ZARZAD DROG | TRANSPORTU

w Koszalinie
ul. Potezynska 24 .
Pe.816 KOSEALLR Zarzadzenie Nr 77 /17

tel. 94/311-80-60, 342-54- s . 5. %
¢ 60, fax 941322-54- 1 pyrektora Zarzadu Drég i Transportu w Koszalinie

z dnia 5 pazdziernika 2017 roku,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie Drég i Transportu w Koszalinie

Na podstawie:

- art. 730 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Transportu w Koszalinie
wprowadzonego w zycie Zarzgdzeniem Nr 1/17 Dyrektora Zarzadu Drog i Transportu
w Koszalinie z dnia 2 stycznia 2017 r.,

zarzadzam co nastepuje:
§1. Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Zarzadzie Drog i Transportu w Koszalinie stanowigcy, zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.
§2. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacji i Kadr.
§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/12 Dyrektora Zarzgdu Drég Miejskich z dnia 7 lutego 2012 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na

kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie Drog Miejskich w Koszalinie.

§4. Zarzadzenie wchodzi z dniem 5 pazdziernika 2017 r.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 77/17
Dyrektora Zarzadu i Transportu
w Koszalinie z dnia 5 pazdziernika 2017 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZARZADZIE DROG | TRANSPORTU W KOSZALINIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne
§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie Drog i Transportu w Koszalinie -
zwanym dalej ZDIiT w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.
2. Do procedury naboru stosuje si¢ przepisy niniejszego Regulaminu oraz przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
3. Celem naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposréd aplikujacych na ogtoszone
wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.
4.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 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 ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.
5. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z
usprawiedliwiona nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

Rozdziat 2

Wszczecie naboru
§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w ZDiT podejmuje Dyrektor Zarzadu Drog i Transportu w Koszalinie
W nastepujacy sposob:
1) z wtasnej inicjatywy — na stanowisko bezposrednio podlegte tj: Zastepcy dyrektora,
Gtéwnego ksiegowego, kierownika Dziatu lub kazdego innego stanowiska urzedniczego,
2) na wniosek Zastepcy dyrektora, Gtéwnego ksiggowego - na stanowiska podlegte zgodnie
ze schematem organizacyjnym ZDiT.
3) na wniosek kierownika Dziatu po zaopiniowaniu odpowiednio przez : Dyrektora, Zastgpce
dyrektora, Gtéwnego ksiggowego —na stanowiska urzednicze bezposrednio podlegte
kierownikowi.
2. Wzér wniosku o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze wraz z opisem
stanowiska stanowi zafgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 3
Procedury naboru
§ 3. 1. Procedura naboru obejmuje:
1) powotanie komisji konkursowej,
2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,
3) sktadanie dokumentéw przez kandydujacych na wolne stanowisko pracy,



4) weryfikacja zgodnosci ztozonych przez kandydatéw dokumentéw z wymogami
formalnymi, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze,

5) przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowa kwalifikacyjna

6) wybor kandydata,

7) zatwierdzenie przez Dyrektora protokotu z przeprowadzonego naboru,

8) ogtoszenie informacji o wynikéw naboru,

9) zawarcie umowy o prace z wytonionym kandydatem.

Rozdziat 4

Komisja konkursowa
§ 4. 1. Komisje konkursowg — zwang dalej komisjg, kazdorazowo powotuje Dyrektor.
2. W sktad komisji wchodza:
1) Zastepca dyrektora lub Gtowny ksiegowy lub Kierownik komorki organizacyjnej w ktorej
pracownik bedzie zatrudniony, jako przewodniczacy komisji,
2) Pracownicy posiadajgcy odpowiednig wiedze merytoryczng z zakresu stanowiska
objetego naborem jako cztonkowie komisji.
§ 5. 1. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie poszczegolnych etapdw naboru i wybranie
najlepszego kandydata, w celu przedstawienia Dyrektorowi do zatrudnienia.
2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, ktory w razie koniecznosci rozstrzygania
istotnych spraw zarzgdza gtosowanie.
3. W przypadku nieobecnosci cztonkdéw komisji w trakcie trwania procedury naboru Dyrektor
moze dokonaé¢ zmian w sktadzie komisji poprzez zmiang zarzadzenia.
4. Cztonkowie komisji s3 zobowigzani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego kandydata.

Rozdziat 5

Ogtoszenie o naborze
§ 6. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze w ZDiT przygotowuje Dziat Organizacji i Kadr na podstawie wniosku, o
ktérym mowa w § 2. ust. 2 zatwierdzonego przez Dyrektora.
2. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej ZDiT oraz na tablicy ogtoszen w
siedzibie Zarzadu Droég i Transportu w Koszalinie przy. ul. Potczyiskiej 24, przez okres co
najmniej 10 dni kalendarzowych liczac od dnia nastepnego po jego opublikowaniu.
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadza sie nabor,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
5) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
6) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,
7) wykaz wymaganych dokumentow,
8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow.



4. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym
mozna dodatkowo upowszechni¢ w innych miejscach miedzy innymi w prasie, urzedach
pracy itp.
Rozdziat 6

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
§ 7. 1. Sktadanie dokumentéw przez kandydatow odbywa sie w terminie podanym
w ogtoszeniu.
2. Dokumenty nalezy sktadac:
1) osobiscie, w Sekretariacie ZDiT;
2) listownie, na adres: Zarzad Drog i Transportu w Koszalinie, ul. Potczyriska 24, 75-815
Koszalin, w formie papierowej, w zamknietej kopercie z dopiskiem zawierajacym okreslenie
stanowiska urzedniczego, ktorego dotyczy procedura naboru.
3. Dokumenty ztozone poza okresem, o ktérym mowa w ust. 1, nie podlegaja rozpatrzeniu
przez komisje. W przypadku ztozenia dokumentéw w sposoéb, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2,
decyduje data faktycznego wptywu dokumentdw do ZDiT, a nie data nadania.

Rozdziat 7
Etapy naboru

§. 8 Nabor kandydatéw odbywa sie w nastepujacych etapach:

1. | etap, w ktérym komisja na posiedzeniu otwiera zfozone przez kandydatéw oferty. Na
podstawie analizy ztozonych dokumentéw komisja ustala listg kandydatow spetniajacych
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze. Informacje o ilosci kandydatow
spetniajacych wymagania umieszcza sie w Biuletynie Informagji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen.

2. |l etap, w ktérym komisja :

a) w odniesieniu do kandydatéw na kierownicze stanowiska urzednicze w ZDiT przeprowadza

pisemny test kwalifikacyjny, ktérego celem jest sprawdzenie poziomu wiedzy kandydata

potrzebnej do wykonywania okreslonej pracy na stanowisku pracy objetym naborem.

Warunkiem przystgpienia do Ill etapu naboru jest uzyskanie przez kandydata wyniku 50% + 1

poprawnie udzielonych odpowiedzi na pytania testu. Kandydat za prawidtowa odpowiedz na

kazde pytanie moze otrzymac 1 punkt, liczbe pytan kazdorazowo ustala komisja.

b) w odniesieniu do kandydatéw na pozostate stanowiska urzednicze w ZDiT, przeprowadza

indywidualne rozmowy z kandydatami, polegajace w pierwszej kolejnosci na zadawaniu

jednakowych pytan, niezbednych do ustalenia przydatnosci na stanowisko objete naborem.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest takze zbadanie w bezposrednim kontakcie z kandydatem

jego predyspozycji osobowosciowych do wykonywania powierzonych obowigzkéw oraz

pozyskanie informacji na temat celéw i oczekiwan zawodowych kandydata.

Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10

za kazda poprawna odpowiedz na pytanie. W przypadku zakwalifikowania sie do Il etapu

naboru wiecej niz 15 kandydatéw - komisja moze przeprowadzi¢ pisemny test
kompetencyjny i ustali¢ liste kandydatow (od 5 do 10 oséb), ktorzy uzyskali najwiekszg liczbe
poprawnych odpowiedzi, a nastgpnie przeprowadzi¢ indywidualne rozmowy

z wybranymi kandydatami.

3. lll etap, w ktorym Komisja :

a) w odniesieniu do kandydatow na kierownicze stanowiska urzednicze w ZDiT przeprowadza

indywidualne rozmowy z kandydatami, polegajace w pierwszej kolejnosci na zadawaniu

jednakowych pytan, niezbednych do ustalenia przydatnosci na stanowisko objete naborem.




b) w odniesieniu do kandydatow na inne stanowiska urzednicze w ZDiT wybiera najlepszego
kandydata, z wyjgtkiem sytuacji, w ktérej w ZDiT wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszeristwo w zatrudnianiu na stanowiskach
urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu
najlepszych kandydatow.
4. IV etap, w ktorym komisja w odniesieniu do kandydatow na kierownicze stanowiska
urzednicze w ZDiT wybiera najlepszego kandydata.
5. Komisja moze zrezygnowaé z testu dla stanowisk kierowniczych lub moze odstgpi¢ od
punktowania odpowiedzi na pytania zarowno w przypadku stanowisk kierowniczych jak
i urzedniczych i przeprowadzi¢ z kandydatem rozmowe z zakresu wiedzy fachowej
zwigzanej ze specyfika stanowiska, np. gdy zostanie ztozona tylko jedna oferta.
Rozdziat 8

Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru
§ 9. 1. Po zakonczeniu naboru sekretarz komisji sporzadza protokot, ktory zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz pieciu najlepszych  kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2.
ustawy o pracownikach samorzadowych.
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
2. Do protokotu zatgcza sie wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.
3. Po zatwierdzeniu protokotu naboru przez Dyrektora Dziat Organizacji i Kadr powiadamia
o zakoriczonym naborze wszystkich kandydatéw.
4. Jezeli wybrany kandydat zrezygnowat z zatrudnienia lub jesli stosunek pracy osoby
wytonionej w drodze naboru ustat w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdziat 9

Informacja o wyniku naboru
§ 10. 1. Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko jest upowszechnione niezwtocznie po przeprowadzonym naborze przez okres co
najmniej 3 miesiecy w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
ZDiT.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.



Rozdziat 10

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
§ 11. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotfgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng obowigzujacg w ZDiT.
3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odbierane osobiscie w ciggu 1 miesigca od
dnia ogtoszenia informacji, o ktérej mowa w § 10 ust.1.
4. Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie, o ktérym mowa w ust. 3 bedg
protokolarnie zniszczone.




Zatgcznik do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze

w ZDiT

Koszalin, dnia ......cceuveevveeevennnnnn..

Dyrektor Zarzadu Drég i Transportu
w Koszalinie

WNIOSEK
o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze /lub kierownicze
stanowisko urzednicze*

Prosze o zatrudnienie pracownika na stanowisko ...,
zgodnie z zatgczonym opisem stanowiska pracy oraz zakresem czynnosci.

Uzasadnienie potrzeby zatrudnienia pracownika:

(podpis osoby wnioskujacej)

(akceptacja Dyrektora)



A. FORMULARZ OPISU STANOWISKA W ZARZADZIE DROG | TRANSPORTU
W KOSZALINIE

1. | Komérka organizacyjna

2. | Stanowisko

4. | Wymagane wyksztatcenie

Wymagane wyksztatcenie
specjalistyczne (np. niezbedne

& uprawnienia), kwalifikacje oraz
doswiadczenie zawodowe
6 Pozadane dodatkowe kwalifikacje

i doswiadczenie zawodowe

7. | Wymagany minimalny staz pracy

Pozadany staz pracy, w tym:
- w administracji publicznej

9. | Wymagane umiejetnosci i zdolnosci

10 Warunki pracy na stanowisku

B. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Sporzadzit :

data i podpis kierownika komorki organizacyjnej

Opinia pozytywna/negatywna*

( data i podpis osoby opiniujacej)



