Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 5/2017
z dnia 10 listopada 2017 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM ZARZADZIE DROG W WIERUSZOWIE

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

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw w Powiatowym Zarzadzie
Drég w Wieruszowie na podstawie umowy o prace, z wytgczeniem stanowisk, na ktérych
nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robét publicznych lub prac interwencyjnych
oraz stanowisk pomocniczych i stanowisk pracownikéw obstugi. Wytaczeniu podlegajg
réwniez stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie umowy
o zastepstwo pracownika, oraz umow cywilno-prawnych.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

& 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
podejmuje Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drég, zwany dalej , Dyrektorem”.

Rozdziat Il
Komisja do przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
i kierownicze stanowisko urzednicze

§ 2. W sktad Komisji do przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze wchodza:

1. Kierownik Zespotu Utrzymania Drég i Mostow, Przygotowania Zadan i Nadzoru, jako
przewodniczacy Komisji lub inna osoba wyznaczona przez Dyrektora,

2. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji lub
inna osoba wyznaczona przez Dyrektora,

3. Inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

Rozdziat Il
Etapy naboru

§ 3. Etapy naboru:

1. ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2. sktadanie dokumentéw przez kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,
3. selekcja kandydatéw — analiza ztozonych dokumentow,



4. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko
urzednicze,

5. rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze,

6. podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy© prace,

7. opracowanie i upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

Rozdziat IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4 . 1. Ogloszenie o naborze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Zarzadu Drég w Wieruszowie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego
Zarzadu Drég w Wieruszowie.

2. Dopuszcza sie mozliwosé umieszczenia ogtoszenia dodatkowo w:

a) prasie,

b) akademickich biurach karier,

¢) biurach posrednictwa pracy,

d) urzedach pracy.

3. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

a) petna nazwe i adres Powiatowego Zarzgdu Drég w Wieruszowie,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) wskazanie zakresu zadar wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e} wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

4. Termin do sktadania dokumentéw, o ktérym mowa w pkt. 3 p. pkt. f, wynosi 14 dni liczac
od dnia nastepnego po dniu, w ktérym ogtoszenie o naborze umieszczone zostato
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Zarzadu Drog
w Wieruszowie.

Rozdziat V
Sktadanie dokumentéw przez kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

§ 5. 1.Po umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
ogtoszenia o naborze nastepuje przyjmowanie dokumentéw od kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

2. Dokumenty sktadane przez kandydatéw moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu
ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie papierowej.

Rozdziat VI
Selekcja kandydatéw — analiza ztozonych dokumentow

§ 6. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja, o ktérej mowa w § 2.
2. Analiza polega na zapoznaniu sie przez Komisje z dokumentami ztozonymi przez
kandydatéw.



3.Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach
z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentdw jest sporzadzenie:

a) wykazu kandydatdw, ktérzy nie spetniajg wymagar formalnych okreslonych w ogtoszeniu
o naborze, ze wskazaniem ich,

b) listy kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreélone w ogtoszeniu
o naborze.

Rozdziat VII
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze

§ 7. 1. Po zakoriczeniu procedury analizy Komisja sporzadza protokét.

2. Protokdt zawiera w szczegdlnosci:

a) okredlenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne, :

c) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie
wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

d) sktad Komisji przeprowadzajacej nabér,

e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

Rozdziat VIIi
Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami

§ 8. 1. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Dyrektor po zakorczeniu procedury analizy
i sporzadzeniu protokotu przez Komisje.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach.

3. Rozmowa kwalifikacyjna powinna réwniez umozliwi¢ zbadanie i poznanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie zadan
na stanowisku, dla ktérego organizowany jest nabér,

b) posiadanej wiedzy z zakresu administracji publicznej, gtléwnie administracji samorzadowe;j,
c) celéw zawodowych kandydata. :

4. Decyzje w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata po przeprowadzeniu rozmowy
kwalifikacyjnej podejmuje Dyrektor.

Rozdziat IX
Opracowanie i upowszechnienie informacji o wyniku naboru

& 9. 1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtacznie po przeprowadzonym
naborze.

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

a) petng nazwe i adres Powiatowego Zarzadu Drég,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,



c)imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko urzednicze.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy informacyjnej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Z osobg wytoniong w drodze naboru stosunek pracy nawigzuje sie na czas nieokreslony lub
na czas okreslony,

5. Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych osoba, o ktérej mowa
w ust. 4 sktada Slubowanie.

6. Osoba, o ktérej mowa w ust. 4 obowigzana jest przedstawié »Informacje o osobie
z Krajowego Rejestru Karnego”, tzw. zaswiadczenie o niekaralnodci.

7.Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznoé¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
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.

8. W przypadku odméwienia nawigzania stosunku pracy przez osobe wytoniong w drodze
naboru, ust. 7 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat X
Sposéb postepowania z dokumentami ztozonymi przez kandydata

§ 10. 1.Dokumenty wybranego kandydata s3 dofaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty pozostatych kandydatéw umieszczonych w protokole, o ktérym mowa w § 7,
s3 przechowywane przez pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

3. Dokumenty pozostatych kandydatéw sg im odsytane lub odbierane przez nich osobiscie.




