Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 30
Nadle$niczego Nadlesnictwa Milicz
z dnia 10.10.2012r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W NADLESNICTWIE MILICZ

l. Postanowienia ogdlne
1). Regulamin okresla zasady naboru na wolne stanowiska pracy w Nadle$nictwie Milicz.

2). Wolnym stanowiskiem pracy w rozumieniu niniejszego regulaminu jest stanowisko
podlegajgce obsadzeniu wobec, ktérego Nadlesniczy nie podjgt decyzji o objeciu go przez
innego zatrudnionego juz pracownika w Nadlesnictwie Milicz.

3).Nabor na wolne stanowisko pracy jest otwarty i konkurencyjny.

4). W wyniku naboru kandydat uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o prace lub
powotania na stanowisko na czas prébny, okreslony, nieokreslony lub na czas zastepstwa
podczas dtugotrwatej nieobecnosci pracownika .

5). Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudnienia stazystoéw, zastepcy
nadlesniczego oraz stanowisk robotniczych.

6). Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy podejmuje
nadlesniczy.

Il. Rekrutacja

1). Nadlesniczy podejmuje decyzje o naborze na podstawie uzasadnionych potrzeb
kadrowych.

2). Potrzeba zmian do tworzenia nowego stanowiska moze powsta¢c w szczegolnosSci
w wyniku zmian organizacyjnych w strukturze, przejscia na emeryture lub rente itp.

[l Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.

1). Nadlesniczy powotuje Komisje rekrutacyjng w sktadzie co najmniej 3- osobowym
kazdorazowo w przypadku zatrudniania lub powotfania pracownika na stanowisko.

2). W sktad komisji wchodzg:

e zastepca nadlesniczego,
e kierownik dziatu, ktérego dotyczy nabdr na stanowisko,
e pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych,



¢ inne osoby wyznaczone przez nadlesniczego.
3). Zadaniem Komisji rekrutacyjnej jest:

e sporzadzenie listy kandydatow na wolne stanowisko pracy — zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu,

e sporzadzenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i merytoryczne
wraz z punktacjg — zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

e sporzadzenie listy kandydatow zakwalifikowanych do testu oraz rozmowy
kwalifikacyjnej wraz z punktacjg — zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu,

e Protokot z przeprowadzonego wyboru kandydatéw na stanowisko pracy — zatgcznik
nr 4 do niniejszego regulaminu,

e Sporzadzenie informacji o wynikach wyboru — zatgcznik nr 5 do niniejszego
regulaminu,

e Sporzadzenie informacji o wynikach niedokonania wyboru — zatgcznik nr 6 do
niniejszego regulaminu,

e Sporzadzenie szczegodtowej procedury wytaniania kandydatow — zatgcznik nr 7 do
niniejszego regulaminu,

¢ powiadomienie wszystkich kandydatow o wynikach wyboru.

IV. Etapy naboru

1). Ogtoszenie naboru na wolne stanowisko pracy.
2). Sktadanie dokumentdw.
3). Formalna i merytoryczna ocena ztozonych dokumentéw.

4). Egzamin kwalifikacyjny, a w przypadku stanowisk terenowych poszerzony o zajecia
praktyczne w terenie.

5). Rozmowa kwalifikacyjna

6). Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego wyboru kandydata na wolne stanowisko.
7). Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

V. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

1). Ogtoszenie o postepowaniu konkursowym na wolne stanowisko umieszcza sie na tablicy
informacyjnej w siedzibie nadlesnictwa, na stronie internetowej Nadlesnictwa Milicz oraz
przesyta sie do Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych i Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych we Wroctawiu.

2). Ogtoszenie o naborze zawiera m.in.,:

e nazwe i adres nadlesnictwa,

e okreslenie stanowiska pracy,

e okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem oraz warunkéw dodatkowych,
e wskazanie zakresu zadan do wykonania na tym stanowisku,

e wskazanie dokumentow stanowigcych zatgczniki do ztozonej oferty,



okreslenie terminu i miejsca sktadania oferty,

3). Termin sktadania oferty nie moze by krotszy niz 10 dni od opublikowania na stronie
internetowej Nadlesnictwa Milicz.

VI.

Wymagania z zakresu sktadanych dokumentéow

1. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kserokopie swiadectw pracy,

Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach,
Oswiadczenie o niekaralnosci,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzania danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy zgodnie
z Ustawg o Ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. DZ.U. nr 101 poz.
926 z p6z. zm.

