Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 22

Nadleéniczego Nadlesnictwa Ostrow Mazowiecka

z dnia13.04.2017r. w sprawie powotania Komisji

do przeprowadzenia naboru oraz wprowadzenie Regulaminu
postepowania przy naborze pracownika

do dziatu gospodarki le$nej biuro/teren podlesniczy

Regulamin naboru pracownika na pracownika
do dziatu gospodarki leSnej biuro/teren podlesniczy
w Nadle$nictwie Ostrow Mazowiecka

| Postanowienia wstepne

§1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Nadleénictwie — oznacza to Nadle$nictwo Ostrow Mazowiecka,
2. Nadle$niczym — oznacza to Nadle$niczego Nadle$nictwa Ostrow Mazowiecka,

3. Komisji — oznacza to Komisje Rekrutacyjna.

§2. Regulamin okre$la szczegdtowa procedure naboru pracownika do dziatu
gospodarki lesnej biuro/teren-podlesniczy w Nadlesnictwie Ostrow Mazowiecka.
§3. 1. Nabér kandydata odbywa sie w ramach procedury rekrutacyjne;.

2. Za prawidiowe przeprowadzenie naboru odpowiedzialna jest komisja
powotana przez Nadle$niczego w celu przeprowadzenia naboru na
stanowisko podlesniczego.

§4. Procedura rekrutacyjna sktada sie z nastepujgcych etapow:
1) przygotowanie i publikacja ogtoszenia,
2) powotanie komisji rekrutacyjnej,
3) weryfikacji kandydatéw na podstawie cv,
4) merytorycznej weryfikacji kandydatow,
5) rozmowy kwalifikacyjnej,

6) wskazanie kandydata do nawiazania stosunku pracy.

Il Przygotowanie i publikacja ogtoszenia
§5. Pracownik ds. pracowniczych w nadlesnictwie w porozumieniu z nadle$niczym
przygotuje projekt ogtoszenia o naborze pracownika do dziatu gospodarki le$nej
biuro/teren - podlesniczy.

§6. 1. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:
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1) nazwe i adres nadle$nictwa,
2) okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony bedzie nabor,
3) okreslenie wymagan stawianych kandydatowi,
4) wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych,
5) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw aplikacyjnych.
2. Termin do skfadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie
moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania na stronie internetowej

nadleénictwa http://www.ostrow.warszawa.lasy.qov.pl.

3. Ogtoszenie o naborze podpisuje Nadlesniczy.

§7.1. Dokumenty aplikacyjne wymagane w ogtoszeniu o naborze, sktadane osobiscie.
przez poszczegolnych kandydatéw, przyjmowane sg od dnia zamieszczenia
ogtoszenia o naborze na stronie internetowej nadlesnictwa do godziny 15.00 w
Nadleénictwie Ostrow Mazowiecka w dniu, w ktérym uptywa termin sktadania i
przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych, w sekretariacie Nadle$nictwa.

2. Dokumenty aplikacyjne wymagane w ogtoszeniu o naborze, przestane poczta
mailowa, pocztg lub poczta kurierskg uwaza sie za dorgczone w terminie, jesli
zostaty ztozone w sekretariacie nadle$nictwa, lub przestane pocztg mailowg na
adres ostrow.maz@warszawa.lasy.gov.pl najpézniej do godziny 15.00 w dniu,
w ktérym uptywa termin sktadania i przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych.

Il Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§8. Nabér pracownika do dziatu gospodarki lesnej biuro/teren — podlesniczy
przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana zarzadzeniem Nadlesniczego,
sposrod pracownikéw nadlesnictwa.
'§9. 1. Komisja dziata do zakonczenia procedury rekrutacyjnej.
2. Komisja swoje czynno$ci dokumentuje w formie pisemnej. Z prac komisji
rekrutacyjnej sporzadzony jest protokot. '
3. Protokét sporzgdza sekretarz komisji. Sekretarz komisji przechowuje catg
dokumentacje z przeprowadzonego naboru.
4. Komisja wykonuje swoje czynnosci w sktadzie minimum 3 osobowym, w tym
przewodniczacego lub zastepcy przewodniczacego i sekretarza.
§10. 1. Cztonkami komisji rekrutacyjnej nie moga by¢ osoby, bedace matzonkami badz
ktére z kandydatem pozostajg w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
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do drugiego stopnia, przysposobienia ani tez pozostajg we wspolnym pozyciu.
Cztonkowie komisji sktadajg odpowiednie oéwiadczenie w tym zakresie.

2. W przypadku pozostawania przez cztonka komisji w relacji o ktérej mowa w

ust. 1 podlega on wytaczeniu, a skfad komisji rekrutacyjnej zostaje

uzupetniony w trybie przewidzianym do jej powotania.

IV Weryfikacja kandydatéw na podstawie cv

§11. 1. Weryfikacje kandydatoéw przeprowadza komisja rekrutacyjna.

2.

§12. 1.

Na podstawie oceny ztozonych ofert i przydatnosci kandydata na zajmowanym
stanowisku, komisja wytania maksymalinie 6 ofert.
Sekretarz komisji rekrutacyjnej informuje drogg e-mailowg wszystkich

kandydatéw o wynikach 1-go etapu procedury naboru.

V Merytoryczna weryfikacja kandydatow

Wobec kandydatéw, ktérzy speinia wymagania formalne i zostang
zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, komisja przeprowadza
merytoryczng oceng.
Celem merytorycznej oceny kandydatow jest sprawdzenie praktycznej wiedzy
fachowej i umiejetnosci niezbednych do wykonywania obowigzkéw, w tym
obstuge komputera (znajomos¢ MS Office).
Na podstawie wynikéw sprawdzianu, komisja kwalifikuje maksymalnie
3 kandydatéw do 3-go etapu procedury naboru.
Sekretarz komisji rekrutacyjnej informuje drogg e-mailowg kandydatow

o wynikach 2-go etapu procedury naboru.

VI Rozmowa kwalifikacyjna

§13. Rozmowa kwalifikacyjna bedzie polega¢ na zadaniu pytar kandydatom. Pytania

beda jednakowe dla wszystkich kandydatow.

VIl Informacje o wynikach naboru

§14.1. Po zakorczeniu naboru ostatecznego wyboru kandydata dokonuje nadlesniczy.

2. Sekretarz komisji sporzadza protokot.
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3. O wynikach 3-go etapu procedury naboru sekretarz komisji rekrutacyjnej

informuje drogg e-mailowag kandydatow.

VIl Nawigzanie stosunku pracy

§15. 1. Wybranemu kandydatowi, w terminie 14 dni od ogtoszenia wynikow naboru
Nadle$niczy przedstawia propozycje zawarcia umowy O prace na czas
okreslony do 1 roku. Po uptywie tego okresu i po uzyskaniu pozytywnej oceny
pracy wydanej przez zastepce nadlesniczego, zostanie zawarta umoweg o
prace na czas nieokreslony.

2. W terminie do 1 miesigca od ogtoszenia wynikéw naboru zostanie zawarta

umowa o prace.

IX Dokumentacja z przeprowadzonego naboru
§16. 1. Dokumenty aplikacyjne osoby wytonionej w drodze naboru, z kt6rg zostanie
nawiagzany stosunek pracy, zostang dotgczone do jej akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb uczestniczacych w naborze beda
przechowywane w dziale kadr przez 2 lata, a nastgpnie zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng zostang poddane brakowaniu.

X Postanowienia konncowe
§17.Nadle$nictwo zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania

przyczyn.
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