Zarzagdzenie nr LI
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu

z dnia 4 W()Wv 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Poznaniu

znak sprawy: DO.1101.51.2021

Na podstawie § 17 Statutu Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r., w wykonaniu polecenia Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych przekazanego pismem z dnia 11 maja 2020 r.,
znak sprawy: GK.013.30.2020 zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1.  Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w jednostkach
organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu (dalej:
Regulamin) stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin ma zastosowanie zaréwno do procedury naboru wewnetrznego jak
i zewnetrznego w rozumieniu niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

1.  Wstrzymuje zatrudnianie o0séb niepozostajgcych w stosunku pracy
z jednostkami Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, chyba
ze Regulamin stanowi inacze;j.

2.  Zatrudnianie pracownikéw w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Poznaniu (dalej: RDLP) nastepuje z zastrzezeniem
ust. 3 w wyniku procedury naboru wewnetrznego, w ktérej uczestniczy¢ mogg
wytgcznie:

1)  pracownicy zatrudnieni w jednostkach organizacyjnych Parnstwowego
Gospodarstwa LeSnego Lasy Panistwowe (dalej: PGL LP);

2) osoby, ktérych stosunek pracy z jednostkami organizacyjnymi PGL LP
zostat rozwigzany po 2 kwietnia 2020 r. w zwigzku z wytycznymi
dotyczgcymi spoéjnej polityki kadrowej wdrozonymi pismem Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 3 kwietnia 2020 r., znak:
GK.013.30.2020.

3. Zatrudnienie osoby, o ktérej mowa w ust. 1, dopuszcza sie, z zastrzezeniem
ust. 6, jedynie w przypadku tgcznego zajscia nastepujacych okolicznosci:

1)  bezskutecznego wyczerpania procedury naboru wewnetrznego,



2) uzyskania indywidualnej zgody dyrektora RDLP na wniosek kierownika
jednostki organizacyjnej prowadzgcej nabbér.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, ogtasza sie nabér zewnetrzny.
Dostep do naboru zewnetrznego jest nieograniczony.

W ramach naboru zewnetrznego wymagania i oczekiwania wobec kandydata
nie moga by¢ nizsze niz przy rekrutacji wewnetrznej.

W przypadkach stanowisk niewymienionych w § 26 i § 27 Ponadzaktadowego
Ukfadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe (dalej: PUZP), ktorych specyfika zadan nie pokrywa
sie z zadnym ze stanowisk wymienionych w PUZP (np. kucharz, kelner,
recepcjonista itp.), dopuszcza sie pominiecie procedury, o ktérej mowa w ust. 3
pkt 1.

§3

Decyzje o wszczeciu naboru podejmuje kierownik jednostki organizacyijne;j.
Decyzje, o kiérej mowa w ust. 1, poprzedza szczegdétowa analiza zasadnosci
zatrudnienia nowego pracownika pod wzgledem mozliwosci realizacji zadan
przewidzianych dla wakujgcego stanowiska poprzez reorganizacje pracy
w jednostce w ramach posiadanego zasobu ludzkiego.

Zatrudnienie moze nastgpi¢ wylgcznie w ramach etatéw zatwierdzonych
w planie finansowo-gospodarczym na dany rok.

§4

Uchylam zarzadzenie nr 34 dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Parstwowych
w Poznaniu z dnia 06 pazdziernika 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych Regionalne;
Dyrekcji Laséw Paristwowych w Poznaniu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem padpisania.
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Otrzymuija:

ZE,

komérki organizacyjne wm.,

jednostki organizacyjne RDLP w Poznaniu — wszystkie,
zaktadowe organizacje zwigzkéw zawodowych.



Zatgcznik do zarzadzenia nr Ql
z dnia /] (,’p (e 2021r.
Dyrektora

Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Poznaniu

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych

Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Poznaniu

§1

Regulamin okre$la zasady prowadzenia naboru na stanowiska pracy w jednostkach
organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu (dalej:

RDLP).

§2

Jednostke organizacyjng RDLP w rozumieniu zarzadzenia stanowig:
1) biuro RDLP;
2) nadlesnictwa nadzorowane przez RDLP;
3) Lesny Osrodek Szkoleniowy w Puszczykowie.

§3

1. Obsada stanowisk pracy w jednostkach organizacyjnych RDLP,
z zastrzezeniem ust. 2, nastepuje wytgcznie na zasadach okre$lonych
w niniejszym Regulaminie.