2. Oferta wraz z dokumentami przyjmowana jest w miejscu wskazanym w ogtoszeniu
0 naborze.

3. Oferty ztozone poza ogtoszeniem lub po terminie wskazanym w ogtoszeniu podlegajg
zwrotowi do nadawcy.

4). Wymienione powyzej wymagane dokumenty nie stanowig katalogu zamknietego, a ich
lista moze by¢ rozszerzona na etapie ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy.

VII.

Procedura wylaniania kandydata

1). Analiza formalna ztozonych dokumentéw:

ocena formalna dokumentéw ztozonych przez osoby ubiegajgce sie o uzyskanie
statusu kandydata.

sporzadzenie listy kandydatow na wolne stanowisko pracy- zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu;

zawiadomienie telefoniczne lub e-mail uczestnikbw postepowania spetniajgcych
wymogi o0 terminie Il etapu procedury rekrutacyjnej, a nie spetniajgcych wymogow
0 odrzuceniu oferty.

2). Ocena merytoryczna ztozonych dokumentow:

1.0ceny merytorycznej dokonuje kazdy czionek Komisji rekrutacyjnej przydzielajgc
kandydatowi punkty.

2. Szczego6towg punktacje, komisja okresli kazdorazowo przy naborze na konkretne
stanowisko.



3. Do egzaminu kwalifikacyjnego pisemnego i/lub praktycznego oraz rozmowy
kwalifikacyjnej przechodzi maksymalnie 5 os6b na jedno stanowisko z najwiekszg iloscig
punktow.

3). Egzamin kwalifikacyjny

e egzamin kwalifikacyjny moze sktadac sie z czesci pisemnej i/lub praktycznej.

e treS¢ egzaminu czesci pisemnej i praktycznej oraz punktacje opracowuje kierownik
dziatu w ktorym ma byC¢ zatrudniona osoba. W przypadku, kiedy zatrudnienie
dotyczy stanowiska jednoosobowego, ktérego bezposrednim przetozonym bedzie
nadlesniczy wodwczas pytania egzaminacyjne przygotowuje nadlesniczy wraz
z Komisjg rekrutacyjna.

e pytania egzaminacyjne sg poufne i stanowig tajemnice stuzbows.

e arkusze egzaminacyjne wraz z dokumentacjg dotyczgca naboru na wolne
stanowisko sg przechowywane w dziale kadr.

e arkusze egzaminacyjne po sprawdzeniu sg parafowane przez wszystkich cztonkéw
Komisji rekrutacyjne;.

4). Rozmowa kwalifikacyjna

1). Rozmowa kwalifikacyjna jest przeprowadzana w dniu egzaminu pisemnego,
a kandydaci o tym fakcie sg powiadamiani na biezgco.

2). Celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacja
danych zawartych w przestanych dokumentach oraz poznanie:

e umiejetnosci i predyspozycji kandydata gwarantujgce wykonywanie obowigzkéw
pracowniczych,

e posiadanej wiedzy,

e poznanie obowigzkow wykonywanych na poprzednim stanowisku pracy.

3). Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Nadlesniczy w obecnosci Komisji rekrutacyjne;.
4). Nadlesniczy wybiera kandydata i podejmuje ostateczng decyzje o zatrudnieniu.
VIIl. Zasady postepowania z dokumentacjg z postepowania rekrutacyjnego.

1). Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony podczas rekrutacji zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

2). Dokumenty pozostatych o0sob, ktore nie zostaly wytonione w postepowaniu
kwalifikacyjnym ale zostalty umieszczone w protokole bedg przechowywane przez okres
dwadch lat zgodnie z instrukcjg kancelaryjng a nastepnie przekazane na makulature.

IX. Postanowienia koncowe

1). Zasady postepowania rekrutacyjnego obowigzujg bez wzgledu na ilos¢ ubiegajgcych
sie kandydatow.



2). Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko moze by¢ uniewaznione przez
Nadlesniczego na kazdym etapie postepowania.

3). Koszty poniesione przez osoby ubiegajgce sie o uzyskanie statusu kandydata zwigzane
z naborem na stanowisko nie podlegajg zwrotowi lub jakiejkolwiek rekompensacie ze strony
Nadlesnictwa.

Milicz, dnia 10.10.2012r.



