Zakgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr. 11./2015
Nadiegniczego Nadlesnictwa Watbrzych z dnia 01,04.2015r.

PROCEDURA WYLANIANIA | KRYTERIA OCENY KANDYDATOW DO PRACY W
NADLESNICTWIE WALBRZYCH Z SIEDZIBA W BOGUSZOWIE-GORCACH

Celem niniejszej procedury, zwanej dalej regulaminem, jest ustalenie kryterium oceny kandydatéw oraz
zasad wylaniania spo$rod kandydatow, przysztych pracownikow Parstwowego Gospodarstwa LeSnego
Lasy Panstwowe Nadlesnictwa Walbrzych, w oparciu o otwarte i konkurencyjne zasady naboru na
wolne stanowiska pracy.

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

1. Regulamin okresla procedure postepowania przy wytanianiu kandydatow do zatrudnienia w
Nadlesnictwie Walbrzych.

2. Nabér ogtasza sie w przypadku potrzeby zatrudnienia na wolne stanowisko pracy pracownika na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony lub okreslony.

3. Reguiamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania:

a. Stazystow,

b. Zastepcy nadiesniczego,

¢. Pracownikdw na stanowiska robotnicze,

d. Zafrudnienia na czas zastepstwa.

4. Regulamin nie ma zastosowania w sytuacjach w ktérych wolne stanowisko pracy jest obsadzane w
drodze decyzji nadlesniczego przez innego pracownika Nadlesnictwa Watbrzych, $wiadczacego
prace na podstawie umowy o0 prace.

5. Kandydat wyloniony do zatrudnienia w Nadlesnictwie Watbrzych, uzyskuje zatrudnienie na

- podstawie: ‘

a. Umowy o prace na czas okresiony,

b. Umowy o prace na czas nieokreslony.

6. O rodzaju przewidywanego zatrudnienia, kazdorazowo decyzje podejmuje nadlesniczy, na etapie
poprzedzajacym ogloszenie naboru.

7. Kandydat do pracy na stanowisku w Stuzbie Lesnej, wyloniony zgodnie z ninigjszym regulaminem,
uzyska zatrudnienie, pod warunkiem:

a. Posiadania zaswiadczenia potwierdzajacego zdanie egzaminu warunkujgcego nadanie po
raz pierwszy stopnia stuzbowego w Stuzbie Lednej, Ilub innego dokumentu
potwierdzajacego nadanie stopnia stuzbowego w Stuzbie Lesnej;

b. Zdania egzaminu warunkujacego nadanie po raz pierwszy stopnia stuzbowego w Stuzbie
Lesnej, w terminie wskazanym przez Nadlesnictwo Watbrzych.

8. W przypadku ogtaszania naboru na dwa lub wigcej stanowisk, kandydat moze sklada¢ ofertg tylko
na jedno wybrane przez kandydata stanowisko.

9. W sytuacji gdy Kandydat nie zda egzaminu do Sluzby Lesnej, lub jedli na etapie sktadania
dokumentéw rekrutacyjnych, przynajmniej jedno z o$wiadczen okaze sie nieprawdziwe, do
zatrudnienia wyloniony zostaje kolejny kandydat z listy, bez przeprowadzania ponownego
postepowania kwalifikacyjnego, o ile odrzucony kandydat nie byt jedyny.

Rozdziat Il




DD

10.

11.

12.
13.

Rekrutacja - komisja rekrutacyjna

Decyzje o rozpoczeciu naboru kazdorazowo podejmuje nadlesniczy.

