Zarzadzenie nr 12
Nadlesniczego Nadlesnictwa Opole
z dnia 29 czerwca 2020r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji na wolne stanowiska pracy
w Nadlesnictwie Opole

NK.1101.8.2020

Na podstawie art.35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (Dz.U. z 2020r.
poz. 6 ze zm.) oraz § 22 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz Zarzadzenia nr 22 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach z dnia 25 maja 2020r. w sprawie wprowadzenia
w zycie regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach - zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania ,Regulamin rekrutacjii na wolne stanowiska pracy
w Nadlesnictwie Opole” - stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin okresla zasady naboru na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Opole, na
podstawie przyjetych wytycznych spdjnej polityki kadrowe] i ograniczenia liczby osoéb
zatrudnionych ogétem w Lasach Panstwowych w zwigzku z niepewng sytuacjg ekonomiczna,
poprzez naturalne odejscia pracownikéw posiadajacych uprawnienia emerytalne i tym samym
ochrong miejsc pracy 0sob juz zatrudnionych w Lasach Panstwowych.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 12
Nadlesniczego Nadlesnictwa Opole
z dnia 29 czerwca 2020r.

Regulaminu rekrutacji na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Opole

Rozdziat |

Postanowienia ogodlne

§1

. Celem Regulaminu jest okreslenie zasad zatrudniania pracownikoéw na wolne stanowiska

pracy w nadlesnictwie Opole.

. Regulamin okresla 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. W przypadku przedtuzenia

pracownikowi umowy na czas okreslony NadleSniczy wystepuje z wnioskiem o przediuzenie

zatrudnienia do RDLP.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin rekrutacji na wolne stanowiska pracy
w Nadlesnictwie Opole;

) Nadlesniczym — rozumie sie przez to Nadlesniczego Nadlesnictwa Opole;

) RDLP —rozumie sie przez to Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Katowicach;

) DGLP - rozumie sie przez to Dyrekcje Generalna Laséw Panstwowych;

e) Komisji — rozumie sie przez to komisje rekrutacyjna.

. Kandydat wybrany na stanowisko w Stuzbie Le$nej, 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 wigcej stanowisk, kandydat moze sktadaé oferte

tylko na jedno ze stanowisk, najpetlniej odpowiadajgce preferencjom kandydata.

W uzasadnionych przypadkach (np. stanowiska o podobnym charakterze, podobnych

wymaganiach stawianych kandydatom, itp.) Nadlesniczy w ogtoszeniu o naborze moze

dopuscic sktadanie ofert na wiecej stanowisk.

. W sytuacji gdy kandydat nie zdat egzaminu do Stuzby Lesnej lub jesli na etapie sktadania

dokumentéw rekrutacyjnych, przynajmniej jedno z oswiadczen i/lub innych dokumentow

okaze sie nieprawdziwe, niepodpisane (oswiadczenia, CV, list motywacyjny) albo

nie potwierdzone przez kandydata do zatrudnienia za zgodno$é z oryginatem (kserokopie

dokumentéw — na kazdej stronie dokumentu) lub tez weryfikacja ztozonych kopii dokumentéw

z oryginatami bedzie niepomysina, miejsce kandydata zajmuje kolejna osoba z listy,

o ile odrzucony kandydat nie byt jedyny.
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Rozdziat Il

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy
§2

. Decyzje o rozpoczeciu wewnetrznej procedury rekrutacyjnej podejmuje Nadlesniczy w
oparciu o biezgce potrzeby zatrudnienia wywotane ruchem kadrowym Ilub potrzebg
zwiekszenia zatrudnienia.

. Przed wystgpieniem do RDLP z wnioskiem o zatrudnienie na wolne stanowisko pracy,
Nadlesniczy dokonuje analizy mozliwosci:

- dalszej realizacji zadan przy zmniejszonym zasobie kadrowym;

- Zmiany organizacji pracy jednostki;

- powierzenia na 3 miesigce pracownikowi innej pracy, niz powierzona w umowie o prace
(art. 42 §4 KP).

. Jezeli analiza wykaze konieczno$¢ zatrudnienia, Nadlesniczy organizuje rekrutacje
wewnetrzng wsrod pracownikow PGL LP, zgodnie z zarzadzeniem nr 22 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Katowicach z dnia 25 maja 2020r. w sprawie



wprowadzenia w zycie regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze |
jednostkach Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach.

Wraz z wnioskiem o zatrudnienie Nadlesniczy przesyta do RDLP ogtoszenie o naborze,
ktére po zatwierdzeniu przekazywane jest do Centrum Informacyjnego Laséw
Panstwowych w celu opublikowania na Portalu Pracowniczym.

Rekrutacje przeprowadza sie w przypadku ztozenia co najmniej jednej oferty spetniajacej
wymagania formalne.

W przypadku niewytonienia kandydata w naborze wewnetrznym, Nadle$niczy po uzyskaniu
zgody DGLP organizuje nabor ,otwarty”, dla wszystkich chetnych.

Rozdziat Il

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

W celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy, Nadle$niczy
powotuje, w drodze decyzji, komisje rekrutacyjng i wyznacza jej Przewodniczacego. Skiad
komisji Nadlesniczy ustala kierujac sie specyfikg stanowiska, poprzez dobranie
pracownikdéw o kompetencjach umozliwiajacych ocene kandydatow.

Komisja dziata w sktadzie co najmniej trzyosobowym, przy bezwzglednym udziale
Przewodniczgcego.

Pracami kieruje Przewodniczacy Komisji.

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

W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej 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 lista kandydatdéw, sktadajg stosowne
oSwiadczenie (zatacznik nr 1 do regulaminu).

Komisja bierze udziat w pracach przy tworzeniu wniosku oraz ogtoszenia o naborze
wysytanego do RDLP.

Rozdziat IV
Etapy naboru

§4

Postepowanie kwalifikacyjne obejmuije:

1.

2,
3.
4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Ocene formalng i merytoryczna ztozonych ofert i wytonienie najlepszych kandydatéw.
Rozmowe kwalifikacyjng i sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

Rozdziat V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§5

Ogtoszenie o naborze opublikowane zostaje na stronie internetowej Nadle$nictwa oraz
na tablicy ogtoszen w siedzibie Nadlesnictwa.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierac:

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

b) nazwe stanowiska pracy wraz z okre$leniem obowigzkdéw i odpowiedzialnosci,

c) oferowany rodzaj zatrudnienia (rodzaj i diugo$¢ trwania umowy o prace),

d) okreslenie niezbednych wymagan kwalifikacyjnych kandydata,

e) dodatkowe oczekiwania pracodawcy, wynikajagce ze specyfiki oferowanego

stanowiska pracy,
f) wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych,



g) okreslenie terminu, miejsca oraz formy sktadania dokumentow,
h) informacje o sposobie oceny oferty i weryfikacji wskazanych umiejetnosci w trakcie
oceny ofert,

i) dane os6b upowaznionych do udzielania wyjasnien.
Identyfikacji wymagan na dane stanowisko dokonuje bezposredni przetozony stanowiska
we wspotpracy ze stuzbami kadrowymi, a nastepnie akceptuje Nadle$niczy.
Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byé krotszy
niz 7 dni kalendarzowych.

Rozdziat VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

Po zamieszczeniu ogtoszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych pracg na stanowisku pracy, ktérego dotyczy dane
postepowanie.

Dokumenty aplikacyjne obejmujg m.in.:

a) CV,

b) list motywacyjny;

c) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych stawiane wymagania niezbedne
i/lub dodatkowe w zakresie odpowiadajgcym danemu stanowisku;

e) kserokopie Swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajgce minimalny
staz pracy okreslony dla danego stanowiska;

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce ukoniczone szkolenia, kursy itp. okreslone
dla danego stanowiska;

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacii;

h) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych, stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku pracy,

i) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci sadownej za przestepstwo popetnione z
checi zysku lub z innych niskich pobudek (dotyczy tylko naboru na stanowisko
pracy w Stuzbie Lesnej),

J) kserokopia zaswiadczenia o zdaniu egzaminu do Stuzby Lesnej (dotyczy tylko
naboru na stanowisko pracy w Stuzbie Le$nej);

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga byé
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko pracy w formie pisemnej lub w formie elektronicznej. O$wiadczenia wymagajg
wtasnorecznego podpisu kandydata do zatrudnienia. O$wiadczenie niepodpisane traktuje
sie jako niebyte.

W przypadku dokumentdw sktadanych w wersji elektronicznej osoba obstugujgca poczte
elektroniczng nadle$nictwa drukuje otrzymane oferty wraz z zatgcznikami, opatruje date
wptywu i godzing wptywu (wedtug daty i godziny wptywu na skrzynke nadlesnictwa) i
umieszcza w teczce obejmujgcej oferty na nabér.

