Nadlesniczego Nadlesnictwa Herby
zdnia ..."1.07.2023 1.

Regulamin rekrutacji na wolne stanowiska pracy w Nadleénictwie Herby

Rozdziat |
Postanowienia ogéine
§1
1. Celem Regulaminu jest okreslenie zasad zatrudniania pracownikéw na wolne stanowisko pracy,
w drodze rekrutacji wewngtrznej, w ktérej uczestniczyé mog3 tylko i wylgcznie pracownicy
zatrudnieni na podstawie umowy o prace w PGL LP w dniu podpisania ogloszenia o naborze na
stanowisko oraz w drodze rekrutacji zewnetrznej, ktéra przeprowadza sie w przypadku braku
mozliwosci obsadzenia wolnego stanowiska w drodze wewnetrznych przej§¢ w jednostce oraz
pomigdzy jednostkami, a takze w przypadku nierozstrzygniecia rekrutacji wewnetrznej.
2. Regulamin okresla zasady naboru wytacznie w przypadku poszukiwania nowych pracownikéw
inie odnosi sig do zmian kadrowych nastepujacych w drodze awansu i reorganizacji w oparciu
0 juz zatrudnionych pracownikéw.
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Regulaminie — rozumie sig¢ przez to Regulamin rekrutacji na wolne stanowisko pracy
w Nadlesnictwie Herby;
b) Nadlesniczym - rozumie sie przez to Nadle$niczego Nadle$nictwa Herby;
¢) RDLP - rozumie si¢ przez to Regionalng Dyrekcje Las6w Paristwowych w Katowicach;
d) DGLP - rozumie sig przez to Dyrekcje Generalng Laséw Paristwowych;
e) Komisji — rozumie sig przez to komisje rekrutacyjng;
f) Naborze - rozumie sig przez to procedure naboru na woline stanowisko pracy;
g) Stronie internetowsj — rozumie sig przez to strone internetowg PGL LP Nadlesnictwa Herby
4. Wytoniony kandydat w trakcie naboru w PGL LP w Nadlesnictwie Herby uzyskuje zatrudnienie
na podstawie umowy o prace na warunkach okreslonych w ogloszeniu.

Rozdziat ll
Podjecie decyzji o naborze
§2

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Nadle$niczy w oparciu o biezgce potrzeby
zatrudnienia wywotane ruchem kadrowym lub potrzebg zwiekszenia zatrudnienia.

2. Nadlesniczy dokonuje analizy mozliwosci:

- dalszej realizacji zadan przy zmniejszonym zasobie kadrowym;

- Zmiany organizacji pracy jednostki;

- powierzenia na 3 miesigce pracownikowi innej pracy, niz powierzona w umowie o prace (art.
42 §4 KP).

3. JezZeli analiza wykaze koniecznoéé zatrudnienia, nadlesniczy organizuje rekrutacje
wewnetrzna, a w razie potrzeby, rekrutacje zewnetrzng.

4. Zatrudnienie nowego pracownika moze nastapié tylko i wylacznie w ramach etatéw
zatwierdzonych w planie finansowo-gospodarczym na dany rok.

5. W przypadku checi zatrudnienia pracownika nie ujetego w planie finansowo gospodarczym
nadiesniczy kieruje pismo do Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych, w ktérym
uzasadnia i motywuje koniecznoéé takiego zatrudnienia. Pismo to zostaje przekazane do
Dyrekcji  Generalnej Laséw Panstwowych przez Regionalna Dyrekcje Laséw Paristwowych
w Katowicach.

6. W przypadku braku mozliwosci obsadzenia wolnego stanowiska w drodze wewnetrznych
przej§¢ w jednostce oraz pomiedzy jednostkami, a takze nierozstrzygnigcia rekrutacii
wewnetrznej, obsada powinna nastepowaé w ramach rekrutagji zewnetrznej.



7. Rekrutacje przeprowadza sie w przypadku ztozenia co najmniej jednej oferty spetniajgcej
wymagania formaine.
Rozdziat Ilt
Komisja Rekrutacyjna
§3
1. Komisja dziala w skiadzie co najmniej trzyosobowym, przy bezwzglednym udziale
Przewodniczacego.
2. Pracami kieruje Przewodniczgcy Komisiji.
3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie rekrutacyjne
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, 2e moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnoSci. W tym celu czlonkowie komisji, po
zapoznaniu si¢ z listg kandydatéw, sktadajg stosowne oSwiadczenie (zatgcznik nr 1 do
regulaminu).
W przypadku absencji lub wykluczenia ktéregos z czionkéw komisji Nadlesniczy ma prawo
w trybie doraznym powotaé na to migjsce innego pracownika Nadle§nictwa.
Czionkowie Komisji maja obowigzek zachowania poufnosci informacji dotyczacych
prowadzonego naboru.
Nadle$niczy moze uczestniczyé w pracach Komisji na kazdym etapie naboru.
Komisja bierze udziat w pracach przy tworzeniu wniosku o zatrudnienie oraz ogloszenia
0 naborze.
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Rozdziat IV
Etapy naboru
§4

Postgpowanie zwigzane z naborem obejmuje:

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.

