Powiat Koscierski
Zarzad Drog Powiatowych

Zarzadzenie Nr 02/2017
Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Koscierzynie
z dnia 10 lutego 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Zarzadzie Drég Powiatowych w Koscierzynie.

Na podstawie art. 34. Ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 814 ze zm.) w zwigzku z art. 7 pkt 3 i
art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016
poz. 902)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie Drég Powiatowych w Koscierzynie, na
ktdrych nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie umowy o prace, w brzmieniu
stanowigcym Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

1) Traci moc zarzadzenie Nr 4/2011 Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych z dnia 12
grudnia 2011 r. w spawie wprowadzenia Regulaminu kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzgdzie
Drog Powiatowych w Koscierzynie.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Pracownikowi Dziatu Administracyjno-Finansowego.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega przekazaniu wszystkim
dziatom Zarzadu Drég Powiatowych w Koscierzynie.




Zatacznik

Do Zarzadzenia Nr 02/2017
Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych
w Koscierzynie

z dnia 10.02.2017r.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZARZADZIE DROG POWIATOWYCH W KOSCIERZYNIE

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§ 1.

Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w

tym kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.

Regulaminu nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnianych:

1) na podstawie wyboru powotania,

2) na stanowiskach doradcéw i asystentéw,

3) na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

4) na podstawie umowy o prace na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

8)
9)

Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawge z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 poz. 902 z zm.);

ZDP - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég Powiatowych w Koscierzynie;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZDP:

Komorce organizacyjne;j - nalezy przez to rozumieé biuro ZDP;

Dziat AF — dziat administracyjno — finansowy Zarzadu Drég Powiatowych

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika biura oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy;

Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie
Drog Powiatowych w Ko$cierzynie;

Strona internetowa - nalezy przez to strong internetowg Zarzadu Drog Powiatowych:;
Komisji - nalezy przez to rozumieé Komisjg Rekrutacyjng powotang ~ w celu
przeprowadzenia naboru;

10) Wskazniku zatrudnienia osob niepeiosprawnych — nalezy przez to rozumieé wskaznik, o

ktéorym mowa w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych.



Rozdziat Il

Planowanie zatrudnienia w Zarzadzie Drég Powiatowych

§3.

Podstawowymi przestankami w zakresie planowania zatrudnienia w Zarzadzie Drég
Powiatowych sa;

R w

1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Zarzadu Drég Powiatowych
i zZwigzane z tym tworzenie nowych stanowisk pracy;

2) zmiana przepiséw prawnych nakladajaca na Zarzad Drog Powiatowych nowe
kompetencje i zadania;

3) planowane fluktuacje (przejscie na emeryture, rente i inne).

§4.

Dyrektor jest zobowigzany do statego  monitorowania  potrzeb kadrowych
w ramach danej komoérki organizacyjnej i prognozowania mogacych wystapié w
niedalekiej przysztosci wakatdw.

W przypadku powstania koniecznoéci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko urzednicze w Zarzadzie Drog Powiatowych, Kierownik sktada z co najmniej
miesigcznym wyprzedzeniem do Dziatu Administracyjno— Finansowego whniosek,
stanowigcy zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Do wniosku, o ktérym mowa w pkt. 2 nalezy zataczy¢ opis stanowiska pracy.

W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Zarzgdzie drég Powiatowych nie jest wymagane
sporzadzenie wniosku, o ktérym mowa w pkt. 2.

Opis stanowiska dotyczy wszystkich urzedniczych stanowisk, na ktére jest
przeprowadzany nabdr.

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor. Wydziat AF zobowigzany jest
do wszczecia procedury naboru.

Otwarta rekrutacja i jawny nabér majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na
wolne stanowiska.

Rozdziat IlI
Charakterystyka stanowiska pracy

§5.

Charakterystyka stanowiska pracy w Zarzqdzie Drég Powiatowych sktada sie z:

1) opisu stanowiska pracy;
2) zakresu czynnosci.



2.

§6.

Opis stanowiska pracy zawiera:

1) informacje ogdlne o stanowisku pracy,

2) okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec osob, ktére je zajmuja, ze wskazaniem, ktére z nich sg
niezbedne, a ktére dodatkowe,

3) okreslenie podstawowych zadar wykonywanych na danym stanowisku pracy,

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

5) zakres przewidzianych upowaznien,

6) zakres odpowiedzialno$ci pracownika,

7) warunki pracy,

8) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Wzér opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§7.

