Zarzadzenie Nr 16/2019
Nadleéniczego Nadle$nictwa Belchatow
z dnia 27 maja 2019 roku
w sprawie naboru na
stanowisko pracy w dziale finansowo-ksiggowym

Zn. spr.: NK.0210.2019

Na podstawie § 35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tj Dz.U. 2018
poz.2129), § 22 ust 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku oraz
Kodeksu Pracy ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (teks jednolity Dz.U. z 2018 r. poz.
917 ze zmianami) - zarzadzam co nastepuje:

1

Ustalam zasady zatrudnienia na stanowisko pracy — w dziale finansowo-ksiegowym
Nadle$nictwa Betchatow w drodze przeprowadzenia konkursu.

§2

1. Ogtoszenie o konkursie:
- publikuje sie na stronie internetowej Nadlesnictwa
- przekazuje do Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi,
2. Ogtoszenie o konkursie na stanowisko pracy zawiera:
a) nazwe i adres siedziby Nadlesnictwa,
b) ogélny zakres zadan wykonywanych na stanowisku,
c) wymagania obligatoryjne,
d) wymagania dodatkowe,
e) wymagane dokumenty i oswiadczenia,
f) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow,
g) zasady przeprowadzenia konkursu,
h) dodatkowe informacje.
3. Termin skiadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od daty opublikowania
ogtoszenia na stronie internetowe;j Nadle$nictwa Betchatow.

§3

1. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) curriculum vitae zawierajgce opis doswiadczenia zawodowego, posiadane
umiejetnosci, adres poczty elektronicznej (e-mail), numer telefonu,

c) o$wiadczenie, ze kandydat w przypadku wyboru oferty, zobowigzuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonanie
obowigzkéw w wymiarze petnego etatu,

d) oséwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na stanowisko pracy,



e) podpisang klauzule informacyjng dla kandydatéw do pracy w Nadle$nictwie
Betchatow

f) oéwiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z Zarzadzeniem Nr 16/2019
Nadlesniczego Nadle$nictwa Befchatéow w sprawie naboru na stanowisko
pracy.

2. Wzory oéwiadczen stanowig zataczniki od Nr 2 do 3 do ninigjszego
Zarzgdzenia w sprawie naboru na stanowisko referenta.

§4
1. Powotuje Komisje konkursowa w sktadzie:
mgr inz. Wiestaw Gotebiowski - przewodniczacy
Alina Kajzler - cztonek
mgr Dariusz Furman - cztonek
Matgorzata Zywert - cztonek

2. Czionkowie komisji sktadajg o$wiadczenie, stanowiace zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia, o braku przeszkéd w bezstronnym uczestnictwie w
pracach komisji.

3. Czionkowie komisji majg obowigzek zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji dotyczacych osob kandydujgcych na to stanowisko oraz przebiegu
prac komisji.

4. Komisja wykonuje swoje zadania w petnym skfadzie, pracg komisji kieruje
przewodniczgcy.

5. Postepowanie konkursowe sktada sie z Il etapow:
| — etap - weryfikacja ztozonych ofert przez kandydatow; kwalifikacja
kandydatéw do |l etapu.

Il — etap - rozmowa kwalifikacyjna z Komisja konkursowa.

6. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest zastosowanie Ill etapu czyli

rozmowy z Nadlesniczym Nadlesnictwa Betchatow

§5

W | etapie konkursu do zadan komisji nalezy:

1. Weryfikacja dokumentéw ztozonych przez kandydatow,

2. Ocena ztozonych ofert pod katem spetniania oczekiwan pracodawcy,

3. Zakwalifikowanie do dalszego etapu maksymalnie 6 kandydatow, ktérych
oferty spetniajg wymogi okreslone w ogtoszeniu o naborze, sg kompletne i
najpetniej spetniajg oczekiwania pracodawcy.

