Zalacznik nr 1do
zarzqdzenia Nr 6/2015
Dyrektora PZD z dnia
02 listopada 2015 r.

REGULAMIN NABORU
na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Zarzadzie Drog w Bielsku Podlaskim

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogodlne

8§ 1.

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych, w Powiatowym Zarzadzie Drog w Bielsku
Podlaskim w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Powiatowym Zarzadzie Drog w Bielsku Podlaskim, zwanym dalej PZD;

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumieC dyrektora Powiatowego Zarzadu Drog w
Bielsku Podlaskim,;

3) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komorek organizacyjnych
wchodzacych w sklad Powiatowego Zarzadu Drog;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
Powiatowego Zarzadu Drog w Bielsku Podlaskim;

5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2014.1202);

6) wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik;

7) nieposzlakowanej opinii kandydata na pracownika — nalezy przez to rozumie¢ opinie
podkreslajaca dobre cechy osobowosci kandydata, takie jak: bezstronnos¢, uczciwosc,
odpowiedzialno$¢, przestrzeganie norm prawnych, moralnych w zyciu osobistym i
zawodowym, oraz oznaczajaca kandydata budzacego zaufanie i szacunek w
spotecznosci lokalnej, posiadajacego autorytet, ktéry poprzez brak kompromitujacych
go faktéow nie bedzie narazony na szantaz i daje rekojmie etycznego postepowania
réwniez na stanowisku pracy.

3. Zatrudnienie pracownika w wyniku przeprowadzonego naboru nastepuje na podstawie
umowy o prace.

4. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2014.1202).

5. Regulamin nie ma zastosowania do:

1) stanowisk pomocniczych i obshugi;

2) pracownikéw, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawa;

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (chorobowe, macierzynskie lub w zwiazku
z przypadkami losowymi);

4) pracownikéw przeniesionych do pracy z innych jednostek samorzadowych;



5) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego, przy czZym:

a) awansowanie pracownikéw lub przesuniecie wewnetrzne na inne stanowisko
odbywa sie na podstawie art. 20 ustawy i dotyczy jedynie pracownikéw
wykazujacych inicjatywe w pracy i sumiennie wykonujacych swoje obowiazki
oraz posiadajacych niezbedne kwalifikacje i speliajacych formalne wymogi
okreslone dla danego stanowiska pracy,

b) o zmiane stanowiska urzedniczego wnioskuje przetozony pracownika w formie
pisemnej z podaniem uzasadnienia,

c) nie przewiduje sie awansu na stanowisko urzednicze ze stanowiska obstugi.

ROZDZIAL 2
Planowanie rekrutacji

8 2.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do biezacego monitorowania

potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych powsta¢ w niedalekiej przysztosci

wakatow.

. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze pojawiC sie w szczego6lnoSci w

wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej PZD;

2) zmiany przepisoOw nakladajacych na PZD nowe kompetencje i zadania;

3) naturalnych zmian w stanie zasobéw kadrowych (przejscie na emeryture, rente itp.).

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor samodzielnie lub w

oparciu o wniosek o wakujacym stanowisku urzedniczym w PZD przekazany przez

kierownika komorki organizacyjne;j.

. Whniosek o przyjecie nowego pracownika, o ktorym mowa w ust. 3, powinien byc¢

przekazany co najmniej z jednomiesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na

unikniecie zaklécen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej. Wzér wniosku

stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji

dyrektora — wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 3 — opisu stanowiska na wakujace

miejsce pracy wraz z analiza skutkow finansowych oraz zakresem czynnoSci. Wzér

formularza opisu stanowiska pracy stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 5, powinien zawierac:

1) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkdw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko;

2) okreSlenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec osoby, ktora ma zajmowac dane stanowisko;

3) okreSlenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia stanowiska;

4) okreslenie odpowiedzialnosci;

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda dyrektora na zatrudnienie pracownika

powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydata na wolne stanowisko.

Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na

przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie jak najlepszych pracownikow

na wolne stanowiska.



ROZDZIAL 3
Etapy naboru

8§ 3.

Nabor obejmuje nastepujace etapy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

powolanie Komisji Rekrutacyjnej;

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

wstepna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych;
postepowanie sprawdzajace, na ktore sklada sie:

a) merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,

¢) rozmowa kwalifikacyjna;

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;
ogloszenie wynikdw naboru.

ROZDZIAL 4

Komisja Rekrutacyjna

§ 4

. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr;

2) kierownik komorki organizacyjnej wiasciwy merytorycznie ze wzgledu na
stanowisko, ktdrego dotyczy nabdr, lub pracownik tej komorki wyznaczony przez
Dyrektora;

3) inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym

albo powinowatym do drugiego stopnia wilacznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie

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

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL 5
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko

8 5.
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej, zwanym dalej BIP, oraz na tablicy informacyjnej PZD.
Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu dodatkowo w innych miejscach,
np. w:
1) urzedach pracy;
2) prasie;
3) akademickich biurach karier;
4) serwisach internetowych innych niz BIP.
Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres jednostki, ktorej dotyczy nabor;
2) okreSlenie stanowiska urzedniczego;
3) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska oraz ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreSlenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



4. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.
5. Wzdr ogloszenia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

ROZDZIAL 6
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

8 6.

1. Po ogloszeniu, o ktérym mowa w § 5, nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae (CV) z dokladnym wyszczegolnieniem przebiegu pracy
zawodowej;

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie Swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z
oryginatem;

5) oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem;

7) kopie dokumentu potwierdzajacego niepeilnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2014.1202);

8) oswiadczenie o niekaralnosci;

9) osSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie on
nie pozostawaC w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowiazkow w wymiarze jednego etatu;

10)inne wymagane dokumenty okreSlone w ogloszeniu o naborze, a zwlaszcza
kwestionariusz kandydata na pracownika samorzadowego zawierajacy informacje,
czy kandydat pracowal w samorzadzie, przez jaki okres czasu, czy odbylt stuzbe
przygotowawcza, czy zdal pomyslnie egzamin koncowy, itp.

3. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladaja oprocz dokumentow
wymienionych w ust. 2, oSwiadczenie, ze kandydat nie by} karany zakazem pelnienia
funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoSci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. 2013 poz. 168).

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byc¢
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i wylacznie w formie pisemnej. Nie dopuszcza sie¢ formy elektronicznej.

5. Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych poza okreslonym w ogloszeniu, o
ktorym mowa w § 3 pkt 2. Dokumenty dostarczane poczta poza procesem naboru,
podlegaja zwrotowi do nadawcy.

ROZDZIAL. 7
Przeprowadzenie konkursu

§87.

Konkurs na stanowisko urzednicze, przeprowadza sie w dwdch etapach:



1

2)

w pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu
konkursu;

w drugim etapie, ktory sktada sie z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

b) testu kwalifikacyjnego

c) rozmowy kwalifikacyjnej

— dochodzi do wytonienia kandydata.

§ 8.
Ocena formalna zlozonych aplikacji

Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez Komisje z
aplikacja nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okresSlenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku i jego dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.
Warunkiem udziatlu kandydata w dalszym postepowaniu konkursowym jest spehlienie
wymogo6w formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ustawy oraz zawartych w ogloszeniu o
naborze.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni indywidualnie.

Informacje o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej, podaje sie do wiadomosci na
tablicy ogloszen, z wyprzedzeniem co najmniej tygodniowym. Wzdr informacji stanowi
zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

§9.
Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych

1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna
przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 10, przy czym najwyzej
punktowani sq kandydaci posiadajacy:

1) wyksztalcenie  wyZsze  magisterskie  (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezbedne na zajmowanym stanowisku);

2) szczegoOlne kwalifikacje (okreSlone przez wskazanie zakresu wiedzy ogolnej i
specjalistycznej), wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe;

3) doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej;

4) odbyta stuzbe przygotowawcza, zakonczong pozytywnym wynikiem egzaminu;

5) doswiadczenie zawodowe ogolne.

2. Z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych kandydatéw sporzadza sie notatke
stuzbowa, ktora podpisuja cztonkowie Komisji.

§ 10.
Test kwalifikacyjny

Test kwalifikacyjny opracowywany jest przez Komisje Rekrutacyjng lub inne wskazane
przez dyrektora osoby.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.



w

w

Kazde pytanie w teScie ma okreslong skale punktowa za odpowiedZ poprawna.
Sprawdzone testy parafujg wszyscy cztonkowie Komisji rekrutacyjnej i dolaczaja do
dokument6ow aplikacyjnych odpowiednio kazdego z kandydatow.

8 11.
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest poprzez bezposredni kontakt z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz poznanie i ocena:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;
2) posiadanej wiedzy na temat jednostki organizacyjnej, w ktorej kandydat ubiega sie
o stanowisko;
3) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;
2. Ocena kandydatow prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1 do 10, po
zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych. Z przebiegu rozmowy sporzadza sie
notatke stuzbowa, ktora podpisuja cztonkowie Komisji.

§12.

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala jego wynik, wskazujac

kandydata, ktory uzyskat najwiekszq sume punktow.

Ze swoich czynnoSci Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru

kandydatéw, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow;

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

3) uzasadnienie danego wyboru.

Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy stanowi

zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

ROZDZIAL 8
Ogloszenie wynikéw naboru

§ 13.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru

upowszechniana jest przez umieszczenie na tablicy informacyjnej PZD oraz jest

publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1)nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3)imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejscowos¢ zamieszkania, w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;

4)uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo wuzasadnienie niezatrudnienia
zadnego z kandydatow.

Wz6r informacji o wynikach naboru stanowig zataczniki nr 6 i nr 6a do Regulaminu.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w

drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,

mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych



kandydatéw wymienionych w protokole dotyczacym tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2
stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL 9
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

8 14.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostaje wyloniony w procesie rekrutacji, sa
dotaczane do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do II etapu i
zostaly wymienione w protokole, beda przechowywane zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.
. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b sg odsylane lub odbierane osobiScie przez
zainteresowanych.

ROZDZIAL 10
Warunki zatrudnienia pracownikow

8 15.

. Maksymalny okres adaptacji dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace
zawodowa w PZD wynosi szeS¢ miesiecy.

. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym

(w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym), w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy,

z mozliwoScia wczeSniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

. W czasie trwania zawartej umowy na czas okreslony, pracownikowi, o ktérym mowa w
ust. 2, organizuje sie stuzbe przygotowawcza konczaca sie egzaminem.

Szczegblowy sposéb przeprowadzenia sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe, okresla odrebne zarzadzenie dyrektora.

. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktorym mowa w ust. 3, przed zawarciem
nowej umowy o prace pracownik sklada slubowanie.

. W uzasadnionych okolicznosciach, np. ze wzgledu na duze doswiadczenie, wysokie
kwalifikacje pracownika pozadane w PZD, dyrektor moze podjac¢ decyzje o zatrudnieniu
na innych warunkach niz okre$lone w ust. 1.

ROZDZIAL 11
Przepisy koncowe

8 16.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
powszechnie obowiazujace przepisy prawa pracy oraz zarzadzenie regulujace sposob
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej, w rozumieniu przepisow wymienionej na
wstepie ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie naruszaja powszechnie obowigzujacych
przepisOw prawa pracy.

Zmiany tre$ci niniejszego Regulaminu wymagaja dla swojej waznosci formy wiasciwej
dla jego wprowadzenia.
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