REGULAMIN PRZEPROWADZANIA NABORU KANDYDATOW NAWOLN E

KIEROWNICZE STANOWISKA URZ EDNICZE ORAZ STANOWISKA URZ EDNICZE

9.

W ZARZ ADZIE DROG MIEJSKICH
(tekst jednolity)

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okréla sposoéb i zasady przeprowadzania naboru kandydato
1) na wolne kierownicze stanowiska ganicze;

2) na wolne stanowiska wdnicze.

Nabér kandydatéw jest otwarty i konkurencyjny.

§2

. Decyzg o0 rozpoczciu naboru na wolne kierownicze stanowiskagdricze lub wolne

stanowiska uralnicze w Zarzdzie Drég Miejskich podejmuje Dyrektor ZDM lub osob
upowaniona, z wtasnej inicjatywy lub na uzasadniony veelo Naczelnika Wydziatu.
Naczelnik Wydzialu do ktérego prowadzony jest nalsktada w Wydziale Spraw
Pracowniczych wypetniony i zatwierdzony przez Z2ps¢ Dyrektora danego Pionu wniosek
0 wszczcie procedury naboru (zaiznik nr 1) wraz z opisem stanowiska gzahik nr 2).

Na podstawie opisu stanowiska komorka kadrowa apvae tekst ogtoszenia o naborze,
ktérego wzoér stanowi zadznik nr 3.

Ogtoszenie o naborze umieszcza wi Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Zarzdu Drog Miejskich. Termin sktadania dokumentow d&lary w
ogtoszeniu o naborze nie weby¢ krotszy nk 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia
w Biuletynie.

Kandydaci sktadaj wymagane dokumenty za gpednictwem poczty (list polecony) lub
osobkcie, w miejscu i w terminie wskazanym w && ogtoszenia, w terminie po
umieszczeniu ogtoszenia w BIP oraz na tablicy agiosZarzdu Drég Miejskich o
organizowanym naborze na wolne stanowiskoc¢dmicze lub stanowisko kierownicze
urzednicze.

Dokumenty kandydata uva sk za dostarczone w terminiez@i wptynety do Zaradu Drég
Miejskich w terminie wskazanym w &@&@ ogtoszenia o naborze.

Dokumenty ztaone bez zastrzenej formy pisemnej, o ktérej mowa w ust. 5, dokatge
ztozone przed terminem umieszczenia ogtoszenia o naberBIP oraz na tablicy ogtosze
Zarzadu Drég Miejskich oraz dokumenty zZione bez podania numeru referencyjnego
zamieszczonego w ogtoszeniu o naborze podiegajrzuceniu, a kandydat nie jest
dopuszczony do dalszego pgsiwania.

Jezeli na ogtoszenie o naborze kandydatow w wyznaazomgrminie nie wptyniezadna
oferta ladz wptyna tylko oferty nie spetniace wszystkich wymagaformalnych i wymaga
zawartych w opisie stanowiska pracy, woéwczas DyneidDM badz osoba upowaniona
podejmuj decyzg odngnie ponownego ogtoszenia o naborze.

Postpowanie rekrutacyjne na wolne kierownicze stanowiskzdnicze i stanowiska
urzednicze prowadzi Komisja ds. Rekrutacji powotanaegryrektora ZDM.

10.Czynndgci rekrutacyjne mog by¢ uniewanione w przypadku gdy po ich przeprowadzeniu

zostaty ujawnione okoliczsoi dyskwalifikujace kandydata, dolz zaistniaty przestanki
uniemaliwiajace jego zatrudnienie.

11.Zatrudnienie osoby na zapstwo oraz na stanowisko pomocnicze i obstugi nygnaga

przeprowadzania naboru.



Nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowiska wgdnicze i stanowiska urzdnicze
Postanowienia ogolne

§3

Postpowanie rekrutacyjne na wolne kierownicze stanowiskzdnicze i stanowiska ugdnicze
prowadzone w ramach naboru, sktadgzsilwoch lub trzech etapow:
1) oceny formalnej dokumentéw nadestanych przez kaadydt
2) testu kwalifikacyjnego, jeeli w wyniku analizy formalnej dokumentéw, do dadgp etapu
postpowania przejdzie wcej niz 10 kandydatow;
3) rozmowy kwalifikacyjnej.

