ZARZADZENIE NR 28
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Krakowie

z dnia 14 sierpnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru pracownikéw dla jednostek
nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie” na stanowiska pracy powstate w
wyniku odejéé pracownikow na swiadczenie emerytalne oraz zwolnione miejsca
pracy z innych powodow.

(znak: DO.1101.1.42.2024)

Na podstawie § 17 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Paristwowe
stanowigcego zalgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu
Paristwowemu Gospodarstwu Le$nemu Lasy Paristwowe! oraz pisma Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 9 sierpnia 2024 r. zn. spr.
GK.013.197.20242,

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Nadlesnictwach nadzorowanych przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w Krakowie i biurze RDLP w Krakowie
,Regulamin naboru pracownikéw dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie”
na stanowiska pracy powstate w wyniku odejs¢ pracownikéw na $Swiadczenie
emerytalne oraz zwolnione miejsca pracy z innych powodéw, stanowigcy Zatgcznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Postepowania rekrutacyjne ogtoszone i niezakornczone na dzien wejscia niniejszego
zarzadzenia nalezy procedowac na dotychczasowych zasadach.

! Statut Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pahstwowe zostal nadany zarzqdzeniem nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.; § 17 Statutu Laséw Panstwowych
stanowi, ze Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych wydaje zarzqdzenia i decyzje obowigzujqce na
obszarze regionalnej dyrekcji. /
2 Przedmiotowe pismo Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych zawiera wytyczne w zakresie prowadzenj

naboru pracownikéw przez Pahistwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Pakstwowe.
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§3

Traci moc Zarzadzenie nr 38 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych
w Krakowie znak spr.: DO.1101.1.48.2022 z dnia 25 pazdziernika 2022 r.

§4

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie podpisania.

egionalhte: D ekeji
i W Krakowie
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
nr 28 z dnia 14.08.2024 r.

Regulamin naboru pracownikow dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora
RDLP w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie.

. Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okresla zasady naboru na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwach
nadzorowanych przez Dyrektora RDLP w Krakowie i biurze RDLP w Krakowie.

2. Zatrudnienie nowego pracownika moze nastagpic tylko i wytacznie w ramach etatow
zatwierdzonych w planie finansowo-gospodarczym jednostki na dany rok.

3. Kazdorazowe zwickszenie zatrudnienia w stosunku do planu finansowo
gospodarczego na dany rok wymaga zgody Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych udzielanej na podstawie wniosku uzasadnionego potrzebg
zwigkszenia etatow wraz z okresleniem stanowiska i szacowanych kosztow
zwigzanych z dodatkowym zatrudnieniem.

4. Szczegolowej analizie nalezy podda¢ zasadno$¢ =zatrudniania nowych
pracownikbw w miejsce rozwigzujacych stosunek pracy. Analizujgc potrzebe
zatrudnienia nowego pracownika nalezy podjg¢ dziatania w kierunku zmiany
organizacji pracy w jednostce i realizowa¢ zadania stuzbowe w ramach
posiadanego zasobu kadrowego.

5. Nabér na stanowiska pracy ma charakter rekrutacji wewnetrznej, w ktorej
uczestniczy¢ moga tylko i wytacznie pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy
o prace w PGL LP w dniu sktadania dokumentéw aplikacyjnych, tj. w terminie
okre$lonym w ogtoszeniu o naborze na stanowisko, z zastrzezeniem pkt 8.

6. W sytuacji niewylonienia kandydata do zatrudnienia w wyniku przeprowadzonej
rekrutacji wewnetrznej, kierownik jednostki organizacyjnej LP ogtasza rekrutacje
zewnetrzng, stosujac kryteria i wymagania od kandydata na poziomie nie nizszym
niz wskazane przy naborze wewnetrznym.

7. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania stazystow w celu
odbycia stazu absolwenckiego. Rekrutacje na staz w PGL LP przeprowadzane
bedg wedtug dotychczasowych zasad, na podstawie Zarzadzenia nr 59 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 7 wrze$nia 2012 roku.

8. Kierownik jednostki organizacyjnej LP nie jest zobligowany do ogtaszania

rekrutacji wewnetrznej w przypadkach, jak nizej:
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10.

11.

