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REGULAMIN PRZEPROWADZANIA NABORU KANDYDATOW NA WOLNE

KIEROWNICZE STANOWISKA URZ4DNICZE ORAZ STANOWISKA URZ4DNICZE
w z AF(Z.4DZTE DROG MIEJSKICH
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Postanowienia og6lne

$r
Regulamin okresla spos6b i zasady przeprowadzania naboru kandydat6w:

1) na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze;

2) na wolne stanowiska urzgdnicze.
Nab6r kandydat6w jest otwarty i konkurencyjny.
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Decyzjg o rozpoczgciu naboru na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze lub wolne

,t-o*irtu *rid.ri"r" w Zarz4dzie Dr6g Miejskich podejmuje Dyreklor ZDM _lub 
osoba

upowaZniona, z wlasnej inicjatywy lub na uzasadniony wniosek Naczelnika wydzialu'

lriaczelnik wydzialu ao ltOi.go prowadzony jest nab6r sklada w Wydziale Spraw

pracowniczycir i placowych wypelniony i zatwierdzony przez Dyrektora lub_ wlaSciwego

zastgpca Dyrektora danego pionu wniosek o wszczgcie procedury naboru (zal4cznik nr l)
wraz z opisem stanowiska (zal4cznrk nr 2).

Na podsiawie opisu stanowiska Wydzial Spraw Pracowniczych i Placowych opracowuje tekst

ogloszenia o naborze, kt6rego wz6r stanowi zal4cznik nr 3.

Olloszenie o naborze umieszcza sig w Biuletynie lnformacji Publicmej oraz na tablicy

i#ormacyjnej Zarz4du Dr6g Miejskich. Termin skladania dokument6w okedlony

w ogtosietri., o naborze nie moze by6 kr6tszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego

ogloszenia w Biuletynie.
randydaci skladajq wymagane dokumenty aplikacyjne drog4 elektroniczn4 poprzez

wypeinienie elektronicznego formularza aplikacyjnego wraz z zaL4czeniem wymaganych

dokument6w w systemie elektronicznej rekrutacj i ZDM w terminie wskazanym w ogloszeniu

o naborze.
Termin zlo2enia dokument6w aplikacyjnych przez kwtdydata uwa2a sig za zachowany, je2eli

w terminie okeSlonyrn w ogloszeniu o naborze kandydat wypelnil i przeslal elektroniczny

formularz aplikacyjny wraz z w).rynaganlmi dokumentami'
Dokumenty zloZoie'bez zastrzezoneJ formy, o kt6rej mowa w ust. 5, dokumenty zlo2one

przed terminem umieszczenia ogloszenia o naborze w BIP lub na tablicy ogloszeli zarz4dtt

br6g Miejskich, dokumenty zloaone po terminie oraz zlo2one w spos6b niezgodny

z frmaganiami ogloszenia o naboze, nie bEd4 rozpatrywane a kandydat nie bgdzie

dopuszczony do dalszego postgpowania rekrutacyjnego.

8. JeZeli na ogloszenie o naborze kandydat6w w wyznaczonym terminie nie wplynie Zadna

oferta, b4dZ wplyn4 tylko oferty niespelniaj4ce wymagari formalnych lub niezbgdnYch,

Dl,rektor ZOM 
-UqaZ 

oroUa upowa2niona podejmuje decyzjg odnoSnie ponownego ogloszenia

o naborze.
9. Nab6r moze zostai nierozstrzygnigty gdy zaistnialy przeslanki uniemoZliwiaj4ce jego

zako6czenie.
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l0'Nab6r moZe byi uniewazniony, gdy po wyborze kandydata a przed zawarciem umowg
o. praca zostaly ujawnione okolicznosci niespelniania warunk6w zatrudnienia lub *ymagan
niezbgdnych.

11 Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwiqzkuz usprawiedliwion4 nieobecnosciq pracowniku su-o.r4io*" go oii, na stanowisko
pomocnicze i obslugi.