§4

1. O wolne stanowisko uednicze mae ubiegé sie osoba, ktdra spetnia pasize wymagania

formalne:

1) jest obywatelem polskim, z zastéemiem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samadowych (Dz. U. Nr 223 poz.1458);

2) ma petn zdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywapracy na okrdonym
stanowisku;

4) posiada co najmniej wyksztatceniednie;

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiemds za umyine przesipstwo scigane
Z oskagzenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe;

6) cieszy st nieposzlakowanopinia.

2. O wolne kierownicze stanowisko gnicze mae ubiega sic osoba, ktora spetnia pasie

wymagania formalne:

1) jest obywatelem polskim, z zastéemiem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samadowych (Dz. U. Nr 223 p0z.1458);

2) ma peta zdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywapracy na okrdonym
stanowisku;

4) posiada wyksztatcenie virgze pierwszego stopnia lub drugiego stopnia w rozuion
przepisow o szkolnictwie wgzym;

5) posiada co najmniej trzyletni stgpracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata
dziatalng¢ gospodarcz o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym siako;

6) nie byla skazana prawomocnym wyrokiemd$ za umylne przestpstwo scigane
z oskazenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe;

7) cieszy st nieposzlakowamnopinia.

§5

1. Osoba ubiegafa s¢ o zatrudnienie na wolnym kierowniczym stanowiskecdniczym oraz
stanowisku urgdniczym obowizana jest przedstatvkonieczne dokumenty iswiadczenia
potwierdzajce wymagania formalne i wymagania konieczne d&re w ogtoszeniu o
naborze.

2. Kandydat mae by zobowhzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatdw
dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 pod rygorem hlwykenia z posgpowania
rekrutacyjnego.



Komisja ds. Rekrutaciji

§6

. Postpowanie rekrutacyjne w ramach naboru na wolne liaicze stanowiska ugdnicze
oraz stanowiska ugdnicze prowadzi Komisja ds. Rekrutacji w sktadzie:

1) Przewodniczcy — Dyrektor lub Zagpca Dyrektora wnioskagy o zatrudnienie
pracownika lub osoba przez niego upamana,

2) Sekretarz — Naczelnik Wydzialu Spraw Pracowniczyielb osoba przez niego
upowaniona;

3) Czionek — Naczelnik Wydziatu, w ktorym zatrudniomgstanie kandydat wytoniony
w drodze posjpowania rekrutacyjnego lub osoba przez niego upnigaa .

. Prag Komisji ds. Rekrutacji kieruje Przewodnig/ lub cztonek Komisji upowaniony przez

Przewodniczcego.

. Z przeprowadzonego naboru spmiza s¢ protokot, ktory zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony byt nabor;

2) liczbe nie wkcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlugopuazr
spetniania przez nich wymafgakrelonych w ogtoszeniu o naborze oraz ich imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu paepiKodeksu cywilnego;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym licaiifert spetniajcych wymagania
formalne;

4) informacje o zastosowanych metodach i technikatiomg

5) skiad Komisji przeprowadzggej nabor.

. Protokoty z przeprowadzonego naboruaschiwizowane w trybie obowzujacym w ZDM

zgodnie z instrukajkancelaryja.

Etapy procesu rekrutacji
Etap 1 — ocena formalna

§7

. Dokumenty - oferty zipone przez kandydatéw zbiera i rejestruje Wydziatra8p
Pracowniczych i niezwtocznie po uptywie terminuasldnia ofert przekazuje je Komis;ji ds.
Rekrutaciji.

. Przekazane przez Wydziat Spraw Pracowniczych oferignalizowane przez Komispod
katem spetnienia wymaga formalnych okrélonych w 8§ 4, wymaga koniecznych
okreslonych w ogtoszeniu oraz ztenia ich w terminie.

. Po dokonaniu analizy Komisja spadza protokét z otwarcia ofert oraz &stvszystkich
kandydatow, ktorzy przyspili do postpowania rekrutacyjnego z wyagimieniem o0sob,
ktore spetnity wszystkie wymagania, o ktorych mowaust. 2, i zostalty dopuszczone do
dalszego etapu procesu rekrutaciji

. Nie dopuszcza sido dalszego pogbowania rekrutacyjnego oséb, ktorezafly dokumenty
po terminie wskazanym w #@ ogloszenia oraz o0séb, ktére nie spehiajymaga
formalnych i koniecznych.

. W przypadku gdy po dokonaniu przez Kongidg. Rekrutacji analizy formalnej dokumentéw,
do nastpnego etapu pogtowania dopuszczonych zostajecedj niz 10 kandydatow, mae
zosta& przeprowadzony test kwalifikacyjny.

