Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 4/2019
Nadlesniczego Nadlesnictwa Proszkow
zdn. 29.03.2019r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W NADLESNICTWIE PROSZKOW

Celem Regulaminu jest okreslenie zasad zatrudniania pracownikéw na
wolne stanowiska pracy, w drodze otwartego i konkurencyjnego postepowania
rekrutacyjnego.

Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikéw na
podstawie umowy o prace, z wylgczeniem stanowisk zastepcy nadlesniczego,
stazysty oraz stanowisk robotniczych.

Regulamin okresla zasady naboru wytacznie w przypadku poszukiwania
nowych pracownikéw i nie odnosi sie do zmian kadrowych nastepujacych w
drodze awansu i reorganizacji w oparciu o juz zatrudnionych pracownikow.

Rozdziat |
Przepisy ogdline

§1

. llekroé w Regulaminie naboru na wolne stanowiska pracy w Nadle$nictwie

Proszkoéw jest mowa o:

a} Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin naboru na wolne stanowiska
pracy w Nadlesnictwie Proszkéw;

b} Nadles$niczym — rozumie sig przez to Nadlesniczego Nadle$nictwa Proszkow,

c} Komisji - rozumie sie przez to komisje rekrutacyjna;

d) BIP - rozumie sie przez to Biuletyn Informacji Publicznej -~ strona
wyodrebniona Nadle$nictwa Proszkow,

e) Stronie internetowej — rozumie sie przez to strone internetowg Nadlesnictwa
Proszkow.

. Kandydat wytoniony do zatrudnienia w Nadlesnictwie Proszkéw uzyskuje

zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony 1 roku.

. Kandydat wybrany na stanowisko w Stuzbie Lesnej, nieposiadajacy zdanego

egzaminu do Stuzby Lesnej, bedzie przed =zatrudnieniem kierowany do
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Katowicach na egzamin do Stuzby
Lesnej. Zdanie egzaminu do Stuzby Lesnej jest w tym wypadku warunkiem
podpisania umowy o prace z tym kandydatem.

. W przypadku ogtaszania naboru na dwa lub wiecej stanowisk, kandydat moze

sktada¢ oferte tylko na jedno ze stanowisk, najpetniej odpowiadajgce
preferenciom kandydata. W uzasadnionych wypadkach (np. stanowiska o
podobnym charakterze, podobnych wymaganiach stawianych kandydatom, itp.)
nadlesniczy w ogtoszeniu o naborze moze dopusci¢ skifadanie ofert na wiece;
stanowisk.
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W sytuacji gdy Kandydat nie zda egzaminu do Stuzby Les$nej, lub jesli na etapie
sktadania dokumentéw rekrutacyjnych, przynajmniej jedno z os$wiadczen i/lub
innych dokumentéw okaze sie nieprawdziwe, nie podpisane (o$wiadczenia, cv,
list motywacyjny) albo nie potwierdzone przez kandydata do zatrudnienia za
zgodnosé z oryginatem (kserokopie dokumentéw — na kazdej stronie dokumentu),
do zatrudnienia wytoniony zostaje kolejny kandydat z listy, bez przeprowadzania
ponownego postepowania kwalifikacyjnego, o ile odrzucony kandydat nie byt
jedyny.

Rozdzial 1l

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

pracy
§2

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje nadlesniczy w oparciu

0 biezace potrzeby zatrudnienia wywotane ruchem kadrowym Ilub potrzeba

zwiekszenia zatrudnienia:

a) z wiasnej inicjatywy,

b) na wniosek kierownika dziatu w ktérym jest, lub pojawi sig wakat.

Kierownik dziatu, w ktérym ma byé zatrudniony pracownik, zobligowany jest do

przedtozenia nadlesniczemu do akceptacji projekt opisu stanowiska pracy

objetego procedurg rekrutacyjna.

Opis stanowiska pracy, o ktdrym mowa w ust. 2, zawiera:

a) okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajagcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajgcych zajmujacego to
stanowisko,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec oséb, ktdre je zajmuja,

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda nadlesniczego powodujg

rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

. W celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiskc pracy

nadlesniczy powotuje, w drodze decyzji, komisje rekrutacyjng w sktadzie co
najmniej czteroosobowym. Skiad komisji nadlesniczy ustala kierujgc sie specyfika
stanowiska, poprzez dobranie pracownikéw o kompetencjach umozliwiajacych
ocene kandydatéw.