Nab6r kandydat6w na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze i stanowiska urzednicze

ss
l. Osoba ubiegaj4ca sig o zatrudnienie na wolnym kierowniczym stanowisku urzgdniczyrn oraz

stanowisku urzgdniczym obowipana jest przedloZyi dokumenty aplikacyjne za pomoc4

z

$3
Postgpowanie rekrutacyjne prowadzone w ramach naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
w t).ryn kierownicze stanowiska urzgdnicze sklada sie z:

1) oceny formalnej dokumentow nadeslanych pizez kandydat6w, oraz
2) testu kwalifikacyjnego, je2eli w wyniku anilizy formainej doi<ument6w do dalszego etapu

postgpowania rekrutacyjnego zostanie wylonionych wigcej niz 10 kandydat6w lub na

-. wniosek wydziah/pionu merJtorycznego wystgpuj4cego o zatrudnienie pracownika, lub3) rozmowy kwalifikacyjnej.

ma peln4 zdolnoS6 do czynno3ci prawnych oraz k orzysta z pelni praw publicznych;
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy nu ok"Slo.ry-
stanowisku;
posiada wyksaalcenie wyzsze w rozumieniu przepis6w o szkolnictwie wyzszym i nauce;
posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywal a przez co najmniej 3 lata
dzialalnosi gospodarczq o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym sianowisku;
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem s4du za umySlne przistgpstwo Scigane
z oskarZenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe;
cieszy sig nieposzlakowan4 opini4.

s4
1. o wolne stanowisko urzgdnicze mo2e ubiegai sig osoba, kt6ra spelnia ponizsze wymagania

formalne:
l) iest obtrvatelem polskim, z zastrze2eniem art. ll ust.2 i 3 ustawy z dnia21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowvch:
2) ma peln4 zdolno5i do czynno:ici prawnych oraz korzysra z pelni praw publicznych.
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy ,ru ok 

"slony-stanowisku;
4) posiada co najmniej wyksztalcenie Srednie lub drednie bran2owe;
5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umySlne przestgpstwo Scigane

z oskar2enia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe;
6) cieszy sig nieposzlakowanq opiniq.

2. o wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze mo2e ubiega6 sig osoba, kt6ra spelnia poni2sze
wymagania formalne:
l) iest obywatelem polskim, z zastze2eniem art. 1l ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowychl
?\

3)

4)
5)

6)

7)



3.

:I{Tr elektronicznej rekrutacji ZDM oraz dol4czy6 w formie pliku pDF, JpG, pNG lub
JPEG komplet dokument6w i oSwiadczeri okreslonyci w ogloszeniu o naborze.
Jezeli kandydat ubiegai4cy sig o wolne stanowisko urzgdnize jest osobq niepelnosprawn4, tow przypadku, o kt6r)ryn -o*? .,.9 

_10 
ust. 6 niniejszego Regulaminu, ,oUowlq,ai'y .i"st ao

zlo'enia wraz z dokumentami kopii dokument6w potwieidzai4iych niepelnospr"rL"sel
Kandydat moZe by6 zobowiqzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginal6w
dokument6w, o kt6rych mowa w ust. l i 2 pod rygorem uznania, ze jego oferta iostanie
uznana za niespelniaj4ca wymog6w formalnych lub niezbgdnych
Wz6r wymaganego oSwiadczenia dla kandydat6w stanowi zal4c znik nr 4.
Kandydatom nie posiadaiqcym dostgpu do Intemetu ZDM umozliwi dostgp do Intemetu
i^.Aoienie aplikacji drog4 elektronicznq w swojej siedzibie: zarzqd, Dr6g Miejskich ul.
Chmielna 120, parter sala obslugi Interesanta.

4.
5.

l.

5.

2.

Komisja ds. Rekrutacji

s6
Postgpowanie rekrutacyjne w ramach naboru na wolne kierownicze stanowiska vrzgdricze
oraz stanowiska urzgdnicze prowadzi Komisja ds. Rekrutacii w skladzie:l) Przewodnicz4cy - Dyrektor lub Zasrgpca Dyrektora wnioskuiqcy o zatrudnienie

pracownika lub osoba przez niego upowaZniona;
2) sekretarz * Naczelnik wydzialu Spraw pracowniczych i placowych lub osoba przez niego

upowaZniona;
3) czlonek - Naczelnik wydzialu, w kt6rym zatrudniony zostanie kandydat wylonionyw drodze postgpowania rekrutacyjnego lub osoba przez niego upowazniona,

a w przypadku naboru na stanowisko naczelnika wydzialu - osoba wsiazanu or..,
Dyrektora.

