Nadlesniczego Nadlesnictwa Nawojowa
z dnia 2%.pazdziernika 2024 r.

W sprawie: wprowadzenia regulaminu wytaniania kandydatow na wolne
stanowiska pracy w Nadlesnictwie Nawojowa

znak sprawy: NK.1101.37.2024

Na podstawie:

1. art. 35 ust. 1. ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach (tj. Dz.U.2024 poz.530);

2. §22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatgcznik do zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Parstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe:

3. Zarzadzenia nr 28 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie
z dnia 14 sierpnia 2024 roku w sprawie wprowadzenia "Regulaminu naboru
pracownikéw dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie" na stanowiska pracy
powstate w wyniku odej$¢ pracownikéw na $wiadczenie emerytalne oraz zwolnione
miejsca pracy z innych powodow (zn.spr.: DO.1101.1.42.2024);

4. Pisma Dyrektora Generalnego Las6w Panstwowych z dnia 13.08.2024 r. dotyczacego
spojnej polityki kadrowej (zn.spr.: GK.013.197.2024)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam ,Regulamin zatrudniania nowych pracownikéw w Nadle$nictwie Nawojowa",
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia wykonujgcy Zarzgdzenie nr 28
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnistwowych w Krakowie z dnia 14 sierpnia
2024 roku w sprawie wprowadzenia "Regulaminu naboru pracownikéw dla jednostek
nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie
oraz biura RDLP w Krakowie" na stanowiska pracy powstate w wyniku odejsé
pracownikow na $wiadczenie emerytalne oraz zwolnione miejsca pracy z innych
powodéw (zn. spr.: DO.1101 .1.42.2024).

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2024 Nadle$niczego Nadlesnictwa Nawojowa z dnia
22.04.2024 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu wytaniania kandydatéw na wolne
stanowiska pracy w Nadles$nictwie Nawojowa.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zaftgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 5
Nadles$niczego Nadlesnictwa Nawojowa

z dnia 2(/10..2024 r.

Regulamin
zatrudniania nowych pracownikéw w Nadlesnictwie Nawojowa

Rozdziat I. Postanowienia ogodlne.

1.

2.

24

10.

11.

12.
13.

Regulamin okresla zasady wytaniania kandydatéow do zatrudnienia na wolne

stanowiska pracy w Nadle$nictwie Nawojowa.

Zatrudnienie nowego pracownika moze nastgpi¢ tylko i wytgcznie w ramach etatéw

zatwierdzonych w planie finansowo-gospodarczym Nadle$nictwa Nawojowa na dany

rok.

Nabor na stanowiska pracy ma charakter rekrutacji wewnetrznej, w ktérej

uczestniczy¢ mogg tylko i wytgcznie pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy

o prace w PGL LP w dniu skfadania dokumentéw aplikacyjnych, tj. w terminie

okreslonym w ogtoszeniu o naborze na stanowisko, z zastrzezeniem pkt. 6.

Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania stazystow w celu odbycia

stazu absolwenckiego. Rekrutacje na staz w PGL LP przeprowadzane bedg wedtug

zasad okreslonych w Zarzgdzeniu nr 59 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych

zdnia 7.09.2012 .

W przypadku niewytonienia kandydata do pracy na skutek przeprowadzenia rekrutacji

wewnetrznej, NadleSniczy ogtasza rekrutacje zewnetrzng stosujgc kryteria

i wymagania od kandydata na poziomie nie nizszym niz przy naborze wewnetrznym.

Nie ma obowigzku ogtaszania naboru w przypadkach:

a) gdy wolne stanowisko pracy miatoby zostaé obsadzone na zasadzie
wewnetrznych przejs¢ pomiedzy jednostkami PGL LP (tj. rozwigzanie stosunku
pracy u jednego pracodawcy i nawigzanie bezpos$redni nowego stosunku pracy
z nowym pracodawca) ’

b) kontynuacji zatrudnienia z pracownikiem bezposrednio po uptywie okresu
obowigzywania umowy zawartej na czas okre$lony w Nadle$nictwie Nawojowa lub
w innej jednostce PGL LP;

c) kontynuacji zatrudnienia ze stazystg bezposrednio po odbytym stazu
w Nadle$nictwie Nawojowa lub w innej jednostce PGL LP.

d) zatrudnienia bytego stazysty, ktéry ukoriczyt staz w tej samej jednostce, jednak nie
pdzniej niz 12 miesiecy liczone od dnia zakonczenia stazu.