2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Ocena formalna i merytoryczna zloZzonych dokumentdéw i wytonienie najlepszych
kandydatéw.

4. Sporzadzenie listy kandydatoéw zakwalifikowanych do dalszego etapu postgpowania tj. do

przeprowadzenia testéw sprawdzajgcych i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy

kwalifikacyjne;j.

Przeprowadzenie testéw sprawdzajgcych i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy

kwalifikacyjnej.

Sporzadzenie protokotu koricowego z przeprowadzonego wyboru na stanowisko.

Przediozenie Nadle§niczemu kandydata/kandydatéw wskazanych przez Komisje.

Podjecie decyzji przez Nadlesniczego o zatrudnieniu.

Ogtloszenie koricowych wynikéw naboru.
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Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze

§5

1. Ogloszenie 0 naborze wewnetrznym przesyia sie wraz z wnioskiem do RDLP (w sytuaciji jeZeli
dany wniosek jest wymagany), ktére po akceptacji zostaje przekazane do Centrum
Informacyjnego Laséw Parstwowych w celu opublikowania na Portalu PracownicZzym, po
uzyskaniu akceptacji RDLP umieszcza sig je réwniez na stronie internetowej i tablicy ogloszen
nadle$nictwa

2. Ogloszenie o naborze zewnetrznym (ma miejsce w sytuacji, gdy zastosowana procedura
rekrutacji wewnetrznej nie pozwolita wyloni¢é kandydata do pracy a odsada wolnego
stanowiska nastepuje w ramach rekrutacji zewnetrznej za zgodg Dyrektora RDLP w
Katowicach) umieszcza sig na stronie internetowej i tablicy ogtoszer nadlesnictwa. Celem
szerszego rozpowszechnienia informacji o prowadzonym naborze dopuszcza sig¢ publikacje
ogloszenia w inny sposéb.



3. Qgtoszenie o naborze powinno zawiera¢;

a) nazwe, adres jednostki ogtaszajgcej naboér,

b) nazwe stanowiska pracy wraz z okresleniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci,

c) oferowany rodzaj zatrudnienia {rodzaj i dfugoéé trwania umowy o prace),

d) wymiar etatu,

e) termin rozpoczecia pracy,

f) miejsce wykonywania pracy,

g) okreslenie niezbgednych wymagan kwalifikacyjnych kandydata,

h) dodatkowe oczekiwania pracodawcy, wynikajace ze specyfiki oferowanego stanowiska
pracy,

i} wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych,

j) okreSlenie terminu, miejsca oraz formy sktadania dokumentéw,

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 14 dni
kalendarzowych od daty opublikowania ogloszenia o naborze na Portalu Pracowniczym (w
przypadku naboru wewnetrznego) lub od daty opublikowania ogloszenia o naborze na stronie
intemetowej nadlesnictwa lub innym wybranym do publikacji miejscu (w przypadku naboru

zewnetrznego).

4. Wraz z ogtoszeniem o naborze publikuje si¢ Regulamin rekrutacji na wolne stanowiska pracy
w Nadlesnictwie Herby.

5. Wzér ogloszenia o naborze stanowi Zatacznik nr 2 do .Regulaminu...”. Tre$ci podane we
wzorze ogloszenia nie stanowia katalogu zamknietego i moga byé modyfikowane
w zaleznosci od potrzeb naboru.

Rozdzial VI
Przyjmowanle dokumentéw aplikacyjnych
§6

1. Po zamieszczeniu ogloszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatéw zainteresowanych praca na stanowisku pracy, ktérego dotyczy dane
postepowanie.

