Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 3/2016
Nadlesniczego Nadlesnictwa Olkusz

z dnia 24.03.2016r. w sprawie

powotania Komisji do przeprowadzenia naboru
oraz wprowadzenia Regulaminu naboru na
stanowisko ksiegowy.

Regulamin naboru pracownika na stanowisko
ksieggowego w Nadlesnictwie Olkusz

|. Postanowienia wstepne
§1.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Nadlesnictwie - oznacza to Nadle$nictwo Olkusz,
2. Nadlesniczym - oznacza to Nadle$niczego Nadlesnictwa Olkusz,
3. Komisji - oznacza to Komisje Rekrutacyjna.

§2.

Regulamin okresla szczegétowa procedure naboru pracownika na stanowisko
ksieggowego w Nadlesnictwie Olkusz.

§3.

1. Nabdr kandydata na stanowisko ksiegowy odbywa sie w ramach procedury
rekrutacyjnej.

2. Za prawidiowe przeprowadzenie naboru odpowiedzialna jest komisja powotana
przez Nadlesniczego w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko ksiegowego,

§4.
Procedura rekrutacyjna sktada sie z nastepujacych etapow:
1) przygotowanie i publikacja ogtoszenia,
2) powotanie komisji rekrutacyjne;j,
3) wstepnej weryfikacji kandydatow,
4) merytorycznej weryfikacji kandydatéw,
5) informacji o wynikach naboru,
6) nawiazania stosunku pracy.

Il. Przygotowanie i publikacja ogtoszenia

§5.

Gtowny Ksiegowy i pracownik ds. pracowniczych w nadlesnictwie przygotowuja projekt
ogtoszenia o naborze na stanowisko ksiegowego.

§6.

1. Ogtoszenie o naborze powinno zawieraé:



1) nazwe i adres nadlesnictwa,

2) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony bedzie nabér,

3) okredlenie wymagan stawianych kandydatowi,

4) wskazanie zadan podstawowych wykonywanych na stanowisku ksiegowego,
) wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych,

6) 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 nadlesnictwa
http://www.olkusz.katowice.lasy.gov.pl/.

3. Ogtoszenie o naborze zatwierdza Nadles$niczy.

§7.

1. Dokumenty aplikacyjne wymagane w ogtoszeniu o naborze, sktadane osobiscie przez
poszczegolnych kandydatow, przyjmowane sg od dnia zamieszczenia ogtoszenia o
naborze na stronie internetowej nadles$nictwa do godziny zakonczenia pracy w
Nadlesnictwie Olkusz w dniu, w ktérym uptywa termin sktadania i przyjmowania
dokumentéw aplikacyjnych, w sekretariacie Nadle$nictwa.

2. Dokumenty aplikacyjne wymagane w ogtoszeniu o naborze, przestane pocztg lub
pocztg kurierskg uwaza si¢ za dorgczone w terminie, jesli zostaty zlozone w
sekretariacie nadlesnictwa, najpdzniej do godziny zakoriczenia pracy nadlesnictwa w
dniu, w ktérym uptywa termin sktadania i przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych.

lll. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§8.

Nabor na stanowisko ksiegowego przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana
zarzadzeniem Nadlesniczego, spo$rod pracownikéw nadlesnictwa i Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Katowicach (za zgodg Dyrektora RDLP w
Katowicach).

§9.
1. Komisja dziata do zakoriczenia procedury rekrutacyjne;j,

2. Komisja swoje czynno$ci dokumentuje w. formie papierowej. Z prac komisiji
rekrutacyjnej sporzadzony jest protokot.

3. Protokdt sporzadza sekretarz komisji. Sekretarz komisji przechowuje catg
dokumentacje z przeprowadzonego naboru.

4. Komisja wykonuje swoje czynnoéci w obecnosci co najmniej potowy jej skfadu
osobowego.

§10.

1. Czlonkami komisji rekrutacyjnej nie moga by¢ osoby, bedgce matzonkami, badz ktére
z kandydatem pozostajg w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego
stopnia, przysposobienia ani tez pozostajg we wspdlnym pozyciu. Cztonkowie komisji
sktadajg odpowiednie o$wiadczenie w tym zakresie.




W przypadku pozostawania przez cztonka komisji w relacji, o ktérej mowa w ust. 1
podlega on wytaczeniu, a sktad komisji rekrutacyjnej zostaje uzupetniony w trybie
przewidzianym do jej powotania.

. Wstepna weryfikacja kandydatéw

§11.

. Wstepng weryfikacje kandydatow przeprowadza komisja rekrutacyjna. Ma ona na

celu ustalenie, czy kandydat spetnia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o
naborze na wolne stanowisko.

Wstepna weryfikacja kandydatow dokonywana jest poprzez analize
dostarczonych przez nich dokumentéw.