Dokumenty sktadane w formie kserokopii powinny byé potwierdzane za zgodno$é z
oryginatem przez kandydata na kazdej stronie dokumentu. Brak klauzuli ,potwierdzam
zgodnos¢ z oryginatem bedacym w moim posiadaniu” i podpisu kandydata dyskwalifikuje
dokument.

Zapis ust.5 stosuje sie zaréwno do dokumentdw sktadanych w wersji papierowej jak i w
wersji elektronicznej.

Oferte zlozong w terminie uwaza sie za ostateczng, nie stosuje sie zasady uzupetniania
brakujgcych dokumentéw po terminie sktadania dokumentaciji.

Dokumenty aplikacyjne wptywajace na sekretariat nadlesnictwa w formie pisemnej lub
elektronicznej poza ogtoszeniem nie sg przyjmowane.
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Rozdziat Vi

Ocena formalna i merytoryczna ztozonych ofert

§7

Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna w sktadzie okres$lonym kazdorazowo
na dana rekrutacje.

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

Ocenie formalnej podlegajg zaréwno dokumenty potwierdzajace spetnienie niezbednych
wymagan kwalifikacyjnych kandydata, jak rowniez dokumenty potwierdzajgce spetnienie
dodatkowych oczekiwan, wynikajgcych ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy.

Nie spetnienie wymogdw formalnych przez dokument potwierdzajacy spetnianie
dodatkowych oczekiwan, wynikajacych ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy,
skutkuje wytgczeniem tego dokumentu z oceny merytorycznej ztozonych dokumentow.
Na podstawie przeprowadzonej oceny formalnej ztozonych ofert komisja sporzadza liste
kandydatow spetniajgcych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu oraz liste
kandydatow, ktérzy takich wymogow nie spetniaja.

Ocenie merytorycznej podlegaja oferty spetniajgce wymogi formalne i minimalne
wymagania kwalifikacyjne okreslone w ogtoszeniu.

Ocena merytoryczna ztozonych ofert polega na ocenie spetnienia przez kandydata
dodatkowych oczekiwan pracodawcy, wynikajacych ze specyfiki oferowanego stanowiska
pracy. Ocena nastepuje poprzez przypisanie dokumentom punktéw wedtug ustalonej skali
punktowej od 0 do 5, gdzie 5 oznacza najwyzsza ocene.

Ocene merytoryczng ofert prowadzi sie w oparciu o dokumenty, ktére uzyskaty ocene
.Spetia” w ocenie formalne;.

Na podstawie przeprowadzonej oceny merytorycznej ztozonych ofert komisja sporzadza
liste ofert wraz z iloscig uzyskanych punktéw.

Kierujgc sie iloscig ztozonych ofert oraz ich poziomem ustalonym w trakcie
przeprowadzonej oceny merytorycznej komisja sporzadza liste kandydatéw i przedktada
Nadlesniczemu do zaakceptowania. Kandydaci wytonieni przez Komisje do drugiego
etapu (maksymalnie 3 osoby) zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg
elektroniczng o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci, ktorzy nie spetnili wymagan oceny formalnej i merytorycznej otrzymuijg
stosowne pismo wysytane poczta elektroniczng na wskazany w ofercie adres mailowy.

Rozdziat VIII

Rozmowa kwalifikacyjna

§8

Etap rozmowy kwalifikacyjnej ma umozliwic w drodze nawigzania bezposredniego

kontaktu z kandydatem, zweryfikowanie informaciji ztozonych w ofercie, a takze poznanie:

a) komunikatywnosci;

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

c) praktycznego sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci z zakresu stanowiska objetego
procedurag naboru.

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest osobno z kazdym kandydatem.

Przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej, Komisja dokonuje weryfikacji ztozonych

kKopii dokumentéw z oryginatami. Tym samym kandydat zaproszony do drugiego etapu

jest obowigzany posiadac¢ przy sobie oryginaty dokumentéw ziozonych w procesie

rekrutacyjnym w formie kserokopii opatrzonych klauzulg; ,potwierdzam zgodnos¢ z

oryginatem”.

Zapis ust. 3 dotyczy ofert sktadanych zaréwno w formie papierowej jak i w formie

elektroniczne;.
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W przypadku, jezeli weryfikacja, o ktorej mowa w ust.3 wypadnie niepomysinie, kandydat
nie zostaje dopuszczony do rozmowy kwalifikacyjne;.

