Zatacznik
do Zarzzdzenia Nr A4 o
z dnia 2...09.2023 .

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE ORAZ STANOWISKA URZEDNICZE
W ZARZADZIE DROG MIEJSKICH

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okresla sposéb i zasady przeprowadzania naboru kandydatow:
1) na wolne kierownicze stanowiska urzednicze;
2) na wolne stanowiska urzgdnicze.

2. Nabor kandydatow jest otwarty i konkurencyjny.

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze lub wolne
stanowiska urzednicze w Zarzadzie Drég Miejskich podejmuje Dyrektor ZDM lub osoba
upowazniona, z wlasnej inicjatywy lub na uzasadniony wniosek Naczelnika wydziatu.

2. Naczelnik wydziatu do ktérego prowadzony jest nabor sktada w Wydziale Spraw
Pracowniczych i Placowych wypelniony i zatwierdzony przez Dyrektora lub wiasciwego
Zastepce Dyrektora danego pionu wniosek o wszczgcie procedury naboru (zalgcznik nr 1)
wraz z opisem stanowiska (zalgcznik nr 2).

3. Na podstawie opisu stanowiska Wydzial Spraw Pracowniczych i Placowych opracowuje tekst
ogloszenia o naborze, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3.

4. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Zarzadu Drog Miejskich. Termin skladania dokumentow okreslony
w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego
ogloszenia w Biuletynie.

5. Kandydaci skladaja wymagane dokumenty aplikacyjne droga elektroniczng poprzez
wypelnienie elektronicznego formularza aplikacyjnego wraz z zalagczeniem wymaganych
dokumentéw w systemie elektronicznej rekrutacji ZDM w terminie wskazanym w ogloszeniu
o naborze.

6. Termin zlozenia dokumentow aplikacyjnych przez kandydata uwaza si¢ za zachowany, jezeli
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze kandydat wypenit i przestal elektroniczny
formularz aplikacyjny wraz z wymaganymi dokumentami.

7. Dokumenty zlozone bez zastrzezonej formy, o ktorej mowa w ust. 5, dokumenty zlozone
przed terminem umieszczenia ogloszenia o naborze w BIP lub na tablicy ogloszen Zarzadu
Drog Miejskich, dokumenty zlozone po terminie oraz zlozone w sposob niezgodny
z wymaganiami ogloszenia o naborze, nie beda rozpatrywane a kandydat nie bgdzie
dopuszczony do dalszego postepowania rekrutacyjnego.

8. Jezeli na ogloszenie o naborze kandydatow w wyznaczonym terminie nie wptynie zadna
oferta, badz wplyna tylko oferty niespelniajgce wymagan formalnych lub niezbednych,
Dyrektor ZDM badZ osoba upowazniona podejmuje decyzjg odno$nie ponownego ogloszenia
o naborze.

9. Nabér moze zostaé nierozstrzygniety gdy zaistnialy przestanki uniemozliwiajace jego
zakonczenie.




10. Nabér moze by¢ uniewazniony, gdy po wyborze kandydata a przed zawarciem umowe
0 pracg zostaly ujawnione okolicznosci niespelniania warunkéw zatrudnienia lub wymagan
niezbednych.

11.Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwiazku
z usprawiedliwiona nieobecnoscig pracownika samorzadowego oraz na stanowisko
pomocnicze i obstugi.

Nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowiska urze¢dnicze i stanowiska urzednicze

§3

Postgpowanie rekrutacyjne prowadzone w ramach naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze sklada si¢ z:
1) oceny formalnej dokumentéw nadestanych przez kandydatow, oraz
2) testu kwalifikacyjnego, jezeli w wyniku analizy formalnej dokumentéw do dalszego etapu
postgpowania rekrutacyjnego zostanie wylonionych wigcej niz 10 kandydatéw lub na
wniosek wydziatu/pionu merytorycznego wystepujgcego o zatrudnienie pracownika, lub
3) rozmowy kwalifikacyjne;.

