Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Nr 5z dnia 16.03.2011 r
Dyrektora Zarzadu Drog
Wojewodzkich

REGULAMIN
postepowania przy naborze pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze

w Zarzadzie Dr6g Wojewddzkich w Zielonej Gérze

Rozdziat 1
Przepisy og6lne
§ 1. Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych.
§ 2.. Szczegblowe zasady procesu rekrutacji pracownikow Zarzadu Drog Wojewddzkich okresla niniejszy regulamin naboru na
stanowiska urzednicze i wolne kierownicze stanowiska urzednicze.
§ 3. 1. Regulamin uzywa okreslen: Dyrektor, Z-ca Dyrektora, Naczelnik Wydziatu, Kierownik Rejonu, Gidwny ksiegowy w
rozumieniu regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drog Wojewddzkich w Zielonej Gorze.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze w
rozumieniu ustawy;
2) ustawie— nalezy przez to rozumie¢ ustawie o pracownikach samorzadowych;
3)  regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zarzadzie Drog
Wojewddzkich;
4)  komisji- nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjng powotang przez Dyrektora do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowiska urzednicze i wolne kierownicze stanowiska urzednicze;
5) kandydatach—nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, iwolne kierownicze
stanowiska urzednicze ktorzy biorg udziatw postepowaniu rekrutacyjnym w Zarzadzie Drog Wojewddzkim;
6) Wydziat Organizacyjny - kadry nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Zarzadu Drog ds. kadr;
7) postepowanie sprawdzajace— nalezy przez to rozumiec :
a) testkwalifikacyjny dia kandydatow,
b) rozmowe kwaliikacyjng z kandydatami



Rozdziat 2
REKRUTACJA NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

1. ETAP |

Podstawowe zasady rekrutacji

§ 4.1. Potrzebe zatrudnienia nowego / nowych pracownikow w wydziatach, rejonach, obwodach lub samodzielnych
komorkach organizacyjnych na wolne stanowiska urzednicze zgtaszajg pisemnie Dyrektorowi Zarzadu
Zastepcy Dyrektora, Naczelnicy, Kierownicy Rejonow.

2. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego zgtasza potrzebe zatrudnienia bezposrednio Dyrektorowi. W kazdym czasie
inicjatywa zatrudnienia pracownika nalezy do Dyrektora Zarzadu, wowczas dokumenty przygotowuje Naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego.

3. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego w porozumieniu z Gtoéwnym Ksiegowym oraz Dyrektorem weryfikuje mozliwo$¢
zatrudnienia nowego pracownika biorac pod uwage:

1) planowang na dany rok liczbe etatow w Zarzadzie Drog Wojewddzkich ;

2) skutki finansowe zwigzane z zatrudnieniem (zabezpieczenie Srodkéw w budzecie ZDW)

3) mozliwosci przeprowadzenia wewnetrznych przesunie¢ kadrowych, w ramach rezerw kadrowych i awansu zawodowego
(zgodnie z art. 20 ustawy o pracownikach samorzgdowych).

4. O wszczeciu procedury rekrutacyjnej decyduje Dyrektor.

5. Postepowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi komisja powotywana kazdorazowo do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowiska urzednicze.

6. Dyrektor moze w kazdej chwili uniewaznic  procedure naboru, jezeli wynikng nieprzewidzialne wczesniej

okolicznosci.

