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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 36
Nadlesniczego Nadlesnictwa Ztoczew

z dnia 29-06-2026

REGULAMIN PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ
PRZEPROWADZAJACEJ NABOR NA KANDYDATA/ KANDYDATKE
NA STANOWISKO REFERENTA/ STARSZEGO REFERENTA
W DZIALE ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYM (NA ZASTEPSTWO)
W NADLESNICTWIE ZLOCZEW

Rozdziat I.
Postanowienia ogdlne

. Naboér na stanowisko pracy przeprowadza Komisja rekrutacyjna zwana dalej
,Komisjg” powotana Zarzgdzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Ztoczew.

. Zadaniem Komisji jest przedstawienie Nadlesniczemu Nadlesnictwa Ztoczew nie
wiecej niz 3 najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, celem zatrudnienia

jednego z kandydatéw na przedmiotowe stanowisko. Komisja ustala rowniez wynik
naboru wskazujgc kandydata, ktory uzyskat najwiekszg sumaryczng ilos¢ punktow.

. Komisja na okolicznos¢ przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego
sporzgdza stosowny protokét.

. Komisja dziata wg zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Rozdziat Il.
Tryb pracy Komisji rekrutacyjnej

. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczgcy. W czasie nieobecnosci cztonkow
Komisji spowodowanej chorobg lub inng usprawiedliwiong przyczyng, w przypadku
zagrozenia niezakonczenia prac Komisji w wyznaczonym terminie, Nadlesniczy
moze wyznaczy¢ zastepstwo na czas nieobecnosci.

. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczgcy.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do trzeciego stopnia wigcznie, 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.

. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko,

2) otwarcie ofert i ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
spetniania wymagan formalnych,

3) sporzgdzenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajg wymogi formalne,
4) merytoryczng ocene dokumentoéw aplikacyjnych,

5) przeprowadzenie  rozmowy  kwalifikacyjnej oraz  opcjonalnie  testu
kwalifikacyjnego,
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6) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) przekazanie wynikbw naboru wraz z jego dokumentacjg Nadle$niczemu
Nadlesnictwa Ztoczew.

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

Rozdziat Ill.
Ogtoszenie o naborze

. Tresc ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko opracowuje Komisja rekrutacyjna.
. Ogtoszenie wymaga zweryfikowania przez radce prawnego lub adwokata oraz
zatwierdzenia przez Nadlesniczego.

. Ogtoszenie nalezy opublikowac:

a) w serwisie ,e Praca”,

b) na stronie internetowej Nadlesnictwa Ztoczew (portal korporacyjny i BIP),

c) w zewnetrznych portalach rekrutacyjnych.

. Dodatkowo, link do ogtoszenia rekrutacyjnego zamieszczonego na stronie
internetowej Nadles$nictwa Ztoczew nalezy przesta¢ pocztg elektroniczng na adres:
nabory@lasy.gov.pl, w celu zamieszczenia na gtébwnej stronie internetowej LP
w zaktadce ,ofert pracy” oraz do wiadomoséci do RDLP w todzi — na adres e mail
Naczelnika wiasciwego ds. kadr.

. Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe i adres jednostki ogtaszajgcej nabor,
2) okreslenie adresatéw ogtoszenia,
3) okreslenia stanowiska, na ktory prowadzony jest nabor,

4) opis wymogow kwalifikacyjnych obligatoryjnych, zgodnie z przepisami PUZP
dla Pracownikéw PGL LP lub Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z 14
stycznia 2003 r. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad
wynagradzania w Stuzbie Lesnej (z p6zn. zm.),

5) opis wymogow fakultatywnych,
6) opis gtdwnych zadanh na stanowisku,

7) przewidywany termin nawigzania stosunku pracy, z doktadnoscig co najmniej
do miesigca i roku,

8) rodzaj umowy, jaka zostanie zawarta z wytonionym kandydatem, wymiar etatu,
9) miejsce, sposob i termin sktadania aplikaciji,
10)wymagane dokumenty, ktore winni ztozy¢ aplikujacy,

11)opis przyjetych etapow rekrutacji, w tym planowany termin jej rozstrzygniecia,
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12)sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi kandydatéw po
zakonczonej rekrutaciji.

13)zastrzezenie, ze nabdér moze zosta¢ uniewazniony na kazdym jego etapie, bez
podania przyczyny.

