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REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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w Sepdinie Krajeriskim

Sepdlno Krajenskie, 20 maja 2013 r.



Rozdziatl 1
Postanowienia ogolne

§1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzedni-
cze, ktoérych podstawa zatrudnienia jest umowa o prace, jest otwarty 1 konkurencyjny.

§2. Nabor na stanowiska okreslone w § 1 przeprowadza si¢ w drodze postepowania rekrutacyj-
nego.

§3. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:

1) przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzednicze w Zarzadzie Drogowym lub zmian or-
ganizacyjnych;

2) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce organizacyjnej na
podstawie porozumienia pracodawcow;

3) tzw. awansu wewngtrznego;

4) zatrudnienia pracownika na czas usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy urzednika.

Rozdziat 2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

§4. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Zarzadu Drogowego w
Sepolnie Krajenskim.

§5.Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na przeprowadze-
nie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

Rozdziat 3
Etapy naboru.

§6. Nabor obejmuje:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;
3) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych;
4) wstepna oceng ztozonych dokumentow aplikacyjnych;
5) postepowanie sprawdzajace (test kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna);
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;
8) ogloszenie wynikdw naboru.

Rozdziat 4
Powolanie Komisji Rekrutacyjne;j.
§7. Komisj¢ Rekrutacyjng powotluje Dyrektor Zarzadu Drogowego w Se¢pdlnie Krajenskim.
§8. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej trzyosobowym, w tym przewodniczacy Komisji.

§9. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia witacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie konkursowe, albo



pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§10. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Rozdziat 5
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko.

§11. Ogloszenie o naborze o wolnym stanowisku urzg¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym obligatoryjnie umieszcza si¢ co najmnie;j:

1)

2)

1)
2)

3)

4)
5)
6)

na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Zarzadu Drogowego w S¢polnie Kra-
jenskim;
na tablicy ogloszen Zarzadu Drogowego w S¢pdlnie Krajenskim.

§12. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

nazwe i adres jednostki;

okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mo-
g3 ubiegac si¢ obywatele UE oraz obywatele innych panstw, ktorym na postawie umow migdzy-
narodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium RP;

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stano-
wiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktoére dodatkowe;

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,;

wskazanie wymaganych dokumentéw;

okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

§13. Termin sktadania dokumentdéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz

10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen.

Rozdziat 6
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

§14. Po opublikowaniu ogtoszenia o naborze w BIP i na tablicy ogloszen jednostki, nastepuje

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stano-
wisku.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

§15. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ przede wszystkim:

list motywacyjny;

Curriculum Vitae;

poswiadczona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopia dokumentu tozsamosci;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu przez niego petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych, ztozone pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej wynikaja-
cej z art. 233 §1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz.
553);

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, ztozone pod rygorem od-
powiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 §1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
(Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz. 553);

poswiadczona/e przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia/e dyplomu/6w lub inne-
go/ych wiarygodnego/nych dokumentu/6w potwierdzajacego/ych posiadane przez niego wy-
ksztalcenie;



8) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie swiadectw pracy (o ile
wymagany jest staz pracy);

9) poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie innych dokumentow waz-
nych z punktu widzenia naboru (np.: uprawnien zawodowych, zaswiadczen o ukonczeniu dosko-
nalgcych kursow zawodowych, szkolen specjalistycznych, itp.);

10) pisemna zgoda kandydata zezwalajaca oglaszajacemu naboér na przetwarzanie danych osobo-
wych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 ze zm.), dla potrzeb zwigzanych z przeprowadzeniem naboru.

§16. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko
w formie pisemneyj.

§17. Nie ma mozliwosci przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych:
1) droga elektroniczna;
2) poza ogloszeniem 0 konkursie.

Rozdziat 7
Przeprowadzenie konkursu.

§18. Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze przeprowa-
dza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow aplikacyj-
nych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu
konkursu;

2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu (selekcja koncowa) sktadajacego si¢
z testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdziatl 8
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
§19. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

§20. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje¢ z aplikacjami ztozonymi
przez kandydatow.

§21. Otwarcie ofert odbywa si¢ komisyjnie po terminie sktadania aplikacji. Do tego czasu oferty
W nienaruszonym stanie przechowywane sg u przewodniczacego Komisji Rekrutacyjne;.

§22. Celem analizy jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu, w wyniku czego kandydat jest dopuszczony do dalszego postgpowania
rekrutacyjnego.

§23. Z oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych sporzadza si¢ indywidualng karte oceny
kandydata (zatacznik nr 1).

§24. Po dokonanej analizie sporzadza si¢ list¢ kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania formal-
ne okreslone w ogloszeniu o naborze (wzor listy stanowi zatgcznik nr 2)

§25. Po dokonaniu wstepnej selekcji upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen list¢ kandy-
datow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu.