Komisja dziata w sktadzie co najmniej trzyosobowym.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.

W pracach komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktdéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie osoby, ktorej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej




® o

bezstronnosci. W tym celu cztonkowie komisji, po zapoznaniu sie z lista
kandydatdw, skiadajg stosowne oswiadczenie (zatacznik nr 1 do regulaminu).
Komisja rekrutacyjna przygotowuje projekt ogtoszenia o naborze.

Komisja rekrutacyjna przedkiada nadlesniczemu projekt ogtoszenia o naborze,
ktéry po akceptacji podlega opublikowaniu.

Komisja rekrutacyjna przedktada nadle$niczemu projekt skali oceny punktowej
dokumentow sktadanych przez kandydatow, ktéry podlega zatwierdzeniu. Projekt
po zatwierdzeniu komisja wykorzystuje w dalszych czynnosciach. Dokument ten
nie podlega opublikowaniu.

Komisja rekrutacyjna przedktada nadlesniczemu projekt dokumentacji weryfikacji
umiejetnodci dla danego stanowiska pracy, zawierajacy opis warunkow
przeprowadzenia testu umiejetnosci, oraz szczegdlowy opis czynnosci do
wykonania w ramach testu, wraz z punktacjg poszczegélnych czynnosci. Projekt
po zatwierdzeniu komisja wykorzystuje w dalszych czynnosciach. Dokument ten
nie podlega opublikowaniu.

Rozdziat IV
Etapy naboru

§4

Postepowanie kwalifikacyjne obejmuje:
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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Ocene formalng ztozonych ofert.

Ocene merytoryczng ztozonych ofert.

Weryfikacje umiejetnosci i dokumentdw.

Rozmowe kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdziat V
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracy

§5

. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku pracy umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie

Informaciji Publicznej, na stronie internetowej nadlesnictwa, stronie internetowej

Laséw Panstwowych oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Nadlesnictwa Prészkow

w Proszkowie przy ul. Opolskiej 11.

Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen w innych migjscach, m.in. w prasie, w

urzedach pracy, siedzibie RDLP w Katowicach, itp.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawiera¢ co najmniej.

a) nazwe, adres siedziby, telefon i adres e-mail jednostki ogtaszajacej nabor;

b) nazwe stanowiska pracy wraz z okre$leniem obowiazkéw i odpowiedzialno$ci;

¢} oferowany rodzaj zatrudnienia (rodzaj i dtugos¢ trwania umowy o prace);

d) okreslenie wymagan formalnych i minimalnych wymagar kwalifikacyjnych
kandydata;

e) dodatkowe oczekiwania pracodawcy, wynikajace ze specyfiki oferowanego
stanowiska pracy;
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f) wskazanie wymaganych dokumentow;,

g) okreslenie terminu i miejsca oraz formy sktadania dokumentéw;

h) informacje o sposobie oceny oferty i weryfikacji wykazanych umiejetnosci w
trakcie oceny ofert;

i) dane osoby upowaznionej do udzielania wyjasnien.

Termin sktadania dokumentéow okre$lony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢

krétszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP, na

stronie internetowej nadlesnictwa oraz na tablicy ogtoszen.

Ramowy wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

Wraz z ogtoszeniem o naborze publikuje sie rowniez REGULAMIN NABORU NA

WOLNE STANOWISKA PRACY W NADLESNICTWIE PROSZKOW.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

Po zamieszczeniu ogtoszenia nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na stanowisku pracy,
ktdrego dotyczy dane postepowanie.

Dokumenty aplikacyjne obejmujg m.in.:

a) CV;

b) list motywacyjny;

c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych stawiane wymagania niezbedne
iflub dodatkowe w zakresie odpowiadajacym danemu stanowisku;

e) kserokopie $wiadectw pracy iflub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajacy posiadane  doswiadczenie  zawodowe,
potwierdzajace minimalny staz pracy okreslony dla danego stanowiska,;

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdéw rekrutacji;

g) oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych, peingj
zdolnosci do czynnosci prawnych, stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na danym stanowisku pracy, o niekaralno$ci sgdownej za
przestepstwo popetnione z checi zysku lub z innych niskich pobudek (dotyczy
tylko naboru na stanowisko pracy w Stuzbie Leénej) i posiadaniu obywatelstwa
polskiego (dotyczy tylko naboru na stanowisko pracy w Stuzbie Lesnej);

Dokumenty aplikacyjne skltadane przez osoby ubiegajgce sig o zatrudnienie
moga byé przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko pracy (w BIP, na stronie internetowej nadlesnictwa
oraz na tablicy ogtoszen) i tylko w formie pisemnej. O$wiadczenia wymagaja
wlasnorecznego podpisu kandydata do zatrudnienia. Oswiadczenie niepodpisane
traktuje sie jako niebyte.