Prac4 Komisji ds. Rekrutacji kieruje Przewodniczqcy lub czlonek Komisji upowaZniony przez
Przewodniczqcego.
Wz6r upowaZnienia stanowi zal4cznik nr 5.
czlonkowie Komisji ds. rekrutacji ka2dorazowo skladaj4 pisemne oswiadczenia na druku
stanowi4cym zalqcznik nr 8 o braku okolicznosci stanowiqcych podstawg ich wyl4czenia
z postgpowania rekrutacyj nego.
z przeprowadzonego naboru wydzial Spraw pracowniczych i placowych sporz4dza
protok6l, kt6ry zawiera:.
1) okre6lenie stanowiska, na kt6re prowadzony byl nab6r;
2) nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydat6w, wraz ze wskazaniem kandydat6w

niepelnosprawnych, ich imion, nazwisk oraz miejsca zamieszkania w rozumieruu
przepis6w Kodeksu cyrvilnego;

3) liczbg nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniai4cych wymagania
formalne i konieczne;

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
5) sklad Komisji przeprowadzaj4cej nab6r;
6) uzasadnienie dokonanego wyboru.
Protokoly z przeprowadzonego naboru s4 archiwizowane w trybie obowipuiqcym w ZDM
zgodnie z instrukcj4 kancelaryjnq.
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3.

Etapy procesu rekrutacji

Etap I - ocena formalna

s7

Oferty zloZone przez kandydat6w rejestruje Wydziat Spraw Pracowniczych i Placowych'

a nasigpnie Komisja ds. Rekrutacji analizuje je pod k4tem spelnienia wymagaii okre5lonych

w ogloszeniu o naborze.
po Jokonaniu analizy Komisja ds. Rekrutacji sporz4dza protok6l z otwarcia ofert oraz listq

wszystkich kandydat6w, kt6rzy przyst4pili do postgpowania . rekrutacyjnego'

z wyodrgbnieniem os6b, kt6re 
'spelnily 

wszystkie wymagania niezbqdne. okreilone

w ogiosreniu o naborze i zostaly dopuszczone do dalszego etapu procesu rekrutacji. 
_

Nieiopuszcza sig do dalszego postgpowania rekutacyjnego os6b, kt6re zloZyly dokumenty

po terminie wskazanym w tre6ci ogloszenia oraz os6b, kt6re nie spetniaj4 wymagan

formalnych lub niezbgdnych okreslonych w ogloszeniu o naborze'

Etap 2 - test kwalifikacYjnY

s8

Kandydaci, kt6rzy zostali dopuszczeni do testu kwalifikacyjnego zawiadamiani sq o terminie

i miejscu przeprowadzeni i testu przez Wydzial Spraw Pracowniczych i Placowych

telefonicznie, dr-og4 elektroniczn4, lub w inny przyjgty spos6b' Ze sposobu zawiadomienia

kandydata pracownik wydziaiu Spraw Pracowniczych i Placowych sporz4dza adnotacjg

opatrzona dat4 i Podpisem.
Test kwalifikacyjny opracowuje pracownik prowadz4cy szkolenia w zakresie sluZby

przygotowawczij-pizy wsp6ludziale Naczelnika wydzialu, do kt6rego prowadzony jest nab6r

onz Wydziaht Spraw Pracowniczych i Placowych.

wydzial Spraw Pracowniczych i Placowych wyznacza termin i miejsce testu oraz przy

wsp6ludziale pracownika ds. szkolenia w zakresie sluzby przygotowawczej ptzeprowadza

tesi, dokonujejego oceny oraz tworzy listg kandydat6w wedlug liczby uzyskanych_punkt6w.