. W celu wytonienia kandydatéw do zatrudnienia w Nadlesnictwie Watbrzych, nadleSniczy powoluje

komisje rekrutacyjng, osobng do kazdego naboru.
Sktad komisji nadle$niczy ustala kierujac sie specyfikg stanowiska na ktére prowadzony jest nabor,
poprzez dobranie pracownikéw o kompetencjach umozliwiajacych whasciwg ocene kandydatow.
Komisja sktada sig co najmniej z pieciu pracownikdw, w tym:

a. Zastgpcy nadlesniczego — petnigcego funkcje przewodniczacego komisji,

b. Specjalisty ds. pracowniczych — pethigcego funkeje sekretarza komisji,

¢. Kierownika dziatu, ktdrego dotyczy nabor na wolne stanowisko pracy; nie dotyczy sytuagii,

- gdy stanowisko pracy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego,

d. Przedstawiciela zaktadowej organizacji zwigzkowe),

. Innych oséb wyznaczonych przez nadlesniczego.
Komisja moze wykonywaé swoje obowigzki w obecnoéci co najmniej trzech czionkdw komisji, w tym
obowiazkowo przewodniczacego.
Komisja rekrutacyjna przygotowuje projekt ogloszenia o naborze.
Kierownik dzialu, ktdrego dotyczy nabor na wolne stanowisko pracy przygotowuje uproszczony
zakres zadan i odpowiedzialnosci na tym stanowisku, ktéry po zatwierdzeniu stanowi zatgcznik do
ogtoszenia o naborze. W przypadku naboru na wolne samodzielne stanowisko pracy, uproszczony
zakres zadan i odpowiedzialnosci na tym stanowisku przygotowuje specjalista ds. pracowniczych.
Komisja rekrutacyjna opracowuje projekt ogloszenia o naborze. Projekt ogtoszenia przedkfadany
jest nadlesniczemu do akceptacji. Po akceptacii ogtoszenie podiega opublikowaniu.
Komisja rekrutacyjna przedkiada nadle$niczemu projekt skali oceny punktowej dokumentow
skladanych przez kandydatow, ktory podlega zatwierdzeniu. Projekt po zatwierdzeniu komisja
wykorzystuje w dalszych czynnosciach. Dokument nie podlega opublikowaniu. ,
Komisja rekrutacyjna  przedktada  nadleSniczemu  projekt  dokumentacji  weryfikacji
wiedzy/umiejetnosci dla danego stanowiska pracy, zawierajacy opis warunkdw przeprowadzenia
sprawdzenia wiedzy/umiejetno$ci, oraz opis czynnosci do wykonania w ramach sprawdzenia
umiejetnosci. Forme sprawdzenia wiedzy (np. forma testowa, forma ustna itp.) ustala komisja.
Projekt po zatwierdzeniu komisja wykorzystuje w dalszych czynno$ciach. Dokument nie podiega
opublikowaniu.
Ogtoszenie o naborze zamieszcza sig na tablicy informacyjnej w siedzibie nadlesnictwa, na stronie
internetowej nadlesnictwa oraz na stronie internetowej Lasow Paristwowych.
Termin skiadania ofert nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od daty opublikowania ogloszenia.
Dokumenty dostarczone po terminie (decyduje data wplywu do sekretariatu nadlesnictwa)
wskazanym w ogloszeniu, nie podlegajg rozpatrzeniu ani zwrotowi do nadawcy. Po zakoriczeniu
procedury dokumenty te ulegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Rozdziat lil
Ogloszenie o naborze

. Ogloszenie 0 naborze powinno zawiera¢ co najmniej:

a. Nazwe, adres siedziby, telefon i adres e-mail jednostki ogtaszajacej nabor,

b. Informacje o trybie prowadzenia naboru,

¢. Dane osoby upowaznionej do udzielania wyjasnien,

d. Nazwe stanowiska pracy wraz z okreSleniem uproszczonego zakresu zadari |
odpowiedzialnosci,



e. Oferowany rodzaj zatrudnienia {umowa o prace na czas okreslony lub umowa o prace
na czas nigokreslony),

f. Zasady ustalenia wynagrodzenia,

g. Wymogi formalne i minimalne wymagania kwalifikacyjne kandydata,

h. Dodatkowe oczekiwania pracodawcy, wynikajace ze specyfiki oferowanego stanowiska
pracy,

. Wykaz wymaganych dokumentow przy sktadaniu oferty,

j. Wskazanie formy oraz miejsca sktadania oferty,

k. Informacje o sposobie oceny oferty i weryfikacji wykazanych umiejetnosci w trakcie
oceny ofert.

