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a)

z dnia 14.11.2022 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Tutowice

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Nadle$nictwie Tutowice, zwany
w dalszej cze$ci Regulaminem okres$la procedure postepowania przy wyfanianiu
kandydatow do zatrudnienia w Nadles$nictwie Tutowice w drodze postepowania
rekrutacyjnego.

Nabor na stanowiska pracy jest otwarty i ma charakter konkurencyjny.

W procesie rekrutacji stosowane sg przepisy dot. ochrony danych osobowych,
w tym przewidziane prawem obowigzki informacyjne.

Regulamin okre$la zasady naboru wytacznie w przypadku poszukiwania nowych
pracownikéw i nie odnosi sie do zmian kadrowych nastepujgcych w drodze
awansu i reorganizacji w oparciu o juz zatrudnionych pracownikéw.

Rozdziat I
Wszczecie procedury naboru

§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Nadle$niczy w oparciu
0 biezgce potrzeby zatrudnienia wywotane ruchem kadrowym lub potrzebg
zwiekszenia zatrudnienia:

Z wiasnej inicjatywy,

z inicjatywy kierownika dziatu, w ktérym jest lub pojawi sie wakat.

Zatrudnienie pracownika na dane stanowisko odbywa sie po odbyciu procedury
konkursowej (za wyjatkiem § 2 ust. 3) w ramach:

naboru wewnetrznego, w ktéorym mogg braé¢ udziat wylgcznie pracownicy
zatrudnieni na podstawie umowy o prace w PGL LP w dniu podpisania
ogtoszenia o naborze na stanowisko,

naboru zewnetrznego (w przypadku nie wyfonienia kandydata w naborze
wewnetrznym), po uzyskaniu zgody Dyrektora RDLP w Katowicach na
przeprowadzenie naboru.

Nadle$niczy Nadle$nictwa Tutowice moze odstgpi¢ od przeprowadzenia naboru
w przypadku:

gdy wolne stanowisko zostaje obsadzone w drodze wewnetrznych przej$¢ miedzy
jednostkami PGL LP (rozwigzanie stosunku pracy u jednego pracodawcy
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i nawigzanie bezposrednio nowego stosunku pracy z nowym pracodawcy) - za
zgodg Dyrektora RDLP Katowice ,

gdy zatrudnienie pracownika kontynuowane jest bezposrednio po uptywie okresu
obowigzywania umowy zawartej na czas okreslony w tej samej lub innej
jednostce LP,

kontynuacji zatrudnienia ze stazystg bezposrednio po odbytym stazu w tej samej
lub innej jednostce LP.

Rozdziat Ill
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

. W celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy,

Nadlesniczy powotuje w drodze decyzji komisje rekrutacyjna, nazywang dalej
komisja i wyznacza jej przewodniczacego. Skitad komisji Nadlesniczy ustala
kierujac sie specyfika stanowiska, poprzez dobranie pracownikow
o kompetencjach umozliwiajacych ocene kandydatow.

Komisja sktada sie co najmniej z pieciu pracownikéw, tym:

zastepcy nadle$niczego petnigcego funkcje przewodniczacego komisji;
w uzasadnionych przypadkach spowodowanych np. diugotrwata absencjg
nadle$niczy moze powota¢ inng osobe do petnienia funkcji przewodniczacego
komisiji.

specjalisty ds. pracowniczych,

kierownika dziatu, ktérego dotyczy nabér na wolne stanowisko pracy (nie dotyczy
gdy stanowisko pracy podlega zastepcy nadle$niczego),

przedstawiciela zaktadowej organizacji zwigzkowej,

innych pracownikéw.

. Pracami kieruje przewodniczacy komisiji.
. Komisja moze wykonywa¢ swoje obowigzki w obecnosci co najmniej trzech

cztonkéw komisji, w tym przewodniczacego.

Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru. Prowadzi rekrutacje w sposéb
obiektywny, przejrzysty, dokumentujac podejmowane ustalenia i decyzje.

