ZARZADZENIE NR 10/21
Dyrektora LP Zaktadu Uslug Lesnych we Wroclawiu
z dnia 15 marca 2021r.
w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w LP ZUL Wroclaw
znak sprawy : DP.1101.1.2021

Na podstawie Zarzadzenia 26 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
28 maja 1993r. w spawie utworzenia Zaktadu Usiug Lesnych we Wroctawiu , oraz pisma:
Zn. spr.: DO.016.9.2019 z dnia 28.03.2019r. Dyrektora Regionalnego Dyrekgji
Laséw Panstwowych we Wroclawiu dotyczacego udzielenia pefnomocnictwa
Dyrektorowi Zakiadu Uslug Leénych we Wroclawiu, w zwigzku z wprowadzeniem spéjnej polityki
kadrowej na podstawie pism Dyrektora Generalnego Laséw Pansiwowych z dn. 03.04.2020r.
oraz 11.05.2020r.(GK.013..30.2020), oraz pisma Regionalnego Dyrektora Laséw Panstwowych
DO0.013.31.2020 z dn. 18.05.2020 zarzgdzam co nastepuje:
§1.
W celu zachowania jasnoéci, przejrzystosci i transparentnoéci procesu naboru do pracy
w LP ZUL we Wroctawiu wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
w LP ZUL we Wroctawiu , stanowigcy zatgcznik nr 1 zarzadzenia.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Zatgezniki:
1. Regulamin naboru na wolne stanowisko pracy.

Do wiadomosci
Komisja Zakltadowa NSZZ , Solidarnosd”
W LP Zakiad Usiug Lesnych we Wroclawiu

Syiaiior
Zelad l(t}m Ladnyeh
wid Weoctawin

Btazel Kosciuciia




Zalgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia nr 10/21

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY W LP ZUL we WROCLAWIU

Postanowienia ogdine

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w LP ZUL we Wroclawiu okresla
zasady wylaniania kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy

w LP ZUL we Wroctawiu

Nabor na welne stanowiska pracy jest otwarty i ma charakter konkurencyjny.
Regulaminu nie stosuje sie w przypadkach zatrudniania na stanowisko zastepcy
Dyrektora .

Dyrektor ma prawo odstgpienia od Regulaminu w przypadkach zatrudniania
pracownikéw na podstawie umowy o prace na zastepsiwo, na czas wykonywania

okreslonej pracy oraz na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy.

Etapy naboru

® o a W N o

Zapotrzebowanie na zatrudnienie pracownika.
Powotanie Komisji w celu przeprowadzenia rekrutagji.
Rekrutacja wewnetrzna.

QOgloszenie naboru na wolne stanowisko pracy.

Przyjmowanie ofert.

. Whylonienie kandydata na stanowisko:

1) formaina i merytoryczna ocena zlozonych ofert oraz wybér najlepszych ofert
i zaproszenie kandydatdéw na rozmowe kwalifikacyjna,

2) rozmowa kwalifikacyjna i wylonienie kandydata do pracy.

Zapotrzebowanie na zatrudnienie pracownika

1.

W przypadku powstania wolnego miejsca pracy kierownik dziatu obgjmujgcego
wakujgce stanowisko sktada do Dyrekiora zapotrzebowanie na zatrudnienie
pracownika.
Zapotrzebowanie powinno zawieraé:
a) nazwe stanowiska pracy
b} wymagania kwalifikacyjne;
- wyksztalcenie (poziom, charakter, typ),
- wymagany profil - specjainosé,
- obligatoryjne uprawnienia,
- wymagane doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych
czynnosci,

- umiejetnosci zawodowe,




c) zakres celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow:

zadania ogdine,

zadania pomocnicze,

prawa i obowigzki,
- inne,
d) okreslenie odpowiedzialnosci pracownika
e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter stanowiska.
Iv. Komisja Rekrutacyjna

1. Dyrekior powoltuje doraznie Komisje rekrutacyjng w skiadzie co nhajmniej
trzyosobowym.

2. W sktad Komisji wchodza;

1) zastepca dyrekiora albo glowny ksiggowy,

2) kierownik dzialu obejmujgcego stanowisko, ktérego dotyczy nabor,
3) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych,

4) inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora .

3. Zadaniem Komisji jest: przeprowadzenie rekrutacji wewnegtrznej a w razie
potrzeby naboru w zakresie | i Il etapu wylonienia kandydata z naboru
zewnetrznego.

4, Z kazdego przeprowadzonego etapu i Komisja sporzgdza protokdt i przedkiada
Dyrektorowi wg wzoréw nr 1§ 2.