2. Dokumenty aplikacyjne obejmujg m.in.:

a) list motywacyjny,

b) CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

c) kserokopia $wiadectw pracy (przynajmniej do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej)
lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie,

d) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe
(oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, uprawnieniach

f) oswiadczenie kandydata opatrzone wiasnorecznym czytelnym podpisem o:

- peinej zdoino$ci do czynnosci prawnych,

- posiadanym obywatelstwie polskim,

- korzystaniu w petni z praw publicznych i niekaralnosci
za przestgpstwa spowodowane umysinie, w przypadku zatrudniania na stanowisku
w Stuzbie LeSnej - odwiadczenie, ze kandydat nie byt karany sadownie za przestepstwo
z checi zysku lub innych niskich pobudek,

- 0 braku przeciwskazarn zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

- 0 tym, ze w przypadku wyboru jego oferty nie pozostanie w innym stosunku pracy, ktéry
uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu (Zatgcznik nr 1 do
ogloszenia o naborze) ,

g) oSwiadczenie kandydata, Ze zapoznal sig¢ z Regulaminem rekrutaciji na wolne stanowiska
pracy w Nadle$nictwie Herby wprowadzonym Zarzadzeniem nr 15 Nadlesniczego
Nadle$nictwa Herby z dnia 27.07.2023 r. (Zalgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze),

h) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (Zatacznik nr 3 do ogloszenia
o naborze),

i) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (Zatgeznik nr 4 do ogloszenia
o naborze),



j) zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie (pracownicy obecnie zatrudnieni w LP - dot.
naboru wewnetrznego),
h) dane kontaktowe; numer telefonu komérkowego, adres e-mailowy.
3. Wiw dokumenty nie stanowig katalogu zamknigtego, a ich lista moze by¢ rozszerzona na
etapie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy. Ponadto kandydat moze ziozy¢
dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje wg uznania kandydata.

4. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogtoszenia o organizowanym naborze w formie pisemnej
lub w formie elektronicznej. O$wiadczenia wymagajg wiasnorecznego podpisu kandydata do
zatrudnienia. Oéwiadczenie niepodpisane traktuje sie jako niebyle.

5. W przypadku dokumentéw skiadanych w wersji elektronicznej osoba obsiugujgca poczte
elektroniczng nadle$nictwa drukuje otrzymane oferty wraz z zatacznikami, opatruje date
wplywu i godzing wplywu (wedlug datyigodziny wplywu na skrzynke nadlesnictwa)
i umieszcza w teczce obejmujacej oferty na nabér.

6. Dokumenty skiadane w formie kserokopii powinny by¢ potwierdzane za 2zgodnosé
z oryginatem przez kandydata. Brak klauzuli .potwierdzam zgodno$§¢ z oryginatem bgdacym
w moim posiadaniu” i podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.

7. Zapis ust.5 stosuje sig zaréwno do dokumentéw skiadanych w wersji papierowej jak
i w wersji elektronicznej.

8. Oferte zlozong w terminie uwaza sie za ostateczng, nie stosuje si¢ zasady uzupeniania
brakujgcych dokumentéw po terminie sktadania dokumentacii.

9. Dokumenty aplikacyjne wplywajgce na sekretariat nadiesniciwa w formie pisemnej lub
elektronicznej poza ogloszeniem nie sg przyjmowane.

10. W przypadku przeslania dokumentéw pocztg tradycyjng terminem 2zgodnym
z ogloszeniem jest data wplywu do sekretariatu biura nadleénictwa, a nie data stempla
pocztowego.

Rozdziat Vii
Ocena formaina | merytoryczna ziozonych ofert

§7

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

2. Ocena formalna zioZzonych ofert polega na weryfikacji dokumentéw i ocenie ich zgodnoéci
z ustalonymi w ogloszeniu kryteriami. Ocena prowadzona jest wedlug formuly speinia/nie
speinia,

3. Ocenie formainej podlegaja zaréwno dokumenty potwierdzajgce speinienie niezbgdnych
wymagarn kwalifikacyjnych kandydata, jak réwniez dokumenty potwierdzajgce speinienie
dodatkowych oczekiwan, wynikajacych ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy.

4. Nie speinienie wymogéw formalnych przez dokument potwierdzajgcy speinianie dodatkowych
oczekiwan, wynikajgcych ze specyfiki oferowanego stanowiska pracy, skutkuje wylgczeniem
tego dokumentu z oceny merytorycznej ziozonych dokumentow.

5. Na podstawie przeprowadzonej oceny formalnej ziozonych ofert Komisja sporzgdza liste
kandydatéw spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu oraz liste kandydatow,
ktorzy takich wymogoéw nie speiniaja.

6. Ocenie merytorycznej podlegajg oferty spelniajgce wymogi formaine i minimaine wymagania
kwalifikacyjne okre§lone w ogloszeniu.

7. Ocena merytoryczna ziozonych ofert polega na ocenie spelnienia przez kandydata
dodatkowych oczekiwar pracodawcy, wynikajacych ze specyfiki oferowanego stanowiska
pracy. Ocena nastepuje poprzez przypisanie dokumentom punktéw wediug ustalonej skali
punktowej od 0 do 5, gdzie 5 oznacza najwyzszg ocene.