Przygotowanie postepowania

§ 5. 1.TreS¢ zgtoszenia o naborze uzgodniona z Z-cg Dyrektora, ktory zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
nadzoruje dany wydziat lub rejon - powinna zawierac:
1) Opis, nazwe i charakter stanowiska oraz szczegdtowe zadania dla danego stanowiska, okre$lenie wymiaru
czasu pracy, miejsce w strukturze organizacyjnej oraz okre$lenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem.
2) wymagania wobec kandydata, ktore obejmuija;
- warunki niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 i ust 3) tzn.:

a) jest obywatelem polskim, badz,

b) w przypadku okreslonym w art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych:

e posiada obywatelstwo jednego z krajow Unii Europejskiej, lub obywatelstwo kraju, z ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia



zatrudnienia na terytorium RP,

e posiada znajomosci jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie
cywilnej;

c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku;

d) posiada petng zdoIno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

e) posiada co najmniej wyksztatcenia srednie (poziom wyksztatcenia, ktére powinien posiada¢ kandydat
okreslany jest w zaleznosci od potrzeb na danym stanowisku pracy: Srednie, wyzsze magisterskie,
wyzsze zawodowe (np. ekonomiczne, geodezyjne, prawnicze, podyplomowe, itp.);

f) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

g) Cieszysie nieposzlakowang opinia.

2. Z - ca Dyrektora, Naczelnik lub Kierownik Rejonu precyzuje, ktére z wymagan stawianych kandydatom sg warunkami
niezbednymi, a ktére sq wymaganiami dodatkowymi (np. znajomos¢ jezyka obcego w jednym wydziale bedzie wymaganiem
niezbednym, a w innym wydziale moze stanowi¢ wymaganie dodatkowe).

§ 6. Po weryfikacji zgtoszenia, Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego przedktada je Dyrektorowi, ktdry podejmuje decyzje
0 wszczeciu naboru, badz nie wyraza zgody na zatrudnienie pracownika.

§ 7.1. W przypadku decyzji akceptujacej, Dyrektor na wniosku o przeprowadzeniu naboru powotuje komisje rekrutacyjna,
ktorej sekretarz umieszcza ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym i wszczeciu naboru kandydatéow na stanowisko
urzednicze w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen w budynku Zarzadu Drog Wojewddzkich

2. Ogtoszenie podpisuje Dyrektor ZDW.

§ 8. Ogtoszenie o naborze moze zostac opublikowane w prasie lokalnej, o czym  decyduje Dyrektor.

Komisja rekrutacyjna

§ 9. 1. Komisja sktada sie przynajmniej z trzech czlonkow.
2. W sktad komisji wchodza :
1) Dyrektor, Zastepcy Dyrektora lub wyznaczony przez niego pracownik Zarzadu Drog - jako przewodniczacy;
2) pracownik Wydzialu Organizacyjnego - jako sekretarz;
3)  innipracownicy z wydziatow merytorycznych, gdzie prowadzony jest nabér.
3. Skiad komisji ustala Dyrektor na wniosku o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.
§ 10. Do skutecznosci czynnoSci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecno$c co najmniej potowy cztonkow.
§ 11. Przewodniczacy komisji organizuje jej prace, a w szczegolnosci:
1) podejmuje czynnosci przygotowawcze zwigzane z ogtoszeniem o naborze;

2)  wyznacza termin posiedzen komisji



3)

prowadzi posiedzenia komisji.

§ 12. Sekretarz komisji w szczegéinosci:

)
2)
3)

przygotowuije i prowadzi dokumentacje postepowania rekrutacyjnego;
odpowiada za ogtoszenia zwigzane z postepowaniem rekrutacyjnym;

odbiera z Sekretariatu Zarzadu i przechowuje dokumenty aplikacyjne kandydatow.

§ 13. Propozycje pytan do testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej przygotowujg przewodniczacy i czionkowie komisji.

§ 14. 1. Komisja rozpoczyna prace z dniem powofania.

2. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru.

ETAPII.

Wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 15. 1. Wszczecie procedury naboru rozpoczyna sie w dniu publikacji w BIP ogfoszenia o naborze kandydatow na wolne

stanowisko urzednicze.

2.Tres¢ ogtoszenia o naborze kandydatow zawiera ( zatacznik nr 1 do regulaminu):

1) oznaczenie pracodawcy (nazwa instytucji, adres i nr telefonu)

2) okre$lenie stanowiska urzedniczego, miejsce w strukturze organizacyjnej,

J) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym - zgodnie z opisem stanowiska ze wskazaniem, ktore

Z nich sg niezhedne, a ktdre dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wykaz wymaganych dokumentow, ktére ma ztozy¢ kandydat:

3)

CV - Curriculum Vitae - musi by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata: ,wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)",

oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego badz,

w przypadku obywateli, ktdrzy mogq stara¢ sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w my$| art. 11 ust. 21 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa tego kraju oraz dokument
potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

kopie dyplomu, swiadectwa potwierdzajgce wyksztatcenie kandydata,

Kopie dokumentow potwierdzajacych doSwiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia

0 zatrudnieniu),

o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,0$wiadczam, ze nie bytem/bytam skazany/a



prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe”
h) inne zaswiadczenia dokumentujgce posiadane umiejetnosci, znajomos$¢ jezykdw obcych, ukorczone kursy
spegjalistyczne, studia podyplomowe itp.
Wszystkie dokumenty kandydat skfada w formie kopii, a w_przypadku wyboru zobowigzany zostanie do

przedfozenia do wgladu pracodawcy oryginatow dokumentow, (wszystkie oswiadczenia skfadane przez
kandydata oraz CV muszg byc opatrzone jego podpisem).

6) termin i miejsce sktadania dokumentow, przy czym termin nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania tego ogtoszenia w BIP, a miejscem sktadania dokumentdw jest Sekretariat Zarzadu Drog
Wojewddzkich w Zielonej Gorze.

ETAP Il
Wybér kandydata
§ 16. 1. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze na posiedzeniu

komisji nastepuje otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi oraz dokonywana jest wstepna ocena zgodnosci
z wymogami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
3. Komisja odrzuca dokumenty aplikacyjne nie spetniajace wymagan.
§ 17.1.Przyjmuje sie, ze metoda naboru jest test kwalifikacyjny i/ lub rozmowa kwalifikacyjna.
2.Komisja wybiera technike naboru zgodnie z zasadami okreslonymi w ust.1 ktorg zatwierdza Dyrektor oraz
opracowuije projekt testu kwalifikacyjnego i/lub pytar do rozmowy kwalifikacyjnej.
§ 18. Celem testu kwalifikacyjnego jest miedzy innymi sprawdzenie wiedzy wymaganej na wolnym stanowisku
urzedniczym i umiejetnosci kandydatow zadeklarowanych w dokumentach aplikacyjnych,
§ 19.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest miedzy innymi:
1) Sprawdzenie znajomosci zagadnien merytorycznych dotyczacych zadan na stanowisku i przepisow
obowigzujacych w tym zakresie w przypadku przeprowadzania tylko rozmowy kwalifikacyjnej oraz wiedzy
ogdInej o dziatalnosci Zarzadu Drog Wojewddzkich;
2)  weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych;
3) nawigzanie bezposredniego kontaktu werbalnego z kandydatem;
4) ocena predyspozycji kandydata do prawidtowego wykonywania zadan na stanowisku, na ktore
prowadzony jest nabor.
§ 20.1. Przewodniczacy komisji wyznacza termin przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, ktory jest
jednoczes$nie terminem posiedzenia komisji.
2. Sekretarz komisji zawiadamia kandydatow spetniajacych wymogi formalne o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej lub pisemnych testow kwalifikacyjnych).
3. Kandydatow zawiadamia sie pisemnie i/ lub telefonicznie, badz pocztg elektroniczng, nie pdzniej niz dwa dni
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przed wyznaczong datg.
§ 21.1.Przyjmuje sie system punktowy jako sposob oceniania kandydatéw w postepowaniu sprawdzajacym.
2.Przyjmje sie, ze kandydat zaliczyt postepowanie sprawdzajace z wynikiem pozytywnym, jesli uzyskat w nim
co najmniej 70 % punktow.
3. Rekomendowany do wyboru na wolne stanowisko urzednicze moze zosta¢ tylko kandydat, ktory zakonczyt
postepowanie sprawdzajace z wynikiem pozytywnym.
§ 22. Po zakonczeniu postepowania sprawdzajacego komisja dokonuje podliczenia punktéw uzyskanych
przez poszczegdlnych kandydatow oraz wskazuje, ktdrzy z nich przeszli postepowania sprawdzajgce z
wynikiem pozytywnym.
§23.1. Po dokonaniu oceny kandydatow, sporzadza sie liste kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania
przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
2. Komisja przedktada Dyrektorowi propozycje wyboru konkretnego kandydata na stanowisko urzednicze,
ktory ukonczyt postepowanie sprawdzajace z wynikiem pozytywnym albo wnosi o zakorczenie procedury
naboru z powodu niewybrania zadnego kandydata.
§ 24. 1. Wybor kandydata zatwierdza Dyrektor.
2. Zatwierdzenie wyboru kandydata nastepuje na pismie zwanym propozycjg zatrudnienia, ktéra zawiera:
imie i nazwisko kandydata, wymiar etatu, stanowisko, warunki wynagrodzenia, okres zatrudnienia Wzor propozycji
zatrudnienia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
§ 25. Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze, ktory zawiera:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabor,
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spefniajgcych wymagania formaine,
3) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego. kandydatéw
uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
9) uzasadnienie dokonanego wyboru lub przyczyn nie dokonania wyboru,
6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
§ 26. Po zatwierdzeniu przez dyrektora wyniku postepowania oraz protokotu przeprowadzonego naboru, sekretarz komisji
upowszechnia informacje o wynikach naboru. ktdra zawiera
1) nazwe i adres jednostki,
2)  okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego (miejscem
zamieszkania osoby fizycznej jest miejscowos¢, w ktdrej osoba ta przebywa z zamiarem statego pobytu),
4)  uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niezatrudnienia Zadnego kandydata.