W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem Iub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktérej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci. W tym celu cztonkowie komisji, po zapoznaniu sie z listg
kandydatow, sktadajg stosowne oswiadczenie (zatgcznik nr 1 do regulaminu).
Komisja rekrutacyjna w terminie do 7 dni od powotania, ustala minimalne
wymagania kwalifikacyjne kandydata, ktére muszg by¢ zgodne z wymaganiami
okreslonymi w obowigzujgcych przepisach prawa w tym: Ponadzaktadowym
Uktadzie Zbiorowym Pracy z dnia 29 stycznia 1998 r. z p6éz. zm. oraz
Rozporzadzeniem Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie



stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Les$nej
(Dz. U. 22003 r. nr 11 poz.123) dla danego stanowiska.

8. Komisja rekrutacyjna przedktada Nadle$niczemu projekt ogtoszenia o naborze
w celu akceptaciji, a nastepnie:

a) w przypadku naboru wewnetrznego ogtoszenie wysytane jest do RDLP Katowice
w celu akceptacji i przestania do zamieszczenia na portalu pracowniczym,

b) w przypadku ogtoszenia o naborze zewnetrznym, po akceptacji Nadle$niczego,
ogtoszenie podlega opublikowaniu na stronie internetowej nadlesnictwa oraz
BIP.

9. Komisja opracowuje i przedktada Nadlesniczemu do akceptacji indywidualny dla
kazdego naboru formularz ocen, ktéry uwzglednia wymagania zawarte
w ogtoszeniu o naborze. Zaakceptowany projekt nie podlega publikacji.

10. Przewodniczacy komisji w uzgodnieniu z Nadle$niczym ustala termin ztozenia
dokumentébw przez osoby biorgce wudziat w naborze pracownikéw
w Nadlesnictwie Tutowice.

Rozdziat IV
Etapy naboru

§4

Postepowanie zwigzane z naborem obejmuije:

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Ocena formalna i merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

Rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie przez komisje rekrutacyjng protokotu z postepowania
rekrutacyjnego wraz z oceng i rekomendacjg kandydata/kandydatéw.

Spotkanie kandydata/kandydatéow z Nadle$niczym i podjecie przez niego decyzji
o zatrudnieniu.
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Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze

§5

1. Ogtoszenie:

a) o naborze wewnetrznym zostaje zamieszczone na stronie portalu
pracowniczego,

b) o naborze zewnetrznym umieszcza sie na stronie internetowej Nadle$nictwa
Tutowice oraz BIP.

2. Ogloszenie o naborze winno zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe i adres nadle$nictwa,

b) nazwe stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabér,

c) rodzaj umowy o prace,

d) wymiar etatu,
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)

k)

d)

termin rozpoczecia pracy,

miejsce wykonywania pracy,

0golny opis zadan i odpowiedzialnosci na stanowisku,

okreslenie wymagan niezbednych (obligatoryjnych) i preferowanych
(fakultatywnych),

wykaz dokumentéw, ktére kandydat powinien przedtozy¢ oraz forme ich ztozenia,
okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentéw (termin sktadania
dokumentow okreslony w ogtoszeniu nie moze by¢ krotszy niz 14 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia na BIP),

numer telefonu oraz e-mail do osoby upowaznionej do udzielania wyjasnien,
informacje o odbiorze dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw, ktérzy nie przeszli
weryfikacji badz ktérym nie zaproponowano nawigzania stosunku pracy.

Rozdziat VI
Ocena ztozonych ofert

§6

Ocena ztozonych ofert nastepuje etapowo:

etap oceny formalnej ztozonych ofert,

etap oceny merytorycznej ztozonych ofert,

etap rozmowy kwalifikacyjnej.

Etap oceny formalnej ztozonych ofert:

ocena formalna ztozonych ofert polega na weryfikacji dokumentéw i ocenie ich
zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami. Ocena prowadzona jest wedtug
formuty: spetnia / nie spehia,

ocenie formalnej podlegajg zaréwno dokumenty potwierdzajgce spetnienie
wymogéw formalnych i minimalnych wymagan kwalifikacyjnych kandydata, jak
rowniez dokumenty potwierdzajgce spetnianie dodatkowych oczekiwan,
wynikajacych ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy,