V. Rekrutacja wewnetrzna
1. Komisja Rekrutacyjna ustala, czy moziiwa jest rekrutacja wewnetrzna
i przedstawia Dyrektorowi mozliwe kandydatury.
VI. Ogtoszenie naboru
1. Dyrektor podejmuje decyzje o rozpoczeciu naboru zewnetrznego.
2. Ogtoszenie o naborze powinno zawieraé:
1) nazwe i adres jednostki,
2) nazwe stanowiska wraz z okresleniem obowigzkow i odpowiedzialno$ci,
3) wymogi kwalifikacyjne, formalne i dodatkowe,
4) wykaz wymaganych dokumentow przy sktadaniu ofert,
5) wskazanie formy, terminu i miejsca sktadania ofert,
6) wskazanie, ze oferta powinna zawieraé zgode na przetwarzanie danych
osobowych do celéw postepowania.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych we wspélpracy
z kierownikiem dziatu obejmujacego wakujgce stanowisko przygotowuje
ogtoszenie © naborze.

4. Ogloszenie umieszcza sie na tablicy ogloszen w siedzibie w LP ZUL

we Wroclawiu oraz na stronie internetowej oraz fakultatywnie zamieszczenie '
w prasie i na portalu zajmujgcym sie publikacjg ofert pracy. g



VIi.  Przyjmowanie ofert
1. Termin sktadania ofert nie moze byé krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania
ogloszenie na stronie internetowej | w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
2. Oferty dostarczone po terminie wskazanym w ogloszeniu nie bedg rozpatrywane
i nie bedg odsylane nadawcy, a po uplywie jednego miesigca od dnia wptywu
zostang komisyjnie zniszczone.
3. Prawidtowa oferta powinna:
1) zostaé zlozona w formie, terminie i miejscu wskazanym w ogioszeniu,
2) zawieraé wszystkie wskazane w ogloszeniu dokumenty zgodnie
z obowigzujacymi  przepisami powszechnymi oraz  uregulowaniami
wewnetrznymi PGLLP.
Vill. Wytlonienie kandydata na stanowisko
Whylonienie kandydata na stanowisko odbywa sig w trzech etapach.
1. Etap
1) Ocena formalna i merytoryczna ziozonych ofert:

a) zgodnosé formy i terminowos¢ ziozenia,

b} kompletnos¢ dokumentow,

c) spetnienie wymogoéw kwalifikacyjnych niezbednych i dodatkowych.

2) Wybér maksymalnie pigciu ofert najlepiej speiniajgcych wymagania stanowiska
i zaproszenie kandydatéw na rozmowe kwalifikacyjna.
2. EtapH
1) Rozmowa kwalifikacyjna sprawdzajgca :

a) prawdziwos¢ zatgczonych do oferty dokumentéw w oparciu o przedlozenie
przez kandydata oryginatéw, nie przediozenie oryginainych dokumentéw do
wglgdu dyskwalifikuje kandydata,

b) posiadang wiedze, kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz wymagane
predyspozycie i umiejetnoéci na aplikowanym stanowisku - Komisja
Rekrutacyjna zadaje przygotowane przez siebie pytania i ocenia ustne
odpowiedzi w skali od 0 do 10.

¢) w celu weryfikacji wiedzy i umiejgtnoéci komisja moze przygotowac
dodatkowe zadania oceniane w systemie punktowym (skala punktowa jest
ustalana przez komisje).

2) W etapie Il w razie potrzeby bierze udziat Dyrektor. ‘

3) Etap lll - Komisja dokonuje wyboru kandydata w oparciu o wynik rozmowy
kwalifikacyjnej oraz wskazuje kolejnos¢ ocenianych kandydatow wg ilosci
zebranych punktow.

IX. Postanowienia konncowe

1. W przypadku, gdy wybrany kandydat nie podejmie zatrudnienia, zrezygnuje
z zatrudnienia - Dyrektor bez przeprowadzania ponownego postepowania

rekrutacyjnego wybiera kolejnego kandydata, wskazanego w ili etapie rekrutacii. M
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. Postgpowanie naboru i rozstrzygniecie naboru jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu.
. Procedura wylaniania kandydata obowiazuje takze w przypadku wplywu tylko
jednej oferty.

4. Wyniki postepowania naboru nie sg podawane do publicznej wiadomosci.

5. Komisja Rekrutacyjna, na wniosek uczestnika postepowania, udziela mu

informaciji o ilosci uzyskanych przez niego punktéw.
. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy moze by¢
uniewaznione przez Nadle$niczego bez podania przyczyny.

. Dokumentacja z przebiegu naboru jest przechowywana na stanowisku

ds. pracowniczych.




