REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W ZARZADZIE DROG POWIATOWYCH w KARTUZACH

Regulamin okresla szczeg6towe zasady zatrudniania na stanowiska urzednicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska urzednicze.

Rozdziat |

Postanowienie ogélne

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Zarzadu Drég,
w oparciu o informacje przekazane o wolnym stanowisku przez Kierownika zainteresowanego
Wydziatu

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna by¢ przekazana z miesiecznym wyprzedzeniem
pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danego Wydziatu.

3. Kierownik Wydziatu zobowigzany jest do przedtozenia do akceptacji Dyrektorowi projektu opisu
stanowiska na wolne miejsce pracy.

4. Opis stanowiska, o ktéorym mowa w ust. 3, zawiera:

1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkdéw obcigzajgcych zajmujgce stanowiska,

2) okreslenie szczegétowych ~wymagan w  zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0sdb, ktére majg je zajmowag,

3) okreslenie odpowiedzialnosci,
4) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska urzedniczego oraz zgoda Dyrektora powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

6. Procedury nie przeprowadza sie wobec pracownikéw obstugi techniczne;j.

7. Niniejsze procedury nie majg zastosowania réwniez do oséb zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, publicznych oraz stazystéw.



8. W trakcie podejmowania decyzji o przeprowadzeniu naboru analizowana jest mozliwos¢
wewnetrznych przesunie¢ na stanowiskach pracy. W przypadku podijecia decyzji o dokonaniu
wewnetrznego przesuniecia nie przeprowadza sie naboru.

Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Zarzgdu Drég Powiatowych.

2. W sktad Komisji rekrutacyjnej wchodza:
1) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona bedgca jednoczesnie przewodniczgcym Komisji
2) Kierownik wydziatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,
3) pracownik odpowiedzialny za prowadzenia kadr bedgcy jednoczesnie sekretarzem Komisji,

3. W sktad Komisji mogg by¢ powotane inne osoby posiadajgce wiedze i umiejetnosci w celu
merytorycznego sprawdzania, czy kandydat spetnia wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze.

4. W sktad Komisji Rekrutacyjnej nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktére dotyczy postepowanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzié¢
uzasadnienie watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziata do czasu zakornczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat Il

Etapy naboru

§3
1.0gtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.



4. Ogtoszenie listy kandydatoéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne.

5. Wybér przez Komisje metody (rozmowa kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny) przeprowadzenia
naboru.

6. Selekcja kandydatow:
1) rozmowa kwalifikacyjna lub
2) test kwalifikacyjny

7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze ze
wskazaniem nie wiecej niz 5-ciu kandydatéw, ktérzy otrzymali najwiekszg liczbe punktéw.

8. Podjecie przez Dyrektora Zarzgdu Drég decyzji o zatrudnieniu.
9. Ogtoszenie wynikow naboru.
Rozdziat IV

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

1.0gtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie
w Biuletynie Informac;ji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zarzadu Drég Powiatowych.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:
1) nazwe i adres jednostki
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw, referencje, opinie,
6) okreslenie terminu i miejsce sktadania dokumentéw.
3. Ogtoszenie bedzie umieszczone w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez 14 dni kalendarzowych.
Rozdziat vV

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych



§5

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w
Zarzadzie Drog Powiatowych w Kartuzach.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie m.in.:

1) list motywacyijny,

2) zyciorys — CV,

3) kserokopie $wiadectw pracy

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach szkoleniowych,

6) referencje,

7) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcy na  zatrudnienie  na
okreslonym stanowisku,

9) kwestionariusz osobowy.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moge by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemnej w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko

urzednicze w Zarzadzie Drog Powiatowych w Kartuzach”

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Analiza dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.



3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikac;ji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudniania kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VII

Ogtoszenie listy kandydatow

§7
1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i wstepnej selekcji, umieszcza sie w BIP liste kandydatdow, ktérzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

3. Lista kandydatéow spetniajgcych wymagania formalne umieszcza si¢ w BIP do momentu
ogtoszenia ostatecznego wyniku wyboru.

4. Informacje o kandydatach spetniajgcych, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje

publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VIII

Rozmowa kwalifikacyjna

§8

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.

1. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonanie
powierzonych obowigzkéw,

2) posiadana wiedza na temat Zarzadu Drég, w ktérym ubiega sie
o stanowisko,



3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

3. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skaliod 1 do 5.

Rozdziat IX

Test kwalifikacyjny

§9

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest zbadanie:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonanie
powierzonych obowigzkéw,

2) posiadanie wiedzy na temat Zarzadu Drég, w ktérym ubiega sie o stanowisko,

3) obowiagzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata.

Rozdziat X

Ogtoszenie wynikow

§10

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej lub tescie kwalifikacyjnym Komisja
rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzszg ilos¢ punktéw z

rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badanie lekarskie.

Rozdziat XI

Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze



§ 11

1. Po zakoniczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokot.

2. Protokét zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug

spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie wyboru.

Rozdziat XII

Informacja o wynikach naboru

§ 12

1.Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakoriczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata

3. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1,2 i 3
stosuje sie odpowiednio.



Rozdziat XIlI

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

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

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

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdéb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdziat XIV

Odwotania

§ 14

1. Nie przewiduje sie procedury odwotawcze;j.