Do drugiego etapu procesu naboru tj. rozmo\ty kwalifikacyjnej zostajq dopuszczeni

kandydaii, kt6rzy uzyskali z testu kwalifikacyjnego minimum 60% mozliwych do uzyskania

punkt6w.
w przypadku gdy wigcej niZ l0 kandydat6w uzyska na tescie kwalifikacyjnym minimum

60%%' 
'moZliwryci 

do uzyskania punkt6w, Komisja ds. Rekrutacji moZe podj46 decyzjE

o dopuszczeniu do rozmowy kwalifikacyjnej kandydat6w z najwigksz4 iloSci4 punkt6w, nie

wigcej jednak niz 10 os6b.

W priypadkach, gdy liczba kandydat6w dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej bylaby

."L; r- niz 10 os6b, przewodniczqcy Komisji moze podj46 decyzjg o uzupelnieniu listy

kandydat6w do 10 os6b, poprzez dopuszczenie do ronnowy kwalifikacyjnej kolejnych

kandydatOw z najwigksz4 iiczb4 punkt6w, nie mniej sz4 jednak niZ 40% mozliwych do

uzyskania punkt6w.
w- przypadku ogloszenia naboru na wigcej niZ jedno wolne stanowisko urzgdnicze, do

.o".o*y kwalifikacyjnej moZe by6 zaproszona odpowiednia wielokrotnoSi liczby

kandydat6w.

6.

7.

Etap 3 - Rozmowa kwalifikacYjna



se

1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu dokonanie bezpodredniej oceny kandydata poptzez

weryfikacjginformacjizawartychwdokumentachz|olonychwZarz4dzieDr6gMieiskich
oraz:
1) posiadanej wiedzy z zakresu zwi4zane go z przyszlymi obowi4zkami;

2j przebiegu Sciezki zawodowej oraz cel6w zawodowych kandydata;

3) predyspozycji, motyrvacji i umiejqtnodci kandydata;-

. *przypudku kierowniczych stanowisk urzqdniczych dodatkowo:

1) znajlmo5ci regulacji pia*nych dotycz4cych w szczeg6lnodci administracji samorz4dowej,
' 

prawa pracy, finans6w pubiicznych, ,afnO*i"n publicznych, ochrony danych osobowych'

dostgpu do informacji Publicznej;
2) majomoSci technik zarz4dzwria w administracji samorz4dowej;

3) wiedzy z zal<resu zarz4dzania zasobami ludzkimi;
4) wiedzy specjalistycznej zwiryanej ze stanowiskiem, na kt6re prowadzony jest nab6r;

5) wiedzy o otoczeniu geograficznyrn, spolecznym, kulturowym;

6j posiadanych pfzez k'andydaL umiejgtnosci kierowniczych oraz doswiadczenia

zawodowego.
2. Kandydaci dofuszczeni do drugiego etapu procesu naboru zawiadamiani s4 przez Wydzial

Spraw Pracown iczych i Placowych o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej

tiefonicznie, drog4 elektroniczn4, lub inny przyjgty spos6b. Ze sposobu zawiadomienia

kandydata pracownik wydzialu spraw Pracowniczych i Placowych robi adnotacjQ, opatrzon4

dat4 i podpisan.
:. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest nie wczesniej niZ po uplywie 3 dni od

zawiadomienia kandydata o terminie i miejscu rozmowy'

4. Niestawienie sig kandydata na roznowg kwalifikacyjn4 powoduje brak mo2liwosci wyboru

kandydata na stanowisko na kt6re prowadzony jest nab6r'

5. prze) niestawienie sig na rozmowg kwalifikacyjnq rozumie sig nieusprawiedliwione

sp62nienie dluzsze ni? 15 minut.
6. Iiomisja ds. Rekrutacji ustala jednakowy dla wszystkich kandydat6w zakres wiedzy

i kompetencji podlegaj4cy sprawdzeniu podczas lozmowy kwalifikacyjnej. Przygotowy'wany

jest on przlz- wyd-ial/pion merytorycmy pisemnie w formie p1tan, a po zakoriczonej

iozmowie kwalifikacyjnej dolqczany do dokumentacji procesu rekrutacyjnego'
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1. Kazdy z czlonk6w Komisji ds. Rekrutacji ocenia kwalifikacje i kompetencje kandydata na

podstawie odpowiedzi na pltania z ustalonego zakresu wiedzy zwi4zanego z przyszlymi

obowi4zkami oraz predyspozycje i umiejqtno6ci bgdqce gwarancj4 prawidlowego

wykonl.wania powierzonych zadali , przyznaj4c punkty w skali od 1 do 1 0'

2. Pizymane punkty dokumentowane s4 przez kazdego czlonka Komisji wpisem do karty oceny

kandydat6w (zalqcznik nr 6).

