.
oceny zakwalifilkowanych do dalszego postepowania ofert dokonuje komisja
rekrutacyjna przydzielajgc kandydatowi maksymalnie 15 punktéw, wg nastepujgcych
Kkryteriow:
a) posiadane wyksztatcenie — maksymalnie 10 pkt,
b) warunki dodatkowe, wskazane w ogtoszeniu o naborze (kursy, szkolenia
i posiadane uprawnienia) oraz doswiadczenie zawodowe maksymalnie
5 pkt.
Punktacja uzyskana przez kandydata z oceny dokumentéw jest srednig arytmetyczng
sumy ocen wszystkich cztonkéw komisji,
Po zakonczeniu weryfikacji i oceny ztozonych dokumentoéw komisja rekrutacyjna
sporzadza ,Arkusz oceny merytorycznej ofert" i powiadamia kandydatow
zakwalifikowanych do dalszego etapu postepowania rekrutacyjnego listownie lub
pocztg elektroniczng o terminie i miejscu przeprowadzenia egzaminu kwalifikacyjnego.

Egzamin kwalifikacyjny:

Egzamin kwalifikacyjny jest przeprowadzony w formie testu,

Tre$¢ egzaminu kwalifikacyjnego, ktéra podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego,
opracowuje komisja rekrutacyjna,

Egzamin kwalifikacyjny ma na celu sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy, za kazdg poprawng odpowiedz w tescie otrzymuje sie
2 punkty, a maksymalna ilos¢ punktéw za poprawnie rozwigzany test wynosi 40,
Komisja sporzgdza liste kandydatow z iloscig uzyskanych przez nich punktow z oceny
zlozonych dokumentéw i egzaminu kwalifikacyjnego,

Pytania egzaminacyjne stanowig informacje poufna,

Arkusze testowe po sprawdzeniu sg parafowane przez wszystkich czionkow komisiji
rekrutacyjnej i wraz z dokumentacjg dotyczgcg naboru na wolne stanowisko sg
przechowywane na stanowisku ds. pracowniczych przez okres 2 lat.

Rozmowa kwalifikacyjna:

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszone osoby, ktére z weryfikacji ztozonych
dokumentéw oraz testu kwalifikacyjnego uzyskaly tgcznie wiecej niz 65% maksymailnej
ilosci punktéw mozliwych do zdobycia,
Nie zgtoszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjny w okreslonym miejscu i
czasie oznacza jego rezygnacje z dalszego udziatu w postepowaniu,
Rozmowe kwalifikacyjng, ktéra moze by¢ poszerzona o sprawdzian praktyczny,
przeprowadza komisja rekrutacyjna,
Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ przeprowadzona w dniu egzaminu
kwalifikacyjnego, a o tym fakcie kandydaci sg powiadomieni na biezgco,
Celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacja
danych zawartych w dokumentach oraz poznanie:
a) umiejetnosci i predyspozycji kandydata, gwarantujgcych prawidtowe wywigzanie
sie z obowigzkodw,
b) posiadanej wiedzy - kazdy kandydat otrzymuje trzy identyczne pytania lub
zadania praktyczne do wykonania,
c) zakresu obowigzkéw wykonywanych na poprzednim stanowisku pracy,
d) celéw zawodowych.



VII.
1. Komisja ze swoich czynnosci sporzadza protokét koncowy, ktéry zawiera:

Za odpowiedz na kazde z zadanych pytan z zakresu posiadanej wiedzy lub wykonanie
zadan praktycznych kandydat moze uzyska¢ od 0-15 punktéw, maksymalnie 45
punktéw.

Punktacja uzyskana przez kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej jest srednig
arytmetyczng sumy ocen wszystkich cztonkéw komisiji.
Arkusze z rozmowy kwalifikacyjnej podpisujg cztonkowie komisji i sg one dokumentami
niejawnymi.

Koncowe prace komisji rekrutacyjnej.

» Okreslenie stanowiska, na ktoéry byt przeprowadzany konkurs,

» Wskazanie kandydatéw, ktorzy tgcznie z catej procedury konkursowej uzyskali
wiecej niz 65% punktow.

W protokole koncowym przedstawia sie wyniki oceny merytorycznej dokumentow,

egzaminu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Wypetniony i podpisany protokét komisja przekazuje Nadlesniczemu, ktéry podejmuje

decyzje o zatrudnieniu. Nadlesniczy moze przeprowadzi¢ dodatkowg rozmowe z

kandydatami celem dokonania ostatecznego wyboru.

Kandydaci biorgcy udziat w rozmowie kwalifikacyjnej sg powiadomieni pisemnie o

wynikach koncowych,

Informacje o dokonanym wyborze na wolne stanowiska pracy sg ogtaszane na stronie

internetowej Nadlesnictwa Kolumna.

Kazdy kandydat postepowania ma prawo uzyskac informacje o ilosci punktow, jakie

uzyskat w procedurze naboru na swéj pisemny wniosek.

Dokumenty kandydata, ktory zostat wyloniony podczas rekrutacji dotgczone sg do jego

akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow przechowuje sie przez okres

miesigca od dnia zakohczenia rekrutacji, po tym okresie dokumenty te sg komisyjnie

zniszczone.



.................................. , dnia ........... 2014 .

Imie i Nazwisko

Oswiadczenie
kandydata na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Kolumna

Ja, NiZEj POUPISANY/A  ..ccoii e ,
oswiadczam, ze:

1. Posiadam petnie praw cywilnych i obywatelskich i nie bylem/am karany/a sgdownie za
przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich pobudek.

Mdj stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku .................

3. Zapoznalem/am sie z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie
Kolumna”, wprowadzonym Zarzadzeniem Nadlesniczego Nr 31/2014 z dnia 04.06.2014 roku i
procesowi rekrutacji poddaje sie dobrowolnie.

4. Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru na wolne stanowisko, zgodnie z Ustawg z dn. 29 sierpnia 1997r. o ochronie

danych osobowych Dz. U. Nr 101 poz. 926 z pézniejszymi zmianami.