. Kandydaci, ktorzy zostali dopuszczeni do testu Kikalkcyjnego zawiadamianiaso terminie

I miejscu przeprowadzenia testu przez Wydzial SpRsacowniczych pisemnie, drpg
elektroniczm, telefonicznie lub inny przygjy sposéb. Ze sposobu zawiadomienia kandydata
pracownik Wydziatu Spraw Pracowniczych spolza adnotagjopatrzona dati podpisem.
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7. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja ds. Rekrytaprzy wspotudziale pracownika
ds. szkolenia w zakresie shy przygotowawcze).

8. Wydziat Spraw Pracowniczych wyznacza termin i nuejdestu oraz przy wspoétudziale
pracownika ds. szkolenia w zakresiezbly przygotowawczej przeprowadza test, dokonuje
oceny testu oraz tworzy liskandydatow wedtug liczby uzyskanych punktéw stue

9. Do drugiego etapu procesu naboru tj. rozmowy kwadyjnej zostaj dopuszczeni
kandydaci, ktorzy uzyskali z testu kwalifikacyjnegmnimum 60% maliwych do uzyskania
punktéw.

10.W przypadku gdy wicej niz 10 kandydatow uzyska nasteée kwalifikacyjnym minimalny
wymagany do zaliczenia procent punktéw (60%), Kganids. Rekrutacji dopuszcza do
drugiego etapu procesu naboru tj. rozmowy kwaldifaej kandydatow Z najeksz
iloscia punktow, nie wgcej jednak ni 10 oséb.

11.W przypadkach, gdy liczba kandydatow dopuszczomahozmowy kwalifikacyjnej bytaby
mniejsza i 10 oséb, Przewodnigzy Komisji maze poda¢ decyzg o uzupetnieniu listy
kandydatow do 10 osOb, poprzez dopuszczenie do awgnkwalifikacyjnej kolejnych
kandydatow z najweksz liczba punktow.

Etap 2 - Rozmowa kwalifikacyjna

§8

1. Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu procesornatawiadamianiasprzez Wydziat
Spraw Pracowniczych o terminie i miejscu rozmowy akfikacyjnej pisemnie, drag
elektroniczia, telefonicznie lub w inny przgfy sposéb. Ze sposobu zawiadomienia
kandydata pracownik Wydzialu Spraw Pracowniczychbi radnotacj, opatrzon dat
I podpisem.

2. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest nie WoiEg niz po uptywie 3-ch dni od
zawiadomienia kandydata o terminie i miejscu rozmow

3. W przypadku niestawienia ¢sikandydata na rozmawkwalifikacyjna Komisja podejmuje
decyzg o wykluczeniu go z dalszego pgsbwania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie
przystuguje odwotanie.

4. Przez niestawienie gina rozmow kwalifikacyjna rozumie s sp&nienie dhisze ni
15 minut, chybae Komisja uzna sgienie za usprawiedliwione.

5. Komisja ds. Rekrutacji ustala jednakowy dla wszgstk kandydatow zakres wiedzy
i kompetencji podlegagy sprawdzeniu podczas rozmowy kwalifikacyjnej.
Przygotowywany jest on przez Wydzial/Pion merytarye pisemnie w formie pyfa a po
zakaczonej rozmowie kwalifikacyjnej da¢zany do dokumentacji procesu rekrutacyjnego.

§9

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu dokonanie beémniej oceny kandydata poprzez
weryfikaci informacji zawartych w dokumentach zémych w Zarzdzie Drég Miejskich,
a takee zbadanie:

1) predyspozycji i umiejtnosci kandydata;

2) posiadanej wiedzy na temat zad® stanowisku, o ktére ubiega kandydat;

3) przebiegusciezki zawodowej oraz celow zawodowych kandydata;

a w przypadku kierowniczych stanowisk ¢eatmiczych dodatkowo:

1) znajomd¢ regulacji prawnych dotyazych w szczegolri@i administracji samoezlowej,
prawa pracy, finanséw publicznych, zam&tvgublicznych, ochrony danych osobowych,
dostpu do informacji publicznej;

2) znajoma¢ technik zaradzania w administracji samaidoweyj;

3) wiedza z zakresu zay@zania zasobami ludzkimi;



4) wiedza specjalistyczna zaana ze stanowiskiem, na ktore prowadzony jestmabo
5) wiedza o otoczeniu geograficznym, spotecznym, kaltiym;
6) posiadane przez kandydata urgiepsci kierownicze oraz daviadczenie zawodowe.