Opis stanowiska pracy przygotowuje, parafuje i przedkiada do akceptacji Dyrektorowi,
Kierownik.

WN =~

§8.

Zakres czynnosci precyzuje obowigzki przyporzadkowane danemu pracownikowi
Kierownik sporzadza zakres czynnoéci dla polegtego pracownika.
Wzér zakresu czynnosci stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§9.

Zakres czynnosci, po zapoznaniu si¢ z jego trescia, podpisuje Dyrektor oraz
pracownik w dniu rozpoczecia pracy.

Dyrektor  zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania 1 egzemplarza
podpisanego zakresu czynnosci do Dziatu Administracyjno - Finansowego.

§10.

W przypadku zatrudnienie pracownika na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, opis
stanowiska pracy oraz zakres czynnosci przygotowuje Dziat AF.



Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 11.

Komisje rekrutacyjng powotuje Dyrektor w drodze Zarzadzenia.

2. Komisja dziata w co najmniej 3 osobowym skiadzie do czasy zakonczenia procedury
naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, niezaleznie od ilosci przeprowadzonych
postepowan na dane stanowisko.

3. Przewodniczacym komisji jest Dyrektor ZDP, badz wyznaczona osoba.

4. Sekretarzem Komisji bedzie wyznaczony pracownik.

-—

§12.

Osoby powotane w skiad Komisji sktadajg Dyrektorowi pisemne oswiadczenie, ze nie sg
matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wiacznie zadnego z
kandydatéw oraz nie pozostajg wobec kandydatéw w takim stosunku prawnym
lub  faktycznym, ktory moégtby budzié uzasadnione watpliwosci, co do ich
bezstronnosci.

Wzér oswiadczenia czlonka Komisji stanowi zatacznik nr 4 Regulaminu.
Os$wiadczenia skiladane $8 na rece Przewodniczgcego Komis;ji.

W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 1, Dyrektor odwotuje
takg osobe ze sktadu Komisji, i jezeli zachodzi taka potrzeba uzupetnia jej sktad.

-—

N

Rozdziat vV

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§13.

Czynnosci  rekrutacyjne powinny byé rozpoczete w terminie pozwalajagcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§14.

Sekretarz Komisji wspolnie z Kierownikiem Dziatu, w ktorym przeprowadzany jest
nabor ustalajg;
1) tre$¢ ogtoszenia o naborze kandydata.
2) kryteria, jakie beda stosowane do wytonienia kandydatéw do rozmowy
kwalifikacyjne;j.



1.

2.

§ 15.
Ogloszenie 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 z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe. Wymagania
niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku, wymagania
dodatkowe to pozostate wymagania preferowane, jako mile widziane, pozwalajace na
optymalne wykonanie zadar na danym stanowisku,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w ZDP wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw i o$wiadczen,

8) okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentow.

Wizér ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu

§ 16.

Tres¢ ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze zatwierdza Dyrektor.

1.

How

§ 17.

Ogtoszenie, 0 wolnym stanowisku urzedniczym zamieszcza sie na stronie intemetowej oraz na
tablicy informacyjnej w budynku ZDP.

Mozliwe jest zamieszczenie ogloszenia rowniez w innych miejscach, m.in.:

1) Powiatowym Urzedzie Pracy w Ko$cierzynie,

2) Prasie,

3) Srodkach masowego przekazu.

Termin do skfadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byé
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia na stronie internetowej i
zamieszczenia na tablicy ogtoszen.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 18.

Po zamieszczeniu ogtoszenia o naborze na stronie internetowej i na tablicy
ogtoszen, nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
ubiegajacych sie o zatrudnienie na wolne stanowisko urzednicze.

. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietych kopertach, w terminie i

miejscu okreslonym w ogtoszeniu,

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.
Przestanie dokumentéw za posrednictwem poczty jest skuteczne pod warunkiem
wptywu dokumentéw do ZDP w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.



§ 19.

1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk
dostepny na stronie internetowej lub w Sekretariacie ZDP),
4) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie kwalifikacji zawodowych
wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
5) kserokopia $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych
posiadanie wymaganego stazu pracy lub doswiadczenia zawodowego,
6) kserokopie posiadanych uprawnien,
7) kserokopie zaswiadczen o ukorniczonych kursach, szkoleniach,
8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é — w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a
ust.2 ustawy,
9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
10) oSwiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Sciggane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
11) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,
12) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
danym stanowisku,
13) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
14) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego,
15) ewentualne posiadane referencje,
16) inne dokumenty okreslane kazdorazowo w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VI

Przeprowadzenie naboru

§ 20.