. Z ogtoszeniem publikuje sie réwniez Procedure wytaniania i kryteria oceny kandydatow do pracy w

Nadlesnictwie Watbrzych z siedzibg w Boguszowie-Gorcach.

Rozdziat IV
Ocena kandydatow

Ocena kandydatéw nastepuje etapowo:
a. Etap oceny formalno-merytorycznej ztozonych ofert,
b. Etap weryfikacji wiedzy, umiejetnosci i dokumentow,
c. Etap rozmowy kwalifikacyjne.

. Etap oceny formalno-merytorycznej ziozonych ofert:

a. Qcena formalna:

ocena formalna ztozonych ofert polega na weryfikacji dokumentéw i ocenie ich
zgodnosci z ustalonymi w ogloszeniu kryteriami. Ocena prowadzona jest wedlug
formuty: spetnia / nie spetnia;

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

nie spetnienie wymogdw formalnych przez dokument lub brak chociazby jednego
z dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymogbw formalnych i minimalnych
wymagan kwalifikacyjnych kandydata, skutkuje wykluczeniem oferty z dalszego
postepowania;

nie spemienie wymogéw formalnych przez dokument potwierdzajacy spelnianie
dodatkowych oczekiwan, wynikajacych ze specyfiki oferowanego stanowiska
pracy, skutkuje wytaczeniem tego dokumentu z oceny merytorycznej ziozonych
dokumentow;

na podstawie przeprowadzonej oceny formalnej ziozonych ofert komisja
sporzadza liste kandydatow spefniajacych wymogi formalne okreslone w
ogtoszeniu oraz liste kandydatow, ktérzy takich wymogow nie spefniaja;

listy kandydatéw spefniajacych wymogi formalne okre$lone w ogloszeniu
umieszcza sie na tablicy ogtoszer i na stronie internetowej nadlesnictwa;

b. Ocena merytoryczna:

ocenie merytorycznej podlegajg oferty spelniajace wymogi formalne okreslone w
ogloszeniu ztozone przez kandydatow spelniajgcych minimalne wymagania
kwalifikacyjne;




— ocena merytoryczna ziozonych ofert polega na ocenie spelnienia przez
kandydata dodatkowych oczekiwa pracodawcy, wynikajace ze specyfiki
oferowanego stanowiska pracy. Ocena nastepuje poprzez przypisanie
dokumentom punktoéw wediug ustalone;j skali punkiowe;;

— ocenie merytorycznej podlegaja wytgcznie dokumenty kibre uzyskaly ocene
"spelnia" w ocenie formalnej;

— na podstawie przeprowadzonej oceny merytorycznej ziozonych ofert komisja
sporzadza liste ofert wraz z iloscig uzyskanych punktow,

— kierujac sig iloscig ztozonych ofert, oraz ich poziomem ustalonym w trakcie
przeprowadzonej oceny merytorycznej, komisja wnioskuje do nadle$niczego o
zakwalifikowanie nie wigcej niz dziesieciu ofert do kolejnego etapu rekrutaci
(kwalifikuje sie oferty ktdre uzyskaly najwiekszg ilos¢ punktow);

— na podstawie przeprowadzonej oceny merytorycznej ziozonych ofert komisja
sporzadza liste kandydatow zakwalifikowanych do etapu weryfikacji umigjgtnosci
i dokumentow,

— kandydatéw o ktorych mowa w pkt. 2 podpunkt b tiret széste powiadamia sie
pocztg elektroniczng i telefonicznie, o zakwalifikowaniu do nastepnego etapu
rekrutacji, podajac date i godzing rozpoczecia etapu rekrutacii.

3. Etap weryfikacji wiedzy, umiejetno$ci i dokumentow:

a.