8. Ocene merytoryczng ofert prowadzi si¢ w oparciu o dokumenty, ktére uzyskaly oceneg
.Speinia” w ocenie formalne;.

9. Na podstawie przeprowadzone] oceny merytorycznej ziozonych ofert Komisja sporzadza liste
ofert wraz z ilo§cig uzyskanych punktéw.

10. Kierujgc sie iloscig ztozonych ofert oraz ich poziomem ustalonym w trakcie przeprowadzonej

oceny merytorycznej Komisja sporzadza liste kandydatéw i przedkiada Nadle$niczemu do
zaakceptowania. Kandydaci wylonieni przez Komisje do drugiego etapu zostang powiadomieni



10.

1.
12.

telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminie przeprowadzenia testéw sprawdzajgcych
i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdziat Viil
Przeprowadzenie testéw sprawdzajacych i rozmowy kwalifikacyjnej
lub tylko rozmowy kwalifikacyjnej.

§8
Celem przeprowadzenia testow sprawdzajgcych i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy
kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci posiadanych przez kandydatéw. Testy
sprawdzajace przygotowuje Komisja powolana przez Nadleéniczego. Decyzie o
przeprowadzeniu testéw sprawdzajgcych i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy
kwalifikacyjnej podejmuje Nadleéniczy.
W przypadku kiedy rozmowe kwalifikacyjna poprzedza test sprawdzajacy, do rozmowy
kwalifikacyjnej Komisja zakwalifikuje nie wigcej niz 5 kandydatéw (w przypadku réwnej liczby
punktow uzyskanych z testéw sprawdzajacych liczba kandydatow moze sig zwigkszyd), ktorzy
uzyskali najwigksza liczbe punktow z testéw sprawdzajgcych.
Liczba kandydatéw zakwalifikowanych przez Komisje do rozmowy kwalifikacyjnej moze byé
wigksza, jezeli nie przeprowadza sig testu sprawdzajgcego. O liczbie kandydatow
zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej decyduje Komisja.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest m.in. sprawdzenie:
predyspozycji i umiejetno$ci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonanie powierzonych
obowigzkéw,
posiadanej wiedzy,
zakresu obowigzkéw i odpowiedzialno$ci na stanowiskach uprzednio zajmowanych przez
kandydata,
celow zawodowych i oczekiwan kandydata.
Kandydaci przystgpujacy do rozmowy kwalifikacyjnej zobowigzani sg do posiadania dowodu
tozsamosci i okazania go jedynie do wgladu komisji rekrutacyjnej w celu potwierdzenia
tozsamosci.
Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest osobno z kazdym kandydatem.
Przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej, Komisja dokonuje weryfikacji zlozonych kopii
dokumentéw z oryginatami. Tym samym kandydat zaproszony do drugiego etapu jest
obowigzany posiadaé przy sobie oryginaly dokumentéw ztozonych w procesie rekrutacyjnym
w formie kserokopii opatrzonych klauzulg; ,potwierdzam zgodnosé z oryginalem bedgcym
w moim posiadaniu”. Dotyczy to ofert skladanych zaréwno w formie papierowej jak i w formie
elektronicznej. W przypadku, jezeli weryfikacja wypadnie niepomysélnie, kandydat nie zostaje
dopuszczony do rozmowy kwalifikacyjnej.
Kazdy z czionkow Komisji moze zada¢ kandydatowi pytania z zakresu wiedzy wymaganej na
danym stanowisku. Pytania podstawowe, wynikajace z kryteriow  selekcji i wymogéw
zwigzanych z danym stanowiskiem nalezy zadaé wszystkim kandydatom. Najwazniejsze
elementy bedace przedmiotem rozméw kwalifikacyjnych to m.in.: wyksztalcenie, kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe, przebieg kariery zawodowej, umiejetnosci merytoryczne, cechy
i postawy kandydata, poziom znajomosci jezykéw obeych, oczekiwania kandydata.
Kierownik dziatu, w ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik, moze przygotowaé zadanie
praktyczne, ktére kazdy z kandydatéw ma wykonaé. Zadanie ma na celu weryfikacie
umiejetnosci i wiedzy kandydata.
Cztonkowie komisji przydzielajg punktacje w skali od 0 do 10, gdzie 10 oznacza najwyzsza
przydatno$¢ do pracy na stanowisku, dla ktérego odbywa si¢ nabér. Punkty przyznane przez
poszczeg6inych czlonkéw komisji podlegajg sumowaniu.
W rozmowie z kandydatami moze uczestniczy¢ Nadlesniczy. Nadle$niczy moze zadad
kandydatowi pytania z zakresu wiedzy wymaganej na danym stanowisku.
Po zakoriczeniu prac Komisja sporzadza protokél, w ktérym opisuje poszczegdine etapy
naboru oraz wnioskuje o dokonanie zatrudnienia kandydata, ktéry uzyskat tacznie najwigkszg
liczbe punktéw. W przypadku przeprowadzenia testéw sprawdzajacych na ostateczng ocene
kandydata ma wptyw réwniez liczba uzyskanych przez niego punktéw w trakcie testu.