§26. Lista, o ktorej mowa w §25 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca za-
mieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu Cywilnego.

§27. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okres§lonym w ogloszeniu
0 naborze.

Rozdziat 9

Selekcja koncowa.

§28. Na selekcje koncowa sktadajg sie:
1) test kwalifikacyjny;
2) rozmowa kwalifikacyjna.

§29. Kandydaci umieszczeni na lisScie o0sOb  spelniajacych wymagania formalne
w ramach kolejnego etapu rekrutacji pisza test sprawdzajacy i/lub przeprowadzana jest
z nimi rozmowa kwalifikacyjna.

§30. Wybor metod rekrutacji zalezy od decyzji Komisji Rekrutacyjnej, wobec czego mozliwe
jest przeprowadzenie wedlug jej uznania tylko testu sprawdzajgcego, testu sprawdzajgcego
i rozmowy kwalifikacyjnej, jak rowniez tylko rozmowy kwalifikacyjnej.

§31. Test sprawdzajacy i rozmowg kwalifikacyjng przeprowadzajg cztonkowie Komisji Rekruta-
cyjnej.

§32. Test sprawdzajacy kazdorazowo opracowuje Komisji Rekrutacyjna.

§33. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do wykonywania okreslo-
nej pracy.

§34. Sprawdzony test dotgczony zostaje do dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

§35. Komisja Rekrutacyjna kazdorazowo okres$la ile punktow powinien zdoby¢ kandydat aby
pozytywnie zaliczy¢ test sprawdzajacy. Zalezy to od ztozonosci i1 trudnos$ci testu. Prog gwarantujacy
zaliczenie testu wiedzy okresla Komisja, jednak nie powinien on by¢ nizszy niz 60% prawidiowo
udzielonych odpowiedzi.

§36. Uzyskang przez kandydata punktacje umieszcza si¢ w jego indywidualnej karcie oceny.

§37. W przypadku zastosowania obu metod rekrutacji, tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej, tylko
osoby ktore pozytywnie zdatly test dopuszczane sg do rozmowy kwalifikacyjne;j.

§38. Wynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena punktowa kandydata. Kazdy cztonek Komi-
sji Rekrutacyjnej ma mozliwos¢ przydzielenia punktow w skali od 1 do 5. Uzyskane punkty umieszcza
si¢ w indywidualnej karcie oceny kandydata.

§39. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny predyspozycji i umiejetnosci
kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow.

§40. Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie moga dotyczy¢ ob-
szaru spraw osobistych, np. wyznania, planéw rodzinnych.



§41. W przypadku gdy nie ma mozliwosci wyboru kandydata z powodu rownej najwyzszej licz-
by punktow, Komisja Rekrutacyjna przeprowadza powtorng selekcje, stosujgc wybrane przez siebie
techniki naboru, tj. test i/lub rozmowe kwalifikacyjna.

Rozdziat 10
Protokél z przeprowadzonego naboru.

§42. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna w oparciu o wypetnione przez siebie
indywidualne karty oceny kandydata ustala wynik konkursu, wskazujac kandydata, ktory uzyskat naj-
wigkszg sumaryczng ilo$¢ punktow.

§43. Z przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja
wszyscy cztonkowie komisji.

§44. Protokot, o ktérym mowa w §43 powinien zawieraé w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor;

2) liczbe kandydatoéw biorgcych udziat w rekrutacji;

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania (tylko miejscowos$ci), nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow;

4) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne;

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach;

6) uzasadnienie dokonanego wyboru;

7) sktad komisji przeprowadzajacej nabor;

8) informacje o ustnych o$wiadczeniach cztonkéw komisji.

§45. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jesli:

1) zaden z kandydatow nie spetnit warunkow zawartych w ogloszeniu o naborze;

2) mimo spetnienia warunkow okreslonych w p - kcie 1), w trakcie postepowania rekrutacyjnego
stwierdzono, iz poziom preferowanych kwalifikacji, umieje¢tnosci, do§wiadczenia zawodowego
lub okreslonych predyspozycji kandydatow jest niewystarczajacy, gdyz nie gwarantuje skutecz-
nego wykonywania obowigzkow.

§46. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 3.
Rozdziat 11
Podjecie decyzji o zatrudnieniu.
§47. Komisja przedstawia Dyrektorowi Zarzadu Drogowego w Sepélnie Krajenskim wniosek o
zatrudnienie najlepszego kandydata, z najwigksza liczba punktow, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr

4 do niniejszego regulaminu wraz z protokotem z przeprowadzonego naboru.

§48. Ostateczng decyzje w prawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor Zarzadu Drogo-
wego w Sepolnie Krajenskim.

