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Decyzja Nr 1/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kutno
z dnia 06.05.2022

w sprawie: ogtoszenia naboru na stanowisko referenta ds. administracyjnych w
Nadlesnictwie Kutno oraz powotania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia
naboru.

znak spr.. KP.1101.2.2022

Na podstawie § 22. Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zalgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia
18 maja 1994r., w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Leénemu Lasy Panstwowe
oraz pism Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych zn GK.013.30.2020 w spawie spdjnej polityki
kadrowej w zwigzku z panujgcg epidemia COVID-19 oraz Zarzgdzenia nr 28/2020 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi z dnia 17 czerwca 2020r. znak: DO.1101.36.2020 w
sprawie zasad naboru i wprowadzenia regulaminu rekrutacji wewnetrznych na wakujgce stanowiska w
jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi.

§1.

Ogtaszam nabér na stanowisko referenta ds. administracyjnych.

§2

Wprowadzam do przestrzegania i stosowania ,Regulamin procedury wytaniania i kryteribw oceny
kandydatéw do pracy w Nadle$nictwie Kutno”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszej decyzji.

§3

Powotuje komisje rekrutacyjna w skiadzie:
1. Zastepca Nadlesniczego — przewodniczacy komisji
2. Sekretarz Nadlesnictwa - cztonek
3. Specjalista ds. kadr i ptac — cztonek
4. Inzynier Nadzoru - cztonek

Komisja pracuje w co najmniej 3 osobowym skiadzie.

§4.

Zadaniem Komisji jest przeprowadzanie postepowania majgcego na celu wytonienie kandydata do

pracy.
§5

Komisja rozwigzuje sie po ukonczeniu prac zwigzanych z procesem rekrutacji.
§6

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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) Nadlesnictwo Kutno z siedziba w Chrosnie

Zatgczniki:
1. Zal 1. Regulamin procedury wylaniania i kryteriw oceny kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie

Kutno.
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Zatacznik nr 1 do Decyzji nr 1/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kutno

,Regulamin procedury wylaniania i kryteriéw oceny kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie
Kutno"

l. Postanowienia ogolne.

Regulamin okredla zasady naboru na wolne stanowiska pracy w Nadle$nictwie Kutno.
Okreélone w regulaminie zasady naboru pracownikdw nie dotyczg zatrudnienia stazystow,
ktdrych rekrutacje przeprowadza sie wg zasad okre$lonych w zarzadzeniu nr 59 Dyrektora
Generalnego Laséw Paristwowych z 2012 roku.

3. Procedury naboru nie dotycza awansow stanowiskowych lub przesunie¢ wewnetrznych
pracownikéw pozostajacych w zatrudnieniu w Nadlednictwie Kutno.

4. Nadleéniczy moze odstapié od przeprowadzenia rekrutacji, w przypadku uzasadnionej decyzji
o0 obsadzeniu wolnego stanowiska pracy:
- za zgoda dyrektora RDLP w przypadku przejscia na wolne stanowisko pracy pracownika z innej
jednostki organizacyjnej PGL LP
- za 2goda dyrektora RDLP w todzi w innych, niz wyzej wymienionych przypadkach.

5. Decyzje o zastosowaniu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska pracy podejmuje
Nadlesniczy.

6. Przeprowadzenie procedur naboru na wolne stanowiska pracy dokonuje komisja rekrutacyjna
powotana przez Nadlesniczego.

7. Kandydat wytoniony w wyniku naboru uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
Nadledniczy moze uczestniczy¢ w pracach komisji na kazdym etapie naboru.

9. Zasady naboru obowigzujg réwniez w przypadku zgtoszenia sig na wolne stanowisko pracy
tylko jednego kandydata. :

10. Obstuge dokumentacji z procesu naboru prowadzi stanowisko ds. pracowniczych

11. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowiska moze by¢ uniewainione przez
Nadleéniczego na kazdym etapie, bez podania uzasadnienia.

12. Rozstrzygniecie postepowania w wyniku przeprowadzenia wszystkich etapdw naboru, jest
ostateczne i nie podlega zaskarzeniu.

13. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania:
» 2astepcy nadlesniczego,
» stazystdw,
» stanowisk robotniczych,

Il. Komisja rekrutacyjna.

1. Komisje rekrutacyjng w sktadzie co najmniej 3 osobowym, powotuje Nadlesniczy.
2. W sktad Komisji mogg wchodzié:

-kierownik jednostki lub jego zastepca,

-bezposredni lub posredni przetozony dla wolnego stanowiska,

-pracownik komorki wiasciwej ds. pracowniczych,
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-inne osoby wskazane przez kierownika jednostki.

3. W przypadku absencji lub wykluczenia z innych przyczyn ktéregos z cztonkow komisji, Nadlesniczy
ma prawo w trybie doraznym powotaé na to miejsce innego pracownika Nadlesnictwa.

4. Komisja rekrutacyjna ustala niezbedne wymagania kwalifikacyjne kandydata, ktore mogg by¢
rozszerzone o dodatkowe oczekiwania wynikajgce ze specyfikacji oferowanego stanowiska pracy

5. Komisja rekrutacyjna przedktada do akceptacji Nadlesniczemu ustalone wymogi kwalifikacyjne,
niezbedne do publikacji ogtoszenia dotyczacego naboru na wolne stanowisko pracy.

6. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do trzeciego stopnia wtacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie konkursowe, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

7. Komisja jest zobowigzana do zakoriczenia prac w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od uptywu terminu
sktadania ofert.

Ill. Etapy naboru.

Nabdr obejmuje:

1. Powotanie Komisji ds. naboru.

2. Opracowanie ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko.

3. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

4, Ocene ztozonych dokumentdéw pod wzgledem spetniania wymogow formalnych.
5. Sporzadzenie listy kandydatdw, ktdrzy spetniajg wymogi formalne.

6. Merytoryczna ocena ztozonych dokumentéw.

7. Rozmowa kwalifikacyjna lub/i test kwalifikacyjny.

8.Decyzje odnosnie formy rozmowy kwalifikacyjnej podejmuje kazdorazowo Nadlesniczy, w zaleznosci
od stanowiska pracy, na ktére jest prowadzony nabdr.

9. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

10. Podjecie przez Nadlesniczego decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata i podpisaniu umowy o
prace.

11. Ogtoszenie wynikéw naboru.

IV. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza sig na tablicy informacyjnej w siedzibie
Nadlesnictwa, oraz Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:

o
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» nazwe | adres Nadlesnictwa,

¢ okreslenie wolnego stanowiska pracy,

» wymogi formalne i minimalne wymagania kwalifikacyjne kandydata,

s dodatkowe oczekiwania pracodawcy, wynikajace ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy,
» ogdlny zakres zadan zwigzanych ze stanowiskiem,

* dokumenty, ktdre powinien ztozy¢ kandydat,

« okreélenie terminu i miejsca skiadania ofert,

s informacje o sposobie porozumiewania sig¢ z kandydatami oraz o sposobie rozstrzygnigcia
postepowania.

3. Termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 7 dni kalendarzowych od opublikowania ogloszenia.

V. Wymagania dotyczace sktadanych dokumentdw.
1. Wymagane dokumenty:

- CV i list motywacyjny (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i
adresem email, wskazaniem wyksztatcenia oraz przebiegiem pracy zawodowej),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
- oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na okreslonym stanowisku,

- péwiadczenie kandydata o posiadaniu petni praw cywilnych i obywatelskich oraz o niekaralnoéci za
przestepstwo z checi zysku lub z innych niskich pobudek,

- oéwiadczenie kandydata —pisemna zgode na poddanie sie procedurze kwalifikacyjnej zgodnie z art. 4
pkt 11 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
spawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.

- inne dokumenty okreslone w ogtoszeniu, ewentualne referencje,

2. Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ bezposrednio w miejscu wskazanym w
ogtoszeniu o naborze lub nadsyta¢ pocztg. W przypadku dokumentoéw nadsytanych poczta, decyduje
data wptywu dokumentow do sekretariatu Nadlesnictwa.