13. Do protokotu dotacza sie dokumenty wytworzone podczas pracy komisji.

14. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Nadle$niczy.

15. O wynikach postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni listownie wszyscy kandydaci
bioracy udziat w procesie rekrutacji, najpézniej w terminie 14 dni od daty jego zakoriczenia.

Rozdziat IX
Postanowienia koicowe

§9

1. Zasady wyboru obowigzujg nawet w przypadku zgtoszenia si¢ na dane stanowisko tylko

jednej osoby.

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko moZe byé uniewaznione przez

Nadlesniczego w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang

dolgczone do jego akt osobowych.

Jezeli stosunek pracy z osobg wyloniong w drodze naboru nie zostanie nawigzany w ciggu 1

miesigca od dnia zakonczenia procedur rekrutacyjnych z réznych przyczyn, mozliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spo$rdd najlepszych kandydatéw

wymienionych w protokole tego naboru, bez potrzeby przeprowadzania kolejnego naboru,

chyba, Ze osoba wybrana byta jedynym kandydatem.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw do zatrudnienia, po uptywie 3 miesiecy od zakoriczenia
naboru, podiegajg komisyjnemu zniszczeniu.

6. Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie (decyduje data wplywu do sekretariatu
nadle$nictwa) wskazanym w ogloszeniu lubzostang zlozone w sposéb niezgodny
Z ogloszeniem iflub niniejszym regulaminem, nie podlegajg rozpatrzeniu ani zwrotowi do
nadawcy. Po zakoriczeniu procedury dokumenty te ulegajg komisyjnemu zniszczeniu.

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

8. Koszty poniesione przez osoby ubiegajgce si¢ o udzial w naborze nie podiegajg zwrotowi lub
jakiejkolwiek innej rekompensacie ze strony nadlesnictwa.

9. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie zastosowanie maja zapisy Zarzadzenia nr 33
Dyrektora Regionainej Dyrekcji Laséw Paristwowych w Katowicach z dnia 28 wrze$nia 2022
r.w sprawie wprowadzenia w 2zycie Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w biurze i jednostkach Regionainej Dyrekcji Lasdw Paristwowych w Katowicach (zn. spr.:
DP.1101.9.2022).

> © Dd

Rozdziat X
Ochrona danych osobowych

§10
1. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy oraz oéwiadczenie o przetwarzaniu danych
osobowych zawarte sg w zatgczaniu nr 4 dotaczonym do ogtoszenia o naborze.

Zatwierdzam
NADLESNICZY
Nadlz twa Herby

Jib&%zelak

Zatgczniki do Regulamin rekrutacji na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Herby:

Ro

1. Oswiadczenie
2. Ogloszenie o naborze



Wzor®
Zatgeznik nr 1 do Regulaminu rekrutacji na wolne
stanowiska pracy w Nadleénictwie Herby

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a po zapoznaniu sig z listg oséb biorgcych udziat w naborze na wolne
stanowisko pracy oswiadczam, ze nie

jestem matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie osob, kiorych
dotyczy postgpowanie rekrutacyjne albo nie pozostaje wobec nich w takim stosunku prawnym
iub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronno$ci.

Zobowigzuje sig¢ utrzymywac w tajemnicy i poufatosci wszelkie informacje i dokumenty,
ktdre zostaly mi ujawnione w trakcie rekrutacji.

data i podpis czionka Komisji Rekrutacyjnej



Nz6r

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu rekrutacji na
wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie
Herby

------------------------------------------------------------

(pieczet firmowa)

NADLESNICZY NADLESNICTWA HERBY OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Organizator naboru:

PGL LP Nadle$nictwo Herby

ul. Lubliniecka 6

42-284 Herby

e-mail: herby@katowice.lasy.gov.pl,
telefon 34/357-40-09 lub 668-388-682

2. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabér prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 33 Dyrekiora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Katowicach z dnia 28 wrze$nia 2022 r. w sprawie
wprowadzenia w Zycie Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze
i jednostkach Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w Katowicach (zn. spr.:
DP.1101.9.2022) oraz Zarzadzenie nr 15 Nadle$niczego Nadlesnictwa Herby z dnia
27.07.2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji na wolne stanowiska
pracy w Nadle$nictwie Herby (zn. spr.: NK.1101.3.2023)

2. Oferta skierowana jest wylacznie do pracownikéw zatrudnionych w PGL LP na
podstawie umowy o prace w dniu podpisania ogloszenia o naborze na stanowisko'.