J-

Etap weryfikacji wiedzy, umiejetnosci i dokumentow ma na celu umoZliwic oceng
faktycznego stopnia opanowania wiedzy, wybranych umiejetnosci, kidrych posiadanie
deklaruje kandydat, oraz zweryfikowaé zlozone odwiadczenia, kopie dokumentéw z
dokumentami oryginalnymi;

Etap weryfikacji wiedzy i umiejetnosci polega na przeprowadzeniu sprawdzianu w formie
pisemnej, testowej, ustnej polegajacego na udzieleniu odpowiedzi, wykonaniu zadania
przez kazdego z kandydatow,

Weryfikacji dokonuje sie w oparciu o przygotowane wczesniej przez poszczegblnych
czlonkow komisji zestawy zadan i pytan (indywidualne dla poszczegdinych kandydatow),

umozliwiajace sprawdzenie poziomu wiedzy i zakresu umiejetnosci dla danego stanowiska

pracy; ‘ .
Weryfikacja zfozonych w ofercie oswiadczen i kopii dokumentow polega na ich pordwnaniu
z oryginalnymi dokumentami dostarczonymi przez kandydata w czasie trwania etapu

- weryfikacji wiedzy, umiejetnosci i dokumentow,

Kazdy z czlonkow komisji otrzymuje do dyspozycji liczbe punktdéw odpowiadajgcych liczbie
kandydatow zakwalifikowanych do etapu weryfikacji wiedzy, umiejetnosci i dokumentow.
Kazdy z cztonkéw komisji dokonuje. indywidualnej oceny kandydatdw (ocenia wytgcznie
odpowiedzi na zadane przez niego pytania oraz wykonanie zleconych przez niego do
wykonania zadan), przyznajac punkty od 1 wzwyz w odstopniowaniu co jeden;
Niedostarczenie ktéregokolwiek dokumentu, organizator naboru trakiuje, jako prébe
wprowadzenia pracodawcy w btad | wyklucza kandydata z dalszego naboru;

Weryfikacja wiedzy, umiejetnoéci i dokumentéw poszczegdlnych kandydatow, trwa nie
dtuzej niz 30 minut;

Na podstawie przeprowadzonej weryfikacji wiedzy, umiejetnosci i dokumentow, komisja
sporzadza liste kandydatéw wraz z przypisang ilo$cig uzyskanych punktow;

Komisja wskazuje do trzech kandydatéw z najwigksza liczbg uzyskanych punktow, kidrzy
kwalifikujg sie do nastepnego etapu rekrutacii.

4. Etap rozmowy kwalifikacyjnej:

a.

Etap rozmowy kwalifikacyjnej ma umozliwic w drodze nawigzania bezposredniego kontaktu
z kandydatem poznanie:



—  komunikatywno$ci,
— umiejgtnoéci pracy w zespole,
— radzenia sobie ze stresem,
— oczekiwan w stosunku do pracodawey,
~ aspiracji zawodowych itp.
b. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest osobno z kazdym kandydatem;
Rozmowa kwalifikacyjna z kazdym kandydatem trwa nie diuzej niz 30 minut;
d. Rozmowa kwalifikacyjna prowadzona jest przez nadlesniczego, w ohecnosci sekretarza
komisii;
e. Na riodstawie przeprowadzone] rozmowy kwalifikacyjnej, z uwzglednieniem ocen

- uzyskanych przez kandydatow we wczesniejszych etapach, nadiesniczy podejmuje decyzje
0 zatrudnieniu.
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Rozdziat V
Zakoniczenie rekrutaciji

1. Z przeprowadzonych czynnosci sekretarz komisji sporzadza protokédt, w  kidrym opisuje
poszczegolne etapy naboru, podajac ilosci punktdw uzyskanych przez kandydatow w etapie oceny
formalno-merytorycznej ztoZzonych ofert oraz w etapie weryfikacji umigjetnosci i dokumentow.

2. Pod protokolem podpisujg sie wszyscy czionkowie komisji. Protokol podlega zatwierdzeniu przez
nadlesniczego.

3. Do protokolu dofgcza sig:

a. Oferty otrzymane w procesie naboru;
b. Dokumenty wytworzone w trakcie pracy komisii.
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