Zasady okre$lone w niniejszym regulaminie dotyczg, réwniez zatrudnienia

pracownika na podstawie art. 25" § 4 pkt 1 Kodeksu pracy.

Obowigzek przeprowadzenia rekrutacji wewnetrznej lub/i zewnetrznej nie dotyczy

stanowisk:

a) obsadzanych w trybie powotania,

b) gtéwnego ksieggowego w Nadles$nictwie Nawojowa — po uzgodnieniu i po akceptagii
przez Dyrektora RDLP w Krakowie,

robotniczych, o ktérych mowa w § 27 PUZP.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy podejmuje

Nadle$niczy.

Kazdorazowo Komisja Rekrutacyjna bedzie podejmowata prace na polecenie

Nadle$niczego ze wskazaniem stanowiska, na ktére nalezy przeprowadzi¢ rekrutacje,

terminu zakonczenia prac wraz z przedtozeniem protokotu.

Nadlesniczy moze bra¢ osobisty udziat w kazdym z etapéw naboru.

Obstuge dokumentacji z procesu naboru prowadzi osoba zatrudniona na stanowisku

ds. pracowniczych.



Rozdziat Il. Komisja Rekrutacyjna.

1. W celu prowadzenia rekrutacji i wylonienia Kandydatéow powotuje Komisje

10.

Rekrutacyjng, w skiad ktérej wchodza:

1) Zastgpca Nadle$niczego — przewodniczacy komisji rekrutacyjne;j,

2) Specjalista ds. pracowniczych — czionek,

3) Inzynier nadzoru — cztonek,

4) Kierownik dziatu, ktérego dotyczy nabér lub inna osoba wyznaczona przez
Nadle$niczego — czionek,

Komisja Rekrutacyjna dziata do odwotania w sktadzie minimum 2 osobowym

sposrod os6b wymienionych w pkt. 1 niniejszego rozdziatu.

W przypadku gdy rekrutacja dotyczy oséb bliskich (matzonek lub krewny albo

powinowaty do drugiego stopnia wtgcznie) sktad komisji rekrutacyjnej ustalany jest

odrebng Decyzjg Nadlesniczego.

Komisja Rekrutacyjna prowadzi rekrutacje w sposob obiektywny i przejrzysty

Kierujgc sie:

1) spetieniem wymogéw formalnych dla danego stanowiska pracy wedtug
taryfikatoréw obowigzujgcych w PGL LP,

2) spetnieniem wymogdw merytorycznych oraz ewentualnych dodatkowych,
okreslonych dla danego stanowiska pracy w ogtoszeniu o naborze,

3) oceng umiejetnosci praktycznych zgtoszonych w dokumentach.

Komisja Rekrutacyjna rozpoczyna prace od zredagowania ogtoszenia o naborze

formutujgc warunki i wymagania dla danego stanowiska pracy w uzgodnieniu

z Nadle$niczym.

W terminie 3 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert Komisja Rekrutacyjna

dokonuje weryfikacji i oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw: kompletnosé

dokumentow, termin wplywu, spetnienia przez kandydatow wymagan wskazanych

w ogtoszeniu.

W przypadku stwierdzenia niekompletno$ci dokumentéw kandydat moze zostaé

wezwany do ich uzupetnienia.

W przypadku ztoZzenia przez kandydata dokumentdw nie spetniajacych wymogow

naboru, oferta kandydata zostaje odrzucona o czym kandydat zostaje

poinformowany za posrednictwem poczty elektronicznej w terminie 7 dni roboczych

od zakonczenia weryfikacji ofert.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezpos$redniego kontaktu

z kandydatem, sprawdzenie wiedzy posiadanej przez kandydatéw na dane

stanowisko i weryfikacje informacji zawartych w dokumentach oraz ocene

predyspozycji i umiejetnosci kandydata rokujacego prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow. _

O wyborze oferty i zamiarze zatrudnienia kandydat zostaje poinformowany drogg

elektroniczng niezwtocznie po zakonczeniu rekrutaciji.

