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Załqcznik nr 1
do zarzqdzenia nr 8 /2009
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1.

l!!-|a,zadzieDróg Powiatowycn w GliwiJacn zatrudnienie na Wo|ne Stanowiskaurzędnicze, odbywa się na podstawie naboru' Ce|em procedury JeSt zatrudnieniepracowników w oparciu o otwańy i konkurencyjny n"óoi 
-n" 

stanowiska pracy.*-o]:l! 
:1"""ryiskiem urzędnIczym, w tym woInym kierowntczym stanowiskiemurzęon|czym, Jest stanowisko,.na. które zgodniez przepisami ustawy a|boWdrodzeporozumienia, nie został pzeniesiony pracownik samorządowy z"tr.uońióńy na 

-_--
stanowisku uzędniczym, W tym kierowniczym stanowisku ur'ędnic,y'' po,i"o"ją"ykwalifikacje wymagane na danym stanowis-ku lub nie zosiar przeprowadzony na tostanowisko nabór albo na którym mimo pŻeprowad';;;ó naboru nie zosta'tzatrudniony pracownik .

Zatrudnienie pracowników na Stanowiska robotnicze odbywa się z pominięciemprocesu naboru.

r.],:ligil'" 
na stanowisku Głównego Księgowego następuje wed,ług odrębnych
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Decyzję o rozpoczęciu o.."^1:? J:'|:::i:l::j na wo|ne .stanowiska uzędnicze
!:d"J'.'i9 Dyrektor Zaządu Dróg Pbviatowyc|r po zatwierozen|u opisu stanowiska
|r:lr''.ryi:99 9otYcry.,"l..:l1-cl.". Wzor.wnloskr]-o-!i.yę"'u nowego pracownikaslanow| załącznik nr 1 do niniejszego regu|aminu'opis stanowiska pracv o.'uókł"d]" oó ."t*i"io.unia DyreKtorowi Zarządu DrooPowiatowych Specialisia. Działu Adminl];;"'j;;:;;";"wego. Wzór formularzJ
',opis stanowisk'a Wacy pracownika,' 

-ora 
. to',iJ,tł.,'ó"il"r"rt"rystyr.a wymagań nastanowisku'' stanowią załącznik nr 1 iz o" *ni"'',u o ffii"," no*"go pracownika.
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Dział Adminjstracyjno-Finansowy przygotowuje'
| ' I resc ogłoszenia o naborze kandydata . Wzór ogłoszenia stanowi załącznik nr 2 doniniejszego regulaminu.

3. 5.il'i|1}'1xTlifflffPffłtrito wYłonienia kandydatów do rozmowy kwa|ifikacyjnej'

Zatwierdzenie materiałów, o których mowa W punktach 1do 3 dokonuje Dyrektor ZDP'

Pakiet informacji dla kandydatów *inl"n ,!l,i"r"e.
1. dokumenty aplikacyjne.
a,1 curriculum vitae,
b) list motywacyjny
c) KSerokopie ŚW|adectw pracy 

'
d) kserokopie dypIomów potwierdzających Wykształcenie'

*l.ł1f



e) kserokopie zaśWiadczeń o ukończonych kursach' Szko|eniach.

2. kwestionariusz persona|ny kandydata . Wzór formu|az Stanowi załącznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

3. oświadczónie dotyczące popełnionego/nie popełnionego przeStępstwa, zgodnie z ań.6
ust.3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samoządowych . Wzór oŚwiadczenia stanowi
załącznik nr 4 do niniejszego regu|aminu,

4. oświadczenie o Wyrażeniu zgody na pzetwazanie danych osobowych Wzór
oświadczenia stanowi załącznik nr 5 do niniejszego regu|aminu

5. oświadczenie o przyjęciu do wiadomości faktu obowiązku pub|ikacji w Biu|etynie
|nformacji Pub|icznej danych osobowych kandydatów. Wzór oświadczenia stanowi
załącznik nr 6 do niniejszego regulaminu,

