Zafgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 8 /2009

‘Regulamin naboru
- nawolne stanowiska urzednicze
~ WZarzadzie Drég Powiatowych

§1

1. W Zarzadzie Drog Powiatowych w Gliwicach zatrudnienie na wolne stanowiska

urzednicze odbywa sie na podstawie naboru. Celem procedury jest zatrudnienie
pracownikéw w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na stanowiska pracy.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem

urzedniczym , jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik .

3. Zatrudnienie pracownikéw na stanowiska robotnicze odbywa sie z pominieciem
procesu naboru.

4. Zatrudnienie na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego nastepuje wedtug odrebnych
przepisow.
§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze
podejmuje Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych po zatwierdzeniu opisu stanowiska
pracy, ktérego dotyczy rekrutacja. Wzér wniosku o Przyjecie nowego pracownika
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Opis stanowiska pracy przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi Zarzadu Drog
Powiatowych Specjalista Dziaty Administracyjno-Finansowego. Wzér formularza
»Opis stanowiska pracy pracownika” oraz formularz ~Charakterystyka wymagan na
stanowisku” stanowig zatgcznik nr 1 2 do wnioskuy o przyjecie nowego pracownika.

§3

Dziat Administracyjno-Finansowy przygotowuije:
1. Tre$¢ ogtoszenia o naborze kandydata . Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

2. Kryteria jakie bedg stosowane do wytonienia kandydatow do rozmowy kwalifikacyjnej.
3. Pakiet informacji dia kandydatow.

Zatwierdzenie materiatéw, o ktdrych mowa w punktach 1do 3 dokonuje Dyrektor ZDP.

§4
Pakiet informaciji dla kandydatéw winien zawieraé:
1. dokumenty aplikacyjne:
a) curriculum vitae,
b} list motywacyjny
¢) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,



e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
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. kwestionariusz personalny kandydata . Wzor formularz stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

. oéwiadczenie dotyczace popetnionego/nie popetnionego przestepstwa, zgodnie z art.6
ust.3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych . Wzor o$wiadczenia stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu,
oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych . Wzor
oswiadczenia stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu
o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej danych osobowych kandydatéw. Wzér o$wiadczenia stanowi
zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu,
okreslenie miejsca sktadania ofert —Zarzad Drég Powiatowych , ul. Zygmunta Starego
17, Sekretariat pokoj nr 14.

§5

Informacje o naborze kandydatow podaje sig do publicznej wiadomosci poprzez:
a) opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa,
b) umieszczenie na tablicy ogtoszen Zarzadu Drég Powiatowych w Gliwicach
przy ul. Zygmunta Starego 17
Termin do skfadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byc
krotszy niz 10 dni od dnia ukazania sie ogtoszenia w Biuletynie Informacii
Publiczne;j.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga  elektroniczng z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z
dnia 18 wrzeénia 2001r o podpisie elektronicznym — Dz.U. z 2001r., Nr 130, poz.1450
Z pézn. zm.) ‘
Nie ma mozliwosci  przyjmowania  dokumentow  aplikacyjnych  poza
ogtoszeniem.

§6

. Do przeprowadzenia rekrutacji powotuje sie komisje w sktad ktérej mogag wehodzié:
1) Dyrektor ZDP,

2) Zastepca Dyrektora ZDP,
3) Gtéwny Ksiegowy,
. Imienny sktad komisji kazdorazowo ustalany jest zarzgdzeniem Dyrekfora.

§7

.Specjalista Dziatu Administracyjno-Finansowego przyjmuje oferty pracy i sporzadza
wykaz kandydatow ubiegajgcych sie o stanowisko pracy. Wzor potwierdzenia odbioru
dokumentow stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

W przypadku braku ofert nie spetniajacych wymagan formalnych , Dyrektor moze
podja¢ decyzje o ponownym naborze.

