ZARZADZENIE NR 9/2019
DYREKTORA POWIATOWEGO ZARZADU DROG PUBLICZNYCH W CIESZYNIE
Z DNIA 08.11.2019 ROKU

W SPRAWIE WPROWADZENIA REGULAMINU NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE ORAZ KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM ZARZADZIE DROG PUBLICZNYCH W CIESZYNIE

Na podstawie:

art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. rok 2019,
poz. 1282), wprowadzam:

§1.

Regulamin naboru na wolne na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzednicze
w Powiatowym Zarzadzie Drog Publicznych w Cieszynie, stanowigcy zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzgdzenie Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drog Publicznych w Cieszynie
nr 5/2017 z dnia 28.04.2017r.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpis i piecze¢ Dyrektora



Zatacznik nr1

do Zarzgdzenia Dyrektora

Powiatowego Zarzadu Drog Publicznych

w Cieszynie nr 9/2019 zdnia 08.11.2019r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz kierownicze
stanowisko urzednicze w Powiatowym Zarzadzie Drég Publicznych
w Cieszynie

§ 1. Przepisy ogolne.

1. Regulamin okresla zasady zatrudniania pracownikéw w Powiatowym Zarzadzie Drog
Publicznych w Cieszynie na wolnych stanowiskach:

e urzedniczych,

e kierowniczych urzedniczych.
2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwionga nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.
3. 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 nabér albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.
4. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor jednostki.

§ 2. Ogtoszenie o naborze.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatdw na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktérej prowadzony jest nabdr.
2. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:
e nazwe iadres jednostki,
e okreslenie stanowiska,
e okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktdre dodatkowe,
e wskazanie zakresu zadarn wykonywanych na stanowisku,
e informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
e informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%,
e wskazanie wymaganych dokumentéw,
e okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
e informacje o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji.
3. Termin do sktadania dokumentow okreslony w naborze nie moze byé krétszy niz 10 dni
od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.
4. Dokumenty wymagane od kandydata to:
e List motywacyjny,
e Informacje, oktérych mowa wart. 22'§ 1lustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(kwestionariusz osobowy kandydata ),
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,



Kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia ($wiadectwa pracy lub aktualne
zaswiadczenie o okresie zatrudnienia),

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liécie

5.
6.

motywacyjnym lub innych dokumentach, sktadanych podczas procedury naboru — jesli w zakresie
tych danych zawarte sq szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO., o tresci :

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz

zatqczonych dokumentach, skfadanych podczas procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w
tym kierownicze”

Oswiadczenia o:

= posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw paristwa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP pod warunkiem znajomosci jezyka
polskiego, potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

* petnejzdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

* niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

= nieposzlakowanej opinii,

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata zamierzajgcego

skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych,

Dokument potwierdzajgcy znajomosc jezyka polskiego - w przypadku obywatela Unii Europejskiej oraz

obywatela innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw paristwa

wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP pod warunkiem

znajomosci jezyka polskiego,

Dokumenty moga by¢ sktadane tylko w formie pisemne;j.
Dokumenty, ktore wptyng po terminie okredlonym w ogtoszeniu o naborze nie beda

rozpatrywane.

1.

& 3 Tryb postepowania .

Po uptywie terminu do zfozenia dokumentow aplikacyjnych, dyrektor jednostki powotuje

osoby wchodzace w sktad komisji rekrutacyjnej, ktdrej zadaniem jest wytonienie najlepszych
kandydatow na wolne stanowisko.

2.

Komisja rekrutacyjna, po analizie dokumentéw aplikacyjnych dokonuje wstepnej selekcji

kandydatow, biorgc pod uwage:

4.

w

(o)

e zachowanie terminu do ztozenia dokumentdw,
e kompletnos¢ wymaganych dokumentdéw,
e spelnienie przez kandydata wymogéw formalnych oraz kwalifikacji okreslonych
w ogtoszeniu o naborze.
Wynikiem analizy wstepnej dokumentéw ztozonych przez kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze jest ustalenie listy oséb dopuszczonych do kolejnego etapu
naboru.
Kandydaci biorgcy udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze zostaja powiadomieni
telefonicznie lub w formie pisemnej (e-mailem lub poczta) o zakwalifikowaniu do dalszego
etapu lub odrzuceniu kandydatury z powodu brakéw formalnych.
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczna
w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.
Kolejnym etapem postgpowania jest rozmowa kwalifikacyjna, ktérem celem jest zbadanie:
® umiejgtnoscii predyspozycji kandydata do wykonywania powierzonych obowiazkéw,
e znajomosci przepiséw, okreslonych w ogtoszeniu o naborze,



e posiadanej wiedzy na temat zakresu obowigzkdw na stanowisku, na ktére jest
prowadzony nabdr oraz posiadanej wiedzy na temat samorzadu terytorialnego
i jednostki organizacyjnej w ktdrej ubiega sie o stanowisko,

e celdow zawodowych kandydata.

7.0 terminie i czasie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci informowani sa telefonicznie lub
e-mailem,

8.Nie zgtoszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie

oznacza jego rezygnacje z udziatu w dalszym postepowaniu.

9. W toku naboru komisja wytania pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania

niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spefniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych

przedstawia dyrektorowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§ 4. Protokdt z przeprowadzonego naboru.

Z przeprowadzonego naboru komisja rekrutacyjna sporzgdza protokét, ktéry zawiera:

e okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér, liczbe kandydatow oraz
imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéow wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie
przepis art. 13a ust.2,

e liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

e informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e uzasadnienie dokonanego wyboru,

e skfad komisji przeprowadzajgcej nabor.

§ 5. Informacja o wyniku naboru.

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Powiatowym Zarzadzie Drég Publicznych
w Cieszynie przy ul. Bobreckiej 29 oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej
3 miesiecy.
2. Informacja o wyniku naboru zawiera:
e nazwe i adres jednostki,
e okresdlenie stanowiska,
e imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego,
e uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

§ 6. Postanowienia korncowe.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata z ktérym zostanie nawigzany stosunek pracy dotacza
sie do jego akt osobowych.
2. Pozostata dokumentacja powstata w procesie rekrutacji bedzie przechowywana

w jednostce zgodnie z instrukcjg kancelaryjna. W
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Dyrektor jednostki



