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Mtynary, dnia (17 .11.2017 r.

Regulamin pracy Komisiji
do przeprowadzenia naboru na stanowisko
Specjalisty Stuzby lesnej/Referent
ds. stanu posiadania i LMIN

§1

Postanowienia ogoéine

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o Komisji nalezy przez to rozumieé

komisje powotang Zarzgdzeniem nr 21/2017 Nadle$niczego Nadle$nictwa

Mtynary z dnia 7 listopada 2017 r. w sprawie powotania komisji do

przeprowadzenia naboru na stanowisko Specjalisty Stuzby lesnej /Referent ds.

stanu posiadania i LMN na petny etat (znak spr. N.012.2.17).

Regulamin okresla tryb pracy komisji.

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania i rozwigzuje sie z chwilg

przekazania Nadle$niczemu protokotu z przeprowadzonego postepowania.

Do zadan Komisji nalezy:

a.przyjecie Regulaminu prac Komisji,

b.ocena pod wzgledem formalnym ztozonych ofert, okreslonych w ogtoszeniu o
naborze, w przypadku stwierdzenia brakdéw lub uchybien odrzucenie oferty,

c.zawiadomienie, w sposoéb przyjety przez Komisje, osob, ktére ztozyly oferty
prawidtowe formalnie, o dopuszczeniu do oceny merytorycznej oraz o terminie
i miejscu dalszych etapdéw procedury naboru,

d.zawiadomienie — listownie, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru — osbb, ktére
ztozyty oferty nieprawidtowe formalnie, o niedopuszczeniu do oceny
merytoryczne;.

e.przeprowadzenie oceny merytorycznej uczestnikéw naboru,

f. wytonienie 3 kandydatoéw na stanowisko Specjalisty Stuzby le$nej/Referent
ds. stanu posiadania i LMN, ktérzy uzyskajg najwieksza ilo§¢ punktow i
przedstawienie ich Nadle$niczemu.

W sktad Komisji wchodzg Przewodniczacy i cztonkowie Komisji.

Praca Komisji kieruje Przewodniczacy.

Do zadan Przewodniczgcego Komisji nalezy w szczegoélnosci:

a. reprezentowanie Komisji na zewnatrz,

b. zwotywanie i prowadzenie posiedzen Komisiji,

c. okreslenie zadan cztonkom Komisji,

d. poddawanie pod gtosowanie wszystkich wnioskdédw zgtaszanych przez
cztonkéw Komisji,

e. przyjmowanie od wszystkich cztonkow Komisji pisemnych o$wiadczen o
braku przeszkdd w bezstronnym uczestnictwie w pracach Komisji.
Oswiadczenie powyzsze sktada réwniez sam Przewodniczgcy Komisiji,

f. zapewnienie sprawnego i zgodnego z zasadami postepowania naboru,

g. sporzadzenie korncowej oceny punktowej,

h. w przypadku zdobycia przez uczestnikbw postepowania jednakowej ilosci
punktéw poddanie pod gtosowanie celem ustalenia ich kolejnosci na liscie
kandydatéw proponowanych Nadlesniczemu do zatrudnienia,

i. nadzorowanie prawidtowosci sporzgdzenia protokotu,

j. wszelkie inne czynno$ci wynikajgce z przeprowadzenia naboru.

Do zadan cztonkéw Komisji nalezy uczestnictwo w pracach Komisji oraz

wypetnianie zadan okreslonych przez Przewodniczgcego Komisji zwigzanych z



postepowaniem naboru.

9. Za obstuge kancelaryjng i przechowywanie dokumentacji naboru odpowiada
Specjalista ds. pracowniczych, bedacy czlonkiem Komisiji .

10.Czionkowie Komisji zobowigzani sa wykonywac swoje obowigzki sumiennie,
sprawnie, doktadnie i bezstronnie.

11.Prawa i obowiazki Cztonkdéw Komisji sg rowne.

12. Cztonkowie Komisji sg niezalezni przy dokonywaniu oceny punktowe;.

13.Komisja zbiera sie na posiedzenia, z kazdego posiedzenia sporzgdza sig
protok6t. Prace Komisji protokotowane s3 przez Specijaliste ds. pracowniczych.

14. Komisja podejmuje decyzje w gtosowaniu zwykta wiekszoscig gtosow. W razie
rownej liczby oddanych gtoséw decyduje gtos Przewodniczacego.

15.Kazdy cztonek Komisji jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy: informaciji
dotyczacych uczestnikow postepowania naboru, przebiegu prac Komisji, tresci
sporzadzonych protokotow.

Przebieg procedury naboru.