Nabor na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadzany
jest w dwoch etapach:
1) etap pierwszy — otwarcie kopert i analiza dokumentéw oraz ustalenie listy kandydatow
spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,
2) etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna lub rozmowa kwalifikacyjna i test kwalifikacyjny.

§ 21.

1. Po uplywie terminu do skfadania dokumentow, komisja dokonuje ich analizy i ustala liste
kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

2. Celem analizy jest poréwnanie danych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze i wstepne okreslenie przydatno$ci kandydata na
danym stanowisku.

3. Wymaga formalne zostang spelnione kiedy kandydat ziozyt wszystkie wymagane dokumenty
oraz spefnia wymagania niezbedne, okreslone w ogloszeniu o naborze. Oferty, ktére nie spetnig



wymagan formalnych zostang odrzucone.

Z przeprowadzonej analizy dokumentéw aplikacyjnych, Sekretarz Komisji sporzadza protokdt,
ktéry podpisujg cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

Protokét, o ktérym mowa w pkt. 4 podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

W przypadku gdy zaden z kandydatéw nie spetnia warunkéw zawartych w ogloszeniu, Dyrektor
rozstrzyga o zakonczeniu naboru lub przeprowadzeniu naboru ponownie.

Kandydatéw, ktdrzy nie spehili wymagan formalnych, informuje sie o tym fakcie telefonicznie,
badZz e-mailem.

Kandydatéw, ktdrzy spehnili wymagania formalne zaprasza sie telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjna, informujac o zastosowanej technice naboru, terminie i miejscu.

§22.

Technikami naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze, jest rozmowa
kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny, albo obie techniki tacznie. O wyborze jednej lub
obu technik naboru rozstrzyga Komisja.

Rozmowe kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny przeprowadza Komisja.

§ 23.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1) przygotowanie merytoryczne;

2) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

3) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu powiatowego oraz zagadnien
administracyjnych;

4) obowiagzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;

5) cele zawodowe kandydata.

§ 24.

Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi
punkty na podstawie okreslonych przez Komisje kryteriow.
Skala oceniania obejmuije 5 stopni od 1- 5 pkt:
1) 5 pkt - w petni odpowiada oczekiwaniom,
2) 4 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,
3) 3 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym,
4) 2 pkt - spetnia oczekiwania tylko czesciowo,
5) 1 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.
Kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentagii
oraz udzielonych przez kandydatéw odpowiedzi na zadawane pytania.
Indywidualne wyniki oceny kandydatéw sporzadza sie na formularzu ,kwestionariusz
oceny kandydata w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej", stanowigcym zatacznik nr 6 do
Regulaminu.



§ 25.

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy na temat jednostki samorzadu
terytorialnego, w ktérej kandydat ubiega sie o stanowisko oraz sprawdzenie
znajomosci zadan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

2. Do przygotowania pytan testowych zobowigzany jest czionek komisji reprezentujacy
Dziat, na wniosek, ktérego wszczete zostalo postepowanie badz inna osoba
wyznaczona przez przewodniczgcego Komis;ji.

3. Za kazda prawidtowa odpowiedz w tescie kwalifikacyjnym Komisja przydziela
kandydatowi 1 punkt.

4. Sprawdzony test kwalifikacyjny jest dotaczony do dokumentéw aplikacyjnych kazdego z
zakwalifikowanych kandydatow.

§ 26.

1. Komisja dokonuje wyboru kandydatéw do zatrudnienia sposrdd oséb, ktére otrzymaty co
najmniej 60% wymaganej ilosci punktow, liczonej odrebnie dla kazdej stosowanej
techniki naboru. }

2. Jezeli zaden z kandydatéw nie uzyskat wymaganej ilosci punktéw, Dyrektor rozstrzyga o
zakonczeniu naboru lub przeprowadzeniu naboru ponownie.

Rozdziat Viil

Sporzadzenie protokotu i podjecie decyzji o zatrudnieniu

§ 27.

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, Sekretarz
Komisji sporzadza protokét, ktéry podpisujg cztonkowie Komisji obecni na
posiedzeniu, przekazujac go Dyrektorowi celem zatwierdzenia.

2. Protokét zawiera w szczegéinosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktdre byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie
przepis art. 13 a ust. 2 ustawy;

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formaine; ’

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru:

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabér.