Rozdziat 12
Ogloszenie wynikow naboru.
§49. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszech-
niana przez umieszczenie jej na tablicy informacyjnej w jednostce oraz opublikowanie w Biuletynie

Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

§50. Informacja, o ktorej mowa w §49 zawiera:



1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
wolne stanowisko urzednicze.

§51. Wz6r informacji stanowi zatgcznik 5
§52. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrud-
nienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole. Przepisy § 47 - 49 stosuje si¢ odpowiednio.
Rozdziat 13

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

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

§54. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie¢ do II etapu
konkursu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§55. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez za-
interesowanych.

§56. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore braty udziat w naborze mozna odebra¢ w terminie
3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru, po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do
zniszczenia dokumentow.

Rozdziat 14
Postanowienia koncowe.
§57. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458 ze zm.).

\ .’./
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imi¢ i nazwisko kandydata

INDYWIDUALNA KARTA OCENY KANDYDATA

Zatgcznik nr 1 do

"Regulaminu naboru na wolne

stanowisko urzednicze"

Etap

Nazwa etapu

Cel

Ocena

ocena formalna

analiza ofert pod wzgledem wymogow
zawartych w ogloszeniu o naborze

spetnia / nie speinia

test kwalifikacyjny

sprawdzenie wiedzy 1 umiej¢tnosci
niezb¢dnych do wykonywania okreslo-

ilos¢ punktow
uzyskanych za

nej pracy udzielenie
prawidtowych
odpowiedzi

weryfikacja informacji zawartych w indywidualna

Il | rozmowa kwalifikacyjna | aplikacji oraz mozliwos¢ oceny pre- | punktacja cztonkow

dyspozycji 1 umiejetnosci kandydata komisji

gwarantujacych prawidlowe wykony-

wanie powierzonych obowigzkow 1 2 3

Kryteria dodatkowe:

wymienic¢

lo$¢ punktow

SUMA PRZYZNANYCH PUNKTOW:

Podpisy cztonkow Komisji Rekrutacyjnej




Zatgcznik nr 2 do
"Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze"

Lista kandydatow
spelniajacych wymagania formalne

Zarzad Drogowy w Sepolnie Krajenskim

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

l.p. imie¢ i nazwisko miejsce zamieszkania

przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej

Sepolno Kraj., ..o.ovvvvieiiiiiiiin..



Zatgcznik nr 3 do
"Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze"

PROTOKOL
Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZARZADZIE DROGOWYM W SEPOLNIE KRAJENSKIM

(nazwa stanowiska)
. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko urzednicze aplikacje ztozylo ..........
kandydatow, wtym .................. spetniajacych wymogi formalne.

Komisja w sktadzie:

Cztonkowie komisji rekrutacyjnej po zapoznaniu si¢ z ofertami kandydatéow ztozyli pisem-
ne o$wiadczenia o niepozostawaniu z zadnym z kandydatow w takim stosunku, ktory
mogltby budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci dziatania cztonkéw komisji oraz pisemne
oSwiadczenie o zachowaniu w tajemnicy informacji o kandydatach uzyskanych w trakcie
naboru.

. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych we-
dhug spetienia przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

I.p. | Imig i nazwisko adres punkty

4. Zastosowano nast¢pujace metody naboru:



6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych wybranych kandydatow,
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej,
d) upowaznienia do przetwarzania danych osobowych cztonkéw komisji,
e) oswiadczenia cztonkow komisji 0 niepozostawaniu z zadnym z kandydatow w takim
stosunku budzacym watpliwosci,
f) karty oceny kandydata.

protokot sporzadzit:

data i podpis

Podpisy cztonkow komisji:

Zatwierdzam:

data i podpis Dyrektora Zarzqdu Drogowego



Zatgcznik nr 4 do
"Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze"

Dyrektor Zarzadu Drogowego
w Sepolnie Krajenskim
WNIOSEK O ZATRUDNIENIE KANDYDATA
Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne

stanowisko urzednicze w Zarzadzie Drogowym w S¢pdlnie Krajenskim do zatrudnienia na sta-
nowisku:

Proponowane:

1. Stanowisko .......ooeiiiiii
2. wynagrodzenie zasadnicze wg ....... kategorii zaszeregowania w wysoKoS$Ci ..................
3. rodzaj UMOWY i CZaS J&j trWania ..........o.eueveenieininineenenennenanenns

4. termin rOZPOCZECIA PIACY «..euvrenteneenteneateeeteeeeeieeaenaeneenenn

Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej

ZATWIERDZAM:

data i podpis Dyrektora



Zatgcznik nr 5 do
"Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze"

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Zarzad Drogowy w Sepolnie Krajenskim

nazwa stanowiska

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i

Sepdlno Kraj., c.oovveviiiiiiiiii