Dokumenty skladane w formie kserokopii powinny by¢& potwierdzane za

zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej stronie dokumentu. Brak

klauzuli ,potwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem bedacym w moim posiadaniu” i

podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.

Kandydaci moga skfadaé dokumenty bezposrednio w sekretariacie Nadle$nictwa

Proszkéw lub przesytaé je poczta, przy czym jako date dostarczenia oferty do



siedziby nadle$nictwa rozumie sie date zewidencjowania oferty na sekretariacie
nadlesnictwa (piecze¢ wpltywu).

Dokumenty aplikacyjne wptywajace na sekretariat nadlesnictwa poza
ogtoszeniem, nie sg przyjmowane.

Dokumenty dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu
nadlesnictwa) wskazanym w ogtoszeniu, nie podlegajg rozpatrzeniu ani zwrotowi
do nadawcy. Po zakonczeniu procedury dokumenty te ulegaja komisyjnemu
zniszczeniu.

Rozdziat VII
Ocena formalna ztozonych ofert

§7

. Analizy dokumentdéw dokonuje komisja rekrutacyjna w skiladzie okreslonym

kazdorazowo na dang rekrutacje.

. Ocena formalna ztozonych ofert polega na weryfikacji dokumentdéw i ocenie ich

zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami. Ocena prowadzona jest wedtug
formuty: spetnia / nie spetnia.

. Ocenie formalne] podiegaja zaréwnoc dokumenty potwierdzajace spetnienie

wymogoéw formalnych i minimalnych wymagan kwalifikacyjnych kandydata, jak
réwniez dokumenty potwierdzajgce spetnianie dodatkowych oczekiwan,
wynikajacych ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy.

. Nie spetnienie wymogow formalnych przez dokument lub brak chociazby jednego

z dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymogéw formalnych i minimalnych
wymagan kwalifikacyjnych kandydata, skutkuje wykluczeniem oferty z dalszego
postepowania. W takiej sytuacji komisja rekrutacyjna nie dokonuje oceny
formalnej dokumentdéw potwierdzajgcych spetnianie dodatkowych oczekiwan,
wynikajgcych ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy.

. Nie spetnienie wymogdéw formalnych przez dokument potwierdzajacy spetnianie

dodatkowych oczekiwan, wynikajacych ze specyfiki oferowanego stanowiska
pracy, skutkuje wytaczeniem tego dokumentu z oceny merytorycznej ztozonych
dokumentdw.

. Na podstawie przeprowadzonej oceny formalnej ztozonych ofert komisja

sporzadza liste kandydatédw spetniajgcych wymogi formalne okreslone w
ogtoszeniu oraz liste kandydatéw, ktorzy takich wymogow nie spetniaja.

. Listy kandydatow spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu

umieszcza sie w BIP, na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen. Lista
zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w
rozumieniu Kodeksu cywilnego, a zawarte w niej informacje stanowig informacje
publiczna.

. Wzor listy, o ktérej mowa w ust. 7 stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Rozdziat VI
Ocena merytoryczna ztozonych ofert

§8

. Ocenie merytorycznej podlegajg oferty spetniajgce wymogi formalne i minimalne

wymagania kwalifikacyjne ckreslone w ogtoszeniu.
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Ocena merytoryczna zilozonych ofert polega na ocenie spemienia przez
kandydata dodatkowych oczekiwan pracodawcy, wynikajacych ze specyfiki
oferowanego stanowiska pracy. Ocena nastepuje poprzez przypisanie
dokumentom punktow wedtug ustalonej skali punktowe;j.

Ocene merytoryczng ofert prowadzi sie w oparciu o dokumenty ktére uzyskaty
ocene "spetnia" w ocenie formalnej.

Na podstawie przeprowadzonej oceny merytorycznej ztozonych ofert komisja
sporzgdza liste ofert wraz z ilo$cig uzyskanych punktow.