2. Zasady okreslone w Regulaminie nie dotyczg stanowisk obsadzanych
w trybie powotania.

3. Zatrudnienie pracownika z pominieciem procedur naboru dopuszcza sie
w przypadku:

1)

2)

wewnetrznego przejscia pracownika miedzy jednostkami PGL LP
z zachowaniem ciggtosci zatrudnienia;

kontynuaciji zatrudnienia z pracownikami, ktérzy w dniu 3 kwietnia 2020
r. pozostawali w stosunku pracy z jednostkg PGL LP na czas okreslony,
na okres prébny Ilub na czas okreSlony w zwigzku
z zastepowaniem nieobecnego pracownika;

najlepszych absolwentéw wydziatéw leSnych szkét wyzszych bedgcych
stronami porozumienia z dnia 30 pazdziernika 2009 r. (znak: GK-0744-
38/09) pomiedzy Dyrektorem Generalnym Lasow Panstwowych
a dziekanami wydziatdbw lesnych Szkoty Gtdéwnej Gospodarstwa
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Wiejskiego w Warszawie, Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu
i Uniwersytetu Rolniczego w Krakowie (dalej: Porozumienie);

4) laureatéw programu Lesne Talenty, wytonionych w trybie okreslonym
w zarzgdzeniu nr 39 dyrekiora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Poznaniu z dnia 30 pazdziernika 2020 r. w sprawie
regulacji w zakresie wytaniania najlepszych stazystow (dalej:
zarzadzenie nr 39).

5) braku mozliwosci wyltonienia kandydata na stanowisko gtdwnego
ksiggowego sposréd pracownikéw PGL LP, tj. w drodze wewnetrznych
przejs¢ w jednostce oraz pomiedzy jednostkami PGL LP.

. Zatrudnienie w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1, 2 i 5 wymaga

uzasadnienia i uzgodnienia z dyrektorem RDLP.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 3, zasady naboru reguluje

Porozumienie.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 4, zasady naboru reguluje

zarzgdzenie nr 39.

§4

. Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotywana w drodze decyzii

przez kierownika jednostki organizacyjnej prowadzgcej nabor.

. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza co najmnie;j:

1) zastepca kierownika jednostki organizacyjnej (przewodniczacy);

2) kierownik komorki organizacyjnej lub samodzielne stanowisko pracy
wiasciwe ds. kadr;

3) kierownik komorki organizacyjnej, w strukturze ktérej znajduje sie
obsadzane stanowisko.

. Komisja Rekrutacyjna pracuje w co najmniej trzyosobowym sktadzie.

. W przypadku, gdy obsada Komisji Rekrutacyjnej okreslona w ust. 2 nie jest

w catosci mozliwa, jej sktad uzupetnia sie innymi pracownikami jednostki.

. Komisja Rekrutacyjna ustala minimalne wymagania kwalifikacyjne kandydata,

ktdre muszg by¢ zgodne z wymaganiami okreslonymi w Ponadzaktadowym

Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Parnstwowego Gospodarstwa

Lesnego Lasy Panstwowe lub Rozporzgdzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14

stycznia 2003 r. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad

wynagradzania w Stuzbie Le$nej dla danego stanowiska.

. Minimalne wymagania kwalifikacyjne rozszerza sie o wymagania fakultatywne.

. Wymagania fakultatywne zawierajg co najmnie;:

1) kryterium wyksztatcenia wyzszego, ktére w procedurze rekrutacyjnej
jest preferowane w odniesieniu do stanowisk nierobotniczych;

2) kryterium doswiadczenia w pracy w zakresie gospodarki lesnej, w
szczego6lnosci w ramach zatrudnienia w zaktadach ustug lesnych, ktére
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w procedurze rekrutacyjnej jest preferowane w odniesieniu do
stanowisk lesniczego i podlesniczego.
. Ewentualne inne wymagania fakultatywne powinny wynika¢ wytgcznie ze
specyfiki oferowanego stanowiska pracy i dotyczy¢ w szczegdélnoSci:

1) kierunku wyksztatcenia;

2) znajomosci jezykéw obcych;

3) gotowosci wykorzystywania samochodu prywatnego do celéw

stuzbowych.

. Minimalne wymagania kwalifikacyjne i wymagania fakultatywne stanowig profil
kwalifikacyjny stanowiska pracy.

§5

. W oparciu o ustalony profil kwalifikacyjny Komisja Rekrutacyjna opracowuje

ogtoszenie o naborze i przedktada je kierownikowi jednostki organizacyjnej do

akceptaciji.