3. Komplet wymaganych dokumentéw nalezy ztozyé w zamknietych kopertach zaadresowanych i
opisanych zgodnie z wymogami podanymi w ogfoszeniu naboru.

4, Oryginaty dokumentdw, ktdre zataczone sq w formie kserokopii, nalezy okazaé w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.

5. Oferty dostarczone poza postgpowaniem rekrutacyjnym lub po terminie wskazanym w ogfoszeniu
nie podlegajg rozpatrzeniu. Oferty takie, wraz z zatgczonymi dokumentami pozostajg do odbioru w

-
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siedzibie Nadleénictwa Kutno w terminie 1 miesigca od dnia ich doreczenia, po tym terminie zostang
zniszczone.

VI. Pierwszy etap naboru

1. W pierwszym etapie naboru Komisja w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia uptywu terminu
do sktadania dokumentéw aplikacyjnych, dokonuje analizy dokumentéw pod wzgledem
formalnym

2. Warunkiem udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spetnianie wymogow
formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze (oceniane metodg spetnia / nie spetnia)

3. Z oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw, Komisja sporzgdza notatke
stuzbowa z listg kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu.

4. Dokumenty kandydatéw, ktérych oferty zostaty odrzucone, pozostaja do odbioru w siedzibie
Nadlesnictwa Kutno w terminie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia postepowania
rekrutacyjnego, po tym terminie zostang zniszczone.

VII. Drugi etap naboru

1. W drugim etapie naboru cztonkowie Komisji dokonujg oceny merytorycznej ztozonych
dokumentow aplikacyjnych przydzielajac kandydatowi punkty w skali 0-10, przy czym najwyzej
punktowani sg kandydaci posiadajacy:

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub specjalistyczne niezbgdne na zajmowanym
stanowisku,

b) szczegdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogolnej i specjalistycznej,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

¢) doswiadczenie zawodowe.

2. Komisja moze przeprowadzi¢ test kwalifikacyjny, ktérego celem jest mozliwos¢ oceny m.in.:

a) Predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonanie
powierzonych obowigzkow,

b) Posiadanej wiedzy kandydata na temat zbieiny ze specyfika zadan na stanowisku.

3. Testsktadasie z 10 pytan, ktére przygotowujg cztonkowie Komisji.

4. OQOcena testu prowadzona jest metoda punktowa w skali 0-10, po zakoriczonym tescie
kwalifikacyjnym.

5. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna, celem ktérej jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych
oraz mozliwo$é sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej
pracy.

6. Ocenarozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem prowadzona jest metoda punktowa w skali  0-
10 po zakonczonej rozmowie.

7. Zprzebiegu drugiego etapu naboru, Komisja sporzadza protokét.

VIl. Kocowe prace komisji rekrutacyjne;j.

1. Komisja ze swoich czynnoéci sporzadza protokot koricowy, ktéry zawiera:

(-
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e Okreslenie stanowiska, na ktory byt przeprowadzany konkurs,
» Wskazanie kandydatdw, ktdrzy zakwalifikowani zostali do rozméw kwalifikacyjnych.

¢ W protokole korcowym przedstawia sie wyniki oceny merytorycznej dokumentow, oraz rozmowy

kwalifikacyjnej.

* Wypetniony i podpisany protokoét komisja przekazuje Nadlesniczemu, ktéry podejmuje decyzje o

zatrudnieniu.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng ze wskazanymi przez
komisje kandydatami oraz podejmuje decyzje o wynikach naboru.

3. O wynikach naboru, pracownik ds. pracowniczych, niezwfocznie powiadamia wszystkich
kandydatow biorgcych udziat w rekrutacji.

4. Informacje o dokonanym wyborze na wolne stanowiska pracy s ogtaszane na stronie internetowej

Nadlesnictwa Kutno.

5. Dokumenty kandydata, ktéry zostat wytoniony podczas rekrutacji dotgczone sa do jego akt

osobowych.

6. Dokumenty pozostatych kandydatow przechowuje sie przez okres miesigca od dnia zakonczenia
rekrutacji, po tym okresie dokumenty te sg komisyjnie niszczone.
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