6. okreŚlenie miejsca składania ofert _Zaząd Dróg Powiatowych , u|. Zygmunta Starego. 
17, Sekretariat pokój nr'14. 
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1. Informacje o naborze kandydatóW podaje się do pub|icznej wiadomoŚci popfez..
a) opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa,
b) umieszczenie na tab|icy ogłoszeń Zaządu Dróg Powiatowych W Gliwicach
przy ul. Zygmunta Starego 17

2. Termin do składania dokumentów okreś|ony w ogłoszeniu o naborze nie może być
krótszy niŹ 10 dni od dnia ukazania Się ogłoszenia W Biu|etynie |nformacj
Publicznej.

3. Nie ma moiliwości przyjmowania dokumentów ap|ikacyjnych drogą e|ektroniczną z
wyjątkiem dokumentów opatzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocą ważnego kwa|ifikowanego ceńyfikatu (zgodnie z ustawą z
dnia 18 wześnia 200,|r o podpisie elektronicznym _Dz.U.z 200.1r., Nr 130, poz.1450
z późn. zm.)

4. Nie ma moż|iwoŚci
ogłoszeniem.

przyjmowania dokumentóW ap|ikacyjnych poza
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'l ' Do pzeprowadzenia rekrutacji powołuje się komisję w skład której mogą wchodzić:
1) Dyrektor ZDP,
2) Zastępca Dyrektora ZDP,
3) G.łówny KSięgoWy,

2. |mienny skład komisji kaŹdorazowo usta|any jest zarządzeniem Dyrektora.
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,l.Specjalista Działu Administracyjno.Finansowego przyjmuje ofeńy pracy i spoządza
wykaz kandydatów ubiegających się o stanowisko pracy. Wzór potwierdzenia odbioru
dokumentów stanowi załącznik nr 7 do niniejszego regu|aminu'

2'W przypadku braku ofeń nie spetniających wymagań forma|nych , Dyrektor moze
podjąć decyzję o ponownym naboze.
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Komisja rekrutacyjna dokonuje weryfikacji złożonych ofeń pod wzg|ędem formalnym iusta|a
|istę kandydatów do da|szej części naboru , sporządzając protokół z posiedzenia wraz z
załącznikiem określającym Iistę kandydatów spełniających wymagania forma|ne oraz termin



\

drugiego etapu naboru . Wzór |isty kandydatÓw stanowi załącznik nr 8 do niniejszego
regulaminu.

se

|nformacja o czasie i miejscu prowadzenia naboru na Stanowisko pracy znajduje się na
tab|icy ogłoszeń Zaządu Dróg Powiatowych W G|lwicach oraz na stronie Biu|etynu |nformacji
Publicznej :wvvw. bip. powiatgliwicki.finn.pl
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Do zadań komisji rekrutacyjnej na|eŹy:

'1. ustalenie metod i technik przeprowadzenia naboru:
a) rozmowa kwalifikacyjna.
b) test kwalifikacyjny.

2' Dyrektor decyduje o wyborze jednej z Wyżej Wymienionych metod i technik'
3. Sporządzenie na formu|azu,,Kańa oceny spełnienia wymagań'' indywidua|nych WynlkóW

ocen kandydatów . Wzór formu|aza stanowi załącznik nr 9 do niniejszego regu|aminu.

sl1

1. Ce|em rozmowy kwa|ifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawańych w ap|ikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna zmierza do zbadania:
a) predyspozycji i umiejętnoŚci kandydata gwarantujące prawidłowe wykonpvanie

powierzonych obowiązków,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorządu terytorialnego, w któĘ ubiega się

o stanowisko,
c) obowiązków i zakresu odpowiedzialnoŚci

popzednio przez kandydata
d) ce|ów zawodowych kandydata.

na stanowiskach zajmowanych

3. Rozmowę kwa|ifikacyjną przeprowadza Dyrektor wraz z komisją .

4. Po przeprowadzonych rozmowach kandydaci otŻymują punkty w ska|i od 0 do 3
1) 3 pkt - W pełni odpowiada oczekiwaniom,
2) 2 pkt - spełnia oczekiwania w stopniu dobrym,
3) 1 pkt - spełnia oczekiwania ty|ko częściowo,
4) 0 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.

s{2

1. Ce|em testu kwa|ifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętnoŚci niezbędnych do
wykonywania okreś|onej pracy.