§10

1. Kazdy z czionkow Komisji ds. Rekrutacji ocenia kompeje kandydata na podstawie
odpowiedzi na pytania z ustalonego zakresu wiedayzanego z przysztymi obowakami
na stanowisku, o ktére kandydat sbiega przyznag mu punkty w skali od 1 do 10 za:

1) posiadan wiedz z zakresu wymageokreslonych w ogtoszeniu o naborze kandydatéw;
2) predyspozycje i umiejnosci kandydata gwarantage prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowiizkOw.

2. Przyznane punkty dokumentowangmszez kadego cztonka Komisji wpisem do karty oceny
kandydatow ( zatznik nr 4).

3. O ostatecznym wyniku rozmowy kwalifikacyjnej 4dego z kandydatéw decyduje suma
punktow przyznanych przez poszczegolnych czionkowomlsji ds. Rekrutacji,
udokumentowana w zbiorczej karcie oceny kandydafpacznik nr 5). Zbiorcza karta
podpisywana jest przez wszystkich czionkédw Komisjiwraz ze sprawozdaniem z
przeprowadzonych rozméw sktadana w Wydziale Spreagd®vniczych.

4. Wydziat Spraw Pracowniczych przedktada DyrektoraM lub osobie przez niego
upowanionej lisk nie wicej niz 5 kandydatéw, ktérzy ogyreli najwyzsza ilos¢ punktow
w drugim etapie procesu rekrutacji. Lista zawiaraona, nazwiska, miejsce zamieszkania
kandydatow oraz oggnicte przez nich wyniki.

5. Na podstawie przedtonej listy Dyrektor ZDM lub osoba przez niego upémiana
podejmuje decyzje oddoie kandydata do zatrudnienia spml przedstawionych
kandydatow. Przed pagjiem decyzji Dyrektor lub osoba przez niego upaviena mae
odby¢ rozmowe z kazdym z wyzej wymienionych kandydatéw.

6. Informackg o wyniku naboru upowszechnig girzez okres trzech miesy w BIP i na tablicy
informacyjnej Zaradu Drég Miejskich najpgniej w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zalcaenia procedury naboru, w przypadku gdy w jegoikeyn
nie doszto do zatrudnienimdnego kandydata.

7. W przypadku gdyzaden z kandydatéw nie spetnia poziomu wynfagereslonych
w ogtoszeniu o0 naborze Dyrektor ZDM lub upanwena przez niego osoba b podyc
decyzf o nie zatrudnianizadnego z przedstawionych ngcle kandydatéw.

8. Na podstawie podiej decyzji Dyrektora ZDM lub upowaionej przez niego osoby
Naczelnik Wydziatu Spraw Pracowniczych spmiza protokét z przeprowadzonego naboru
na wolne stanowisko kierownicze gdnicze lub stanowisko w@nicze zgodnie z 8 6 ust. 3
niniejszego Regulaminu.

9. Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahaiat w cagu 3-ch miesicy od dnia
nawigzania stosunku pracy, Dyrektor ZDM lub upawena przez niego osoba aeopodyc
decyzg o zatrudnieniu na tym samym stanowisku kolejnepbys spdrdéd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokdle z przeprowadsgmnaboru. Przepisy ust. 6 stosuje
sie¢ odpowiednio.

Postanowienia kaicowe

§11

Zatrudnienie pracownikdw w Zaydzie Drég Miejskich odbywa sina zasadach okilenych w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownilsarhoradowych (Dz. U. Nr 223 p0z.1458).



§12

Kandydat wybrany do zatrudnienia przed zawarcierowyno prag jest obowazany przedioy¢:
1) zawiadczenie o niekaraldoi z Krajowego Rejestru Karnego;
2) orzeczenie lekarskie w celu potwierdzenia zdédhalo wykonywania pracy na danym
stanowisku (skierowanie wystawia pracodawca).

§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata ktory zostanie \vaylyrdo zatrudnienia w drodze naboru
zostan dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0sOb zgromadzome procesie naboru ¢ha
przechowywane w Wydziale Spraw Pracowniczych zgadniustaw o ochronie danych
osobowych przez okres 3-ch migsi, a nasipnie zostam komisyjnie zniszczone.

Z czynnd@ci zniszczenia zostanie spadzony protokot.

§14

Zarzad Drog Miejskich mae, bez podawania przyczyny, nazétgm etapie procesu naboru,
odshpi¢ od przeprowadzania konkursu i unienwg wszczte posgpowanie rekrutacyjne.