. Ogtoszenie o naborze zawiera co najmniej nastepujgce informacje:

1) nazwe stanowiska pracy;

zwiezty opis zadan;

rodzaj umowy o prace;

wymiar etatu;

termin rozpoczecia pracy;

miejsce wykonywania pracy;

7) minimalne wymagania kwalifikacyjne;

8) wymagania fakultatywne;

9) wykaz wymaganych dokumentéw;

10)termin i miejsce skfadania dokumentéw przez kandydatéw;

11)klauzule informacyjng w wykonaniu obowigzku informacyjnego
wynikajgcego z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady 2016/679 w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

. Ogtoszenie przed publikacjg podlega kontroli merytorycznej naczelnika

Wydziatu Organizacji i Kadr w RDLP (dalej: DO).

. Zaakceptowane przez DO oraz podpisane przez kierownika jednostki

organizacyjnej ogtoszenie o naborze RDLP przesyla do Centrum

Informacyjnego Laséw Panstwowych celem publikaciji.

228N

§6

. Termin sktadania dokumentéw przez kandydatéw nie moze uptywacé wczesniej
niz 14 dni od publikacji ogtoszenia o naborze.
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2. W ciggu siedmiu dni od uptywu terminu sktadania dokumentéw Komisja
Rekrutacyjna dokonuje ich weryfikacji pod katem kompletnosci i zgodnosci z
ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami i przyznaje ocene punktowa, przy czym:

1) za spetnienie wszystkich minimalnych wymagan kwalifikacyjnych
przyznaje sie 2 pkt;

2) w przypadku niespetnienia chocby jednego minimalnego wymagania
kwalifikacyjnego lub braku choéby jednego wymaganego dokumentu
przyznaje sie 0 pkt;

3) za spetnienie wszystkich wymagan fakultatywnych przyznaje sie
maksymalnie 3 pkt, z tym ze:

a) w przypadku rekrutacji na stanowiska nierobotnicze za
spetnienie wymogu, o ktérym mowa w § 4 ust. 7 pkt 1 przyznaje
sie 1 pkt;

b) w przypadku rekrutacji na stanowiska lesniczego i podle$niczego
za spetnienie wymogu, o ktérym mowa w § 4 ust. 7 pkt 2
przyznaje sie 1 pkt.

4) fgczny wynik punktowy na etapie weryfikacji dokumentéw nie moze
przekraczac 5 pkt.

3. Po zakonczeniu weryfikacji dokumentéow Komisja Rekrutacyjna sporzadza
protok6t zawierajgcy oceny dokumentéw wszystkich kandydatow. Wzér
protokotu okres$la zat. nr 1 do Regulaminu.

§7

—

. Z kandydatami, ktdrzy na etapie weryfikacji dokumentéw uzyskali co najmniej
3 pkt., Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne w terminie
14 dni od daty protokotu, o ktérym mowa w § 6 ust. 3.

2. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej zadaje kazdemu kandydatowi to samo

pytanie, ktérego wczesniej nikomu nie ujawnit.

3. Pytania, o ktérych mowa w ust. 2, winny dotyczyé zagadnien z zakresu zadan
realizowanych na obsadzanym stanowisku lub umozliwiaé ocene kompetencji
spotecznych kandydata.

4. Odpowiedzi na wszystkie pytania oceniane sg przez kazdego czionka Komisji

Rekrutacyjnej, a oceny odnotowywane w arkuszu ocen, ktérego wzor okresla

zat. nr 2 do Regulaminu.

5. Za kazdg odpowiedz czionek Komisji Rekrutacyjnej moze przyznaé od 0 do 3
pkt.
6. Wszystkie oceny sumuje sig, a sume dzieli przez liczbe ocen, uzyskujac

ocene Srednia, stanowigcg wynik punktowy z etapu rozméw kwalifikacyjnych.
7. Postepowanie rekrutacyjne moze zostaé rozszerzone o praktyczne
sprawdzenie kompetencji zawodowych, zwane dalej sprawdzianem
praktycznym.
. Sprawdzian praktyczny przeprowadza sie w dniu rozmowy kwalifikacyjne;j.

(00]
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9. Sprawdzian praktyczny polega na zleceniu przez Komisje Rekrutacyjng
wszystkim  kandydatom dwéch identycznych zadan  praktycznych
stanowigcych tres¢ pracy na oferowanym stanowisku.

10.Prawidiowo$¢ wykonania zadan przez kandydatéw oceniane sg przez
kazdego cztonka Komisji Rekrutacyjnej w skali od 0 do 2 pkt. za kazde
zadanie, a oceny odnotowywane w arkuszu ocen.