Wedinr 1

Protokét
Komisji Rekrutacyjnej z | etapu rekrutacji

Wdniu ..o, Komicja Rekrutacyjna dzialajaca na podstawie Decyzji
NF s LP ZUL we Wroctawiu z dnia.............. znak..........

W skiadzie:

1. Z-ca Dyrektora ds. realizacji-.............cc.cooeevvvvievirienen

Nazwa stanowiska imig i nazwisko

3. Spegcjalista ds. pracowniczych ~...........ccceeeeveer e
Imig | nazwiske
spotkata sig w sprawie oceny formalnej i merytorycznej ofert ztozonych
w postgpowaniu rekrutacyjnym na stanowisko ............oooiieiiic e
Komisja ustalila ilo$¢ zlozonych ofert i sprawdzita ich zgodnoéé z ogtoszeniem.
1. Wplynetlo ... ofert
2. | Oferta ZI0ZONAa Przez ......ccccoovveveiiine e w dniu.........

imig 1 nazwisko kandydata data

1) z zachowaniem wymagane] formy.........ccocvvvci et vee e sie e e

2) zawiera zgode na przetwarzanie danych osobowych w ninigjszym
POSEPOWENIU ..ottt e et es et et st e e e et ee s

3} zawiera wymagane doKUMENY ..............ooivviiriecee et

4) Kandydat spetnia wymogi kwalifikacyjne ...........occocooe i

5) kandydat speinia nastepujgce wymogi dodatkowe:...............coeeecvieecieeeeirn
B) Dodatkowo kandydat ..o

imie | nazwisko kandydata Gata

1) z zachowaniem Wymagane] formy...........ccoooiviiieeee e
2) zawiera zgodeg na przetwarzanie danych osobowych w niniejszym
POSIEPOWENIU ....ceviiiiiiirietieitee ittt ettt s e st e et e e e e eeeeeraeeeans
3) zawiera wymagane doKUMENEY .........ccooeviiiiuiiieiece e,
4) kandydat spelnia wymogi kwalifikacyjne ..............cccooveviiiiiiiiecce e,
5) kandydat spelnia nastepujace wymogi dodatkowe:...........cocvveeeeeivveiceeeerirren,
6) Dodatkowo Kandydat.............ccoeiieriiiiis s e,

imig i nazwisko kandydata data

1) z zachowaniem wymagane] forMY ...........cccviieieirireer s eeeeeeee e eseeie e

2) zawiera zgode na przetwarzanie danych osobowych w ninigjszym
POSEEPOWEANIU ......eotiiiiiieiiiiee et ettt e ettt e et e aea et eeeee e ee e e e raran

3) zawiera wymagane dokUMENtY .............c.ocvereviie i




4) kandydat spelnia wymogi kwalifikacyjne..............ccoooociviiii e,
5} kandydat spelnia nastepujgce wymogi dodatkowe: ...,
8) Dodatkowo kandydat.............coooiiiiiiiii
IV Oferta zfozona przez........cccco oo wdniu..................
imie i nazwisko kandydata data
1) z zachowaniem wymagane] fOrmy .......ccccceivee i
2) zawiera zgode na przetwarzanie danych osobowych w niniejszym
POSEEPOWEANIU ...ttt et eeee st e e et et e s s tr e riaaestbe s esa e seneaeaes
3) zawiera wymagane doKUMENLY .........ccceiviiie i
4) kandydat spelnia wymogi kwalifikacyjne.................ccccooiviviriieicin e,
5) kandydat spelnia nastepujace wymogi dodatkowe: ...................cooeiievi i,
B) Dodatkowo kandydat...........cccoeiiiiiii e
.V Oferta ZIoZONa Przez ... wdnit ..o,
imie i nazwisko kandydata data
1) z zachowaniem wymaganej formy ...........cccco oo
2) zawiera zgode na przetwarzanie danych osobowych w niniejszym
POSEEPOWENIU ....eoiiiiiiiittiieiir ettt e eeceiaes e e et e e aees st ets e e stb e s s e e s entae oie
3) zawiera wymagane dokUMENLY ............cciiiiiiiiiiiiie e
4) kandydat spelnia wymogi kwalifikacyjne............cccccoeviiieviviccciiccee e,
5) kandydat spelnia nastepujgce wymogi dodatkowe: ..........c..cceveeveevieeiie e,
6) Dodatkowo Kandydat.........c.cooiiiiiiiee s
. VIOferta zlozona przez.........ccooeeioiiiincecivecccc wdniu.......cooeeee.
imig [ nazwisko kandydata dala
1) z zachowaniem wymagane] formMY ...........ccocooeii i
2) zawiera zgode na przetwarzanie danych osobowych w niniejszym
POSEPOWANIU ... ettt san e s tb s ea b aae s e
3) zawiera wymagane dokumenty ..............occcviieee i
4) kandydat spetnia wymogi kwalifikacyjne........c.ccccccooviiiiinii
5) kandydat speinia nastepujgce wymogi dodatkowe: ............cccoeveeiiciiiniininns
6) Dodatkowo Kandydat............c. ot coiiiiiii e



iy

Komisja dokonata wyboru ... nastepujgcych ofert najlepiej spetniajacych wymagania

stanowiska:

1

2.