Kierujac sie iloscig zlozonych ofert, oraz ich poziomem ustalonym w trakcie
przeprowadzonej oceny merytorycznej, komisja wnioskuje do nadle$niczego o
zakwalifikowanie okreslonej ilos¢ ofert do kolejnego etapu rekrutacji (kwalifikuje
sie oferty ktére uzyskaty najwicksza ilos¢ punktow).

Na podstawie przeprowadzonej oceny merytorycznej ztozonych ofert komisja
sporzagdza liste kandydatéw zakwalifikowanych do etapu weryfikacji umiejetnosci
i dokumentow.

Kandydatéw o ktérych mowa w pkt. 6 powiadamia sie pocztg elektroniczng i
telefonicznie, o zakwalifikowaniu do nastepnego etapu rekrutacji, podajgc date i
godzine rozpoczecia etapu rekrutacji.

Rozdziat IX
Weryfikacja umiejetnosci i dokumentow

§9

. Etap weryfikacji umiejetnosci i dokumentdw ma na celu umozliwié ocene

faktycznego stopnia opanowania umiejetnosci, ktdrych posiadanie deklaruje
kandydat oraz zweryfikowa¢ ztozone kopie dokumentoéw z oryginatami.

. Etap weryfikacji umiejetnosci polega na przeprowadzeniu testu wykonania

jednakowych czynnosci przez kazdego z kandydatéw, w zakresie deklarowanych
umiejetnosci. Powyzsze oznacza, ze ocenie podlegajg wylacznie umiejetnosci
deklarowane przez kandydata do zatrudnienia. Jezeli dana, weryfikowang
umiejetno$¢ deklaruje wiecej niz 1 kandydat, otrzymujg oni w tym zakresie
identyczne zadanie sprawdzajace.

Test wykonania czynnosci wykonuje sie¢ w oparciu ¢ opracowang wczesniej
dokumentacje weryfikacji umiejetnoéci dla danego stanowiska pracy.

. Przygotowanie testu wykonania czynnosci nalezy do obowiazkéw kierownika

komarki organizacyjnej, w ktdrej ma by¢ zatrudniony pracownik. Pytania (zadania)
sa tajne do czasu rozpoczecia testu i sa przechowywane w zamknietej kopercie w
kasie nadlesnictwa. Pytania (zadania) podlegaja akceptaciji nadlesniczego.
Weryfikacja ztozonych w ofercie kopii dokumentdéw polega na ich poréwnaniu z
oryginatami dostarczonymi przez kandydata (w tym celu kandydat dostarcza
oryginaty wymaganych w rekrutacji dokumentow).

Kazda umiejetnosc jest oceniana w skali od 0 do 5. Jezeli wynik testu da wynik
negatywny (0), organizator naboru traktuje ziozone wcze$niej oSwiadczenie, jako
prébe wprowadzenia pracodawcy w biad i wyklucza kandydata z dalszego
naboru, o ile kandydat zadeklarowat posiadanie takiej umiejetnosci.

Nieztozenie oryginatu ktéregokolwiek dokumentu organizator naboru traktuje, jako
probe wprowadzenia pracodawcy w biad i wyklucza kandydata z dalszego
naboru, o ile kandydat dotaczyt do oferty kserokopie tego dokumentu.



. Na podstawie przeprowadzonej weryfikacji umigjetnosci 1 dokumentdw, komisja
sporzadza liste ofert wraz z iloscig uzyskanych punktow.

Rozdziat X
Rozmowa kwalifikacyjna

§ 10

. Etap rozmowy kwalifikacyjnej ma umozliwi¢ w drodze nawigzania bezposredniego

kontaktu z kandydatem, zweryfikowanie informacji ztozonych w ofercie, a takze

poznanie:

a) komunikatywnosci;

b) umiejetnosci pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem oraz syntetycznego
myslenia;

c) wiedzy z zakresu stanowiska objetego procedurg naboru, przydatnej w pracy
na stanowisku pracy.

. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest osobno z kazdym kandydatem.
. Kazdy z czlonkdw komisji moze zada¢ kandydatowi po dwa pytania z zakresu

wiedzy wymaganej na danym stanowisku.

. Czionkowie komisji oceniajg odpowiedzi w skali od 0 do 10.
. Na podstawie przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej, komisja sporzadza liste

ofert wraz z iloscig uzyskanych punktow.

