REGULAMIN NABORU NA WOLNE, STANOWISKA
URZEDNICZE W ZARZADZIE DROG GRODZKICH W
ZAMOSCIU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu
o otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szezegdlowe zasady zatrudniania pracownikow w Zarzadzie Drog
Grodzkich w Zamosciu, zwanym w dalszej tresci Regulaminu ,,ZDG", zatrudnianych na
podstawie umowy o prace, z wylgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 1

Podje¢cie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

81
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor ZDG, w oparciu o
informacje przekazane przez pracownika kierujgcego komorkg organizacyjng (sekcjg) o
wakujgcym stanowisku.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna by¢ przekazana z wyprzedzeniem,
pozwalajgcym unikna¢ zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej.
3. Kierownik komérki organizacyjnej zobligowany jest do przediozenia do akceptacji
Dyrektorowi ZDG projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.
4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera:
a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytulu obowigzkow obcigzajacych zajmujgcego to stanowisko
b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji,
¢) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora ZDG powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.
6. Wzér wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatgeznik nr 1.

Rozdzial 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§2
1. Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje Dyrektor ZDG w drodze zarzadzenia.
2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:
a) Dyrektor ZDG lub osoba przez niego upowazniona;
b) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujgcy o zatrudnienie lub osoba upowazniona
przez Dyrektora ZDG;



¢) kierownik komérki personalnej (dzialu kadr), bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji lub
osoba upowazniona przez Dyrektora ZDG.

3. Zadaniem Komisji jest prawidlowe przeprowadzenie procedury naboru.

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

5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosei co do jej bezstronnosci.

Rozdzial 11T

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
§3

l. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszeza sie  obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZDG.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:
a) Prasie,
b) akademickich biurach karier,
c¢) biurach posrednictwa pracy,
d) urzedach pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe 1 adres ZDG,
b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,
c¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez co najmniej 10 dni
kalendarzowych.
5. Wzor ogloszenia stanowi zalgcznik nr 2.

Rozdzial 1V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§4
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym w ZDG.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sig:
a) zyciorys (cv) i list motywacyjny,
b) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,
c¢) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosei,
d) oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popelnione umyslnie.



3. Kandydat, ktory chce skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w §10 ust. 3 zobowigzany jest
do zlozenia wraz 7z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

4. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

5. Dokumenty nalezy skladac:

a) osobiscie w ZDG,

b) listownie, na adres siedziby ZDG, w formie papierowej, w zamknictej kopercie z dopiskiem
zawierajgcym okreslenie stanowiska urzedniczego, ktérego dotyczy procedura naboru,

¢) za podrednictwem poczty elektronicznej.

6. Dokumenty zlozone poza okresem, o ktorym mowa w ust. 1, nie podlegajg rozpatrzeniu
przez Komisje. W przypadku zlozenia dokumentow w sposdb o ktorym mowa w ust. 6 pkt. b
decyduje data stempla pocztowego.

8. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial V
I Etap selekeji - analiza dokumentow aplikacyjnych
§5
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna, nie zwlocznie po uplynieciu terminu
skiadania dokumentéw do naboru.
2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw.
3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem I etapu selekcji jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VI
II etap selekcji — wylonienie kandydatow
§6

1. Ostateczna selekcja kandydatow, stanowigca II etap selekcji, przeprowadzana jest z
wykorzystaniem metody i techniki naboru, ktérej wybor nalezy do kompetencji Komisji.

2. Podstawowg metodg i technika II etapu selekcji jest rozmowa kwalifikacyjna.

3. Mozliwe jest zastosowanie metod i technik innych niz wymienione w ust. 2, jezeli ich
wykorzystanie jest zasadne z uwagi na rodzaj stanowiska objgtego naborem Iub liczbg
kandydatow.

Rozdzial VII
Rozmowa kwalifikacyjna
§7
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.



2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedze na temat ZDG i wykonywanych przez Zarzad zadan,

¢) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Przed rozpoczeciem rozmow kwalifikacyjnych Komisja ustala:

a) porzadek 1 forme¢ prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

b) tematy pytan do kandydatow

5. Sekretarz Komisji protokoluje przebieg rozmowy kwalifikacyjne;.

6. Oceny poszezegolnych kandydatow Komisja dokonuje na arkuszu ocen.

7. W przypadku tylko jednego kandydata na stanowisko Komisja dokonuje oceny pozytywnej
albo negatywnej.

Rozdzial VIIT
Ustalenie wyniku naboru
§8

1. Po przeprowadzeniu II etapu selekcji, Komisja Rekrutacyjna wylania nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatow, spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spelniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi ZDG, celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§9
1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szezegdlnosdei:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, wraz ze wskazaniem
kandydatow niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie § 10 ust.3,
przedstawionych Dyrektorowi ZDG,
b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru,
c¢) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych wymagania
formalne,
d) sktad Komisji Rekrutacyjnej,
¢) uzasadnienie dokonanego wyboru.
3. Protokot z naboru moze zawiera¢ dodatkowe informacje inne niz w ust. 2.
4. Przyklad protokotu stanowi zatgcznik do Regulaminu nr 3.



Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru
§10
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w ZDG, oraz opublikowanie w
Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe i adres ZDG,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
3. Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, w miejscu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizsza niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylagczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawne;j, o ile znajduje sie w gronie 0sob, o ktorych
mowa w § 4 ust. 3.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby
sposréd kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 3 stosuje si¢
odpowiednio.
6.Wzdr ogloszenia stanowig zalgczniki nr 4 i 4a do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial XI
Sposdéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§11
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dolaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zakladowego.
3.Dokumenty aplikacyjne pozostalych osdb bedg odsytane do zainteresowanych lub odbierane
przez nich osobiscie.



