Zarzadzenie Nr 5 /2010
Dyrektora Zarzadu Dréog Powiatowych
w Makowie Mazowieckim

z dnia 5 maja 2010 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Zarzgdzie Drog Powiatowych w Makowie Mazowieckim.

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog Powiatowych
w Makowie Mazowieckim, stanowiacego zalacznik do Uchwaty Nr 306/06 Zarzadu Powiatu
w Makowie Mazowieckim z dnia 24 sierpnia 2006r. w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

zarzadza sig, co nastgpuje:

o
PN

Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zarzadzie Drog

Powiatowych w Makowie Mazowieckim stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgceznik do Zarzadzenie nr 5/10
Dyrektora Zarzadu Drog
z dnia 05 maja 2010

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Zarzadzie Drog Powiatowych w Makowie Mazowieckim

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
w Zarzadzie Drog Powiatowych w Makowie Mazowieckim w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor. Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych
pracownikow na wolne stanowiska.
Wolnym stanowiskiem urzedniczym. w tym wolnvm kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub. na ktore
nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym. posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo,
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.
Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie umowy o praceg.
Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy, niz ustawa o pracownikach

samorzadowych,

¢) pracownikoéw zatrudnianych na zastepstwo. w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnoscig

pracownika samorzadowego,

d) pracownikéw zatrudnianych w  wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia

wewnetrznego.



Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor, w oparciu o informacje
o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym o kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. W przypadku nowotworzonych stanowisk pracy konieczna jest analiza skutkow finansowych
zwigkszenia zatrudnienia.

3. Dyrektor dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwos¢
wewnetrznych przesunigc na istniejacych stanowiskach pracy.

4. Informacja, o ktorej mowa w ust. | powinna by¢ przekazana z miesigcznym wyprzedzeniem,

pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu Zarzadu Drog Powiatowych.

wn

Osoba wnioskujaca zobligowana jest do przygotowania projektu opisu zadan na wolne
stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.
6. Opis zadan, o ktérych mowa w ust. 5, zawiera:

a) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji

wymaganych na dane stanowisko,

b) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

¢) okreslenie uprawnien sluzacych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
7. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Dyrektora, powoduje rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze

stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111

Procedura naboru

§1

Etapy naboru

Nabor na wolne stanowisko urzednicze obejmuje:

. Powotania Komisji Rekrutacyjne;j.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

3. Skladanie dokumentow aplikacyjnych.

4. Wstegpna rekrutacje kandydatow - analize dokumentow aplikacyjnych.
5. Rekrutacje koncowa kandydatow:

a) rozmowe kwalifikacyjna,
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b) test kwalifikacyjny.
Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu.
Ogloszenie wynikow naboru.

Podpisanie umowy o prace.

§2

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisje¢ Rekrutacyjng powoluje Dyrektor.

Komisja sktada si¢ z trzech cztonkéw powolywanych Zarzadzeniem Dyrektora.

W Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba. ktéra jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktérej dotyczy postgpowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umieszeza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
w siedzibie Zarzadu Drog Powiatowych w Makowie Mazowieckim ul. Krotka 3.
Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu dodatkowo w innych miejscach
m.in. w:
a) prasie,
b) Powiatowym Urzedzie Pracy,
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie
d) zopisem danego stanowiska, ze wskazaniem ktore z nich sa niezbedne. a ktore dodatkowe,
e) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
f) wskazanie wymaganych dokumentow,

g) okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentow.
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Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez minimum 10 dni
kalendarzowych.

Wzor ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

§4

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku

urzedniczym, w tym na Kierowniczym stanowisku urzedniczym w Zarzadzie Drog

Powiatowych

Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢ w szczegolnosci:

a) List motywacyjny, CV,

b) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

¢) Kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
uprawnienia,

d) Kopia swiadectw pracy,

e) Ewentualne referencje,

f) Oswiadezenie o niekaralnosci za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,

g) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

h) Oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. 22002 r., Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) dla celow przeprowadzenia naboru.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie

pisemne;j.

§5

Wstepna selekeja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.

Najp6zniej w ciagu 5 dni po uplywie terminu skladania dokumentow aplikacyjnych Komisja
dokonuje ich otwarcia i analizy pod wzgledem formalnym.
Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami

formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
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Wynikiem analizy dokumentéw Jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym  stanowisku urzedniczym, w tym na Kierowniczym stanowisku
urzedniczym,
Dokumenty aplikacyjne, ktore wplynely po uplywie terminu lub, ktére nie spelniajg
wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze, Komisja odrzuca. informujac
0 tym kandydatow droga telefoniczng.

§6

Selekeja koncowa kandydatow

Selekcja koncowa kandydatow ma na celu weryfikacje informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, ocene wiedzy i przydatnosci zawodowej kandydata, odpowiednio do wymagan
okreslonych w ogloszeniu.

Selekcja moze obejmowaé pisemny test kwalifikacyjny lub tylko rozmowe kwalifikacyjng.
Decyzje o podjeciu formy rekrutacji podejmuje kazdorazowo Dyrektor.

Kandydaci zakwalifikowani do testu lub rozmowy kwalifikacyjnej sa powiadamiani droga

telefoniczng o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

§7
Test kwalifikacyjny

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez Dyrektora
osoby.

Kazde pytanie w tescie ma okreslona skale punktowa za odpowiedz poprawna.

Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dofaczaja do
dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

W przypadku, gdy najwyzsza liczbe punktow z testu ofrzyma wigcej niz jeden kandydat,
Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje o przeprowadzeniu dodatkowo rozmowy

kwalifikacyjnej.

§8

Rozmowa kwalifikacyjna

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem oraz

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
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Rozmowa kwalifikacyjna umozliwia takze sprawdzenie stopnia wiedzy i umiejetnosci
kandydata.
Kazdy czlonek Komisji zadaje minimum po jednym pytaniu kandydatom i dokonuje oceny
odpowiedzi w skali od 1 do 3 pkt.
Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu okreslié:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,

b) posiadana wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego. jaka jest Zarzad Drog
Powiatowych w ktérym ubiega sie o stanowisko,

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata,

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

§9

Protokol z przeprowadzonego naboru

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wyniki naboru. wskazujge
kandydata, ktéry uzyskat najwieksza sumaryczna iloéé punktow.
Ze swoich czynnosci Sekretarz Komisji sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
Protokot zawiera w szezegdlnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,
b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,
¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie danego wyboru,
¢) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzor protokotu stanowi zalaeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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§10

Informacja o wyniku naboru

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru Jjest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej byl
przeprowadzony nabor oraz opublikowanie w BIP przez okres, co najmniej 3 miesigcy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz Jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.
Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zalgcznik nr 3 i 3a do niniejszego regulaminu.
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1,2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 111

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do Il etapu
i zostaly umieszezone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna
przez okres 2 lat, a nastepnie zostang przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty  aplikacyjne pozostalych o0s6b mogg byé odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.

W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.

DYREKTOR

Zarzgdu Drbg Poyiatowych
w Mako ,g‘.%wwckam

- T
zistaw Snhdl
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