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REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W ZARZADZIE DROG POWIATOWYCH W SKARZYSKU-KAMIENNEJ
Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad jania na wolnych stanowiskach urzedniczych w
Zarzadzie Drég Powiatowych w Skarzysku-Kamiennej w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.
Otwarta rekrutaca i jawny nabér maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne
stanowiska.
2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest
stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony
pracownik samouadowy danej Jsdnoslkl lub na ktére nie zostat przcmesmny inny pracowmk

nas urzedniczym, w tym Ki urzedniczym,
posiadajacy kwdllﬁkaqe Wwymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.
3. Zatrudnienie, o kirym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o prace.
4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3) doradcy i asystenta,
4) pracownikéw, ktérych status okreslaja inne przepisy, niz ustawy
o pracownikach samorzadowych,

S)p na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong ni Sci
pracownika samorzadowego,

6) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu 20 lub iecia wew! 2
Rozdziat TT

Procedura naboru
§1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

1. Decyzje o iu procedury rek /inej podejmuje Dyrektor , w oparciu
o informacj¢ o wolnym stanowisku um:dnuym w tym o kierowniczym stanowisku urzedniczym.
2. W przypadku zonych stanowisk pracy konieczna jest analiza skutkéw finansowych

zwigkszenia zatrudnienia.
3. Dyrektor dokonuje oceny pmmeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwos¢
tanowiskach pracy.

4. Infonndc_]d o ktérej mowa w ust. | powinna byé iesi wy)]
p jacym na uniknigcie zakioceri w j i Zauqdu Dré6g Powiatowych.
5. Osoba wnioskuj i jestdo pr ia projektu opisu zadari na wolne stanowisko

urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

6. Opis zadari, o ktrych mowa w ust. 5, zawiera:

1) okreslenie szzegolowych wymagari w zakresie kwalifikacji, umiejgmosci
i predysp na dane i

2) okresleme zadan wykonywanyuh na danym svzmovusku pracy,

3) okres] ia zadan,

4) okreslenie odpowlcdudln i

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akeeptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Dyrekiora , powoduje rozpoczecie procedury

naboru kandydatéw na wolne stanowisk W tym na kierownicze stanowisk

§2
Etapy naboru

Nabér na wolne stanowisko urzednicze obejmuje:

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Skiadanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstgpna 6w - analizg 6w aplikacyjnych.
4. Rekrutacje koricowa kandydatow:

a) rozmowe kwalifikacyjna,

b) test kwalifikacyjny.

6. Sporzadzanie protokolu z przep onego naboru na dane isko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

8. Ogloszenie wynik6w naboru.

9. Podpisanie umowy o prace.

$3
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisje Rekrutacyjng powoluje Dyrektor
2. Komisja sklada si¢ 7 czterech czlonkéw p ych kaz z iem Dyrektora
3. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Dyrektor, lub osoba przez niego powolana

4. Pracami Komisji kieruje jej Pr . aw razie jego ni Sci osoba przez niego
upowazniona.

5. Komisja dziafa do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§4

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku i w tym ki iczym stanowisku iczym
umieszcza si¢ w Biuletynie Infonnd(,_]) Pub]u,znc_] ina mbl:cy informacyjnej w siedzibie Starostwa.
2. Mozliwe jest umi o w innych miejscach

m.in. w:

a) prasie,

b) Powiatowym Urzedzie Pracy,

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okreslenie wymagafi zwiazanych ze s skiem iczym, zgodnie
2 opisem danego stanowiska, ze wskazaniem kidre 2 nich sq niezbedne, a kiére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadark ¥ na

e) wskazanie wymaganych dokumemow

f) okreslenie miejsca i terminu skiadania dokumentéw.