3. Do protokotu dotacza sie nastepujace dokumenty:

1) ogloszenie o naborze;

2) dokumenty aplikacyjne wybranych kandydatéw;

3) kwestionariusz oceny kandydata w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej;

4) zbiorcze zestawienie oceny punktowej kandydatéw z przebiegu rozmowy



4.

kwalifikacyjnej lub/i z przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego.
Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym

kierownicze stanowisko urzednicze stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.

5.

Sekretarz Komisji dokonuje zbiorczego zestawienia oceny punktowej kandydatéw z

przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej lub/i z przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

W

§ 28.

Ostateczng decyzje o zatrudnieniu lub nie zatrudnieniu zadnego kandydata podejmuje
Dyrektor.

Dyrektor moze, az do podjecia decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata, uniewaznic¢
prowadzony nabér bez podania przyczyny.

Rozdziat IX

Informacja o wynikach naboru

§ 29.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, informacje o wyniku naboru upowszechnia

sie na tablicy informacyjnej ZDP oraz publikuje na stronie internetowej ZDP przez okres

CO najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:

1) nazwe i adres ZDP;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

Wzér informacji stanowi zatacznik nr 9 i nr 10 do Regulaminu.

§ 30.

Z kandydatem nawigzuje sie umowe o prace na czas nieokreslony lub na czas okreslony,
natomiast w przypadku kandydatéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na
czas okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesiecy.

Przez kandydatow podejmujacych po raz pierwszy pracg, o ktérym mowa w pkt. 1
rozumie sig¢ kandydatow, ktérzy nie byli wczesniej zatrudnieni w jednostkach, @ ktorych
mowa w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy
i nie obyli stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem z wynikiem pozytywnym.

Decyzje o czasookresie zatrudnienia podejmuje Dyrektor.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed podpisaniem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce
brak przeciwwskazar do zatrudnienia na danym stanowisku.



§ 31.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

3.

Rozdziat X
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 32.

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

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zostaty wybrane przez
Komisje i umieszczone w  protokole z przeprowadzonego naboru, bedg
przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedag komisyjnie niszczone, nie wczesniej niz z
uptywem 3 miesiecy od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru.

Wykaz zalacznikéw do niniejszego Regulaminu:

1. Whniosek o przyjecie nowego pracownika (Zatgcznik Nr 1);

2. Opis stanowiska pracy w ZDP w Koscierzynie (Zatacznik Nr 2);

3. Zakres czynnosci (zatacznik Nr 3);

4. Oéwiadczenie cztonka komisji (Zatgcznik Nr 4);

5. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze (Zatacznik nr 5);

6. Kwestionariusz oceny kandydata w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej (Zatacznik Nr 6);

7. Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
(Zatacznik Nr 7);

8. Zbiorcze zestawienie ‘oceny punktowej kandydatébw =z przebiegu rozmowy

kwalifikacyjnej lub przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego(Zatgcznik Nr 8);
9. Informacja o wynikach naboru (wytonienie kandydata) (Zatacznik nr 9);
10. Informacja o wynikach naboru (nie wytonienie kandydata) (Zatacznik nr 10).



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

(pieczeé komérki organizacyjnej)

Koscierzyna, dnia ............................

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sig z prosba o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska)
WDZIGIE ... ... e

Wakat powstat (powstanie) w przypadku:
1) zmian w strukturze Zarzadu Drég Powiatowych;
2) zmian przepisow prawnych nakfadajacych na Zarzad Drég Powiatowych nowe
kompetencje i zadania;
3) zwolnienie stanowiska w zwigzku z ustaniem stosunku pracy;
4) INNEJ SYLUBCHE: ... veeiie it

Uzasadnienie:

(podpis i piecze¢ kierownika komérki organizacyjnej)

(zatwierdzam rozpoczecie procedury naboru
data i podpis Dyrektora ZDP)

Zalaczniki:
Opis stanowiska pracy.



Zatacznik Nr 2 do Regutaminu

OPIS STANOWISKA PRACY
W ZARZADZIE DROG POWIATOWYCH W KOSCIERZYNIE

A. INFORMACJE OGOLNE:

Nazwa stanowiska

Komérka organizacyjna

Symbol komérki organizacyjnej

Cel istnienia stanowiska pracy

Bezposredni przelozony

Posrednio przelozony

Zastepstwa

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE:

Niezbedne (konieczne)

Dodatkowe (preferowane)

Wyksztalcenie

Specjalnosé

Doswiadczenie zawodowe /
staz pracy

Uprawnienia zawodowe

Umiejetnosci zawodowe

Cechy osobowe

Wiedza specjalistyczna

Inne:




C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

of & © b 2

D. ZAKRES PRZEWIDZIANYCH UPOWAZNIEN:

E. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA:

F. WARUNKIPRACY:

(data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

Zatwierdzam:

(podpis Dyrektora)



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

Koscierzyna, dnia...................c..co.o.