Kazdy z cztonkdéw komisji moze zada¢ kandydatowi po dwa pytania z zakresu wiedzy
wymaganej na danym stanowisku. Pytania podstawowe, wynikajgce z kryteriow selekc;ji i
wymogéw zwigzanych z danym stanowiskiem nalezy zada¢ wszystkim kandydatom.
Najwazniejsze elementy bedgce przedmiotem rozmoéw kwalifikacyjnych to m.in.:
wyksztatcenie, kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe, przebieg kariery zawodowe;,
umiejetnosci merytoryczne, cechy i podstawy kandydata, poziom znajomos$ci jezykow
obcych, oczekiwania kandydata.

Kierownik dziatu, w ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik, moze przygotowac zadanie,
ktére kazdy z kandydatédw ma wykona¢. Zadanie ma na celu weryfikacje umiejetnosci
i wiedzy kandydata.

Cztonkowie komisji oceniajg odpowiedzi w skali od 0 do 10, gdzie 10 oznacza najwyzsza
przydatnos¢ do pracy na stanowisku, dla ktérego odbywa sie nabér.

W rozmowie z kandydatami moze uczestniczy¢ Nadle$niczy. Nadlesniczy moze zadac
kandydatowi pytania z zakresu wiedzy wymaganej na danym stanowisku.

Po zakonczeniu prac Komisja sporzadza protokot, w ktérym opisuje poszczegdlne etapy
naboru oraz wnioskuje o dokonanie zatrudnienia kandydata, ktéry uzyskat tgcznie
najwiekszg liczbe punktow.

Do protokotu dotacza sie dokumenty wytworzone podczas pracy komisji.

Ostateczna decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Nadlesniczy.

O wynikach postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni listownie wszyscy
kandydaci biorgcy udziat w procesie rekrutacji, najpdzniej w terminie 14 dni od daty jego
zakonczenia.

Rozdziat IX

Postanowienia koncowe
§9

Zasady wyboru obowigzujg nawet w przypadku zgtoszenia sie na dane stanowisko tylko
jednej osoby.

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

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Jezeli stosunek pracy z osobg wytoniong w drodze naboru nie zostanie nawigzany w ciggu
1 miesigca od dnia zakonczenia procedur rekrutacyjnych z réznych przyczyn, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru, bez potrzeby przeprowadzania
kolejnego naboru, chyba, ze osoba wybrana byta jedynym kandydatem.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw do zatrudnienia, po uptywie 2 miesiecy od
zakonczenia naboru, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu
nadle$nictwa) wskazanym w ogtoszeniu lub zostang ztozone w sposob niezgodny z
ogtoszeniem i/lub niniejszym regulaminem, nie podlegajg rozpatrzeniu ani zwrotowi do
nadawcy. Po zakonczeniu procedury dokumenty te ulegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Rozdziat X
Ochrona danych osobowych
§10

Nadlesnictwo Opole zobowigzuje sie do przetwarzania udostepnionych mu przez osobe
biorgca udziat w naborze danych osobowych z poszanowaniem przepiséw Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie



swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbéine
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) Dz. Urz. UE L 119/1, 04/05/2016, zwanego
dalej ,RODO".

Osoba biorgca udziat w naborze oswiadcza, ze sktadajac dokumenty w procesie rekrutacji
zapoznata sie z informacjg o ochronie danych osobowych oraz przystugujgcych prawach z
tym zwigzanych, znajdujgca sie na stronie internetowej Nadle$nictwa Opole w zaktadce
Informacje/Ochrona danych osobowych pod adresem
https://opole.katowice.lasy.gov.pl/ochrona-danych-osobowych — klauzula RODO dla osdéb
biorgcych udziat w procesie rekrutac;ji.




Zatgcznik nr 1

do Regulaminu rekrutacji wewnetrznej na
wolne stanowiska pracy w Nadle$nictwie
Opole

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a po zapoznaniu sie z listg osdb biorgcych udziat w wewnetrznym

naborze na wolne stanowisko pracy

oswiadczam, ze:

a) nie jestem matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie
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 matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie osoby,
ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnosci. W zwiazku z powyzszym wnioskuje o wykluczenie mojej osoby z pracy

komisji rekrutacyjnej. *

* - niepotrzebne skreslic

data i podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej



