Zatgcznik

do zarzadzenia nr I
dyrektora RDLP w Poznaniu
z dnia [ lutego 2023 roku

Regulamin naboru na stanowiska pracy
w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Poznaniu

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin okre$la zasady naboru pracownikdw na stanowiska pracy w biurze

Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Poznaniu oraz w jednostkach

organizacyjnych nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych

w Poznaniu.

. Regulamin nie ma zastosowania do:

1) stanowisk obsadzanych w trybie powotania;

2) stanowiska gtéwnego ksiegowego, z zastrzezeniem § 2 ust. 2 pkt. 2;

3) zlecania prac w inny sposéb niz na podstawie stosunku pracy.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin naboru na stanowiska pracy w
jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Poznaniu;

2) RDLP - rozumie sie przez to Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w
Poznaniu;

3) DGLP - rozumie sie przez to Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych;

4) LOS - rozumie sie przez to Lesny Osrodek Szkoleniowy w Puszczykowie;

5) Kierowniku jednostki — rozumie sie przez to dyrektora RDLP, nadle$niczych
nadle$nictw nadzorowanych RDLP albo dyrektora LOS;

6) Kierowniku jednostki nadzorujgcej — rozumie sie przez to Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych w stosunku do RDLP albo dyrektora RDLP
w stosunku do nadle$niczych nadle$nictw nadzorowanych przez RDLP oraz do
dyrektora LOS;

7) Jednostce — rozumie sie przez to biuro RDLP, nadle$nictwa nadzorowane
przez RDLP albo LOS;

8) Komisji — rozumie sie przez to komisje rekrutacyjna;

9) Naborze wewnetrznym - rozumie sie przez to procedure naboru na
stanowisko pracy, w ktérej mogag uczestniczy¢ wytgcznie osoby, ktdére w dniu
podpisania ogtoszenia naboru pozostajg w zatrudnieniu na podstawie umowy o
prace w jednostkach Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe;

10) Naborze otwartym — rozumie sie przez to procedure naboru na wolne
stanowisko pracy, w ktérej uczestnictwo nie jest ograniczone;

11) PUZP — rozumie sie przez to Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Parstwowe;
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12) PGL LP - rozumie sie przez to Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy
Panstwowe.

Rozdziat Il
Zasady organizacji naborow

§2

[Decyzja o naborze]

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje kierownik jednostki w oparciu o biezgce
potrzeby kadrowe.
Decyzje, o ktérej mowa w ust. 1, poprzedza:

1) szczegdtowa analiza zasadnos$ci zatrudnienia nowego pracownika pod
wzgledem mozliwosci realizacji zadan przewidzianych dla obsadzanego
stanowiska poprzez reorganizacje pracy w jednostce w ramach posiadanego
zasobu kadrowego;

2) w przypadku stanowisk: zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru, sekretarza
I gtdbwnego ksiegowego — uzgodnienie planowanej zmiany kadrowej z
dyrektorem RDLP lub z wtasciwym zastepcg dyrektora RDLP.

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

§3

[Naboér wewnetrzny]

Zatrudnienie pracownikéw w jednostkach nastepuje w wyniku procedury naboru
wewnetrznego, z zastrzezeniem ust. 2.

Zatrudnienie pracownika z pominieciem procedury naboru wewnetrznego
dopuszcza sie w przypadku:

1) wewnetrznego przejscia pracownika miedzy jednostkami organizacyjnymi PGL
LP z zachowaniem ciagto$ci zatrudnienia;

2) kontynuacji zatrudnienia pracownika bezposrednio po uptywie okresu
obowigzywania umowy o prace zawartej na czas okre$lony z dowolng jednostka
organizacyjng PGL LP;

8) kontynuacji zatrudnienia absolwenta stazu bezposrednio po stazu odbytym w
dowolnej jednostce PGL LP;

4) zatrudniania najlepszych absolwentéw wydziatdw lesnych szkét wyzszych
bedacych stronami porozumienia z dnia 30 pazdziernika 2009 roku (znak: GK-
0744-38/09) pomiedzy Dyrektorem Generalnym Laséw Panstwowych a
dziekanami wydziatéw lesnych Szkoty Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w
Warszawie, Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu i Uniwersytetu
Rolniczego w Krakowie (dalej: porozumienie);

5) zatrudniania stazystow.