§8

l_(omisja rekrutacyjna dokonuje weryfikacji ztozonych ofert pod wzgledem formalnym i ustala
liste kan.d.ydatc’nw do dalszej czesci naboru , sporzadzajgc protokét z posiedzenia wraz z
zatacznikiem okreslajacym liste kandydatow spetniajacych wymagania formalne oraz termin

‘-\\\



drugiego etapu naboru . Wzoér listy kandydatow stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego
regulaminu.

§9

Informacja o czasie i miejscu prowadzenia naboru na stanowisko pracy znajduje sie na
tablicy ogtoszen Zarzgdu Drog Powiatowych w Gliwicach oraz na stronie Biuletynu Informagji
Publicznej :www. bip.powiatgliwicki.finn.pl

§10
Do zadan komisji rekrutacyjnej nalezy:

1. ustalenie metod i technik przeprowadzenia naboru:

a) rozmowa kwalifikacyjna,

b) test kwalifikacyjny.

Dyrektor decyduje o wyborze jednej z wyzej wymienionych metod i technik.

sporzgdzenie na formularzu ,Karta oceny spetnienia wymagan” indywidualnych wynikow
ocen kandydatéw . Wzér formularza stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

N

§11

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna zmierza do zbadania:
a) predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
o stanowisko,
c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata, '
d) celéw zawodowych kandydata.

3. Rozmoweg kwalifikacyjng przeprowadza Dyrektor wraz z komisjg .
4. Po przeprowadzonych rozmowach kandydaci otrzymujg punkty w skali od 0 do 3
1) 3 pkt —w petni odpowiada oczekiwaniom,
2) 2 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,
3) 1 pkt—spetnia oczekiwania tylko cze$ciowo,
4) 0 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom.

§12

P N

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma skale punktowa od 0 do 3.

N

§13

1.Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Dyrektor Z.D.P wybiera kandydata, ktory w

selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw w zastosowanej metodzie i technice
naboru.

2.Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ o$wiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie.

§ 14



T

Po zakoriczeniu procedury naboru pracownik Dziatu Administracyjno-Finansowego
sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru uwzgledniajac tylko te osoby |, ktore wedtug
komisji i osiagnigtych ocen winny by¢ w bazie najlepszych kandydatéw . Wzér protokotu
stanowi za tgcznik nr 11 do niniejszego zarzadzenia.

§15

W przypadku rezygnacji z podjecia pracy przez kandydata , ktéry uzyskat najwyzszg ocene
lub jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska ,
uruchamia sig nastepujace procedury:
a) do zatrudnienia proponuje sig kolejnego kandydata , ktéry otrzymat najwyzsza ocene,
b) jezeli w wyniku dziatar przedstawionych w punkcie a) nie udaje sie skutecznie
zakonczy¢ procesu naboru, Dyrektor moze zdecydowaé o uruchomieniu ponownej
procedury naboru.

§ 16
Pracownik Dziatu Administracyjno-Finansowego zamieszcza informacje o wynikach naboru
na tablicy informacyjnej w Zarzadzie Drog Powiatowych w Gliwicach oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej: www. bip.powiatgliwicki.finn.pl. Wzor informacji o wynikach
naboru stanowi zatgcznik nr 12 do niniejszego regulaminu.

§17

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

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 1 roku, a
nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg do odbioru w Dziale Administracji pokoj
nr 11 osobiscie przez okres 14 dni. Po tym terminie nie odebrane dokumenty aplikacyjne
zostang odestane poczta.

Wykaz zatgcznikow do niniejszego requlaminu:

1)wniosek o przyjecie nowego pracownika wraz z Zatgcznikami,

2)ogtoszenie o naborze kandydata,

3)kwestionariusz personalny kandydata,

4)oswiadczenie dotyczgce popetnionego/nie popetfnionego przestepstwa,

S)oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych, .

6)oswiadczenie dotyczace przyjecia do wiadomosci obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej danych osobowych kandydatéw,

7)potwierdzenie odbioru dokumentéw,

8)lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne,

9)karta oceny spetnienia wymagar,

10)karta rekrutacji,

11protokof z przeprowadzonego naboru

12)informacja o wynikach naboru