6. Ogtoszenie powinno by¢ opublikowane niezwiocznie po jego zatwierdzeniu przez
Nadlesniczego:

a) ogtoszenie powinno by¢ dostepne dla potencjalnych kandydatow przez
minimum 7 dni kalendarzowych liczonych od daty opublikowania, zgodnie
z zapisami w Rozdziale Ill pkt. 5.

b) termin sktadania aplikacji nie powinien by¢ krétszy niz 7 dni kalendarzowych
od daty opublikowania ogtoszenia.

7. W przypadku, gdy w terminie okreslnym w ogtoszeniu nie wptynie zadna oferta,
Nadlesniczy moze ponownie ogtosi¢ rekrutacje, rozpoczynajgc nowe postepowanie
kwalifikacyjne na wybrane stanowisko.

Rozdziat IV.
Tryb przeprowadzania naboru

1. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogag
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia na portalach wskazanych w
Rozdziale Il pkt 3 i pkt 4 i tylko w formie pisemne;.

2. Za date doreczenia dokumentow uwaza sie date wptywu.

3. Data wplywu dokumentow aplikacyjnych jest oznaczona przez pracownika
przyjmujgcego te dokumenty w sposob trwaty na przekazanej przez kandydata
kopercie.

4. Kandydaci podczas rozmowy kwalifikacyjnej obowigzani sg okazac¢ oryginaty
dokumentow, ktorych kserokopie dotgczyli do dokumentacji aplikacyjne;j.

5. Postepowanie kwalifikacyjne odbywac sie bedzie w dwoch etapach.

Rozdziat IV a
Etap pierwszy naboru

W pierwszym etapie naboru Komisja w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia uptywu
terminu do sktadania dokumentdéw aplikacyjnych, dokonuije:

1. Analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym poprzez:

1) selekcje ofert nadestanych przez kandydatéw w odpowiedzi na ogtoszenie, pod
wzgledem spetnienia przez nich wymogdw formalnych okreslonych w ogtoszeniu o
naborze (metodg spetnia/ nie spetnia),

2) odrzucenie ofert niespetniajgcych okreSlonych w ogtoszeniu wymagan
dotyczgcych:
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a) wyksztatcenia,
b) wymaganych dokumentow i oswiadczen, {j.:
— CV opatrzonego wtasnym, czytelnym podpisem,
— listu motywacyjnego opatrzonego wtasnym, czytelnym podpisem,

— kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

— kserokopii $wiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu albo aktualnej
umowy o prace,

— oswiadczenia kandydata o barku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska,

— osSwiadczenia kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petni praw
publicznych i obywatelskich oraz o niekaralnosci sgdowej za przestepstwa z
checi zysku lub z innych niskich pobudek,

— oSwiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

— oswiadczenia kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu
wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

— os$wiadczenia, ze kandydat zapoznat sie z trescig regulaminu pracy Komisiji
Rekrutacyjnej przeprowadzajgcej nabor na wolne stanowisko pracy
referenta/ starszego referenta w Nadlesnictwie Ztoczew,

— klauzuli informacyjnej dla kandydatéw do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Ztoczew (zat. 2)

c) zachowania wymaganego terminu wptywu dokumentéw aplikacyjnych do
Nadlesnictwa Ztoczew.

. Ustalenia listy kandydatéw (spetniajgcych wymogi formalne) dopuszczonych do
drugiego etapu naboru;

. Sporzadzenie notatki stuzbowej z oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych
kandydatow.

. Poinformowania  telefonicznie lub  pocztg  elektroniczng  kandydatéw
zakwalifikowanych do Il etapu o terminie i miejscu dalszego postepowania
rekrutacyjnego;
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5. Poinformowania telefonicznie lub pocztg elektroniczng kandydatéw, ktérych oferty
zostaty odrzucone oraz o mozliwosci odbioru dokumentow aplikacyjnych wskazane
w Rozdziale VI pkt. 2

Rozdziat IV b
Etap drugi naboru

1. Czlonkowie Komisji dokonujg oceny merytorycznej ztozonych dokumentow
aplikacyjnych przydzielajgc kandydatowi punkty w skali 0-10, przy czym najwyze;j
punktowani sg kandydaci posiadajgcy:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub specjalistyczne niezbedne na
zajmowanym stanowisku,

2) szczegoblne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej
| specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

3) doswiadczenie zawodowe.

