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Opole 2017.11.30
ZARZADZENIE NR 18/2017
Nadlesniczego Nadlesnictwa Opole
z dnia 30 listopada 2017 roku
w sprawie:
wprowadzenia do stosowania REGULAMIN NABORU KANDYDATOW DO
PRACY W NADLESNICTWIE OPOLE

NK.1101.1.2017

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt. 3 Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1153), oraz § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego lLasy Panstwowe, stanowiacego zatgeznik do
Zarzadzenia nr 50 MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, oraz ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z pdzn. zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam REGULAMIN NABORU KANDYDATOW DO PRACY W
NADLESNICTWIE QOPQOLE, stanowigey zatacznik nr | do niniejszego
zarzadzenia, zwany dalej Regulaminem.

§ 2
Regulamin podlega opublikowaniu na stronie BIP Nadlesnictwa Opole w
zaktadce "Prawo 1 organizacja”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 18/2017 Nadlesniczego |

i Nadlesnictwa Opole z dnia 30 listopada 2017.

1

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW DO PRACY W
NADLESNICTWIE OPOLE

Celem regulaminu naboru kandydatéw do pracy w Nadlednictwie Opole, okreslanym dalej
regulaminem jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiskach w Pafstwowym
Gospodarstwie Le$nym Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Opole, w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okresla procedurg postepowania przy wylanianiu kandydatéw do zatrudnienia
w Nadlesnictwie Opole,

2. Nabor oglasza si¢ w przypadku potrzeby zatrudnienia na wolne stanowisko pracy
pracownika na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony lub okreslony.

3. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania:

a. stazystow;
b. zastepcy nadlesniczego;
¢. stanowisk robotniczych

4. Regulamin nie ma zastosowania w sytuacjach w ktérych wolne stanowisko pracy jest
obsadzane w drodze decyzji nadlesniczego przez innego pracownika Nadle$nictwa Opole
($wiadczacego prace na mocy umowy o prace),

5. Kandydat wyloniony do zatrudnienia w Nadlesnictwie Opole uzyskuje zatrudnienie:

a. umowy na czas okreslony;
b. umowy o prace na czas nieokreslony.

6. O rodzaju przewidywanego zatrudnienia kazdorazowo podejmuje decyzje nadlesniczy na
etapie poprzedzajgcym ogloszenie naboru.

7. Kandydat wybrany na stanowisko w Sluzbie Lesnej, nieposiadajacy zdanego egzaminu do
Stuzby Lesnej, bedzie kierowany do Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych w
Katowicach na egzamin do Stuzby Lesne;j.

8. W przypadku oglaszania naboru na dwa lub wigcej stanowisk, kandydat moze sktadaé
oferte tylko na jedno ze stanowisk, najlepiej odpowiadajgce preferencja kandydata.

9. W sytuacji gdy Kandydat nie zda egzaminu do Stuzby Lesnej, lub jedli na etapie sktadania
dokumentdw rekrutacyjnych, przynajmniej jedno z o§wiadczen okaze sie nieprawdziwe,
do zatrudnienia wylonjony zostaje kolejny kandydat z listy, bez przeprowadzania
ponownego postepowania kwalifikacyjnego, o ile odrzucony kandydat nie byt jedyny.

Rozdziat IT
Wszezecie procedury naboru

1. Decyzje o wszezeciu naboru podejmuje nadlesniczy, po uzyskaniu zgody Dyrektora
RDLP w Katowicach na zwigkszenie zatrudnienia.

2. Nadlesniczy powotuje komisje rekrutacyjng.

3. Sklad komisji nadlesniczy ustala kierujac sie specyfikg stanowiska, poprzez dobranie
pracownikow o kompetencjach umozliwiajacych ocene kandydatow.

4. Komisja sktadajaca sig co najmniej z pigciu pracownikow, tym:
a. zaslgpey nadlesniczego pelntgcego funkeje przewodniczacego komisji;
b. specjalisty ds. pracowniczych;
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c. kierownik dzialu, ktérego dotyczy nabér na wolne stanowisko pracy (nie dotyczy gdy
stanowisko pracy podlega zastepcy nadle$niczego);

d. przedstawiciela zakladowej organizacji zwigzkowe;j;

e. innych pracownikow.

Komisja moze wykonywaé swoje obowiazki w obecnosci co najmniej trzech czlonkow

komisji, w tym przewodniczacego.

Komisja rekrutacyjna przygotowuje projekt ogloszenia o naborze.

Kierownik dzialu, ktérego dotyczy nabdér na wolne stanowisko pracy przygotowuje

upreszezony zakres zadan i odpowiedzialnosci na tym stanowisku, ktory po zatwierdzeniu

stanowi zatagcznik do ogloszenia o naborze.

Komisja rekrutacyjna przedktada nadlesniczemu projekt ogloszenia o naborze, ktéry po

akceptacji podlega opublikowaniu.

Komisja rekrutacyjna przedktada nadleniczemu projekt skali oceny punktowe]

dokumentéw skltadanych przez kandydatéw, ktéry po akeeptacji  nie podlega

opublikowaniu.

Ogloszenie o naborze zamieszeza si¢ na tablicy informacyjnej w siedzibie nadlesnictwa,

na stronie internetowej nadleénictwa oraz na stronie internetowej Lasow Panstwowych.

Termin skiadania ofert nie moze byé krotszy niz 14 dni od daty opublikowania

ogloszenia.

Dokumenty dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu nadleénictwa)

wskazanym w ogloszeniu, nie podlegajg rozpatrzeniu ani zwrotowi do nadawcy. Po

zakonczeniu procedury dokumenty te wegaja komisyjnemu niszezeniu.