Rozdziat lll. Etapy naboru.

o=

Ogtoszenie naboru na wolne stanowisko pracy

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Formalna i merytoryczna ocena ztozonych dokumentdw.

Sporzadzenie listy kandydatéw zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjne;.
Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.
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Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego wyboru kandydata na stanowisko.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata do pracy w nadle$nictwie.
Informacja o dokonanym wyborze na wolne stanowisko pracy jest ogtaszana na
stronie BIP Nadle$nictwa.

Rozdziat IV. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

1.

Ogtoszenie o rekrutacji wewnetrznej, zatwierdzone przez Nadle$niczego, nalezy

niezwtocznie przesta¢ pocztg elektroniczng na adres email: nabory@lasy.gov.pl

celem zamieszczenia na portalu pracowniczym.

Ogtoszenie o rekrutacji zewnetrznej, zatwierdzone przez Nadle$niczego, nalezy

niezwtocznie przestaé pocztg elektroniczng na adres email: nabory@lasy.gov.pl

celem zamieszczenia na gtdbwnym portalu internetowym LP. Dodatkowo ogtoszenie

o rekrutacji zewnetrznej nalezy opublikowaé na portalu internetowym Nadle$nictwa

Nawojowa oraz na zewnetrznych portalach rekrutacyjnych.

Ogtoszenia, o ktérych mowa w pkt. 1 i 2 oraz ich wyniki nalezy przesta¢ do

wiadomosci Dyrektora RDLP w Krakowie szyna danych EZD.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:

1) nazwe i adres Nadle$nictwa,

2) okreSlenie wolnego stanowiska pracy,

3) okreslenie niezbednych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem oraz warunkéw
dodatkowych,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku, ktérego dotyczy
nabor,

5) wskazanie dokumentow stanowigcych zatgcznik do sktadanej oferty,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania oferty,

7) informacje o sposobie porozumiewania sie z kandydatami oraz o sposobie
rozstrzygniecia postepowania.

Termin sktadania ofert nie moze by¢ krotszy niz 14 dni kalendarzowych od

opublikowania.

Rozdziat V. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej zawierajagcy rowniez adres
e-mail do korespondencji oraz numer telefonu kontaktowego;

2) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe oraz dosSwiadczenie zawodowe wymagane na okreslonym w
ogtoszeniu stanowisku pracy;

3) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach

4) informacja dotyczgca znajomosci jezykdbw obcych z okreSleniem stopnia
znajomosci;

5) oSwiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z:

— ,Regulaminem naboru pracownikéw dla jednostek nadzorowanych przez
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie oraz biura
RDLP w Krakowie”, wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 28 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie z dnia 14.08.2024
roku w sprawie wprowadzenia "Regulaminu naboru pracownikéw dla



jednostek nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie" na stanowiska pracy
powstate w wyniku odej$¢ pracownikéw na $wiadczenie emerytalne, oraz
zwolnione miejsca pracy z innych powodéw (zn. spr.: DO.1101.1.42.2024),
- ,Regulaminem zatrudniania nowych pracownikéw w Nadle$nictwie
Nawojowa, wprowadzonym Zarzadzenie Nr 54/2024 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Nawojowa z dnia 30.10.2024 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu  wytaniania kandydatéw na wolne stanowiska pracy
w Nadlesnictwie Nawojowa (znak sprawy NK.1101 .37.2024) oraz ze poddaje
sie dobrowolnie procesowi rekrutacji na okreslone w ogtoszeniu stanowisko;
6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko, zgodnie z ustawg z dn. 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);
7) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo z checi zysku lub
z innych niskich pobudek w przypadku stanowiska w Stuzbie Le$nej;
8) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw cywilnych i obywatelskich
oraz o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie w przypadku stanowiska
w Stuzbie Lesne;.
9) oswiadczenie kandydata o gotowosci wykorzystania samochodu prywatnego do
celow stuzbowych (dla wymaganych stanowisk).
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajagce sie o zatrudnienie
przyjmowane bedg w miejscu wskazanym w ogtoszeniu o naborze.
Dokumenty dostarczone po terminie wskazanym w ogtoszeniu nie bedg
rozpatrywane. Oferty takie, wraz z zalgczonymi dokumentami pozostajg do odbioru
w siedzibie Nadlesnictwa w terminie 1 miesigca od dnia ich doreczenia, po tym
terminie zostang zniszczone.
Dokumenty aplikacyjne, bez podpisanego o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych bedg niszczone w niszczarce w nadleénictwie.
Nadlesnictwo nie zwraca nadestanych materiatéw oraz nie zwraca zadnych kosztow
poniesionych przez osoby ubiegajgce sie o prace. Materiaty pozostang do odbioru
w siedzibie biura nadle$nictwa w terminie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia
postgpowania rekrutacyjnego, po tym terminie w przypadku nieodebrania zostang
zniszczone.