2. W przypadku wiekszej niz 10 liczby kandydatéow zakwalifikowanych do drugiego
etapu naboru, Komisja rekrutacyjna moze:

1. przeprowadzi¢ test kwalifikacyjny, skfadajgcy sie z 10 pytan przygotowanych
przez cztonkow Komisji. Ocena testu prowadzona jest metodg punktowg w skali
od 0-10. Celem testu jest mozliwos¢ oceny m.in.:

— predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

— posiadanej wiedzy kandydata na temat zbiezny ze specyfikg zadan na
stanowisku

2. wnioskowa¢ do Nadlesniczego o0 ograniczenie liczby kandydatow
dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej na podstawie uzyskanych przez
nich punktow z oceny merytorycznej oraz z testu kwalifikacyjnego, jesli zostat on
przeprowadzony.

3. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng, celem ktérej jest nawigzanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych oraz mozliwos¢ oceny:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

2) posiadanej wiedzy zwigzanej ze specyfikg stanowiska,

3) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4) celow zawodowych kandydata.



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 36
Nadlesniczego Nadlesnictwa Ztoczew

z dnia 29-06-2026

. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja dokonuje weryfikacja ztozonych kopii
dokumentow z oryginatami.

. Kazdy z kandydatéw uczestniczgcych w rozmowie otrzymuje identyczne pytania lub
zadania do wykonania opracowane przez Komisje.

. Kazdy z cztonkow Komisji ocenia odpowiedzi na pytania przyznajgc tgcznie od 0 do
10 punktow dla kazdego kandydata

. Ocena rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem prowadzona jest metodg punktowg
w skali od 0-10 po zakonczonej rozmowie. Jest to Srednia arytmetyczna ocen
przyznanych przez kazdego z cztonkow Komisiji.

. Z przebiegu drugiego etapu naboru, Komisja sporzgdza protokét. Dokumenty
zwigzane z rekrutacjg stanowig zatgczniki do protokotu.

Rozdziat V.
Wylonienie kandydata

. W drugim etapie wyboru, Komisja wyfania nie wiecej niz 3 najlepszych kandydatow,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Nadlesniczemu celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

. Komisja ustala rowniez wynik naboru wskazujgc kandydata, ktéry uzyskat
najwiekszg sumaryczng ilo$¢ punktow i sporzgdza protokédt z przeprowadzonego
naboru.

. Nadlesniczy przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng ze wskazanymi przez Komisje
kandydatami oraz podejmuje decyzje o wynikach rekrutacji.

. Przed nawigzaniem stosunku pracy pracodawca lub pracownik ds. pracowniczych
przekazuje osobie ubiegajgcej sie o zatrudnienie, w postaci papierowej lub
elektronicznej, informacje o:

a) wynagrodzeniu obejmujgcym wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter,

b) innych Swiadczeniach zwigzanych z pracg, przyznawanych pracownikom w
formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna, jego poczatkowej wysokosci
lub w jego przedziale — opartym na obiektywnych, neutralnych kryteriach, w
szczegolnosci pod wzgledem pici oraz odpowiednich postanowieniach uktadu
zbiorowego pracy lub/i Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z 14 stycznia
2003r. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w
Stuzbie Lednej (z pézn. zm.)
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5. O wynikach rekrutacji, pracownik ds. pracowniczych, niezwtocznie powiadamia
wszystkich kandydatoéw biorgcych udziat w rekrutacji Srodkami porozumiewania sie
na odlegtosc¢.

6. Jezeliumowa o prace z osobg wytoniong w drodze rekrutacji nie zostanie podpisana
w terminie 14 dni od przedtozenia kandydatowi oferty zatrudnienia, z przyczyn
lezgcych po stronie kandydata, kierownik jednostki organizacyjnej moze
zaproponowac zatrudnienie kolejnej osobie aplikujgcej, ktéra w najwyzszym stopniu
spetnia wymogi okreslone w ogtoszeniu o rekrutacji, bez potrzeby powtarzania
procedury rekrutacji.

7. Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu ani odwotaniu.

Rozdziat VI.
Postanowienia Koncowe

1. Dokumenty kandydata, ktory zostat wytoniony podczas rekrutacji dotgczone sg do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang w procesie rekrutacji. W tym
czasie mogg zosta¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych. Po tym okresie
zostang one komisyjnie zniszczone. Aplikacji nie odsytamy.

3. Catos¢ dokumentacji z przebiegu naboru jest przechowywana w aktach stanowiska
ds. pracowniczych.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem, majg zastosowanie przepisy Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz. U. poz 277 z pdzn. zm.)

Zatwierdzam

mgr inz. Edward Janusz

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Ztoczew

/podpisano elektronicznie/
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