ZARZADZENIE NR 9 /2013
DYREKTORA BIURA NASIENNICTWA LESNEGO
zdnia 30 grudnia 2013 r.

W sprawie
Procedury naboru na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej
(niebedace wyzszymi stanowiskami)
w Biurze Nasiennictwa Lesnego

Na podstawie zapiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr
227, poz. 1505 ze zm.), ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm) oraz w zwigzku z Zarzadzeniem nr 3
Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie ,,Procedure naboru na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej (niebedace
wyzszymi stanowiskami) w Biurze Nasienictwa Lesnego” stanowigcg zatacznik do

zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.

DYREKTOR

Siura Na ?ﬁf::'{uc‘ a Lesnego
~

mgr inz. RysZard Dzialuk



Zatacznik
do Zarzadzenia Dyrektora Biura Nasiennictwa Lesnego
nr 9/2013 z dnia 30 grudnia 2013 r.

PROCEDURA NABORU
NA WOLNE STANOWISKA PRACY W StUZBIE CYWILNEJ
(NIEBEDACE WYZYSZYMI STANOWISKAMI)
W BIURZE NASIENNICTWA LESNEGO

Kandydaci do zatrudnienia w Biurze Nasiennictwa Le$nego wytaniani s3 w drodze naboru na wolne
stanowiska pracy, organizowanego przez Dyrektora BNL. Zasady naboru okresla ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o sfuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z péin. zm.), a zadania zwigzane
z naborem realizuje pracownik kierujacy Zespotem ds. Administracyjno-Budzetowych i Kadr.

l. Zasady ogodlne

1. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor BNL.

2. Nabdr moze by¢ przeprowadzany w sytuacji:
1) wystapienia wakatu na istniejgcym stanowisku pracy,
2) utworzenia nowego stanowiska pracy,
3) koniecznosci zastgpienia cztonka korpusu stuzby cywilnej w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci (umowa ,,na zastepstwo”).

3. Przepiséw procedury nie stosuje sie w przypadku przesunieé¢ pracownikéw na inne stanowiska
wewnatrz Biura, w tym awanséw wewnetrznych.

4. W stuzbie cywilnej moze zostaé zatrudniona osoba, ktéra spetnia ponizsze kryteria:
1) jest obywatelem polskim,
2} korzysta z petni praw publicznych,
3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,
4) posiada kwalifikacje wymagane w stuzbie cywilnej — okreslone w ogtoszeniu,
5) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

5. Dyrektor BNL, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach pracy, wskazuje za zgoda Szefa
Stuzby Cywilnej, stanowiska o ktére, poza obywatelami polskimi, mogg ubiegac¢ sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

6. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze by¢ zatrudniona na stanowisku pracy,
na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wifadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw
panistwa, jezeli posiada znajomo$é¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach wydanych w drodze rozporzadzenia przez Prezesa Rady Ministrow.

4, Prawo do informacji o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej ma kazdy obywatel,
a nabdr do stuzby cywilnej jest otwarty i konkurencyjny.



5. Otwartos¢ naboru oznacza, ze Dyrektor BNL ma obowigzek upowszechnié¢ informacje o wolnych
stanowiskach pracy poprzez umieszczenie ogtoszenia o naborze:

1} w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw,

2) w Biuletynie Informacji Publicznej BNL,

3) w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie BNL — na tablicy informacyjne;j,

4) na stronie internetowej BNL.

6. Konkurencyjno$¢ naboru oznacza, ze Dyrektor BNL w taki sposéb organizuje caty procedure
naboru, by w jej wyniku wybra¢ sposréd zgtaszajacych sie kandydatéw, osobe najzdolniejszg,
najlepiej przygotowang, ktéra w konfrontacji z innymi kandydatami, najlepiej odpowiada stawianym
wymaganiom okreslonym w opisie stanowiska.