4. Ogloszenie bedzie znajdowalo sic w BIP i na tablicy ogloszeri przez 10 dni kalendarzowych.
5. Wz6r ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§5
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1. Po ogloszcmu umlcbzczonym w BIP i na tablicy ogloszeri nastepuje przyjmowanie dokumentow
ip! , ych od praca na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na
i stanowisku urzedniczym w Zarzadzie Drog Powiatowych

2 Na dokumenty aplikacyjne skladaja sic w szczeg6lnosci:

a) list motywacyjny,

b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) kserokopie §wiadectw pracy,

P p 4
$wi i 0 ukoriczonych kursach,
iadczenie k.mdydm o braku skazania prawomocnym wyruklcm sadu za umysine przestepstwo
Scigane z Z i lub umysine pr o
3. Slowy wykaz 2 plikacyj i y jest

w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisk icze, w tym na kierownicze stanowisk



4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o ienie moga by¢ przyj

tylko po o lym naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym
na kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania aplikacyjnych droga elektroniczna,

z wyjatkiem 6w opatrzonych bezpiecznym podpisem i eryfi przy

pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustaws z dnia 18 wrzesnia 2001 1.
0 podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2001 r. Nr 130, poz. 1450 z p6Zn. zm.)

§6

Witepna selekcja 6w - analiza plikacyjny

1. Najp6zniej w ciagu 5 dni po uptywie terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych Komisja
dokonuje ich otwarcia i analizy pod wzgledem formalnym.

2. Celem analizy 6w jest poréwnanie danych w aplikacji z
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy 6w jest wstepne okreslenie mozliwos do pracy
na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na ki iczym stanowisku iczym.

4. Dokumenty aplikacyjne, kidre wplynely po uplywie terminu lub kire nie spetniaja wymogéw
formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze, Komisja odrzuca, informujac o tym kandydatéw droga
telefoniczna.

§7
Selekcja koficowa kandydatéw

1. Selekcja koricowa kandydatéw ma na celu weryfikacje informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, ocene wiedzy i przydatnosci zawodowej kandydata, odpowiednio do wymagar
okreslonych w ogloszeniu.

2. Selekcja moze obejmowac pisemny test kwalifikacyjny lub tylko rozmowe kwalifikacyjna.

3. Decyzje o podjeciu formy rekrutacji podejmuje kazdorazowo Dyrektor.

4. Kandydaci zakwalifikowani do testu lub rozmowy kwalifikacyjnej sa powiadamiani droga
telefoniczna o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

§8

Test kwalifikacyjny

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sp ie wiedzy i S do wykonywania
okreslonej pracy.
2.Test kwalifikacyjny op jje Komisja jina lub inne wskazane przez Dyrektora osoby.

3. Kazde pytanie w tescie ma okreslona skale punktowa za odpowiedZ poprawna.

4. Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dolaczaja do

aplikacyjnych kazdego z kandydat6w.

5. W przypadku, gdy najwyzsza liczbe punkiow  testu otrzyma wiecej niz jeden kandydat, Komisja
/ina podejmuje decyzje o przept i kowo rozmowy kwalifikacyjnej.

§9

Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie Sredniego kontaktu z oraz
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna umozliwia takze sprawdzenie stopnia wiedzy i umiejetnosci kandydata.

3. Kazdy czlonek Komisji zadaje minimum po jednym pytaniu kandydatom i dokonuje oceny
odpowiedzi w skali od 1 do 3 pkt.

4. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu okreslic:

a) predyspozycje i umiejetnosci jace prawi i powierzonych
obowiazkéw,

b) posiadana wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, jaka jest Zarzad Drég Powiatowych ,
w ktéreym ubiega si¢ o stanowisko,

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zaj io przez )
d) cele zawodowe kandydata,

kwalifikacyjna przep Komisja Rekrutacyjna.
§10

Protokét z przeprowadzonego naboru

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wyniki naboru, wskazujac kandydata,
kery uzyskal najwicksza sumaryczna ilos¢ punktw.