Zatrudnienie w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1, wymaga uprzedniej
zgody kierownika jednostki nadzorujace;.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 4, zasady naboru reguluje porozumienie.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 5, zasady naboru reguluje wtasciwe
zarzgdzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.
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§4
[Nabor otwarty]

W sytuacji niewytonienia kandydata do zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego
naboru wewnetrznego kierownik jednostki ogtasza nabér otwarty, z zastrzezeniem
ust. 2 4.

Ogtoszenie naboru otwartego wymaga uprzedniej zgody kierownika jednostki
nadzorujgcej, z zastrzezeniem ust. 3.

Zgoda, o ktérej mowa w ust. 2, nie jest wymagana w przypadku powtdrzenia
naboru nierozstrzygnietego.

Kryteria i wymagania stawiane kandydatom w naborze otwartym nie moga
by¢ nizsze niz w naborze wewnetrznym.

§5

[Komisja rekrutacyjna]

Nabory wewnetrzne i otwarte przeprowadza komisja powotywana przez
kierownika jednostki w drodze decyz;ji.
W sktad komisji wchodzg co najmniej:
1) zastepca kierownika jednostki, a w przypadku LOS — gtéwny ksiegowy;
2) kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy wiasciwym do spraw kadr;
3) przetozony wiasciwy dla obsadzanego stanowiska.
Kierownik jednostki moze rozszerzy¢ lub uzupetnié sktad komisji, jesli jest to
uzasadnione wzgledami organizacyjnymi lub potrzebg witasciwej oceny
kandydatur.
Pracami komisiji kieruje przewodniczacy.
Przewodniczgcym jest cztonek komisji wskazany w ust. 2 pkt 1.
Komisja dziata w skfadzie co najmniej trzyosobowym przy bezwzglednym udziale
przewodniczgcego.
W pracach komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra z ktérymkolwiek z
kandydatéw pozostaje w relacjach, o ktérych mowa w § 8 PUZP.
Do zadan komisji nalezy w szczegolnoSci:
1) ustalenie profilu kwalifikacyjnego obsadzanego stanowiska pracy;
2) opracowanie ogtoszenia rekrutacyjnego;
3) ocena nadestanych aplikacji rekrutacyjnych pod katem ich kompletnosci i
zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu rekrutacyjnym wymaganiami;
4) przeprowadzanie rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami i ich ocena zgodnie
z kryteriami ustalonymi w regulaminie;
5) przeprowadzanie testowych Ilub praktycznych sprawdzianéw wiedzy i
umiejetnosci oraz ich ocena zgodnie z przepisami regulaminu;
6) sporzgdzanie protokotdow prac komisji zgodnie z przepisami regulaminu.
Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru.

§6

[Profil kwalifikacyjny stanowiska pracy]

Profil kwalifikacyjny stanowiska pracy tworza:
1) minimalne wymagania kwalifikacyjne;
2) wymagania fakultatywne.
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Minimalne wymagania kwalifikacyjne dla stanowisk pracy zaliczanych do Stuzby
Lednej muszg by¢ zgodne z wymaganiami okre$lonymi w zataczniku nr 2 do
Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 roku w sprawie
stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Le$nej dla
danego stanowiska.

Minimalne wymagania kwalifikacyjne dla stanowisk pracy niezaliczanych do
Stuzby Lesnej musza by¢ zgodne z wymaganiami okreslonymi w § 26 PUZP.
Minimalne wymagania kwalifikacyjne dla stanowisk robotniczych wymienionych w
§ 27 PUZP okres$la komisja w oparciu o potrzeby wynikajgce z przewidzianych dla
danego stanowiska zadan.