Il. Ogtoszenie o naborze

1. Ogtoszenie o naborze zawiera elementy okreslone w ustawie o stuzbie cywilnej, tj.:

1) nazwe iadres BNL,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) zakres zadant wykonywanych na stanowisku pracy,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) termin i miejsce skfadania dokumentéw — termin do sktadania dokumentéw nie moze by¢
krotszy niz 10 dni, a dla ogtoszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka
korpusu stuzby cywilnej— 5 dni

7) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy,

8) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

9) informacje czy na dane stanowisko pracy, poza obywatelami polskimi, mogg ubiega¢
sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Ogloszenie o naborze moze réwniez zawiera¢ informacje o wysokosci wynagrodzenia
zasadniczego, oferowanego na danym stanowisku pracy.

I1l. Sktadanie ofert

1. Oferty pracy na wolne stanowisko mogg zostaé przestane listem na adres BNL lub ztozone
osobiscie w siedzibie BNL, w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

2. Wszystkie oferty, ktdére sg kompletne, spetniajg wymagania niezbedne oraz formalne okreslone w
ogloszeniu, biorg udziat w procedurze kwalifikacyjnej.



IV. Procedura kwalifikacyjna

1. Komisja Rekrutacyjna

1)

2)

3)

4)

Nabér prowadzony jest przez Komisje Rekrutacyjna, wyznaczong kazdorazowo przez
Dyrektora BNL.

Podczas Il etapu naboru Komisja Rekrutacyjna przeprowadza sprawdzian wiedzy kandydata,
zadajqc pytania merytoryczne, w tym z zakresu znajomosci aktéw prawnych wymienionych w
ogloszeniu na konkretne stanowisko pracy.

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest w formie ustrukturyzowanej, stosowanej
konsekwentnie w odniesieniu do kazdego kandydata.

Komisja Rekrutacyjna moze réwniez przeprowadzic:

e sprawdzian umiejetnosci komputerowych
e sprawdzian znajomosci jezyka obcego - w przypadku stanowisk dla ktorych znajomosc

ta jest niezbedna,

e sprawdzian innych umiejetnosci - w przypadku stanowisk, dla ktérych znajomos¢ ta jest

niezbedna, np. sporzadzanie pism urzedowych lub opracowafn.

5) W toku naboru komisja wytania najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania

niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe.

2. Weryfikacja dokumentéw — | etap

1)
2)

3)

4)

Zgromadzenie ofert na konkretne stanowisko.

Dokonanie wstepnej analizy polegajgcej na sprawdzeniu kompletnosci ztozonych przez
kandydatéw ofert oraz spetnienia wszystkich wymogéw niezbednych zamieszczonych
w ogltoszeniu. Oferty kandydatéw, ktére nie zawierajg kompletu dokumentéw
lub nie spetniaja wymogow niezbednych okreslonych w ogtoszeniu, nie biora udziatu
w procedurze kwalifikacyjnej.

Wykaz kandydatéw dopuszczonych do Il etapu procedury zatwierdzany jest przez Dyrektora
BNL.

Zamieszczenie na stronie internetowej BNL informacji dla kandydatéw, zawierajgcej liste
nazwisk oséb dopuszczonych do kolejnego etapu procedury kwalifikacyjnej oraz ofert
odrzuconych.

3. Rozmowa kwalifikacyjna :

1)

2)

3)

Wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania, ustalone wczesniej przez cztonkéw
Komisji i zaakceptowane przez Dyrektora BNL.

Podczas rozmowy oceniane sg umiejetnoéci kandydatéw do zajmowania konkretnego
stanowiska na podstawie 5 ustalonych kryteriow tj.:

a) Przygotowanie merytoryczne,

b) Predyspozycje do wykonywania zadan na proponowanym stanowisku,

c) Treséipoprawnosé wypowiedzi,

d) Odpornosé na stres,

e) Ogoblny poziom prezentacji kandydata.

Cztonkowie Komisji oceniajg kandydatéw stosujac do kazdego oceny punktowe w skali od 1
do 10.



4)

5)

Koricowa ocena kandydata jest efektem dyskusji cztonkdw Komisji oraz wymiany opinii, za$
maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej
wynosi - 150 pkt, co stanowi sume punktéw otrzymanych od wszystkich trzech czionkéw
Komisji Rekrutacyjnej (maksymalnie 50 punktéw od kazdego).
Kryteria oceny kandydatow:

a) przygotowanie merytoryczne:

- znajomos$c¢ zakresu dziatania Biura Nasiennictwa Le$nego

- znajomos¢ zadan na danym stanowisku,

- studium przypadkéw z zakresu dziatania BNL,

- znajomos¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce,

b) predyspozycje do wykonywania zadan na proponowanym stanowisku:

- posiadane doswiadczenie zawodowe,

- dosdwiadczenie w pracy o podobnym charakterze lub na podobnym stanowisku,

- doswiadczenie w pracy w administracji publicznej;

c) tre$¢ i poprawnosé wypowiedzi.

- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,

rozwinigcie wypowiedzi — przyktady odnoszace sie do doswiadczenia kandydata,

prezentacja wiasnych pogladéw lub koncepcji,

wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty,

- przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych;

d) odpornosé na stres.

- spokdj i opanowanie w czasie rozmowy,

- brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub ktopotliwych;
e) ogblny poziom prezentacji kandydata

- ogodlne wrazenie prezentacj,

- przygotowanie do rozmowy,

- komunikatywnos¢,

- tatwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami zespotu,

- prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko.

4. Ustalanie wyniku prac Komisji Rekrutacyjnej i przygotowanie protokotu naboru.

1)

2)

3)

4)

5)

Wynik koricowy oceny kazdego z kandydatow stanowi suma punktdéw uzyskanych fgcznie w
trakcie rozmowy kwalifikacyjnej oraz innych sprawdzianach wiedzy i umiejetnosci (jesli byty).
Wyniki koicowe uzyskane przez kandydatdéw zostajg uporzadkowane od najwyziszego do
najnizszego.
Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, biorgc pod uwage wyniki
koricowe.
lezeli w BNL wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w
gronie ww. os6b. Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z tego uprawnienia jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.
Komisja nie wytania kandydata jesli:

a) nie wptyneta zadna oferta,

b) zaden z kandydatow nie spetnit wymagan formalnych,

¢) zaden z kandydatow nie zgtosit sie w wyznaczonym terminie w celu uczestniczenia w

danym etapie selekgji,



d) Zzaden z kandydatéw nie uzyskat zadowalajacego wyniku w procesie naboru (taczna
punktacja wyniosta ponizej 50% mozliwej do uzyskania maksymalnej oceny),

e) zaden z kandydatéw nie posiada wymaganych na danym stanowisku pracy
niezbednych kompetencji.

6) Po przeprowadzeniu naboru zostaje sporzgdzony protokdt ktéry zawiera:

a) Okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz liczby
przyznanych przez komisje rekrutacyjng punktéw;

b) Liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert nie spetniajgcych wymogéw formalnych;

¢} Informacje o zastosowanej metodzie naboru;

d) Uzasadnienie dokonanego naboru;

e) Ustalone warunki zatrudnienia i wynagrodzenia;

f) Sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

7) Okresla sie wzor protokotu z posiedzenia komisji rekrutacyjnej w Biurze Nasiennictwa

Lesnego (zat. nr 1) oraz arkusz oceny (zat. nr 2)

V. Zatrudnienie kandydata

1. Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji podejmujg decyzje o wskazaniu
do zatrudnieniu konkretnego kandydata na wolne stanowisko pracy.

2. Ostateczng decyzje w sprawie nawigzania stosunku pracy z wytonionym w drodze naboru
kandydatem lub ponownego przeprowadzenia naboru na dane stanowisko, podejmuje
Dyrektor BNL.

3. Dyrektor BNL niezwiocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia informacje o
wynikach naboru poprzez umieszczenie jej w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow, w Biuletynie Informacji Publicznej Biura Nasiennictwa Lesnego, w
miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu (tablica informacyjna) oraz na stronie
internetowej BNL.

4. Informacja o wynikach naboru zawiera:

a) nazwe i adres urzedu,

b) okreslenie stanowiska pracy,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego.

5. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
Dyrektor BNL moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobe sposrdéd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

6. Po uplywie 3 miesiecy odrzucone oferty pracy zostajg komisyjnie zniszczone. Kandydaci
aplikujacy na wolne stanowiska pracy w ramach procedury naboru mogg uzyskac¢ informacje
dotyczacg indywidualnych wynikéw uzyskanych w toku naboru w Zespole ds.
Administracyjno-Budzetowych i Kadr po okazaniu dowodu tozsamosci.