3. Oferta ..o
4

5

1

zaprosita kandydatéw na rozmowe kwalifikacyjnag sprawdzajgca.

Na tym protokol zakonczono.

1. Z-ca Dyrektora ds. realizacji - ..

Nazwa stanowiska

3. Specjalista ds. pracowniczych -

Nazwa stanowiska

imie i nazwisko podpis
................... i mlemazwmkomdpls
......................... 'mlelnezw}smpodpis
................... i mlemazwﬁkopodp!s
ZATWIERDZAM

podpis Dyrektora



Wedrnr 2

Protokét
Komisji Rekrutacyjnej z I} etapu rekrutacji

Wdniu ..o, Komisja Rekrutacyjna dziatajgca na podstawie Decyzji
Nr ... LP ZUL we Wroctawiu z dnia............ znak ,.......... w skladzie:
1. Z-ca Dyrektora ds. realizacji-...........c...ccooovvivieciieein
imle i nazwisko

2 e m trereereaarrere e a b e e et rerrereassas

Nazwa stanowiska imie i nazwisko
3. Specjalista ds. pracowniczych ~ ..............cooooeivvieirieeiee e

imig i nazwisko

4o TSP U

Nazwa slanowiska Imie i nazwisko
przy udziale Dyrektora..........ccceeioeieeii e *

Imig [ nazwisko
spotkata sie w sprawie rozmowy kwalifikacyjnej sprawdzajacej z kandydatami
w postepowaniu rekrutacyjnym na stanowisko ..........cc..ccoovviriie i
Komisja zweryfikowata pozytywnie/negatywnie* prawdziwo$é zatgczonych do oferty
dokumentow kandydata ..................o.ooiii Dokonata oceny wiedzy
kwalifikacji i doéwiadczenia zawodowego oraz wymaganych predyspozycji i
umiejetnosci na stanowisku...............ccceeeeviieennne. Kandydat............c.coooveeeieinnnnn,
uzyskat oceng 1aczng ... punktow.
Komisja zweryfikowata pozytywnie/negatywnie* prawdziwo$é zataczonych do oferty
dokumentdw kandydata..............occooooi e, Dokonata oceny wiedzy
kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego oraz wymaganych predyspozycji
I umiejetnosci na stanowisku ..o Kandydat.............c.cooveeeeeiinennnn
uzyskat oceng faczna ... punktow.
Komisja zweryfikowata pozytywnie/negatywnie* prawdziwoéé zatgczonych do oferty
dokumentdw kandydata...................ccc e Dokonata oceny wiedzy
kwalifikacji | doswiadczenia zawodowego oraz wymaganych predyspozyci
i umiejetnosci na stanowisku ...........cccooooce i, Kandydat.............c.coovveveericnne
uzyskat ocene taczng ... punktdw.




Komisja zweryfikowala pozytywnie/negatywnie* prawdziwosé zalgczonych do oferty
dokumentow kandydata...................,...'.f ............ RN Dokonala oceny wiedzy
kwalifikacji | doswiadczenia zawodowego oraz wymaganych predyspozycji
I umiejetnosci na stanowisku ................ccoovvveeeenn.. Kandydat...........c.cooiviienenn.
uzyskat ocene tgczng ... punktow.
Vi. Komisja zweryfikowata pozytywnie/negatywnie* prawdziwosé zatgczonych do oferty
dokumentéw kandydata.....................o.ooooeioe e Dokonata oceny wiedzy
kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego oraz wymaganych predyspozycji
i umiejetnosci na stanowisku ..........ccooveeeeeeeiiiinnn, Kandydat .............cocccoovneenn
uzyskat ocene faczng ... punktéw.
VI, Natym protokét zakonczono.
1. Z-ca Dyrektora ds. realizacii-

Imig [ nazwisko podpis
2.
Nazwa stanowiska imig | nazwisko podpis
3. Specialista ds. pracowniczych -
imig i nazwisko podpis
ZATWIERDZAM
podpis Dyrektora

+-niewtasciwe skredlic