3. Warunki zatrudnienia:

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

4. Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy oraz warunki dodatkowe:

1. Wymagania obligatoryjne
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych,

1 Dotyczy wytacznie naboru wewngtrznego



c) oéwiadczenie kandydata o korzystaniu w pelniz praw publicznych i niekaralnosci,
w przypadku zatrudnienia na stanowisku w Stuzbie Le$nej — oéwiadczenie kandydata, ze
nie byt karany sgdownie za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich pobudek,

d) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na wymienionym stanowisku
pracy,

e) o tym, ze w przypadku wyboru jego oferty nie pozostanie w innym stosunku pracy, ktéry
uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkéw w wymiarze jednego etatu,

f) wyksztalcenie kierunkowe.

2. Warunki dodatkowe
a) ukoriczenie studium podyplomowego,
b) inne kursy, szkolenia, inne uprawnienia,
¢) ukoriczenie stazu w Lasach Paristwowych zakoriczonego egzaminem z wynikiem
pozytywnym,
d) kserokopia zaswiadczenia upowazniajacego do ubiegania sie o prace w jednostkach
organizacyjnych Laséw Paristwowych — w przypadku stanowisk w Sluzbie Le$nej.

S. Szczegétowy zakres obowiazkéw na stanowisku:

.....................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem,
b) CV z dokiadnym opisem przekroju pracy zawodowej opatrzone wtasnorecznym czytelnym
podpisem,

c) kserokopia éwiadectw pracy (oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej)

d) kserokopie dyploméw (inne dokumenty) potwierdzajgcych wyksztatceni i kwalifikacje
zawodowe (oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;),

e) kserokopie zaswiadczer o ukoriczonych kursach, szkoleniach, innych uprawnieniach,

f) oSwiadczenie kandydata opatrzone wiasnorecznym czytelnvm podpisem o:

- peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- posiadanym obywatelstwie polskim,

-korzystaniu w peini z praw publicznych i niekaralnos$ci

za przestgpstwa spowodowane umysinie, w przypadku zatrudniania na stanowisku

w Stuzbie Lesnej - oSwiadczenie, ze kandydat nie byt karany sgdownie za przestepstwo

z checi zysku lub innych niskich pobudek,

- o braku przeciwskazari zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

- tym, Zze w przypadku wyboru jego oferty nie pozostanie w innym stosunku pracy, ktéry

uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu.

Whw oswiadczenia nalezy ztozy¢ na drukach oéwiadczen stanowigeych zatacznik nr 1 do
ogtoszenia o naborze,

g) Oswiadczenie kandydata, ze zapoznat sie z Regulaminem rekrutacji na wolne stanowiska
pracy w Nadlesnictwie Herby wprowadzonym Zarzadzeniem nr 15 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Herby z dnia 27.07.2023r. (Zalgcznik nr 2 do ogloszenia o naborze),

h) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (Zatgcznik nr 3 do ogloszenia
0 naborze),

i) klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (Zatacznik nr 4 do ogloszenia o naborze),

j) zaSwiadczenie potwierdzajace zatrudnienie (pracownicy obecnie zatrudnieni w LP - dot.
naboru wewnetrznego),

k) dane kontaktowe: numer telefonu komérkowego, adres e-mailowy.



7. Zasady naboru, dokumenty i miejsca skiadania:

a)

b)

d)

g)

h)

Skladane dokumenty: oéwiadczenia, list motywacyjny oraz CV nalezy opatrzy¢
wiasnorecznym czytelnym podpisem. Dokumenty skiadane w formie kserokopii nalezy
potwierdzié¢ za zgodno$é z oryginalem przez kandydata. Brak klauzuli: potwierdzam
zgodnoéé z oryaginatem bedacym w moim posiadaniu® i czytelnego podpisu kandydata
dyskwalifikuje dokument.

wymagane dokumenty nalezy skiadaé lub przestaé pocztg w terminie 14 dni od momentu
ukazania sie niniejszego ogloszenia na Portalu Pracowniczym (dotyczy naboru
wewnetrznego) lub w terminie 14 dni od momentu ukazania si¢ ogtoszenia na stronie
internetowej lub innym miejscu wybranym do publikacji (dotyczy naboru zewnetrznego)
najpdzniej do godziny 15.% ostatniego dnia obowigzywania ogloszenia pod adres: PGL LP
Nadle$nictwo Herby, ul. Lubliniecka 6, 42-284 Herby w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,Nabér na stanowisko ................... ”. Dokumenty przestane pocztg
elektroniczng bedg rowniez rozpatrywane, przy czym nalezy je przestaé¢ w formie czytelnej
i mozliwej do weryfikaciji.