2. Ze swoich czynnosci Sekretarz Komisj protokél z przeprowad. naboru ki X
kiry podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1 $lenie stanowiska i na ktére byt ps nabdr, liczbe k
nazwiska i miejsce zamieszkania nie wiecej niz 5 najlep 6w, wedlug
liczby uzyskanych punkt6w,

2) liczbg nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne,
3)i je o metodach i i naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

4. Wz6r protokohu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

oraz imiona,

§11

Informacja o wyniku naboru

1. Niez ie po przep naborze, i ja 0 wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktdrej byt przeprowadzony nabér oraz
opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zami ia, w przepisé
Kodeksu cywilnego,

d) ieni wyboru , albo ie ni igcia naboru na
stanowisko.

3. Wz6r informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 3 i 3a do niniejszego regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona

w drodze naboru zaistnieje koni $p ia tego samego s iska, mozliwe jest
ienie na tym samym Kolejnej osoby sposréd najlep: 6 jeni

w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

§12
$posdb postepowania 2 i aplikacyjny

1.D ipli j ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana dotaczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0séb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do IT etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat, a
nastgpnie zostana do i d .

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w
ciagu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania

dokument6éw zostana one komisyjnie zniszczone.

Zalacznik nr 1 do regulaminu



ZARZAD DROG POWIATOWYCH
w Skarzysku - Kamiennej
ul. Konarskiego 20

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
a)
b)
)

2. Wymagania dodatkowe:
a)
b)
)

3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:
a)
b)
<)

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej ,

©) oryginal i dla osoby ubiegajacej si¢ o
d i pracy (poswi; przez za zgodno$é

z oryginalem),

€ i 6w (poswiad przez kandydata za zgodnosé z oryginalem)
potwi j ie i kwali j 3

1) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
eyt Karb

Scigane z Iub umysine 2
g) inne 0 posi h ko j i umi Sci
plikacyjne: list yijny, CV powinny by¢ opatrzone Klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tj. z 2002 r. Dz. U. Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane i zlozone osobiscie lub
doreczone listownie w terminie do dnia ... ... godz. ..
pod adresem:
Zarzad Drég Powiatowych w Skarzysku-Kamiennej, ul. Konarskiego 20
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: 'Nab6r na wolne stanowisko urzednicze
- nazwa .

Aplikacie, kiére wplyna po wyzej okres terminie (decyduje data stempla p ). nie beda
rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu

Zalgeznik nr 2 do regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

W ZARZADZIE DROG POWIATOWYCH W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

1. W wyniku ia 0 naborze na
... ofert spefniajacych wymagania formalne.

... ofert, w tym

2. Nabér przeprowadzita Komisja w skladzie:
]

2)
3)
4

3. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasnic jakie?) ...

4. Po przeprowadzeniu naboru wybrano
uzyskanych punktéw.

wedlug liczby

Lp. Imi¢ i nazwisko Adres Ocena merytoryczna aplikacji Wyniki testu Wynik rozmowy Punktacja
Razem

nh L=

5. Uzasadnienie wyboru:

Protokot sporzadzit Sekretarz Komisji:

(data, imig i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkéw Komisji:

1

3,

Zatacznik nr 3

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)
W ZARZADZIE DROG POWIATOWYCH
W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

Komisja Rekrutacyjna informuje, Ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na wyzej wymienione
stanowisko zostal(a) wybrany(a) Pan (Pani)

(imic i nazwisko)

)

(micjsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 3a

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)
W ZARZADZIE DROG POWIATOWYCH

W SKARZYSKU-KAMIENNE]J

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na wyzej wymienione
stanowisko, nie zostata zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie:

Data wytworzenia : 2010-07-05 02:00, Autor : Izabela Pepas, Data publikacji : 2010-07-05 02:00,
Osoba udostepniajaca na stronie : Izabela Pepas, Data ostatniej modyfikacji : 2010-07-05 02:00, Osoba

modyfikujaca : Izabela Pepas