Po przeprowadzeniu wstepnej weryfikacji kandydatow komisja rekrutacyjna
przygotowuije liste kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu o naborze.

Sekretarz komisji rekrutacyjnej informuje o wyniku wstepnej weryfikacji kandydatow
wszystkich uczestnikéw naboru drogg e-mailowa.

V. Merytoryczna weryfikacja kandydatow

§12.

. Wobec kandydatow, ktérzy spetnia wymagania formalne i zostang zakwalifikowani

do dalszego etapu naboru, komisja przeprowadza merytoryczng ocene.
Merytoryczna ocena kandydatow skiadac sie bedzie z:

— testu kwalifikacyjnego, po ktérym nastapi wybér 5 kandydatéw, z najwieksza
iloscig punktow, bagdz wiecej kandydatéw w przypadku osiggniecia tej same;
liczby punktow,

— dla kandydatéow wytonionych po tescie kwalifikacyjnym nastapi dodatkowe
sprawdzenie znajomosci wiedzy w tym z zakresu zagadnien lesnych, w formie
pytan i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowej i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania obowiazkow na stanowisku ksiegowego.

Komisja rekrutacyjna wyznacza ze swego skiadu osoby odpowiedzialne za
przygotowanie pisemnego testu z wiedzy i zestawu pytarn w tym ze znajomosci
zagadnien lesnych, ktére podlegajg zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

Komisja rekrutacyjna wyznacza termin merytorycznej weryfikacji kandydatéw.
§13.

. Bezposérednio przed testem kandydaci losujg numery, ktére beda stuzyé do

oznaczenia arkusza testowego.

Test kwalifikacyjny sktada sie z 30 pytan o wartosci 1 pkt za pytanie. Maksymalna
ilo$¢ punktéw do osiagniecia za test kwalifikacyjny wynosi 30 pkt.

Test bedzie zaliczony w przypadku osiggniecia co najmniej 25 pkt




Jezeli zaden z kandydatéw nie osiggnie za test kwalifikacyjny minimum 25 pkt nabér
zostanie zakonczony bez wyboru kandydata na stanowisko.

Bezposrednio po zakonczeniu rozwigzywania testu kwalifikacyjnego komisja oblicza
wyniki uzyskane przez poszczegolnych kandydatow.

Lista uzyskanych wynikow wg losowanego klucza numerycznego bedzie ogtoszona
bezposrednio po obliczeniu wynikow poprzez umieszczenie na tablicy ogtoszen
nadlesnictwa.

7. Kazdy z kandydatow ma prawo wgladu w ocene swojej pracy.

VL.

Kandydaci zakwalifikowani do ostatniego etapu naboru beda poinformowani droga
e.mail o jego terminie.

§14.

. Ostatni etap naboru bedzie polega¢ na zadaniu zestawu pytan. Pytania beda

jednakowe dla wszystkich kandydatéw.

Cztonkowie komisji przydzielajg odpowiednio 0; 1 lub 2 punkty za odpowiedz na
kazde pytanie, a po zsumowaniu punktéw od wszystkich cztonkéw komisji wylicza
sie Srednia.

Informacje o wynikach naboru
§15.

. Komisja dokumentuje w formie pisemnej kazdy etap naboru. Po jego zakoriczeniu

sporzgdzany jest koricowy protokét z jego przebiegu.

Informacje o wynikach naboru komisja umieszcza na tablicy ogtoszer w siedzibie
nadlesnictwa oraz na stronie internetowej nadle$nictwa przez okres 30 dni.

Informacja o wynikach naboru zawiera w szczegélnosci:
— nazwe i adres jednostki,

— nazwe stanowiska,

— imie i nazwisko wybranego kandydata,

— uzasadnienie wyboru danego kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

VIl. Nawiazanie stosunku pracy

§16.

. Wybranemu kandydatowi, w terminie do 7 dni od ogfoszenia wynikéw naboru

Nadlesniczy przedstawia propozycje zawarcia umowy o prace na czas okreslony
do 1 roku. Po uptywie tego okresu i po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy wydanej
przez Gtéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa, przewidywana jest mozliwoéé zawarcia
umowy o prace na czas nieokreslony.

W terminie do 1 miesigca od ogtoszenia wynikéw naboru zostanie zawarta umowa
o prace.

VIil. Dokumentacja z przeprowadzonego naboru

§17.



1. Dokumenty aplikacyjne osoby wytonionej w drodze naboru, z ktdrg zostanie
nawigzany stosunek pracy, zostana dotaczone do jej akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb uczestniczgcych mozna bedzie odebraé
w terminie 1 miesigca od daty rozstrzygniecia naboru. Po tym terminie dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

IX. Postanowienia koncowe
§18.

Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyn.

Zatwierdzam:




