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e Zarzgdzenie Nr 20/2018
2 326 70 Nadlesmczego Nadlesnictwa Zielona Goéra
rai e z dnia 20 lipca 2018 roku
W spraw1e zasad prowadzenia rekrutacji kandydatéw do zatrudnienia
w Nadlesnictwie Zielona Gora
Znak sprawy: NP.1101.2.2018

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst jednolity Dziennik Ustaw
rok 2017 poz. 788 z p6zn. zm.) w zwigzku z § 22 pkt 3 Statutu Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie nadania Statutu Gospodarstwu

Lesnemu Lasy Panstwowe zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Zarzadzenie okreS§la organizacje i procedury postgpowania w procesie rekrutacji
pracownikéw w przypadku vacatu i potrzeby zatrudnienia nowego pracownika.
2. Powyzsze zasady dotyczg zatrudniania nowych pracownikéw, z wylaczeniem:
a. robotnikéw,
b. stazystow,
c. inzyniera nadzoru i zastepcy nadlesniczego,
d. zatrudnianych na umowg¢ o prac¢ na zastgpstwo, na czas wykonania okreslonej
pracy, lub na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy.
3. Procedura rekrutacyjna nie dotyczy:
a. awansOw stanowiskowych,
b. przesunigé wewnetrznych pracownikow pozostajacych w  zatrudnieniu
w nadlesnictwie.
4. Procedura rekrutacyjna nie musi by¢ przeprowadzona, jezeli w ciagu ostatnich 12 miesigcy
zakonczono postepowanie rekrutacyjne na tozsame lub podobne stanowisko
i podjeto decyzje o wylonieniu kandydata z wczesniejszego postepowania konkursowego,
na podstawie protokotu sporzadzonego zgodnie § 6 niniejszego zarzadzenia. Decyzje
o rezygnacji z wprowadzenie procedury podejmuje Nadlesniczy.

§2
Rekrutacja pracownikow przeprowadzana jest w trzech etapach i obejmuje:

ETAP 1 - weryfikacje otrzymanych dokumentéw sprawdzenie formalne oraz ocene
poszczegdlnych ofert wzgledem ofert innych kandydatéw zakonczona wyborem maksymalnie
10 oséb, ktérych dokumenty zostaty najwyzej ocenione przez komisj¢ rekrutacyjna,

ETAP 2 - ocen¢ kwalifikacji zawodowych, wiedzy, umiej¢tnosci oraz predyspozycji
kandydatéow dla danego stanowiska zakoriczong wyborem 3 os6b, ktére zostaly najwyzej

ocenione przez komisje rekrutacyjna,

ETAP 3 — rozmowe kwalifikacyjng kandydatow z Nadlesniczym, w obecnosci
Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjne;.
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§3



1. Rekrutacja przeprowadzana jest przez komisj¢ rekrutacyjng powotang kazdorazowo przez
Nadlesniczego.

2. Komisja pracuje w sktadzie minimum 3 osobowym.

Czlonkami komisji nie mogg by¢ osoby pozostajace w zwigzku malzefiskim, w stosunku

pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sg zwigzane

z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z osobami przystepujacymi do rekrutacji.

§4

1. Komisja przygotowuje ogloszenie o naborze nowego pracownika i umieszcza je na tablicy
ogloszen Nadlesnictwa, na stronie internetowej Nadlesnictwa oraz na stronie BIP.
2. Ogloszenie o rekrutacji winno miedzy innymi zawieraé:
a. Okreslenie stanowiska, ktorego dotyczy nabor,
b. Informacj¢ o wymaganiach dotyczacych do$wiadczenia, o minimalnych
kwalifikacjach zawodowych i niezbgdnych uprawnieniach osoby przystepujacej do

W

naboru,
c. Liste niezbednych dokumentéw wymaganych w ogloszeniu:
- zyciorys — CV,

- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentéw poswiadczajgcych
przebieg pracy zawodowej - swiadectwa pracy, opinie poprzednich pracodawcow,
itp.

- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw poswiadczajgcych
posiadane wyksztalcenie,

- oswiadczenie o niekaralnosci,

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na
rekrutowanym stanowisku,

- oS$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w ramach
rekrutacji.

Wskazanie miejsca i sposobu sktadania zgloszen.

Wskazanie terminu sktadania zgloszen.

Szczegolowe zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej.