2. KaŻde pytanie w teŚcie kwa|ifikacyjnym ma ska|ę punktową od 0 do 3.

s13

1'Po pzeprowadzonej rozmowie kwa|ifikacyjnej Dyrektor Z.D.P wybiera kandydata, który w
se|ekcji końcowej uzyskał najwyzszą|iczbę punktóW w zastosowanej metodiie itechnice
naDoru.

2.Kandydat wyłoniony w drodze naboru pzed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest
p|zed,lożyć oświadczenie o niekara|ności i zaświadczenie |ekarskie.

,,ł'
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Po zakończeniu procedury naboru pracownik Działu Administracyjno.Finansowego
sporządza protokół z przeprowadzonego naboru uwzg|ędniając ty|ko te osoby , które według
komisji i osiągniętych ocen winny byĆ w bazie naj|epszych kandydatóW . Wzór protokołu
stanowi za łącznik nr 1 1 do niniejszeg o zarządzenia.

s1s
W pŻypadku rezygnacji z podjęcia pracy przez kandydata , który uzyskał najwyzszą ocenę
|ub jeże|i w okresie 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłoniońą w
drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samegó sianowisńa 

'uruchamia się naStępujące procedury:
a) do zatrudnienia proponuje się ko|ejnego kandydata , który otrzymał najwyzszą ocenę,
b) jeże|i w wyniku działań pzedstawionych w punkcie a) nie udaje się skutecznie

zakończyć procesu naboru, Dyrektor moze zdecydować o uruchomieniu ponownej
procedury naboru.

Pracownik Działu Administracyjno-Finansow3jo.,"',u,,"," informację o wynikach naboru
na tab|icy informacyjnej w Zarządzie Dróg Powiatowych w G|iwicach oraz na stronie
BiuIetynu Informacji Publicznej: www. bip.powiatgIiwicki'finn.p|. Wzór informacji o wynikach
naboru stanowi załącznik nr 12 do niniejszego regulaminu.
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1 . Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji,
zostaną dołączone do jego akt osobowych'

2. Dokumenty ap|ikacyjne osÓb' które W procesie rekrutacji zakwa|ifikowały się do da|szego
etapu izostały umieszczone W protoko|e, będą pzec|rowywane przez okrós 1 roku, a
następnie pzekazane do archiwum zakładowego'

3. Dokumenty-ap|ikacyjne pozostałych osób będą do odbioru w Dziale Administracji pokój
nr 'l,l osobiście przez okres 14 dni. Po tym terminie nie odebrane dokumenty afliracyjne
zostaną odesłane poczta.

Wvkąz załacznikÓw do ninieiszeqo requlaminu:
1)Wniosek o przyjęcie nowego ptacownika Wraz z zalacznikami'
2)ogloszenie o naborze kandydata,
3) kwestion ariu sz person al n y ka ndyd ata,
4)'oświadczenie doĘczqce popełn ionego/n ie popełnio nego pnestępstwa,
s)'oświadcze nie dotyczqCe zgody na przetwarzanie da n ych. osobowych,
6)?Y::d-=,,-" 

!:!|:.q?? przyjr,ia do Wiadomości obówiqzku pub-|ikacjiw Biuletynie tnformacji
ruoIlcznel danych osobowych kandydatÓW,

7 ) potw ierdze n ie od bioru doku mentÓW,
ąI i sta ka ndydatÓw spet n iajqcych wy m agan ia form al ne,
9)Rafta oceny spelnienia Wymagań.
10)karta rekrutacii.
1 1 protokÓł z przeprowadzonego naboru
12)informacja o wynikach nabóru