11.Do ustalenia wyniku punktowego ze sprawdzianu praktycznego ust. 6 stosuje
sie odpowiednio.

12.Wyniki punktowe z etapu weryfikacji dokumentéw, rozméw kwalifikacyjnych
oraz sprawdzianu praktycznego sumuje sig, uzyskujgc wynik koncowy
postepowania rekrutacyjnego.

13.Wynik koncowy postepowania rekrutacyjnego nie przekracza 10 pkt, a w
przypadku nieprzeprowadzenia sprawdzianu praktycznego — 8 pki.

14.Po zakonczeniu rozmoéw kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna sporzadza
protokét koncowy postepowania rekrutacyjnego, zawierajacy wyniki korncowe
postepowania oraz wskazanie kierownikowi jednostki organizacyjnej dwdch
kandydatéw z najlepszym wynikiem koncowym. Wzér protokotu koricowego
okres$la zat. nr 3 do Regulaminu.

15.Decyzje o zatrudnieniu podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej.

16.Decyzja, o ktérej mowa w ust. 15, moze zosta¢ poprzedzona dodatkowymi
rozmowami kierownika jednostki organizacyjnej z kandydatami.

17.0bsadzenie stanowiska, ktdrego dotyczy nabdr, zamyka postepowanie
rekrutacyjne.

§8

Kierownik jednostki organizacyjnej moze uczestniczy¢é w kazdym etapie
postepowania rekrutacyjnego.

§9

1. Aplikacje kandydatéw, z ktérymi nie zawarto umowy o prace, nalezy zwrécic¢
lub zniszczy¢ (trwale usunaé z elektronicznych no$nikéw danych) w terminie
do 14 dni od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego.

2. Kompletna dokumentacja z przebiegu naboru przechowywana jest w aktach
komorki wtasciwej ds. kadr.
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Zat. nr 1 do Regulaminu
naboru ma stanowiska pracy

w jednostkach

organizacyjnych Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych

w Poznaniu

PROTOKOL. WERYFIKACJI DOKUMENTOW

Nazwisko i migﬁ‘zr;:y‘:h _ W)C/)rﬁzgzm _ Suma
LB. imig kandydata | wymagall Uwagi fakultatywnych Uwagi Pugktsow
walifikacyjnych [skala: 0~ 3 pk(] [3+5]
[skala: 0 — 2 pki]
1 2 3 4 5 6 7
1

*/ Jesli w rubryce 3 przyznano mniej niz 2, uzasadnié
*/ Jesli w rubryce 5 przyznano wiecej niz 0, uzasadnié

Data:

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej







Zat. nr 2 do Regulaminu
naboru ma stanowiska pracy
w jednostkach
organizacyjnych Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Poznaniu

ARKUSZ OCEN

Imie i nazwisko

Data rozmowy
kandydata kwalifikacyjnej
OCENY Z ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
Ocena odpowiedzi na pytanie:
Nr Cztonek Komisiji [skala: 0 — 3 pkt]
kol. Rekrutacyjnej 1 [tresé 2 [tresc 3 [tre$é
pytania] pytania] pytanial
1
2
3

WYNIK PUNKTOWY Z ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

[suma wszystkich ocen / liczba ocen]

OCENY ZE SPRAWDZIANU PRAKTYCZNEGO

Ocena poprawnos$ci wykonania zadania:
Nr Cztonek Komisiji [skala: 0 — 2 pkt]
kol. Rekrutacyjnej
exrutacyinel 1 [opis zadania] 2 [opis zadania]
y
2
3

PRAKTYCZNEGO

WYNIK PUNKTOWY ZE SPRAWDZIANU

[suma wszystkich ocen / liczba ocen]

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej






Zat. nr 3 do Regulaminu
naboru ma stanowiska pracy
w jednostkach
organizacyjnych Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Poznaniu

PROTOKOL KONCOWY POSTEPOWANIA REKRUTACYJNEGO

Stanowisko objete rekrutacja:

Data publikacji ogtoszenia o naborze:

Data zakonczenia przyjmowania dokumentow:
Liczba zarejestrowanych kandydatéw:

Liczba kandydatéw zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjna:

Nazwisko i Wyniki punktowe

Lp. imie z weryfikacji Z rozmowy
kandydata dokumentéw kwalifikacyjnej

ze sprawdzianu
praktycznego

Wynik
koricowy

Uwagi

1.

Na podstawie przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego Komisja

Rekrutacyjna rekomenduje nastepujacych kandydatoéw, ktérzy w postepowaniu

uzyskali najwyzsze wyniki koncowe:

1

Data:

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j