Rozdziat XI
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

pracy
§ 11

. Z przeprowadzonych czynnosci komisja sporzadza protokdt, w ktérym opisuje

poszczegdlne etapy naboru oraz wnioskuje o dokonanie zatrudnienia kandydata
ktory uzyskat tacznie najwieksza ilo§é punktéw na etapie weryfikacji umiejetnosci i
dokumentdw oraz etapie rozmowy kwalifikacyjne;.

. Protokdt zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska pracy, na ktore byt przeprowadzony nabér;

b) sktad komisji przeprowadzajacej nabdr;

c) termin nadsytania dokumentéw aplikacyjnych;

d) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spemiajgcych
wymagania formalne;

e) informacje o zastosowanej metodzie naboru z opisem poszczegbinych
etapéw,

f) imiona, nazwiska i adresy zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego 5
najlepszych kandydatéw, uszeregowane wedtug ilosci uzyskanych punktow.

. Do protokotu dotgcza sie dokumenty wytworzone w trakcie pracy komis;ji.
. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje nadlesniczy.




Rozdziat Xl
Informacja o wynikach naboru

§12

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia

rozstrzygniecia naboru i wytonienia kandydata do zatrudnienia lub zakonczenia
procedury naboru, w przypadku gdyby w jego wyniku nie doszic do wytonienia
zadnego kandydata do zatrudnienia.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska pracy;

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania w
rozumieniu Kodeksu cywilnego;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygnietego naboru na stanowisko.

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP, na stronie internetowej i

na tablicy ogtoszen przez okres 3 miesiecy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy

od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w
protokole tego naboru, bez przeprowadzenia nowego postepowania. Przepisy ust.
1, 21 3 stosuje sie odpowiednio.

. Wzér informacji stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

Rozdzial XIII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

. Protokét naboru wraz z zalgcznikami podlega przechowywaniu zgodnie z

obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw do zatrudnienia, po uptywie 3 miesigcy od

zakonczenia naboru, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

. Dokumenty, ktére wplyng po wyznaczonym terminie lub zostang ziozone w

sposéb niezgodny z ogtoszeniem illub niniejszym regulaminem, nie bedag
odsytane i podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Rozdzial XIV
Postanowienia koncowe

§14

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce brak
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, na ktorym
ma zosta¢ zatrudniony. Badania przeprowadzane sg na podstawie skierowania
nadlesnictwa.

-
~
{
- LR



Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska pracy
w Nadle$nictwie Proszkow

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany o$wiadczam, ze po zapoznaniu si€ z listg osdb bloracych
udziat w naborze na wolne stanowisko pracy ..o
a) nie jestem matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia
wigcznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne albo nie pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci. *

b) jestem maizonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia
wlacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzié¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci. W zwigzku z powyzszym
whnioskuje o wykluczenie mojej osoby z pracy komisji rekrutacyjnej. *

*- niepotrzebne skreslic

/podpis skiadajacego oSwiadczenie/




1)

°)

Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska pracy
w Nadlesnictwie Proszkow
(na papierze firmowymy)

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadle$Snictwo Proszkow

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

/nazwa stanowiska pracy/

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie (dotyczy tylko naboru na stanowisko pracy w Stuzbie
Lesnej);

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

c) korzystanie z petni praw publicznych;

d) niekaralno$¢ sgdowna za przestepstwo popetnione z checi zysku lub z innych
niskich pobudek (dotyczy tylko naboru na stanowisko pracy w Stuzbie Lesnej);

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy;

17 TR /wymagania inne okreslone dla danego stanowiska/..............

Wymagania dodatkowe:
............... /wymagania okreslone dla danego stanowiska/..............

Zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci okreslony dla stanowiska:
............... iwymagania okre$lone dla danego stanowiska/..............

Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny;

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych stawiane wymagania niezbedne w
zakresie odpowiadajacym danemu stanowisku;

e) kserokopie $wiadectw pracy iflub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajacy posiadane doswiadczenie zawodowe,
potwierdzajgce minimalny staz pracy okreslony dla danego stanowiska,

f) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdéw rekrutacy;

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej
zdolno$ci do czynnosci prawnych, stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na danym stanowisku pracy, o niekaralnosci sadownej za
przestepstwo popetnione z checi zysku lub z innych niskich pobudek (dotyczy
tylko naboru na stanowisko pracy w Stuzbie Lesnej) i posiadaniu obywatelstwa
polskiego (dotyczy tylko naboru na stanowisko pracy w Stuzbie Leénej;

h) (e /inne okreslone dla danego stanowiska/..............

Dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje:




............... /odwiadczenia i kserokopie dokumentéw potwierdzajacych stawiane
wymagania dodatkowe okreslone dla danego stanowiska/..............

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamkniete] kopercie osobiscie w
sekretariacie Nadlesnictwa Proszkdéw w Proszkowie ul. Opolska 11 lub przestaé
pocztg w terminie do dnia .......... r. dogodz. ............... na adres PGL LP
Nadlesnictwo Proszkow, ul. Opolska 11, 48-060 Prdszkdéw z dopiskiem "
Dokumenty aplikacyjne na stanowisko ................ "

Aplikacje, ktore wpltyna do Nadlesnictwa Prészkéw po terminie (decyduje
data wplywu do sekretariatu nadlesnictwa) wskazanym w zdaniu poprzednim, nie
beda rozpatrywane, ani zwracane nadawcy. Po zakoficzeniu procedury
dokumenty te zostana komisyjnie zniszczone. Oswiadczenia, cv, list motywacyjny
dotaczone do oferty nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem. Dokumenty
sktadane w formie kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem przez kandydata na kazdej stronie dokumentu. Brak klauzuli;
potwierdzam zgodno$¢ z oryginatem bedacym w moim posiadaniu” i podpisu
kandydata dyskwalifikuje dokument.

Ztozone oferty bedg podlegaty ocenie formalnej, polegajacej na weryfikacii
dokumentdw i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami. Ocena
zostanie przeprowadzona wedtug formuty: spetnia / nie spetnia.

Oferty spelniajgce wymogi formalne zostang poddane ocenie merytorycznej,
polegajacej na ocenie spetnienia przez kandydata dodatkowych oczekiwan
pracodawcy, okreslonych w ogtoszeniu. Ocena nastepuje poprzez przypisanie
dokumentom punktow wedtug ustalonej skali punktowej.

Kierujac sie iloscig ztozonych ofert, oraz ich poziomem ustalonym w trakcie
przeprowadzonej oceny merytorycznej, komisja rekrutacyjna wytypuje okreslong
ilo§¢ ofert do kolejnego etapu rekrutacji (zakwalifikowane zostang oferty ktére
uzyskaty najwiekszg ilos¢ punktow).

W trzecim etapie naboru (etap weryfikacji umiejetnosci i dokumentéw)
kandydaci zostang poddani testowi wykonania jednakowych czynnosci
okreslonych na potrzeby naboru. Jednoczesnie komisja rekrutacyjna dokona
poréwnania kserokopii dokumentéw dotgczonych do oferty z oryginatami. W
zwiazku z powyzszym Kandydaci przedioza komisji rekrutacyjnej do wgladu
oryginaty nastepujgcych dokumentdw (o ile do oferty dotgczono ich kserokopie):

Q) e ;

Ostatnim etapem naboru bedzie rozmowa kwalifikacyjna. Kandydat, ktory
uzyska najwieksza liczbe punkdéw w trzecim i czwartym etapie naboru zostanie
zarekomendowany przez komisje rekrutacyjng do zatrudnienia.

Szczegdtowe zasady naboru zawiera REGULAMIN NABORU NA WOLNE
STANOWISKA PRACY W NADLESNICTWIE PROSZKOW.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na tablicy ogloszen
nadlesnictwa oraz w BIP w zaktadce "Wystgpienia, komunikaty i ogtoszenia® i na
stronie internetowe;.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w siedzibie Nadle$nictwa w
Proszkowie przy ul. Opolskiej 11 (pokéj nr ....... ) lub telefonicznie, pod numerem
telefonu (77) 464 80 22 w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach
07:30 1430 U ..o



Nadlesnictwo Proszkdéw zastrzega sobie
postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie.

mozliwosé

uniewaznienia



Zalacznik nr 3

do Regulaminu naboru
| na wolne stanowiska pracy
| w Nadlesnictwie Proszkow

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

PGL LP Nadlesnictwo Proszkéw informuje, ze w wyniku wstepnej
selekcji na ww. stanowisko pracy, do nastepnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania

formalne okreslone w ogtoszeniu:

LP. imie i nazwisko: miejsce zamieszkania:

Ll A

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska pracy
w Nadlesnictwie Proszkow

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

PGL LP Nadlesnictwo Proszkdéw informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury
naboru, do zatrudnienia na ww. stanowisku zostat/a wybrany/a Pan/i

{migjsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowazniong))




