Zarzadzenie Nr12/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Belchatow
z dnia 26 kwietnia 2022 roku
w sprawie naboru na
stanowisko referent ds. administracji w Nadlesnictwie Belchatow
rekrutacja wewnetrzna

Znak spr.: NK.0210.12.2022

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r o lasach (Dz.U. 2021 poz.
1275 ze  zmianami), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku, oraz pism
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 03.04.2020 r., 11.05.2020 r.
znak sprawy: GK.013.30.2020 dotyczace spojnej polityki kadrowej wraz z
pozniejszym pismem z dnia 02.06.2021 r. znak sprawy: GK.013.195.2021,
zarzgdzam co nastepuje:
§1

Ustalam zasady zatrudnienia na stanowisko pracy — referent ds. administracji w
Nadlesnictwie Betchatow w drodze przeprowadzenia konkursu.

1. Nabor jest prowadzony w oparciu o Zarzadzenie nr 28/2020 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi z dnia 17 czerwca 2020 r.
w sprawie naboru i wprowadzenia regulaminu rekrutacji wewnetrznych na
wakujace stanowiska w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w todzi Znak spr.: DO.1101.36.2020.

2. W naborze moga uczestniczy¢ jedynie osoby zatrudnione w Panstwowym
Gospodarstwie Le$nym Lasy Parnistwowe oraz osoby z ktérymi pracodawca
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe rozwigzat stosunek pracy
po 02 kwietnia 2020 r.

§2

1. Ogtoszenie o konkursie:
- umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Nadle$nictwa oraz na
tablicy informacyjnej,
- przesyta do Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi,
2. Ogtoszenie o konkursie na stanowisko referent ds. administracji zawiera:
a) nazwe i adres siedziby Nadles$nictwa,
b) tryb prowadzenia naboru,
€) wymagania obligatoryjne,
d) wymagania dodatkowe,
e) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
f) wymagane dokumenty i o$wiadczenia,
g) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow,
h) zasady przeprowadzenia konkursu,
i) dodatkowe informacije.
3. Termin skfadania ofert nie moze byc¢ krétszy niz 10 dni od daty opublikowania
ogtoszenia na stronie internetowej Nadle$nictwa Betchatow.



§3

1. Wymagane dokumenty:

a) CV z listem motywacyjnym wraz z danymi kontaktowymi, adres poczty
elektronicznej (e-mail), numer telefonu,

b) kserokopie $wiadectw pracy oraz o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu w
przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach niezbednych do wykonywania pracy na przedmiotowym
stanowisku,

2. klauzula informacyjna dla kandydatoéw do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru na wolne stanowisko pracy, stanowi zatgczniki nr 1 do
ogtoszenia o naborze.

3. Kandydaci zaproszeni do |l etapu konkursu sg zobowigzani do przedtozenia
do wgladu oryginatéw dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 lit. b, ¢, d.

§4

1. Do przeprowadzenia naboru wewnetrznego na stanowisko pracy referent ds.
administracji powotuje komisje w sktadzie:

mgr inz. Wiestaw Gotebiowski - przewodniczgcy
mgr inz. Krzysztof Holajda - cztonek
mgr inz. Karolina Grabowska - cztonek
Matgorzata Zywert - cztonek

. Komisja wykonuje swoje zadania w petnym sktadzie, praca komisji kieruje

Przewodniczacy.

. W czasie nieobecnosci cztonkéw Komisji spowodowanej chorobg lub inng

usprawiedliwiong nieobecnoscia, w przypadku zagrozenia niezakonczenia prac
Komisji w wyznaczonym terminie , Nadlesniczy moze wyznaczyc¢ zastepstwo na
czas nieobecnosci.

. Cztonkowie Komisji sktadajg o$wiadczenie, stanowigce zatacznik nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia, o braku przeszkéd w bezstronnym uczestnictwie w
pracach komisji.

. Cztonkowie komisji majg obowiazek zachowania w tajemnicy wszelkich informacji

dotyczacych oséb kandydujgcych na to stanowisko oraz przebiegu prac komisji.

. Komisja jest zobowigzana do zakonczenia prac w terminie nie dtuzszym niz 30 dni

od uptywu terminu skfadania ofert.