Wymagania fakultatywne zawierajg co najmniej:

1) w przypadku stanowisk nierobotniczych: kryterium wyksztatcenia wyzszego;

2) w przypadku stanowisk podle$niczego i le$niczego: kryterium do$wiadczenia w
pracy w zakresie gospodarki leSnej, w szczegdlnosSci w zaktadach ustug
le$nych.

Ewentualne inne wymagania fakultatywne powinny wynikaé wytgcznie ze specyfiki
oferowanego stanowiska pracy i dotyczy¢ w szczegélnoéci:

1) kierunku wyksztatcenia;

2) znajomosci jezykdéw obcych;

3) gotowosci wykorzystywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych;

4) innej udokumentowanej wiedzy lub umiejetnosci pozgdanych dla prawidtowego
wykonywania przewidzianych dla danego stanowiska pracy zadan.

§7

[Ogtoszenie rekrutacyjne]

W oparciu o ustalony profil kwalifikacyjny oraz inne dane dotyczgce obsadzanego

stanowiska pracy komisja opracowuje ogtoszenie rekrutacyjne.

Ogtoszenie rekrutacyjne zawiera co najmniej nastepujgce informacje:

) nazwa i adres jednostki prowadzgcej nabér;

) zasieg naboru — wewnetrzny lub otwarty;

) nazwa stanowiska pracy;

) zwiezly opis zadan;

) rodzaj umowy o prace;

) wymiar etatu;

7) przewidywany termin rozpoczecia pracy;

8) miejsce wykonywania pracy;

9) minimalne wymagania kwalifikacyjne;

10) wymagania fakultatywne;

11) wykaz wymaganych dokumentéw;

12) termin i miejsce skfadania dokumentéw;

13) dane kontaktowe osoby udzielajgcej informacji o naborze;

14) klauzula informacyjna w wykonaniu obowigzku informacyjnego wynikajacego z
art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Niedopuszczalnym jest zadanie od kandydata podania informaciji lub przedtozenia
zaswiadczen lub oswiadczen dotyczgcych informagciji, ktérych przetwarzanie przez
jednostke prowadzgcg nabor nie znajduje podstaw prawnych, w tym oSwiadczenia
0 odpowiednim dla danego stanowiska pracy stanie zdrowia.



4. Tre$¢ ogtoszenia rekrutacyjnego podlega uzgodnieniu z naczelnikiem Wydziatu
Organizacji i Kadr RDLP oraz zatwierdzeniu przez dyrektora RDLP.

5. Zatwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 4 moze dokonywaé naczelnik Wydziatu
Organizacji i Kadr RDLP na podstawie stosownego petnomocnictwa.

6. Uzgodnione i zatwierdzone ogtoszenie rekrutacyjne w przypadku naboréw
wewnetrznych RDLP przekazuje do Centrum Informacyjnego Lasow
Panstwowych celem publikacji w Portalu Pracowniczym.

7. Uzgodnione i zatwierdzone ogtoszenie rekrutacyjne w przypadku naboréw
otwartych jednostka prowadzgca nabér zamieszcza co najmniej na stronie
internetowej jednostki, a link do ogtoszenia przekazuje — za posrednictwem RDLP
— do DGLP celem zamieszczenia na stronie internetowej PGL LP.

8. Ogtoszenia przekazywane do uzgodnienia Ilub zatwierdzenia podpisuje
przewodniczgcy komisji lub kierownik jednostki.

9. Ogtoszenia przeznaczone do publikaciji podpisuje kierownik jednostki.

10. Termin sktadania dokumentoéw przez kandydatéw nie moze uptywac wczeséniej niz
14 dni kalendarzowych od publikacji ogtoszenia.

§8

[Procedura naboru]

Procedura naboru obejmuje nastepujace etapy:
1) obligatoryjne:
a) ocena dokumentéw,
b) rozmowa kwalifikacyjna;
2) fakultatywne:
a) dodatkowy sprawdzian wiedzy (test),
b) sprawdzian praktyczny.