Aplikacje, ktore wplyng do Nadlesnictwa Herby po wskazanym terminie (decyduje data
wplywu do sekretariatu nadle$nictwa lub data i godzina wplywu na skrzynke e-mailowsa) nie
beda rozpatrywane ani zawracane nadawcy. Po zakoriczeniu procedury dokumenty te
zostang komisyjnie zniszczone.

otwarcie ofert nastgpi w biurze Nadle$niciwie Herby w dniu i godzinie wyznaczonej
przez Przewodniczgcego Komisji po uzyskaniu informacji o dacie opublikowania ogtoszenia
o naborze na Portalu Pracowniczym (dotyczy naboru wewnetrznego) Ilub innym
wyznaczonym miejscu publikacji (dotyczy naboru zewnetrznego).

szczegblowe zasady naboru zawiera ,Regulamin rekrutacji na wolne stanowiska pracy w
Nadle$nictwie Herby" stanowigcym zatacznik nr 1 do Zarzgdzania nr 15 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Herby z dnia 27.07.2023 r.

Nadlesnictwo Herby informuje, ze nie zwraca kandydatom kosztéw poniesionych
w zwigzku z rekrutacjg oraz nie zapewnia mieszkania,

Nadleéniczy Nadle§nictwa Herby mozZe uniewazni¢ nabdr na w/w stanowisko na kazdym
etapie postepowania bez podania przyczyny,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢é pod numerem telefonu 34/357-40-09
lub 668-388-682,

o wynikach naboru wszyscy kandydaci zostang powiadomieni pisemnie najpdZniej
w terminie 14 dni od jego zakoriczenia.

Zataczniki do ogloszenia:

1.

Oswiadczenie,

2. Oswiadczenie kandydata, ze zapoznat sie z Regulaminem rekrutacji na wolne stanowiska

Hw

pracy w Nadlesnictwie Herby,

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP,

Klauzula informacyjna dia kandydata do pracy w Nadlesnictwie Herby.
Regulaminem rekrutacji na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Herby.



Nzor
Zatacznik nr 1 do ogloszenia o naborze na
stanowisko pracy ............c.eceun.een.

Oswiadczenie

J8 NIZEj POAPISANA(A) .......vvveeeii e

Zamieszkaty(a)

Oswiadczam, ze:

1. Posiadam peing zdolno$é do czynnosci prawnych.

2. Posiadam obywatelstwo polskie.

3. Korzystam w pelni z praw publicznych i nie bylem(am) karany(a)
za przestepstwa spowodowane umysinie oraz nie jest prowadzone przeciwko mojej osobie
postepowanie za przestepstwo petnione umysinie.

4. Nie bylem(am) karany(a) sadownie za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich
pobudek”.

5. Nie mam przeciwskazari zdrowotnych do $wiadczenia pracy na stanowisku, ktérego
dotyczy nabér.

6. W przypadku wyboru mojej oferty nie pozostane w innym stosunku pracy, ktory
uniemozliwitby mi wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu.

---------------------------------------------------------------

data wiasnorgczny podpis kandydata

*w przypadku zatrudnienia na stanowisku w Stuzbie Lesnej



Wzér
Zalgcznik nr 2 do ogloszenia o naborze na
stanowisko pracy ........ceeeeivcrenennss

Oswiadczenie

Ja nizej podpisana(a) ..........c...ccceeriiiieienennn

Zamieszkaty(a)

Oswiadczam, ze zapoznalem(am) sigz Regulaminem rekrutacji na wolne stanowiska pracy
w Nadlesnictwie Herby wprowadzonym Zarzgdzeniem 15 Nadle$niczego NadleSnictwa Herby
z dnia 27.07.2023 .