§4

1. O wolne stanowisko urzednicze moze ubiega¢ sig osoba, ktora spelnia ponizsze wymagania
formalne:
1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;
4) posiada co najmniej wyksztalcenie srednie lub érednie branzowe;
5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.
2. O wolne kierownicze stanowisko urzednicze moze ubiega¢ si¢ osoba, ktdra spetnia ponizsze
wymagania formalne:
1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych;
2) ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

4) posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce;
5) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywala przez co najmniej 3 lata
dziatalnos¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

6) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:
7) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

§5
1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
stanowisku urz¢dniczym obowigzana jest przediozyé dokumenty aplikacyjne za pomoca
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systemu elektronicznej rekrutacji ZDM oraz dofaczy¢ w formie pliku PDF, JPG, PNG lub
JPEG komplet dokumentéw i o$wiadczen okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Jezeli kandydat ubiegajacy sie 0 wolne stanowisko urzednicze jest osobg niepelnosprawna, to
w przypadku, o ktorym mowa w § 10 ust. 6 niniejszego Regulaminu, zobowiazany jest do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosé.
Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginalow
dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pod rygorem uznania, ze jego oferta zostanie
uznana za niespetniajgca wymogéw formalnych lub niezbednych.

Wz6r wymaganego oswiadczenia dla kandydatéw stanowi zalacznik nr 4.

Kandydatom nie posiadajgcym dostepu do Internetu ZDM umozliwi dostep do Internetu
i zlozenie aplikacji droga elektroniczng w swojej siedzibie: Zarzad Drog Miejskich ul.
Chmielna 120, parter sala obstugi Interesanta.

Komisja ds. Rekrutacji

§6

. Postgpowanie rekrutacyjne w ramach naboru na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze

oraz stanowiska urzgdnicze prowadzi Komisja ds. Rekrutacji w sktadzie:

1) Przewodniczacy — Dyrektor lub Zastepca Dyrektora wnioskujacy o zatrudnienie
pracownika lub osoba przez niego upowazniona;

2) Sekretarz — Naczelnik Wydzialu Spraw Pracowniczych i Placowych lub osoba przez niego
upowazniona;

3) Czionek — Naczelnik Wydzialu, w ktérym zatrudniony zostanie kandydat wyloniony
w drodze postgpowania rekrutacyjnego lub osoba przez niego upowazniona,
a w przypadku naboru na stanowisko naczelnika wydzialu — osoba wskazana przez
Dyrektora.

Pracg Komisji ds. Rekrutacji kieruje Przewodniczacy lub czlonek Komisji upowazniony przez

Przewodniczacego.

W2zor upowaznienia stanowi zalacznik nr 5.

Czlonkowie Komisji ds. rekrutacji kazdorazowo skladaja pisemne o$wiadczenia na druku

stanowigcym zalgcznik nr 8 o braku okolicznosci stanowiacych podstawe ich wylgczenia

z postegpowania rekrutacyjnego.

Z przeprowadzonego naboru Wydzial Spraw Pracowniczych i Placowych sporzadza

protokdt, ktory zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony byt nabor;

2) nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych, ich imion, nazwisk oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

3) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spehiajacych wymagania
formalne i konieczne;

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) skiad Komisji przeprowadzajacej nabér;

6) uzasadnienie dokonanego wyboru.

. Protokoly z przeprowadzonego naboru sg archiwizowane w trybie obowiazujacym w ZDM

zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.




Etapy procesu rekrutacji

Etap 1 — ocena formalna

§7

. Oferty zlozone przez kandydatow rejestruje Wydzial Spraw Pracowniczych i Placowych,
a nastepnic Komisja ds. Rekrutacji analizuje je pod katem spetnienia wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze.

. Po dokonaniu analizy Komisja ds. Rekrutacji sporzadza protokot z otwarcia ofert oraz liste
wszystkich  kandydatow, ktorzy  przystgpili  do postepowania  rekrutacyjnego,
z wyodrebnieniem os6b, ktore spelnily wszystkie wymagania niezbedne okreslone
w ogloszeniu o naborze i zostaly dopuszczone do dalszego etapu procesu rekrutacji.