§9

[Ocena dokumentow]

1. W ciggu 14 dni od uptywu terminu skfadania dokumentéw komisja dokonuje ich
formalnej weryfikacji pod katem kompletnosci i zgodnosci w ustalonymi w
ogtoszeniu minimalnymi wymaganiami kwalifikacyjnymi, ocenia poziom spetnienia
mierzalnych wymogow fakultatywnych i przyznaje oceng punktows, przy czym:

1) za spetnienie wszystkich minimalnych wymagan kwalifikacyjnych przyznaje sie
1 pkt;
2) za przedtozenie wszystkich wymaganych dokumentéw przyznaje sie 1 pkt;
3) w przypadkach, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 nie przyznaje sie utamkowych czesci
punktu;
4) za spetnienie wszystkich mierzalnych wymagan fakultatywnych, potwierdzone
dokumentami, przyznaje sie maksymalnie 3 pkt, z tym ze:
a) w przypadku rekrutacji na stanowiska nierobotnicze za spetnienie wymogu,
o ktérym mowa w § 6 ust. 5 pkt 1, przyznaje sie 1 pkt,
b) w przypadku rekrutacji na stanowiska leSniczego i podle$niczego za
spetnienie wymogu, o ktérym mowa w § 6 ust. 5 pkt 2, przyznaje sie 1 pkt;
5) faczny wynik punktowy na etapie oceny dokonywanej na podstawie
przedtozonych dokumentéw nie moze przekraczaé 5 pkt.

2. Po zakonczeniu oceny dokumentéw komisja sporzadza protoké6t zawierajgcy

oceny dokumentdéw wszystkich kandydatow. Wzér protokotu okresla zatgcznik nr
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1 do regulaminu.

§10
[Rozmowa kwalifikacyjna]

Z kandydatami, ktorzy na etapie oceny dokumentéw uzyskali co najmniej 3 pki,
komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne w terminie 14 dni od daty protokotu,
o ktérym mowa w § 9 ust. 2, z zastrzezeniem § 11.

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest osobno z kazdym kandydatem.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek komisji zadaje kazdemu
kandydatowi to samo pytanie, ktérego wczesniej nikomu nie ujawnit.

Pytania, o ktérych mowa w ust. 3, winny dotyczy¢ zagadnien z zakresu zadan
realizowanych na obsadzanym stanowisku lub umozliwia¢ ocene kompetencji
spotecznych kandydata.

Odpowiedzi na pytania komisji podlegajg ocenie przez cztonka komisiji, ktéry zadat
pytanie, a oceny odnotowywane sg w arkuszu ocen, ktérego wzor okresla
zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Za kazda odpowiedz mozna przyznac od 0 do 3 pkt.

Wszystkie oceny sie sumuje, a sume dzieli przez liczbe ocen, uzyskujgc ocene
Srednig, stanowigca wynik punktowy z etapu rozméw kwalifikacyjnych.

Komisja moze zadawaé¢ kandydatom réwniez pytania ogo6lne, odnoszgce sie do
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej, motywacji i oczekiwan wzgledem
nowego stanowiska pracy itp., przy czym odpowiedzi na te pytanie nie podlegajg
ocenie punktowej.

§11
[Test]

W przypadku, gdy liczba kandydatéw, o ktérych mowa w § 10 ust. 1, przekracza
15, komisja moze przeprowadzi¢ dodatkowy sprawdzian wiedzy w formie testu,
zwany dalej testem.

Test sktada sie z nie wiecej niz 30 pytan.

Pytania testowe dotyczg wylgcznie obszaru merytorycznego obsadzanego
stanowiska pracy.

Za kazdg poprawng odpowiedz przyznaje sie 1 pkt.

Za kazdg btedna, niepetng, niescistg odpowiedz lub za brak odpowiedzi przyznaje
sie 0 pkt.

Wyniki uzyskane w teScie przez wszystkich kandydatow odnotowuje sie w
porzadku malejacym w tabeli wynikdw testu, stanowiacej zatgcznik nr 3 do
regulaminu.

Na rozmowe kwalifikacyjng zaprasza sie kandydatéw z najwyzsza liczbg punktow
uzyskanych w tescie sklasyfikowanych w pozycjach od 1 do 15, oraz wszystkich,
ktorzy uzyskali liczbe punktéw réwng wynikowi kandydata z pozycji 15.