nie spetnienie wymogéw formalnych przez dokument lub brak chociazby jednego
z dokumentéow  potwierdzajgcych  spetnienie  wymogéw  formalnych
i niezbednych wymagan kwalifikacyjnych kandydata, skutkuje wykluczeniem
oferty z dalszego postepowania,

nie spetnienie wymogoéw formalnych przez dokument potwierdzajacy spetnianie
dodatkowych oczekiwar, wynikajgcych ze specyfiki oferowanego stanowiska
pracy, skutkuje wytgczeniem tego dokumentu z oceny merytorycznej ztozonych
dokumentéw,

na podstawie przeprowadzonej oceny formalnej ztozonych ofert komisja
sporzgdza liste kandydatow spetniajgcych wymogi formalne okres$lone
w ogtoszeniu oraz liste kandydatow, ktérzy takich wymogoéw nie spetniaja,
komisja rekrutacyjna dokonuje oceny formalnej do 7 dni od upfyniecia terminu
sktadania dokumentow.
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Etap oceny merytorycznej ztozonych ofert:

ocenie merytorycznej podlegaja oferty spetniajgce wymogi
niezbedne/obligatoryjne okreslone w ogtoszeniu,

ocena nastepuje poprzez przypisanie ztozonym dokumentom punktéw w skali od
0 do 5 (ocena 5 odpowiada ocenie maksymalnej) w odniesieniu do wymagan
niezbednych/obligatoryjnych oraz preferowanych/fakultatywnych,

oceng merytoryczng ofert prowadzi sie w oparciu o dokumenty ktére uzyskaty
ocene "spefnia" w ocenie formalnej,

na podstawie przeprowadzonej oceny merytorycznej ztozonych ofert komisja
sporzadza liste ofert wraz z iloscig uzyskanych punktéw,

maksymalnie czworo kandydatow ktérzy uzyskali najwiekszg ilo$¢ punktéw
w ocenie merytorycznej zostaje dopuszczona do etapu rozmowy kwalifikacyjnej,
kandydatow o ktérych mowa w ust. 3 lit. e powiadamia sie telefonicznie oraz
e-mailem o zakwalifikowaniu do nastepnego etapu rekrutaciji.

. Etap rozmowy kwalifikacyjnej:

rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest osobno z kazdym kandydatem,
przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej komisja dokonuje weryfikacji
ztozonych kopii dokumentéw z oryginatami, kandydat zaproszony do drugiego
etapu jest obowigzany posiada¢ przy sobie oryginaty dokumentéw zftozonych
w procesie rekrutacyjnym w formie kserokopii opatrzonych odpowiednig klauzula,
w przypadku, jezeli weryfikacja, o ktérej mowa w ust. 4 lit. b wypadnie
niepomy$inie, kandydat nie zostaje dopuszczony do rozmowy kwalifikacyjnej,
etap rozmowy kwalifikacyjnej ma umozliwic w drodze nawigzania
bezposredniego kontaktu z kandydatem, zweryfikowanie informacji ztozonych
w ofercie, a takze postawienie pytan i zadarn podstawowych, wynikajgcych
z kryteriéw selekcji oraz wymogéw zwigzanych z danym stanowiskiem,

komisja w czasie rozmowy z kazdym kandydatem ocenia¢ bedzie te same
elementy, zada tez kazdemu z kandydatéw te same pytania i zadania, dokonujgc
oceny w skali od 0 do 5 punktéw (ocena 5 odpowiada ocenie maksymainej),
rozmowy przeprowadza sie w terminie do 7 dni od daty sporzadzenia listy oséb
0 jakiej mowa w ust. 3 lit. d. W rozmowach moze uczestniczy¢ Nadlesniczy.

Rozdziat VII
Zakonczenie rekrutacji

§7

W ciggu 3 dni od zakonczenia wszystkich rozméw kwalifikacyjnych komisja
sporzadza protokét z postepowania rekrutacyjnego wraz z oceng i rekomendacijg
kandydata/kandydatéw, ktoérzy zostali ocenieni najwyzej. Kazdemu czionkowi
komisji przystuguje prawo wniesienia do protokotu zdania odrebnego wraz
z uzasadnieniem.

Do protokotu dotgcza sie dokumenty wytworzone w trakcie pracy komisji.
Nadle$niczy przeprowadza z wytonionymi kandydatami/kandydatem rozmowe.
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11.