Rozdziat VI. Szczegétowa procedura wylaniania kandydata.

Analiza zfozonych dokumentow

1.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu. Komisja Rekrutacyjna
odrzuca oferty nie spetniajgce tych wymogéw. Wynikiem tych prac jest
sporzadzenie listy os6b spetniajgcych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu -
zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

Do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej dopuszcza sie osoby, ktérych zgltoszenia
speiniajg warunki formalne okreslone w ogtoszeniu.

Komisja Rekrutacyjna pisemnie badz drogg elektroniczng lub telefonicznie
powiadamia o dopuszczeniu badz niedopuszczeniu kandydatow do udziatu




w rozmowie kwalifikacyjnej.
4. O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, osoby zakwalifikowane sg
informowane, z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem (dot. dni roboczych).

Rozmowa kwalifikacyjna

1. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej oraz
Nadle$niczy majg prawo zada¢ maksymalnie po trzy pytania w zakresie okre$lonym
w pkt.2.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
2) posiadanej wiedzy,
3) zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowiskach uprzednio
zajmowanych przez kandydata,
4) celdéw zawodowych.
3. Kazdy z cztonkdw komisji rekrutacyjnej ocenia ustne odpowiedzi na zadane przez
siebie pytania w skali od 0 do 3.
4. Maksymalnie kazdy z uczestnikow rekrutacji moze uzyskac 36 punktow.

Rozdziat VII. Koncowe prace Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisja Rekrutacyjna konczy prace sporzadzajgc protokét z przeprowadzonego
wyboru kandydatéw — zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat VIIl. Uwagi koncowe

1. Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu ani odwotaniu.

2. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy moze byc¢
uniewaznione przez Nadlesniczego w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

NADLESKICZY
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Zatgeznik nr 1 do Regulaminu zatrudniania
nowych pracownikéw w Nadle$nictwie Nawojowa

LISTA OSOB
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku analizy ztozonych dokumentéw na ww. stanowisko, dopuszcza sie do
dalszej rekrutacji nastepujgce osoby, ktére spetiajg wymagania formalne okreslone
w ogfoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

(miejsce i data sporzadzenia)

Podpisy cztonkdw komisji rekrutacyjne;:

Termin rozmowy kwalifikacyjnej ustalony zostaje nadzien ..........................

(data i podpis Nadle$niczego)




1.

Zalgeznik nr 2 do Regulaminu zatrudniania
nowych pracownikéw w Nadlesnictwie Nawojowa

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU KANDYDATOW

(nazwa stanowiska pracy)

W odpowiedzi na ogtoszenie o naborze na ww. stanowisko pracy wplynety

dokumenty od ....... 0s0b, z tego wymogi formalne spetnito ...... 0sob.
Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1)

2)

3)

Po  przeprowadzeniu  rekrutacji, wybrano nastepujagcych  kandydatéw
uszeregowanych wedtug oceny, poczawszy od najwyzsze;j.

Punktacja - rozmowa

Lp. Imie i nazwisko Adres zamieszkania kwalifikacyjna

(miejsce i data sporzadzenia)

Podpisy cztonkéw komisji rekrutacyjne;:

(data i podpis Nadle$niczego)