ZAKRES CZYNNOSCI

Na podstawie art. 94 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (4. ...........cooovvvieeeivnvnii . ),
Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Koscierzynie,

nastepujacy zakres czynnosci:

A. Szczegolowy zakres obowiazkow:

B. Obowiazki wynikajace z art. 24 i 25 ustawy o pracownikach samorzadowych:

1.

auhwn

No

Dbalo$¢ o wykonywanie zadari publicznych oraz $rodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

Przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.
Wykonywanie zadar sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Wykonywanie polecen przetozonego sumiennie i starannie.

Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania.

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspdipracownikami.

Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Stafe podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

C. Zakres odpowiedzialnosci:



E. Podlegltos¢ stuzbowa:

Niniejszy  zakres  czynnoSci  jest  integralng  czescig
................................. et | ODOWIBZUjE O

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Powyzszy zakres czynno$ci oraz opis stanowiska pracy*
przyjmuje do wiadomosci i stosowania
oraz potwierdzam jego odbidr

(data i podpis Pracownika)

*Opis stanowiska pracy dotyczy pracownikéw
zatrudnionych na urzedniczych stanowiskach pracy

powierzenia  stanowiska

(podpis Dyrektora)



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI

Janizej podpISANY(A) ........eeveieii e it e een

(imig i nazwisko)

Ninigjszym oSwiadczam, Ze nie jestem matzonkiem/ malzonkg* , krewnym/ krewna, ani
powinowatym/ powinowatg™ do drugiego stopnia wiacznie zadnego z kandydatéw na stanowisko
........................................................................ oraz nie pozostaje wobec kandydatow w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry mégtby budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do ich
bezstronnosci.

(data i czytelny podpis)

*skresli¢ niewlasciwe




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

ZARZAD DROG POWIATOWYCH W KOSCIERZYNIE
ul. Drogowcéw2
83-400 Koscierzyna
Ogtlasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

(nazwa stanowiska pracy)

. Wymagania niezbgdne (konieczne):

1) eveosnsunnnmmenssnmsssnnnqronsasntsesessEnanSHSAA A S A b e SR SRSy S e

. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zarzadzie Drég

Powiatowych w Koscierzynie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia.

. Warunkiem wzigcia udzialu w rekrutacji jest zlozenie nastgpujacych dokumentéw i

oswiadczen w jezyku polskim:

1) list motywacyjny (wiasnorecznie podpisany),

2) zyciorys,

3) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostepny
na stronie intermetowej Zarzadu Drég Powiatowych lub w Sekretariacie ZDP),

4) kserokopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

5) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie
wymaganego stazu pracy lub do$wiadczenie zawodowego,

6) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach (jezeli takie miaty miejsce),

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepenosprawno$¢ — w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy,

8) wasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,



c) braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine przestepstwo écigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadanie odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym
stanowisku,

e) posiadaniu nieposziakowanej opinii,

f) wyraZzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego.

7. Do kolejnego etapu rekrutacji zostana zaproszeni kandydaci, ktorzy:
1) zlozg wszystkie wyzej wymienione dokumenty,
2) spetniaja wszystkie wymagania niezbedne.

8. Termmin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Zarzadu Drog Powiatowych
w Koscierzynie w zaklejonych kopertach z napisem:
,Dotyczy naboru na stanowisko UrZzedniCze: ................ooueee o
WEEMINIE O ANIA ...

9. Dodatkowe informacje:

1) Z Regulaminem naboru kandydaci moga zapoznaé sie na stronie internetowej
www.zdpkoscierzyna.pl

2) Postepowanie  kwalifikacyjne  dokona  Komisja rekrutacyjna  powotana
Zarzadzeniem Dyrekroa ZDP.

3) Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang powiadomieni o
zastosowanej technice, terminie i miejscu naboru, za posrednictwem podanego
przez siebie telefonu kontktowego.

4) Oferty osob, ktére nie spetnia wymagan formalnych, badz wplyng powyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

5) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumento drogg elektroniczna,

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej ZDP
Koscierzyna oraz na tablicy ogtoszen w Zarzadzie Droég Powiatowych w
Koscierzynie.