Nadlesniczy podejmuje ostateczng decyzje w sprawie nawigzania stosunku
pracy z wybranym kandydatem.

Po zakoriczonym procesie rekrutacji, najp6ézniej w terminie 14 dni od daty jego
zakonczenia, nastepuje powiadomienie listowne wszystkich uczestnikow
procedury rekrutacyjne;.

Rozdziat VIl
Postanowienia koncowe

§8

Procedura wytaniania kandydata obowigzuje takze w przypadku wptywu tylko
jednej oferty.

Etap oceny formalnej, merytorycznej i rozmowy rekrutacyjnej komisja prowadzi
na arkuszu ocen.

Kompletna dokumentacja z przebiegu naboru przechowywana jest przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych.

Rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu.
Uczestnik postepowania ma prawo, na pisemny wniosek do uzyskania informaciji
o swoich wynikach.

Postepowanie w sprawie naboru moze by¢ uniewaznione przez Nadle$niczego
na kazdym etapie postepowania bez podania uzasadnienia.

Koszty poniesione przez osoby ubiegajgce sie o uzyskanie statusu kandydata
zwigzane z rekrutacja na dane stanowisko nie podlegajg zwrotowi lub
jakiejkolwiek innej rekompensacie.

Korespondencje z kandydatami do zatrudnienia w Nadlesnictwie Tutowice
dotyczacg termindéw (rozmowy kwalifikacyjnej, rozmowy 2z Nadle$niczym)
prowadzi sie pocztg elektroniczng.

Kandydat wybrany na stanowisko w Stuzbie Le$nej, nieposiadajgcy zdanego
egzaminu do Stuzby LesSnej, bedzie przed zatrudnieniem kierowany do
Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnstwowych w Katowicach na egzamin do Stuzby
Le$nej. Zdanie egzaminu do Stuzby Les$nej jest w tym wypadku warunkiem
podpisania umowy o prace z tym kandydatem. Negatywny wynik egzaminu
rownoznaczny jest z niespetnieniem okreslonych wymogoéw. W takim przypadku
Nadlesniczemu przystuguje prawo do zatrudnienia kolejnego kandydata z listy
ubiegajgcych sie o zatrudnienie i rekomendowanego przez komisje, ktéry spetnia
wymogi okreslone Regulaminem, bez ponownego procesu rekrutaciji.

Aplikacje kandydatéw, ktérym nie zaproponowano nawigzania stosunku pracy
bedg do odebrania w biurze Nadlesnictwa w terminie wskazanym w ogtoszeniu,
a w razie ich nieodebrania - zniszczone komisyjnie.

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg zapisy
Zarzadzenia nr 33 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Parstwowych
w Katowicach z dnia 28.09.2022 r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu
naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach Regionalnej Dyrekgc;ji
Lasow Panstwowych w Katowicach.



Rozdziat IX
Ochrona danych osobowych

§9

Nadlesnictwo Tutowice zobowigzuje sie do przetwarzania udostepnionych mu
przez osobe biorgcag udziat w naborze danych osobowych z poszanowaniem
przepisébw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych) Dz. Urz. UE L 119/1, 04/05/2016, zwanego dalej ,RODO".
Osoba biorgca udziat w naborze o$wiadcza, ze sktadajgc dokumenty w procesie
rekrutacji zapoznata sie z informacjg o ochronie danych osobowych oraz
przystugujgcych prawach z tym zwigzanych, znajdujgcg sie na stronie
internetowej Nadles$nictwa Tutowice w zaktadce RODO.



Zal. nr 1 do

Regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy w
Nadlesnictwie Tulowice

Oswiadczenie

Po zapoznaniu z listg kandydatéw starajgcych sie w ramach naboru wewnetrznego/
zewnetrznego* na wolne stanowisko ......................oe.l o$wiadczam, ze nie
jestem matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie,
wzgledem osoby/osob, ktorej/ktérych dotyczy postepowanie rekrutacyjne albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, co mogtoby budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

*niepotrzebne skresli¢

Czytelny podpis czionka komisji rekrutacyjnej
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