. Nie dopuszcza sie do dalszego postgpowania rekrutacyjnego 0sob, ktore ztozyly dokumenty
po terminie wskazanym w tresci ogloszenia oraz 0s6b, ktore nie spelniajg wymagan
formalnych lub niezbednych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Etap 2 - test kwalifikacyjny

§8

. Kandydaci, ktérzy zostali dopuszczeni do testu kwalifikacyjnego zawiadamiani sg o terminie
i miejscu przeprowadzenia testu przez Wydzial Spraw Pracowniczych i Placowych
telefonicznie, droga elektroniczng, lub w inny przyjety sposob. Ze sposobu zawiadomienia
kandydata pracownik Wydzialu Spraw Pracowniczych i Placowych sporzadza adnotacj¢
opatrzona data i podpisem.

. Test kwalifikacyjny opracowuje pracownik prowadzacy szkolenia w zakresie shuzby
przygotowawczej przy wspotudziale Naczelnika wydziatu, do ktérego prowadzony jest nabor
oraz Wydziatu Spraw Pracowniczych i Placowych.

. Wydziat Spraw Pracowniczych i Placowych wyznacza termin 1 miejsce testu oraz przy
wspétudziale pracownika ds. szkolenia w zakresie stuzby przygotowawczej przeprowadza
test, dokonuje jego oceny oraz tworzy listg kandydatow wedlug liczby uzyskanych punktow.

. Do drugiego etapu procesu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej zostaja dopuszczeni
kandydaci, ktérzy uzyskali z testu kwalifikacyjnego minimum 60% mozliwych do uzyskania
punktow.

. W przypadku gdy wiecej niz 10 kandydatow uzyska na tescie kwalifikacyjnym minimum
60%% mozliwych do uzyskania punktéw, Komisja ds. Rekrutacji moze podja¢ decyzjg
o dopuszczeniu do rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow z najwieksza iloscia punktow, nie
wiecej jednak niz 10 osob.

. W przypadkach, gdy liczba kandydatow dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej bylaby
mniejsza niz 10 osob, Przewodniczacy Komisji moze podja¢ decyzjg o uzupelnieniu listy
kandydatow do 10 oséb, poprzez dopuszczenie do rozmowy kwalifikacyjnej kolejnych
kandydatow z najwicksza liczba punktow, nie mniejszg jednak niz 40% mozliwych do
uzyskania punktow.

. W przypadku ogloszenia naboru na wigcej niz jedno wolne stanowisko urzednicze, do
rozmowy kwalifikacyjnej moze by¢ zaproszona odpowiednia wielokrotnos¢ liczby
kandydatow.

Etap 3 - Rozmowa kwalifikacyjna




§9

. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu dokonanie bezposredniej oceny kandydata poprzez
weryfikacje informacji zawartych w dokumentach zlozonych w Zarzadzie Drég Miejskich
oraz:

1) posiadanej wiedzy z zakresu zwigzanego z przysztymi obowigzkami;

2) przebiegu $ciezki zawodowej oraz celow zawodowych kandydata;

3) predyspozycji, motywacji i umiejgtnosci kandydata;

a w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych dodatkowo:

1) znajomosci regulacji prawnych dotyczacych w szczegdlnosci administracji samorzadowej,
prawa pracy, finansow publicznych, zaméwien publicznych, ochrony danych osobowych,
dostepu do informacji publicznej;

2) znajomosci technik zarzadzania w administracji samorzadowej;

3) wiedzy z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi;

4) wiedzy specjalistycznej zwigzanej ze stanowiskiem, na ktore prowadzony jest nabor,

5) wiedzy o otoczeniu geograficznym, spotecznym, kulturowym;

6) posiadanych przez kandydata umiejgtnosei kierowniczych oraz doswiadczenia
zawodowego.

. Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu procesu naboru zawiadamiani sg przez Wydziat

Spraw Pracowniczych i1 Placowych o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;

telefonicznie, droga elektroniczna, lub inny przyjety sposob. Ze sposobu zawiadomienia

kandydata pracownik Wydzialu Spraw Pracowniczych i Placowych robi adnotacje, opatrzong
data i podpisem.

. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest nie wczesniej niZ po uplywie 3 dni od

zawiadomienia kandydata o terminie i miejscu roZmowy.

. Niestawienie sie kandydata na rozmowg kwalifikacyjng powoduje brak mozliwosci wyboru

kandydata na stanowisko na ktore prowadzony jest nabor.

. Przez niestawienie si¢ na rozmowe kwalifikacyjng rozumie si¢ nieusprawiedliwione

spoznienie dhuzsze niz 15 minut.

. Komisja ds. Rekrutacji ustala jednakowy dla wszystkich kandydatow zakres wiedzy

i kompetencji podlegajacy sprawdzeniu podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Przygotowywany

jest on przez wydzial/pion merytoryczny pisemnie w formie pytan, a po zakonczonej

rozmowie kwalifikacyjnej dolaczany do dokumentacji procesu rekrutacyjnego.

§ 10

Kazdy z cztonkéw Komisji ds. Rekrutacji ocenia kwalifikacje i kompetencje kandydata na
podstawie odpowiedzi na pytania z ustalonego zakresu wiedzy zwiazanego z przyszlymi
obowiazkami oraz predyspozycje 1 umiejetnosci bedace gwarancjg prawidlowego
wykonywania powierzonych zadan, przyznajac punkty w skali od 1 do 10.

. Przyznane punkty dokumentowane sg przez kazdego cztonka Komisji wpisem do karty oceny
kandydatow (zatacznik nr 6).

. O ostatecznym wyniku rozmowy kwalifikacyjnej kazdego z kandydatéw decyduje suma
punktéw przyznanych przez poszezegolnych —czlonkow  Komisji ds. Rekrutacji,
udokumentowana w zbiorczej karcie oceny kandydatow (zatgcznik nr 7). Zbiorcza karta
podpisywana jest przez wszystkich cztonkéw Komisji.

. Komisja ds. rekrutacji sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonych rozméw, zawicrajace
liste 0sob bioracych udzial w rozmowach, ilosci uzyskanych punktéw oraz rekomendacje do
zatrudnienia wybranego kandydata.

. Na podstawie przedlozonego sprawozdania Dyrektor ZDM lub osoba przez niego
upowazniona podejmuje decyzje odnosnie zatrudnienia wskazanego i zarekomendowanego
kandydata. Przed podjeciem decyzji Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona moze
odby¢ rozmowg z kazdym z kandydatow bioracych udzial w rozmowach kwalifikacyjnych.
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6. Jezeli w ZDM wskaznik zatrudnienia oséb niepetosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sie ona w gronie pigciu
najlepszych kandydatéw.

7. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o jego wyniku jest upowszechniana
przez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zarzadu
Drég Miejskich przez okres co najmniej 3 miesiecy.

8. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spelia wymagan dodatkowych okreslonych
W ogloszeniu o naborze Dyrektor ZDM Iub upowazniona moze podja¢ decyzje
0 nierozstrzygnieciu naboru.

9. Na podstawie podjetej decyzji Dyrektora ZDM lub upowaznionej przez niego osoby, Wydziat
Spraw Pracowniczych i Ptacowych sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru na wolne
stanowisko kierownicze urzednicze lub stanowisko urzgdnicze.

10. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu trzech miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, Dyrektor ZDM lub upowazniona przez niego osoba, moze
podjac¢ decyzje o zatrudnieniu na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd kandydatow,
o ktérych mowa w ust. 4, z zastrzezeniem ust. 6. Zapis ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio.

Postanowienia koncowe

§11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany do zatrudnienia w drodze naboru
zostang dofaczone do jego akt osobowych.

2. Po uplywie nie mniej niz 3 miesiecy od zakonczenia naboru dokumenty aplikacyjne
kandydatow niewylonionych do zatrudnienia $g usuwane z systemu elektronicznej rekrutacji
ZDM - protokdt zniszezenia stanowi zatacznik nr 9, a wypetnione przez kandydatow testy
wiedzy podlegajg zniszczeniu na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami prawa.

§12
W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem  zastosowanie fﬂ,}najq przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy. ‘

EKTOR

GG MIEJSKICH

tukasz Puchalski