4. Z przebiegu | etapu naboru, komisja konkursowa sporzgdza protokot,
zawierajgcy miedzy innymi imienna liste kandydatéw zakwalifikowanych do |l
etapu.

5. Protokét podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

6. Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 3 sa powiadamiani telefonicznie lub

mailowo o terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu kwalifikacji.

§6



W Il etapie konkursu do zadan komisji nalezy:

1. Przeprowadzenie rozmoéw kwalifikacyjnych, ktérych celem jest sprawdzenie
wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku
pracy w dziale finansowo-ksiegowym.

2. Celem rozmowy jest nawigzanie bezpo$redniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja danych zawartych w dokumentach oraz poznanie:

a. umiejetnosci 1 predyspozycji kandydata, gwarantujgcych prawidtowe i
wiasciwe wywiazanie sie z obowigzkow,

b. posiadanej wiedzy,

c. zakresu obowigzkéw wykonywanych na poprzednim stanowisku pracy,

d. celéw zawodowych.

§7

1.Po zakonczeniu Il etapu komisja sporzadza protokét z dotychczasowej pracy i
przedktada Nadlesniczemu do zatwierdzenia.
2. Protokét zawiera co najmniej:
a. sktad osobowy komisji,
b. okreslenie stanowiska, na ktéry prowadzony byt nabér,
c. wskazanie kandydatow, ktérzy najpetniej spetniajg oczekiwania
pracodawcy,
d. inne spostrzezenia i sugestie cztonkdéw komisji wazne dla prowadzonego
procesu rekrutaciji
3. Ostateczna decyzje w sprawie zatrudnienia podejmuje Nadlesniczy. Na tym
etapie mozliwa jest dodatkowa rozmowa Nadle$niczego z kandydatami.
4.0Osoba, z ktérg zostanie nawigzany stosunek pracy zostanie zatrudniona w
petnym wymiarze czasu pracy na czas okre$lony — 1 roku.

§8

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b bedzie mozna odebra¢ osobiscie
przez zainteresowanych w terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze. Po
tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

3. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko referenta moze by¢
uniewaznione przez NadleSniczego na kazdym etapie postepowania, bez
podania uzasadnienia.

4. Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu oraz odwotaniu.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 16/2019
Nadlesniczego Nadle$nictwa
Beichatow z dnia 27.05.2019 r.

Oswiadczenie

Czionka komisji konkursowej

nazwisko

Ja nizej podpisany/podpisana, deklaruje, ze zgadzam sie uczestniczy¢ w procedurze
wyboru pracownika na stanowisko pracy w dziale finansowo-ksiegowym.

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci prawnej za podanie nieprawdy o$wiadczam, ze:

1. Nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej
do drugiego stopnia z uczestnikiem konkursu.

2. Nie pozostaje z zadnym uczestnikiem konkursu w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnosci.

Miejscowos¢, data



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 16/2019
Nadlesniczego Nadlesnictwa
Betchatow z dnia 27.05.2019 r.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany(a)

imie i nazwisko

o$wiadczam ze, zobowigzuje sie nie pozostawac w innym stosunku pracy, ktory

uniemozliwitby mi wykonywanie obowigzkéw w wymiarze petnego etatu.

miejscowos¢ | data podpis sktadajgcego o$wiadczenie



Zatacznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 16/2019
Nadlesniczego Nadlesnictwa
Betchatow z dnia 27.05.2019 r.

OSWIADCZENIE

MR il e Lo L Ty TR —
imie i nazwisko

o$wiadczam ze:

1) Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na stanowisko pracy w dziale finansowo-
ksiegowym zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000).

2) Zapoznatem(am) sie z Zarzadzeniem Nr 16/2019 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Betchatéw w sprawie naboru na stanowisko pracy w dziale finansowo-ksiegowym
opublikowanym na stronie internetowej Nadlesnictwa Betchatow

miejscowos$¢ i data podpis sktadajacego oswiadczenie



