'REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZARZADZIE DROG POWIATOWYCH W LOMZY

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na stanowiska urzednicze, w tym na

kierownicze stanowiska w sposéb otwarty i konkurencyjny.

Rozdzial I

Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze

LS ]

§1
Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor zakladu z wlasnej
inicjatywy.
Dyrektor Zaktadu okresla opis stanowiska pracy.

. Opis stanowiska pracy zawiera:

1) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkow,
2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji 1 umiejetnosei,
3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
4) okreslenie odpowiedzialnosci,
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik do regulaminu.
Rozdzial I1
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§2
Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor zaktadu.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:
1) Dyrektor Zaktadu — przewodniczgcy komisji lub inna wyznaczona osoba,
2) Kierownik Sekcji — cztonek komisji lub inna wyznaczona osoba,
3) Pracownik ds. Kadr — sekretarz komisji lub inna wyznaczona osoba.
Prace komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 jej
skiadu. Komisja wybiera sposrdd swoich czionkéw sekretarza, do obowigzkow
ktorego nalezy sporzadzenie protokotu z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej.

Komisja przystepujac do pracy ustala metode i sposob wylonienia kandydatow do

zatrudnienia.
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W sklad komisji konkursowej nie moze by¢ powolana 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.
Jezeli okolicznodci, o ktérych mowa w ust. 5 zostang ujawnione w trakcie
postgpowania konkursowego, Dyrektor Zakladu dokonuje odpowiedniej zmiany
w skladzie komisji.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy.
Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

Postepowanie konkursowe obejmuje:

D

2)
3)
4)
3)

ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne stanowisko
urzednicze,
przyjmowanie dokumentdw,
przeprowadzenie konkursu,
sporzgdzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial 1V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§4

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym o wolnym kierowniczym

stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen w ZARZADZIE DROG POWIATOWYCH

w LOMZY. Mozliwe jest umieszczenie ogloszeri dodatkowo w innych miejscach,

m.in.: w prasie, w biurach posrednictwa pracy, w urzedach pracy.

Ogtoszenie na wolne stanowisko zawiera minimum:

1) nazwe i adres zakladu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z jego opisem, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



3. Termin do skiadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢é
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
nastgpuje  przyjmowanie  dokumentéw  aplikacyjnych od  kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadane na wolne stanowisko urzednicze skiadaja sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci
(zaswiadczeniach o ukonczonych kursach, szkoleniach),

6) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie toczacym
sie wobec niego postgpowaniu karnym badz dyscyplinarnym.

8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych; jest
obowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

3. Kandydaci na wolne stanowiska urzgdnicze sktadaja dokumenty wymienione w ust.2
z wylaczeniem pkt.8.

4. Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze tylko w formie pisemnej.

5. Nie przyjmuje si¢ dokumentow przestanych pocztg elektroniczna.

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

7. W przypadku przesylania dokumentéw aplikacyjnych poczta, przy ocenie zachowania
terminéw do zlozenia oferty okreslonego w ogloszeniu o naborze, bierze si¢ pod

uwagg dat¢ wptywu do zakladu, a nie datg nadania w urzedzie pocztowym.
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Rozdzial VI
Przeprowadzenie konkursu
§6

Konkurs na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w dwéch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu komisja zapoznaje si¢ z dokumentami
ztozonymi przez kandydatéw i ustala czy spelniaja oni kryteria okreslone
w ogloszeniu o konkursie oraz ustala list¢ kandydatéw dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu.

2) w drugim etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowy
kwalifikacyjne pozwalajgce ustali¢ predyspozycje, umiejetnosci oraz wiedze
kandydata do pracy na danym stanowisku.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze

na wolne stanowisko urzednicze Komisja Rekrutacyjna przeprowadza wstepna

selekcje i sporzadza liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu i zostali zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu.

Sekretarz Komisji zawiadamia kandydatow (pisemnie lub telefonicznie) o decyzji

Komisji, tj. o zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu si¢ kandydata do II etapu

konkursu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Drugi etap konkursu polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej,

weryfikacji informacji zawartych w aplikacji oraz sprawdzeniu :

1) wiedzy, predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie obowigzkow,

2) zakresu odpowiedzialnosci i obowiazkéw na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

3) znajomosci zakresu dzialania ZDP jako jednostki samorzgdu terytorialnego,

4) celow zawodowych kandydata.

Rozmowg  kwalifikacyjng  przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, ktoéra

przygotowuje i zadaje pytania.

Kazdy czlonek Komisji zadaje poszczegolnym kandydatom te same pytania.

Ocena kandydatow prowadzona jest metoda punktows. Kazdy czlonek Komisji

Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Liczbe punktéw przyznang kandydatom przez poszczegdlnych czlonkéw Komisji

Rekrutacyjnej zawiera karta oceny, ktérej wzor stanowi zatacznik.
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Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koficowej uzyskal najwyzszg liczbg punktow.

Komisja Rekrutacyjna nie dokonuje wyboru kandydata, jezeli Zaden z nich nie
uzyskatl 50% punktow.

Po zakonczeniu procedury nabory Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokdt,
ktéry zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byl przeprowadzony nabor,
liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy, nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedhug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

2) informacje o zastosowanych metodach technikach naboru,

3) uzasadnienie dokonanego wyboru.

. Protokot zatwierdza Dyrektor Zaktadu.
13,

Z uzasadnionych przyczyn odwotanie naboru moze nastapi¢ na kazdym etapie.

Rozdzial VII
Informacja o wynikach naboru
§7

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru
upowszechniana jest przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce,
w ktorej byl przeprowadzany nabor oraz jest publikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej przez co najmniej 3 miesigey.
Informacja, o ktérej mowa w ust.1, zawiera :
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie

zatrudnienia zadnego z kandydatow.
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole dotyczgcym tego

naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.



Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§8
W kwestiach nierozstrzygnigtych niniejszym regulaminem decyduje Komisja

Rekrutacyjna zwykla wigkszoscia glosdéw sktadu Komisji.

Rozdzial IX

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§9

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze, zatrudnionego
w Zarzadzie Drég Powiatowych zostang dolgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych kandydatow bedg
przechowywane w kadrach zakladu przez okres 3 miesigcy, liczac od dnia
nawiazania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru i po uptywie
tego terminu, w przypadku ich nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostang komisyjnie
zniszczone po ogloszeniu wynikéw naboru, chyba, ze kandydat wyrazit zgode
na udzial w przysztych rekrutacjach, wowczas w sytuacji braku zatrudnienia,
komisyjne zniszczenie nastapi po uplywie okresu wskazanego przez

kandydata.

Klrzysgtof Swigcki