Sposob postegpowania z dokumentacjg sktadang przez kandydatéw, po zakonczonej

procedurze konkursowe;j.
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3. Termin skladania zgloszen podczas rekrutacji wynosi minimum 10 dni liczonych od dnia
nastepujacego po dniu ukazania si¢ ogloszenia o rekrutacji.

§5

1. Komisja rekrutacyjna przed przystgpieniem do pierwszego etapu rekrutacji ustala
szczegdtowe kryteria spelnienia wymogéw formalnych, a takze kryteria oceny
dokumentéw zawierajace liczbe punktéw przyznawana za spelnienia poszczegdlnych
kryteriow. Komisja na tej podstawie przygotowuje tre$¢ ogloszenia o naborze na
rekrutowane stanowisko, ktore zatwierdza Nadlesniczy.

2. Komisja rekrutacyjna w ciggu 7 dni od uplywu terminu sktadania zgloszen, o ktérym
mowa w ust 1, podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu badz niedopuszczeniu kandydatéw do
udzialu w drugim etapie rekrutacji.

3. W ramach drugiego etapu komisja rekrutacyjna przeprowadza z kandydatami rozmowy
kwalifikacyjne, majace na celu sprawdzenie wiedzy posiadanej przez kandydatow na
dane stanowisko.

4. Komisja w terminie 7 dni od zakonczenia drugiego etapu powiadamia, mailowo lub
telefonicznie, kandydatow o dopuszczeniu badz niedopuszczeniu do trzeciego etapu.
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5. Do udzialu w trzecim etapie rekrutacji dopuszcza si¢ nie wigcej niz 3 kandydatow,

z zastrzezeniem ust 6.
6. Komisja moze dopusci¢ dodatkowo do trzeciego etapu rekrutacji kandydatow

z pominieciem pierwszego i drugiego etapu rekrutacji, ktoérzy spetniaja wszystkie
ponizsze warunki:

a.

b.

kandydat brat udzial w postgpowaniu rekrutacyjnym w Nadlesnictwie Zielona Gora
na tozsame lub podobne stanowisko i doszedt do trzeciego etapu rekrutacji,

termin zakofczenia poprzedniej rekrutacji, w ktorej kandydat brat udziat, nie jest
dtuzszy niz 24 miesigce od dnia ukazania si¢ biezacego ogloszenia,

kandydat ztozyt wymagane dokumenty w biezacej rekrutacji.

§6

Po zakoniczeniu drugiego etapu rekrutacyjnego Komisja sporzadza protokot
z przebiegu naboru, zakoficzony wskazaniem maksymalnie 3 kandydatow, ktorzy
uzyskali  najwickszg  liczbe  punktow z obu  etapéw  rekrutacji,
z zastrzezeniem § 5 ust 6.

Po otrzymaniu protokotu, o ktorym mowa w ust. 1, Nadlesniczy przeprowadza
z poszczegdlnymi osobami rozmowy kwalifikacyjne i dokonuje wyboru najlepszego
kandydata do pracy.

Po zakonczeniu trzeciego etapu protokét Komisji uzupelnia si¢ o informacje
o wyborze lub nie, kandydata na stanowisko pracy.

W przypadku podjecia przez Nadlesniczego decyzji negatywnej co do wyboru
nowego pracownika, Przewodniczacy Komisji rekrutacyjnej przeprowadza ponowng
procedure konkursowa.

Po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego uczestnicy trzeciego etapu otrzymujg
pisemnie lub mailowo informacje¢ o wynikach postgpowania rekrutacyjnego.

§7

Odpowiedzialnym za przechowywanie dokumentacji rekrutacyjnej, do czasu komisyjnej
likwidacji lub odbioru przez kandydatéw, czynie:

a.

na czas prowadzenia postepowania rekrutacyjnego - Przewodniczacego Komisji

Rekrutacyjne;.

b. po zakonczeniu prac Komisji - Specjalistg do spraw pracowniczych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i z tym dniem traci moc Zarzadzenie
Nr 14/12 Nadlesniczego Nadlesnictwa Zielona Géra z dnia 15 czerwca 2012 roku w sprawie
zasad prowadzenia rekrutacji kandydatéw do zatrudnienia w Nadlesnictwie Zielona Gora

(Znak sprawy: NP.-1101-2/12).

OTRZYMUJA:

1. Rejestr zarzadzen.

2. BIP

3. SA-SK-aa

4. Wszyscy pracownicy — elektronicznie.
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