§ 27. Informacje o wynikach naboru - podpisang przez Dyrektora publikuje sie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesiecy oraz wywiesza na tablicy informacyjnej w Zarzadzie Drog Wojewodzkich.

§ 28. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z 0sobg wytoniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, moZliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spo$rod

najlepszych kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.

Rozdziat 3
REKRUTACJA NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

§ 30.1. Przy naborze pracownikow na kierownicze stanowiska urzednicze stosuje sie tryb postepowania
okreSlony w § 4 - 28.
2. Inicjatywa wszczecia procedury naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze nalezy do Dyrektora,
Zastepcow Dyrektora lub Naczelnikow Wydziatow i Kierownikow Rejondw.
3. Wymagania wobec kandydata na kierownicze stanowisko urzednicze powinny by¢ zgodne z przepisami art. 6
ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych.
4. Przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych i/lub pisemnych testow kwalifikacyjnych z kandydatami na
kierownicze stanowiska urzednicze - we wspoldziataniu z Komisjg rekrutacyjng nalezy do Dyrektora i/lub
wyznaczonych przez Dyrektora oséb.
Rozdziat 4

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 31.1. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy przedklada w kadrach oryginaty dokumentow
potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje oraz doswiadczenie zawodowe.
2.Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w postepowaniu rekrutacyjnym dotacza sie do akt osobowych.
3. Wybrany kandydat - przed podpisaniem z nim umowy o prace zobowigzany jest do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Kamego o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.
4. Niedopetnienie warunku okreslonego w ust. 3 jest jednoznaczne z rezygnacjq kandydata z zatrudnienia w Zarzadzie Drdg
Wojewadzkich.
3. Ksero CV z dokumentow aplikacyjnych osob wymienionych w protokole przeprowadzonego naboru beda przechowywane
w dokumentacji przeprowadzonego naboru zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
4. Dokumenty 0sob niewymienionych w ust. 113 sq odsytane poczta.
§ 32.W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majq przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych i innych ustaw oraz aktow wykonawczych wydanych na ich podstawie.