7) Zastrzega sig¢ mozliwo$¢ zakoriczenia naboru bez wyboru oferty w przypadku
gdyby zaden z kandydatéw nie spetniat wymagan zatrudniajacego.

8) Oferty oséb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

9) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 58/6862513

Opublikowana na stronie internetowe ZDP i wywieszono na tablicy ogtoszen w dniu
..l



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu

KWESTOINARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA
W TRAKCIE ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

imie i nazwisko kandydata

Lp. Kryteria Liczba punktéw
Suma punktéw

Skala ocenod 1do 5

5 pkt. —w petni odpowiada oczekiwaniom

4 pkt. — spelnia oczekiwania w stopniu dobrym

3 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajacym
2 pkt. — spetnia oczekiwania tylko czesciowo

1 pkt. — nie dopowiada oczekiwaniom.

{podpis oceniajgoego)




Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu

PROTOKOL.
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Dnia ............... zostalo opublikowane na stronie intemetowej ZDP ogtoszenie w sprawie
naboru na wolne stanowisko urzednicze.

2. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym zamieszczono:

1) na stronie intemetowej ZDP,

2) na tablicy ogtoszen,

)
A)

3. Komisja rekrutacyjna zostala powolana Zarzadzeniem Nr .../ Dyrektora Zarzadu Drég
Powiatowych w Koscierzyniezdnia ..................... , W sktadzie:

() T PR PT PP
D)
B) e e

4. Termin na ZioZzenie aplikacji ustalonododnia...............c.o.cooo

5. Liczba ztozonych aplikagji: ............ccooveniiiiii

6. Liczba ztozonych aplikacji spemiajacych wymagania formalne: ......................

7. Informacja o rezultatach osiagnietych przez najlepszych kandydatéw (nie wiecej niz pigciu)
speliajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe:

Suma otrzymanych
o . - . nktéw z rozmowy
Imig i nazwisko Miejsce Wynik . pUnKIOL o
Lp. kandydata zamieszkania rozmowy Sifymik test kwalifikacyjne i
przeprowadzonego testu
kwalifikacyjnego

1. o

2, )

3.

4,

5.

8. Zastosowano nastepujgce techniki naboru:




10. Uzasadnienie nie dokonanego wyboru*:
1) W wyniku ogloszenia o naborze nie wplyneta zadna aplikacja.
2) Aplikacje, ktére wplynely do Zarzadu Drog Powiatowych w Koscierzynie nie spefnity
wymagan formalnych.
3) W wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego kandydaci
nie uzyskali wymaganej liczby punktow.
4) Inna przyczyna (podac jaka).

Zatgczniki do protokotu:
1) Ogloszenie o naborze,
2) Dokumenty aplikacyjne wybranych kandydatow,
3) Kwestionariusz oceny kandydata w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej,
4) Zbiorcze zestawienie oceny punktowej kandydatéw z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej lub
przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego®.

Protokdt sporzadzit: Podpisy cztonkow Komisj:

(data, imig i nazwisko pracownika)

Stanowisko Dyrektora:*
1. Zatwierdzam/ nie zatwierdzam wybor/u kandydata ...
(imie i nazwisko)
2. Przeprowadzi¢ kolejny wybor.
3. Zakonczyé postepowanie rekrutacyjne.
4. Uniewaznic postepowanie rekrutacyjne.

*podkreslic wiasciwe

(podpis Dyrektora)



Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu

Koscierzyna, dnia ...............cooceviininiiinn,

Zbiorcze zestawienie oceny punktowej kandydatow
z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej lub/ i
przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego* w naborze na stanowisko

urzednicze:
Lp. | Nazwisko i imig | Rozmowa kwalifikacyjna Test Ocena
kandydata max ... | érednia
| czionek | Il czionek | Il czlonek | Ocena | PKt razem
Komis;i Komisiji Komisiji $rednia max. ...

*zaznaczy¢ wiasciwe




Zatgcznik Nr 9 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na urzednicze stanowisko

W Zarzadzie Dréog Powiatowych w Koscierzynie

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww stanowisko zostalla wybrany/a
Panfi.......ccoocoii el PR zamieszKaly/aw ...
(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data i podpis Dyrektora)



Zatacznik Nr 10 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na urzednicze stanowisko

W Zarzadzie Drég Powiatowych w Koscierzynie

Informujemy, Ze w wyniku zakorczenia procedury naboru na ww stanowisko hie zostat/a wybrany/a
Zadna osoba spoéréd zakwalifikowanych kandydatéw (lub z powodu braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data i podpis Dyrektora)