Rozdzial 111

Ogloszenie o naborze
Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ co najmniej;
a. nazwe, adres siedziby, telefon i adres e-mail jednostki oglaszajacej nabor,
informacje o trybie prowadzenia naboru;
dane osoby upowaznionej do udzielania wyjasnien;
nazwe stanowiska pracy wraz z okreéleniem obowigzkow i odpowiedzialnoscei;
oferowany rodzaj zatrudnienia (umowa o prace na czas okreslony lub umowy o prace
na czas nieokreslony);
wymagania niezbgdne 1 preferowane kandydata;
dodatkowe oczekiwania, wynikajgce ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy;
wykaz wymaganych dokumentéw przy sktadaniu ofert;
wskazanie formy oraz miejsca skladania ofert,
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Do ogtoszenia o naborze dolacza si¢ uproszezony zakres zadan i odpowiedzialnosci na
stanowisku pracy na ktéry prowadzony jest nabér.

7 ogloszeniem publikuje sie réwniez REGULAMIN NABORU KANDYDATOW DO
PRACY W NADLESNICTWIE OPOLE.

Rozdzial IV

Ocena zlozonych ofert

Ocena ztozonych ofert nastepuje etapowo:

a. etap oceny formalnej zlozonych ofert,

b. etap oceny merytorycznej ziozonych ofert,

¢. etap rozmowy kwalifikacyjnei.

Etap oceny formalnej ztozonych ofert:

a. ocena formalna zlozonych ofert polega na weryfikacji dokumentéw 1 ocenie ich
zgodnosci z ustalonymi w ogloszeniu kryteriami. Ocena prowadzona jest wediug
formuty: spetnia / nie speknia;

b. ocenie formalnej podlegajg zaréwno dokumenty potwierdzajgce spetnienie wymogdw
formalnych 1 minimalnych wymagan kwalifikacyjnych kandydata, jak rowniez



f.

dokumenty potwierdzajace spemianie dodatkowych oczekiwan, wynikajacych ze
specyfiki oferowanego stanowiska pracy;

nie spetnieniec wymogoéw formalnych przez dokument lub brak chociazby jednego z
dokumentéw potwierdzajacych spelnienic wymogdéw formalnych i minimalnych
wymagan kwalifikacyjnych kandydata, skutkuje wykluczeniem oferty z dalszego
postepowania;

nie spelnienie wymogow formalnych przez dokument potwierdzajacy spelnianie
dodatkowych oczekiwan, wynikajacych ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy,
skutkuje wylaczeniem tego dokumentu z oceny merytorycznej zlozonych
dokumentéw;

na podstawie przeprowadzonej oceny formalnej ztoZzonych ofert komisja sporzadza
liste kandydatow spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu oraz liste
kandydatow, ktorzy takich wymogow nie spetniaja.

listy wymienione w pkt. 3e umieszcza sie na tablicy ogloszen i na stronie internetowej
nadlesnictwa;

3. Etap oceny merytorycznej ztozonych ofert:

i,

ocenie merytoryczne] podlegaja oferty spetniajacych wymogi formalne okreslone w
ogloszeniu i1 oferty kandydatéw spelniajacych wymagania formalne 1 minimalne
wymagania kwalifikacyjne;

ocena merytoryczna ztozonych ofert polega na ocenieniu spetnienia przez kandydata
dodatkowych oczekiwan pracodawcy, wynikajace ze specyfiki oferowanego
stanowiska pracy. Ocena nastepuje poprzez przypisanie dokumentom punktéw wedtug
ustalonej skali punktowe;. '

oceng merytoryczng ofert prowadzi si¢ w oparciu o dokumenty ktére uzyskaly ocene
"spetnia" w ocenie formalnej;

na podstawie przeprowadzonej oceny merytorycznej ztozonych ofert komisja
sporzadza liste ofert wraz z iloscig uzyskanych punktow;

trzech kandydatéw ktérzy uzyskali najwicksza ilos¢ punktow w ocenie merytoryczne]
zostaje dopuszezona do etapu rozmowy kwalifikacyjne;;

kandydatow o ktérych mowa w pkt. 3.e. powiadamia si¢ telefonicznie, o
zakwalifikowaniu do nastgpnego etapu rekrutacji.

Etap rozmowy kwalifikacyjnej:
a.

etap rozmowy kwalifikacyjnej ma umozliwi¢ w drodze nawigzania bezposredniego

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

poznanie:

¢ komunikatywnosé,

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole, radzenia sobie ze siresem oraz syntetycznego
myslenia,

rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest osobno z kazdym kandydatem;

kazdy z czlonkéw komisji moze zadaé kandydatowi do dwoch pytania z zakresu
wiedzy wymagane] na danym stanowisku;

cztonkowie komisji oceniaja odpowiedzi w skali w skali od 0 do 10;

w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy takze ocenié kulture osobistg kandydata;

na podstawie przeprowadzone] rozmowy kwalifikacyjnej, komisja sporzadza liste
ofert wraz z iloscig uzyskanych punktéw;



Rozdzial V

Zakonczenie rekrutacji
1. Z przeprowadzonych czynnosci komisja sporzadza protokot, w  ktorym opisuje
poszezegdlne etapy naboru oraz wnioskuje o dokonanie zatrudnienia kandydata ktory
uzyskat tacznie najwigksza ilosé punktow.
2. Do protokotu dolacza sie dokumenty wytworzone w trakcie pracy komisji.