§5

. Postepowanie konkursowe sktada sie z || etapow:

| — etap - weryfikacja i ocena merytoryczna ztozonych dokumentow
aplikacyjnych, kwalifikacja kandydatéw do |l etapu, punkty w skali 0-10.

Il — etap - rozmowa kwalifikacyjna z Komisjg rekrutacyjna, punkty w skali O-
10.



O

AN

2. W | etapie konkursu do zadan komisji nalezy:

a) weryfikacja dokumentéw ztozonych przez kandydatéw,

b) ocena merytoryczna ztozonych ofert pod katem spetniania oczekiwan

pracodawcy,

c¢) zakwalifikowanie do dalszego etapu maksymalnie 5 kandydatéw, ktérych

oferty spetniaja wymogi okreslone w ogtoszeniu o naborze, sg kompletne i
najpetniej spetniaja oczekiwania pracodawcy.

d) z przebiegu | etapu naboru, komisja rekrutacyjna sporzadza notatke stuzbowa
zawierajgcg miedzy innymi imienng liste kandydatéw zakwalifikowanych do I
etapu.

e) notatka podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego.

f) kandydaci, ktérzy zostali zakwalifikowani do Il etapu sg powiadamiani pocztg
internetowg lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu
naboru.

§6

W Il etapie do zadan komisji nalezy:

1. Przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych, ktorych celem jest sprawdzenie
wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku
pracy w dziale administracyjno-gospodarczym.

2. Celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja danych zawartych w dokumentach oraz poznanie:

a. umiejetnosci i predyspozycji kandydata, gwarantujacych prawidtowe i
wiasciwe wywigzanie sie z obowigzkow,
b. posiadanej wiedzy,
c. zakresu obowigazkéw wykonywanych na poprzednim stanowisku pracy,
d. celow zawodowych.

§7

1. Po zakonczeniu Il etapu komisja wytania 3 najlepszych kandydatow ktorzy
spetniajg wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniaja
wymagania dodatkowe.

2. Komisja ustala rowniez wynik naboru wskazujgc kandydata, ktoéry uzyskat
najwieksza sumaryczng ilos¢ punktéw i sporzadza protokdt z
dotychczasowej pracy i przedktada Nadlesniczemu do zatwierdzenia.

3. Protokét zawiera co najmniej:

a. sktad osobowy komisji,

b. okreslenie stanowiska, na ktory prowadzony byt nabér,

c. wskazanie kandydatéw, ktorzy najpetniej spetniajg oczekiwania
pracodawcy,

d. inne spostrzezenia i sugestie cztonkéw komisji wazne dla prowadzonego
procesu naboru.

4. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia podejmuje Nadlesniczy. Na tym
etapie mozliwa jest dodatkowa rozmowa Nadleéniczego z kandydatami.

5. Wszyscy kandydaci biorgcy udziat w rekrutacji zostang powiadomieni o
wynikach naboru.



6. Osoba, z ktérg zostanie nawigzany stosunek pracy zostanie zatrudniona w
petnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony — 1 roku.

§8

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

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedzie mozna odebra¢ osobiscie
przez zainteresowanych w terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze. Po
tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

3. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko referent ds. administracji
moze byC uniewaznione przez Nadlesniczego na kazdym etapie
postepowania, bez podania uzasadnienia.

4. Postepowanie i rozstrzygniecie postgpowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu oraz odwotaniu.

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa
Belchatéw z dnia 26.04.2022 r.

Oswiadczenie

Cztonka komisji konkursowej

nazwisko

Ja nizej podpisany/podpisana, deklaruje, ze zgadzam sie uczestniczyé w procedurze
wyboru pracownika na stanowisko pracy referent ds. administracji w Nadlesnictwie
Betchatow.

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci prawnej za podanie nieprawdy oswiadczam, ze:

1. Nie pozostaje w zwigzku matzenskim, lub w stosunku pokrewienstwa albo
powinowactwa do trzeciego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy
postepowanie konkursowe.

2. Nie pozostaje z zadnym uczestnikiem konkursu w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnosci.

Miejscowosc, data