---------------------------------------------------------------

data wiasnoreczny podpis kandydata



SNzZOr"

Zalgeznik nr 3 do ogloszenia o naborze na
stanowisko pracy

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw Paristwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA
1 | nazwisko 2 fimiona
3 data
urodzenia o
ADRES DO KORESPONDENCJI2
4 |ulica, nr domu i lokalu
5 |kod pocztowy 8 |poczta
6 | miejscowost 9 |gmina (dzielnica)
7 | wojewddziwo
WYKSZTALCENIE
10 | poziom wyksztatcenia® [10.1
10.2
10.3
1 kierunek wyksztatcenia [11.1
(zawod specjalnoseé) 112
11.3
12 | nazwa szkoly 12.1
12.2
12.3
i ; 13.1 stopien 14.1
13 | data ukoniczenia =5 14 naukowy/tytut 5
: zawodowy 4 i
13.3 14.3
15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
Lp. | nazwa jezyka stopieri znajomosci®
A1 A2 B1 B2 C1 C2
A1 A2 B1 B2 C1 c2
A1 A2 B1 B2 c1 C2

2 Wypelnié, jesli inny niz adres zamieszkania

? Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, Srednie zawodowe, srednie
ogdlnoksztatcace, wyisze | stopnia, wyzsze 1l stopnia, wyzsze jednolite

* Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynler, doktor, doktor inzynier, dr hab.

5 Wtasciwe zakreslié (A1-poczatkujacy; A2-nizszy $rednlozaawansowany; Bl-$redniozaawansowany; B2-wyiszy

$redniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonaliny) — pole nieobowigzkowe
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WYKSZTALCENIE UZUPEENIAJACE

(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)®

Lp.

nazwa kursu/studiéw podyplomowych

data ukoficzenia

(uzyskania uprawnieft)

| 17 | obywatelstwo

18

PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp.

zatrudnienie

stanowisko

nazwa zakiadu pracy

od

do

Oéwiadczam, ze dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne ze stanem faktycznym.

¢ Dodatkowe uprawnienia np. biegly rewident, brakarz, drwal motomiczy, upraw. budowiane, prawo jazdy itd. — pole nisobowigzkowe

(miejscowo$¢, data | podpis kandydata)

[

f



Wzor
Zalacznik nr 4 do ogloszenia o naborze na
stanowisko pracy ..........c.ccoeveuneen.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Nadle$nictwie Herby

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako: ,RODO"), informujemy Panig/Pana
0 sposobie i celu, w jakim Nadlesnictwo Herby przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a
takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach wynikajacych z regulacji o ochronie danych
osobowych, {j.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Nadleénictwo Herby, ul. Lubliniecka 6, 42-284 Herby, e-mail herby@katowice.lasy.gov.pl
Administrator wyznaczyt osobg odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktéra mozna si¢ skontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem
danych, kierujgc korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adres e-mail
herby@katowice.lasy.gov.p!

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu nawigzania
zatrudnienia na podstawie obowigzujacych przepiséw, na podstawie art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO.
[Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastapi nawigzanie stosunku pracy,
Pani/Pana dane osobowe sg przechowywane i usuwane, zgodnie z przepisami
kancelaryjno — archiwalnymi PGL LP.

[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, zadania
ich sprostowania, usunigcia, wniesienia sprzeciwu, ograniczenia przetwarzania,
przeniesienia danych do innego administratora, skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych, narusza przepisy prawa.

Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zadaé od osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie, jest wskazany w art. 22' § 1 Kodeksu Pracy.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowiazkowe w zakresie okreslonym
art. 22" Kodeksu Pracy, aw pozostatym zakresie dobrowolne.

Wyrazona zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wplynie na
2godno$¢ z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowaé na adres mailowy
herby@Kkatowice.lasy.gov.pl.



Dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych
w przepisach prawa.

Organem nadzoru w zakresie ochrony danych osobowych w Polsce jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2, numer telefonu: 22 531
03 00. Posiada Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do PUODO na Nadle$nictwo Herby w
kazdym przypadku, w szczegdlno$ci, jezeli uwaza Pani/fPan, ze Nadlesnictwo Herby
przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidiowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji
Pani/Pana praw.

PanilPana dane nie bedg podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
réwniez w formie profilowania.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich_danych osobowych, wykraczajgcych
poza katalog wskazany w art. 22" Kodeksu Pracy przez Nadlesnictwo Herby 12 z siedziba
ul. Lubliniecka 6, 42-284 Herby, w celu nawiszania zatrudnienia oraz o$wiadczam, Ze

Zostalem poinformowany o moich prawach i obowigzkach.
Przyimuje do wiadomosci_Ze podanie przeze mnie danych osobowych, w celu jak wyze| jest

dobrowoine.

---------------------------------------------------------------

data wilasnoreczny podpis kandydata