12.

w

a) gdy wolne stanowisko zostaje obsadzone na zasadzie wewnetrznych przejs¢
pomiedzy jednostkami LP tj. rozwigzanie stosunku pracy u jednego
pracodawcy i nawigzanie bezposrednio nowego stosunku pracy z nowym
pracodawca,

b) kontynuacji zatrudnienia z pracownikiem bezposrednio po uptywie okresu
obowigzywania umowy zawartej na czas okreslony w tej samej lub innej
jednostce LP,

c) kontynuacji zatrudnienia ze stazystg bezposrednio po odbytym stazu w tej
samej lub innej jednostce LP,

d) zatrudnienia bytego stazysty, ktéry ukonczyt staz w tej samej jednostce, jednak
nie pozniej niz 12 miesiecy liczone od dnia zakonczenia stazu.

Zasady okre$lone w niniejszym regulaminie dotycza, réwniez zatrudnienia

pracownika na podstawie art. 25" § 4 pkt 1 Kodeksu pracy.

Obowigzek przeprowadzenia rekrutacji wewnetrznej lub/i zewnetrznej nie dotyczy

stanowisk:

a) obsadzanych w trybie powotania,

b) gtéwnego ksiegowego w jednostce — po uzgodnieniu i po akceptacji przez
Dyrektora RDLP w Krakowie,

c) robotniczych, o ktérych mowa w § 27 PUZP.

Kandydat wytoniony w wyniku naboru uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy

o prace na warunkach okreslonych w ogtoszeniu.

Obstuge dokumentacji z procesu naboru prowadzi osoba zatrudniona na

stanowisku ds. pracowniczych.

Etapy naboru.

Ogloszenie naboru na wolne stanowisko pracy.

Sktadanie dokumentow.

Formalna i merytoryczna ocena ztozonych dokumentow przez pracownika lub
pracownikéw wskazanych przez Kierownika jednostki organizacyjne;.

Decyzje odnosnie formy rozmowy kwalifikacyjnej podejmuje kazdorazowo
Pracodawca, w zaleznosci od stanowiska pracy, na ktore jest prowadzony nabor.




E. Sporzadzenie przez pracownika lub pracownikéw wskazanych przez kierownika
jednostki organizacyjnej protokotu koncowego z przeprowadzonego wyboru
kandydatéw na wolne stanowisko.

F. Podjecie decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata.

lll. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
1. Ogloszenie o rekrutacji wewnetrznej, zatwierdzone przez kierownika jednostki

organizacyjnej LP, nalezy niezwlocznie przestaé, poczta elektroniczng na adres

email: nabory@lasy.gov.pl, celem zamieszczenia w portalu pracowniczym. W

tytule wiadomosci nalezy wpisa¢ ,Ogfoszenie dotyczy rekrutacji wewnetrznej".

2. Ogtoszenie o rekrutacji zewnetrznej, zatwierdzone przez kierownika jednostki
organizacyjnej LP, nalezy niezwlocznie przestaé, pocztg elektroniczng na adres
email: nabory@lasy.gov.pl, celem zamieszczenia na gtébwnym portalu
internetowym LP. W tytule wiadomos$ci nalezy wpisa¢ ,Ogtoszenie dotyczy

rekrutacjii zewnetrznej”. Dodatkowo ogtoszenie o rekrutacji zewnetrznej nalezy

opublikowaé na portalu internetowym jednostki organizacyjnej LP prowadzacej
nabor oraz na zewnetrznych portalach rekrutacyjnych.

3. Ogloszenia, o ktorych mowa w pkt 1 i 2 oraz ich wyniki nalezy przesta¢ do
widomoéci do Dyrektora RDLP w Krakowie szyng danych EZD.

4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:

— nazwe i adres Nadlesnictwa lub RDLP w Krakowie,

— okreslenie wolnego stanowiska pracy,

— okreslenie niezbednych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem oraz warunkéw
dodatkowych,

— wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku, ktérego dotyczy nabor,

— wskazanie dokumentéw stanowigcych zatgcznik do ztoZzonej oferty,

— okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert,

— informacje o sposobie porozumiewania si¢ z kandydatami oraz o sposobie
rozstrzygniecia postepowania,

5. Termin skiadania ofert nie moze byé¢ krotszy niz 14 dni kalendarzowych od

opublikowania ogtoszenia.



IV. Wymagania dotyczace skladanych dokumentéw

1. wymagane informacje i dokumenty:

— CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej zawierajgcy rowniez adres
e- mail do korespondencji oraz numer telefonu kontaktowego,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
oraz doswiadczenie zawodowe wymagane na okreslonym w ogtoszeniu
stanowisku pracy,

— kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach,

— informacja dotyczgca znajomosci jezykéw obcych z okresleniem stopnia
znajomosci,

— o$wiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z ,Regulaminem naboru na wolne
stanowiska pracy", wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 28 Dyrektora Regionainej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie z dnia 14.08.2024 roku, oraz ze poddaje
sie dobrowolnie procesowi rekrutacji na okreslone w ogtoszeniu stanowisko,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko,
zgodnie z ustawg z dn. 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.
z 2019 r. poz. 1781).

2. Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
zaadresowanych i opisanych zgodnie z wymogami podanymi w ogtoszeniu naboru
bezposrednio w miejscu wskazanym w ogtoszeniu o naborze lub nadsytac poczta.
W przypadku dokumentéw nadsytanych pocztg, decyduje data wplywu
dokumentéw do sekretariatu

3. Oryginaty dokumentéw, ktére zatgczone sg w formie kserokopii, nalezy okazac
w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Oferty dostarczone poza postepowaniem rekrutacyjnym lub po terminie
wskazanym w ogtoszeniu nie podlegajg rozpatrzeniu. Oferty takie, wraz
z zalgczonymi dokumentami pozostajg do odbioru w siedzibie Pracodawcy

w terminie 1 miesigca od dnia ich doreczenia, po tym terminie zostang zniszczone.
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V. Ocena ztozonych dokumentéw

1.

VI.

W celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy kierownik
jednostki organizacyjnej wskazuje imiennie pracownika lub pracownikow do jej
realizaciji.

Nie moga to byé pracownicy bedacy matzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wigcznie w stosunku do kandydata.

Po zakonczeniu analizy dokumentow sporzadzana jest informacja ze wskazaniem
kandydatéw, ktorzy ztozyli wymagane dokumenty i przekazywana Kierownikowi
jednostki organizacyjnej, ktéry podejmuje ostateczng decyzjg w sprawie

zatrudnienia kandydata.

Procedura wylaniania kandydata na wolne stanowisko pracy

W terminie 3 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert wyznaczony
pracownik lub pracownicy dokonujag weryfikacji i oceny merytorycznej ztozonych
dokumentéw: kompletno$¢ dokumentéw, termin wptywu, spetnienia przez
kandydatéw wymagan wskazanych w ogtoszeniu.

W przypadku stwierdzenia niekompletnoéci dokumentéw kandydat moze zostac
wezwany do ich uzupetienia.

W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw nie spetniajgcych wymogow
naboru, oferta kandydata zostaje odrzucona o czym kandydat zostaje
poinformowany za posrednictwem poczty elektronicznej w terminie 7 dni
roboczych od zakonczenia weryfikacji ofert.

Na rozmowe kwallifikacyjng zapraszani sg kandydaci, ktorych dokumenty zostaty
pozytywnie zweryfikowane.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezpo$redniego kontaktu
z kandydatem, sprawdzenie wiedzy posiadanej przez kandydatéw na dane
stanowisko i weryfikacie informacji zawartych w dokumentach oraz oceng
predyspozycji i umiejetnosci kandydata rokujgcego prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw.

Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu ani odwotaniu

O wyborze oferty i zamiarze zatrudnienia kandydat zostaje poinformowany droga

elektroniczna niezwlocznie po zakonczeniu rekrutacii.



VIl. Postanowienia koncowe

1.

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko moze by¢ uniewaznione
przez Kierownika jednostki organizacyjnej w kazdym czasie, bez podania
przyczyny.

Informacja o dokonanym wyborze na wolne stanowisko pracy jest ogtaszana na
stronie BIP jednostki prowadzgcej nabor.

Jezeli stosunek pracy z osobg wytoniong w drodze naboru nie zostanie nawigzany
w ciggu 14 dni od zakonczenia procedury rekrutacyjnej z winy kandydata, mozliwe
jest zatrudnienie na wakujgcym stanowisku kolejnej osoby z po$réd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru bez potrzeby prowadzenia
kolejnego naboru.

Dokumenty kandydata, ktory zostat zatrudniony po rekrutacji dotgczone sg do jego
akt osobowych.

Dokumenty kandydatéw, ktorych oferty zostaty odrzucone, pozostajg do odbioru
w terminie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po

tym terminie w przypadku nieodebrania zostang zniszczone.

VIIl. Mozliwe odstepstwa od Niniejszego Regulaminu:

Wszelkie ewentualne odstepstwa od zasad rekrutacji okreslonych w niniejszym

regulaminie, wymagajg indywidualnej zgody Dyrektora Generalnego LP, na podstawie

uzasadnionego wniosku, zlozonego za posrednictwem Dyrektora RDLP w Krakowie.
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