3. O ostatecznl,rn wyniku rozmowy kwalifikacyjnej kazdego z kandydat6w decyduje suma

punkt6w przyznnych pflez poszczeg6lnych czlonk6w Komisji ds. Rekrutacji,

udokumentowana w zbiorczej karcie oceny kandydat6w (za\4cznik w 7). Zbiorcza karta

podpisl'wana jest przez wszystkich czlonk6w Komisji.
4. komisja ds. iekrutacji sporz4dza sprawozdanie z przeprowadzonych rozm6w, zawieraj4ce

listg osOb bior4cych udzial w rozmowach, iloSci uzyskanych punkt6w oraz rekomendacje do

zatrudnienia wybranego kandydata.
5. Na podstawie przedloZonego sprawozdania Dyrektor ZDM lub osoba przez niego

upowa2niona podejmuje decyzjg odnodnie zatrudnienia wskazanego i zarekomandowanego

kandydata. Przed podjgciem decyzji Dyrektor lub osoba przez niego upowa'zniona moZe

odbyi rozmowg z ku2dym z kandydat6w bior4cych udzial w rozmowach kwalifikacyjnych.

t"
t14



6' Jezeli w ZDM wskaznik. zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przeprs6w
o rehabilitacji zawodowej i spo recznej oraz zatrudnieniu os6b niepernosprawnych, w miesi4cupopnedzaj4cy.m datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest niz"ry iiz6%, pierwszeristwow zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych, z wyr*cLeniem ti".o*ni"rict sianowiskurzgdniczych, przysluguje osobie niepelnosprawnej, o ill znajduje sig ona i.i groni" pig"iunajlepszych kandydat6w.

7' Niezwlocznie po przeprowadzonym^ naborze informacja o ,ego wyriku jest upowszechniana
przez umieszczenie w Biuretynie Informacji pubti 

"roj or* nu tuuii"y i#ormacy.lnei za.zaauOIUt Miejskich przez okres co najmniej 3 miesigcy. "

8' w pr4padku, gdy 2aden z kandydat6w nie spelnia wymagari dodatkowych okresronychw ogloszeniu o naborze Dyrektor ZDM lub upowaZniona mo2e podj46 decyzjg
o merozstrzygnigciu naboru.

9' Na podstawie podigtej decyzji Dyrekto ra zDM rub upowaznionej przez niego osoby, wydzial
Spraw Pracowniczych i Pracowych sporz4dza protok-61 z przeprowadzonegi naboru'na wolne
stanowisko kierownicze urzgdnicze lub stanowisko urzgdnicze.

lO'Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ci4gu trzech miesigcy od
dnia nawiqzania stosunku pracy, Dyrektor ZDM lub upowazniona przez niego osoba, moze
podi46 decyzig o zatrudnieniu na rym s.mym stanowisku kolejnej osoby.pos.Zd kardyouto*,
o kt6rych mowa w ust. 4, z zastrze2eniem tst. 6. Zapis ust. 7 siosuje sig odpowiednio. 

'

Postanowienia kofcowe

s11
Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wybrany do zatrudnienia w drodze naboru
zostan4 dol4czone do jego akt osobowych.
Po uplllvie nie mniej niz 3 miesigcy od zakoriczenia naboru dokumenty aplikacyjne
kandydat6w niewylonionych do zatrudnienia s4 usuwane z systemu elektronicznej rekrutacji
ZDM - protok6l zniszczenia stanowi_ zar4cznik nr 9, a *yp"lnion" przez kandyiat6w tesry
wiedzy podlegaj 4 zniszczeniu na zasadach okreslonych odrgbnymi p.r"p;ru.i pru*a.

2.

1.

s12
W sprawach nieuregulowanych zarz4dzeniem zastosowanie
o pracownikach samorzqdowych oraz Kodeksu pracy.

przeplsy ustawy

6
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