1. Wstepne prace Komisji obejmuja:

a. otwarcie nadestanych ofert;

b. sporzadzenie listy uczestnikow postepowania naboru do protokotu,

c. podpisanie przez Przewodniczacego i czionkéw Komisji o$wiadczen o
bezstronnoéci w pracach Komisji .

d. ocene ztozonych ofert pod wzgledem formalnym, a w przypadkach
stwierdzenia brakow lub uchybien, odrzucenie oferty.

e. wpisanie wynikow ofert do formularza ” Oceny ofert kandydatéw pod
wzgledem formalnym ,(zatgcznik nr 1 do regulaminu),

f podjecie przez cztonkéw Komisji decyzji o dopuszczeniu lub odmowie
dopuszczenia kandydata do kolejnego etapu naboru nastepuje przez
gtosowanie jawne.

Rozstrzygniecie Komisji o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia
kandydata do kolejnego etapu naboru jest ostateczne.

g. zawiadomienie, w sposéb przyjety przez Komisje, osob, ktore ztozyly oferty
prawidtowe formalnie, o dopuszczeniu do oceny merytorycznej oraz o
terminie i miejscu dalszych etapéw procedury naboru,

h. zawiadomienie — listownie, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru — osdb,
ktore ztozyty oferty nieprawidtowe formalnie, o niedopuszczeniu do oceny
merytorycznej.

i. ustalenie formy przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z uczestnikami
naboru,

2. Analiza dokumentéw pod katem kwalifikacji i osiagnie¢ zawodowych oraz
innych dokumentéw poswiadczajgcych dodatkowe kwalifikacje, ukonczone
studia podyplomowe, kursy i szkolenia itp - przyznanie oceny punktowej
wspdlnie przez cztonkéw Komisji, w przedziale od 0 do 18 pkt — Karta oceny
(zatgcznik nr 2) - 1l etap procedury naboru.

3. Ocena kandydata w ramach rozmowy kwalifikacyjnej polegajacej na udzielaniu
odpowiedzi na pytania, dotyczace prawa lesnego i ochrony $rodowiska,
przyrody, towiectwa, ochrony gruntéw rolnych i lesnych, zagospodarowania
przestrzennego. Kandydaci odpowiadajg w kolejnosci ustalonej drogg
losowania. Oceniana bedzie wiedza kandydata na podstawie jego samodzielnej
wypowiedzi. Przyznana wspolnie przez cztonkow Komisji ocena (w przedziale O-
18 pkt), wpisywana jest do Karty ocen (zatacznik nr 1) - lll etap procedury
naboru.

4. Po kazdej rozmowie z kandydatem , wszyscy cztonkowie Komisji wypetniaja



wspolnie Karte ocen. Jezeli postepowanie trwa powyzej jednego dnia Komisja
sklada Karte ocen do zamknietej koperty i przekazuje do przechowania
Specjaliscie ds. pracowniczych.

5. Nieobecno$¢ dopuszczonego do naboru kandydata, powoduje, ze kandydat
otrzymuje ,O- punktdw" z danego etapu naboru. Powyzszg decyzje podejmuje
cata Komisja drogg jawnego gtosowania.

6. Koncowg pracg Komisji, po zakonczeniu wszystkich procedur oceny, jest
sporzgdzenie i podpisanie protokotu.

7. Protokét powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) imiona i nazwiska wszystkich powotanych cztonkéw Komisji ,
2) daty posiedzen Komisiji,
3) liczbe i wykaz imienny zgtoszonych ofert, w tym ofert spetniajacych warunki
okreslone w ogtoszeniu oraz ofert odrzuconych,
4) wyniki przeprowadzonej oceny punktowej
5) ewentualne uwagi cztonkdéw Komisji,
6) podpisy Przewodniczgcego i cztonkdw Komisji.

8.Komisja przedstawia Nadle$niczemu jako kandydatéw do zatrudnienia trzech
uczestnikow postepowania , ktérzy uzyskali najwiekszg liczbe punktow, przy
czym w wypadku zdobycia przez dwoéch lub wiecej uczestnikow jednakowej
liczby punktéw, Komisja decyduje w gtosowaniu o kolejnosci ich umieszczenia
na liscie kandydatdw proponowanych do zatrudnienia.




OSWIADCZENIE

Ja , nizej podpisany o$wiadczam , ze nie istniejg przeszkody w bezstronnym
uczestnictwie mojej osoby w pracach Komisji ds. naboru kandydatéw na
stanowisko Specjalisty Stuzby lesnej/Referent ds. stanu posiadania i LMN w

Nadle$nictwie Miynary.