Na rozmowe kwalifikacyjng nie zaprasza sie oséb, ktére nie stawity sie na test,
jesli zostat przeprowadzony.

§12
[Sprawdzian praktyczny]

Postepowanie rekrutacyjne moze zostac rozszerzone o praktyczne sprawdzenie



umiejetnosci zawodowych, zwane dalej sprawdzianem praktycznym.

Sprawdzian praktyczny przeprowadza sie w dniu rozmowy kwalifikacyjnej, chyba
ze nie jest to mozliwe ze wzgledéw organizacyjnych. W takim przypadku
sprawdzian praktyczny nalezy przeprowadzi¢ bez zbednej zwtoki.

Sprawdzian praktyczny polega na zleceniu przez komisje maksymalnie dwoch
identycznych dla wszystkich kandydatéw zadan praktycznych stanowigcych tresé
pracy na oferowanym stanowisku.

Za kazde zadanie mozna przyznaé od 0 do 2 pkt.

Prawidtowo$¢ wykonania kazdego z zadan cztonkowie komisji oceniajg wspdlnie,
a uzgodniong ocene za kazde zadanie odnotowujg w arkuszu ocen, o ktdrym
mowa w § 10 ust. 5.

Wynik punktowy ze sprawdzianu praktycznego stanowi ocena $rednia z dwdch
zadan, a jesli sprawdzian obejmuje tylko jedno zadanie — ocena za to zadanie.

§13
[Ocena koncowa]

Wyniki punktowe z etapu oceny dokumentéw, rozméw kwalifikacyjnych oraz
sprawdzianu praktycznego, sumuje sie, uzyskujac wynik koncowy postepowania
rekrutacyjnego.

Wynik korncowy postepowania rekrutacyjnego nie moze przekraczaé 10 pkt., a w
przypadku nieprzeprowadzenia sprawdzianu praktycznego — 8 pkt.

Po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych i ewentualnie sprawdzianu praktycznego
komisja sporzgdza protokét koncowy postepowania rekrutacyjnego, zawierajgcy
wyniki koncowe postepowania oraz wskazanie kierownikowi jednostki
organizacyjnej wszystkich kandydatow z najlepszym wynikiem koricowym. W
przypadku, gdy najwyzszy wynik korncowy uzyskat tylko jeden kandydat, komisja
wskazuje kierownikowi jednostki tego kandydata oraz wszystkich, ktorzy uzyskali
drugi najwyzszy wynik konicowy. Wzér protokotu koricowego okresla zat. nr 4 do
regulaminu.

Decyzje o =zatrudnieniu lub niezatrudnieniu podejmuje kierownik jednostki
organizacyjne;j.

Decyzja, o ktérej mowa w ust. 4, moze zosta¢ poprzedzona dodatkowymi
rozmowami kierownika jednostki z kandydatami.

Decyzja, o ktérej mowa w ust. 4, zamyka postepowanie rekrutacyjne.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§14
[Zatrudnienie kolejnego kandydata]

W przypadku nienawigzania stosunku pracy z kandydatem wytonionym w drodze
naboru z przyczyn lezacych po stronie kandydata dopuszcza sie zatrudnienie
kolejnego kandydata o najlepszym wyniku punktowym uzyskanym w postepowaniu
rekrutacyjnym, bez koniecznosci powtarzania naboru.



§15
[Uprawnienia kierownika jednostki]

Kierownik jednostki ma prawo w szczegolnoéci do:
1) uczestnictwa w kazdym etapie postepowania rekrutacyjnego;
2) uniewaznienia postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie.

§16
[Dokumentacja]

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku rekrutacji do
zatrudnienia dotgcza sie do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw nalezy zwréci¢ lub zniszczy€ i
trwale usunaé z no$nikow elektronicznych — po uptywie 1 miesigca od zakonczenia
postepowania rekrutacyjnego.

3. Za wiasciwg dokumentacje zwigzang z naborami odpowiada komoérka
organizacyjna wtasciwa ds. kadr.



