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. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.
. Skladanie dokumentow.

Zatqcznik

do zarzqdzenia Nr  24/2009
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w Cieszynie
zdnia 15.06.2009 r.

REGULAMIN

naboru na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze
w MIEJSKIM ZARZADZIE DROG w Cieszynie

§1

Postanowienia ogolne

. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzgdnicze

w Miejskim Zarzadzie Drog w Cieszynie zwany dale] Regulaminem ustala procedure
przeprowadzania konkursow .

. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
. Celem konkursu jest wytonienie spoéréd jego uczestnikow kandydata spetniajacego warunki

do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym w Miejskim Zarzadzie Drog.

§2

Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjne; podejmuje Dyrektor Zaktadu,

w oparciu o posiadane informacje lub w oparciu o wniosek o przyjecie nowego pracownika
przekazany wraz z formularzem opisu wolnego stanowiska pracy przez kierownika dziatu,
przekazane z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w
funkcjonowaniu danego dziatu.

. Whiosek oraz formularz , o ktérych mowa w ust.1, stanowia zataczniki Nr 11 Nr 2

do Regulaminu.

. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora Zaktadu wszczyna procedurg

naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

§3

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Zaktadu.
. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodzg :

a) Dyrektor Zak}adu lub osoba przez niego upowazniona,
b) wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,
¢) kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych, Administracji lub osoba przez niego upowazniona.

. Cztonkowie Komisji sa zobowiazani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego kandydata

oraz zachowania w tajemnicy informacji zawartych w dokumentach uczestnikéw konkursu
i przebiegu rozmoéw kwalifikacyjnych.

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

§4
Etapy naboru
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. Analiza dokumentow kandydatow.

. Rozmowa kwalifikacyjna.

. Wybér kandydata.

- Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
. Ogloszenie wynikéw naboru.

§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

. Ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym umieszczane sg W Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP) oraz na tablicy informacyjne; Miejskiego Zarzadu Drog.
. Wzr ogloszenia o naborze na wolne stanowisko, stanowi zatacznik Nr 3
do Regulaminu.
§6

Przyjmowanie dokumentéw

. Po ogloszeniu nastepuje przyjmowanie dokumentéw kandydatow.
. Kandydat sktada nastepujace dokumenty :
a) list motywacyjny,
b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
¢) kserokopie swiadectw pracy ,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzaj acych wyksztatcenie,
e) kserokopie za$wiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,
f) o$wiadczenie o niekaralnosci,
g) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do podjecia pracy na okreslonym stanowisku,
h) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
1) o$wiadczenie o nie toczacych sie postgpowaniach dyscyplinarnych,
J) oryginat kwestionariusz osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
- Dokumenty skladane przez kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie beda przyjmowane
w formie pisemne;.
. Dokumenty dotyczace zatrudnienia ztozone bez wszczgtej procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§7

Analiza dokumentéw

- Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych z wymaganiami okreslonymi

w ogloszeniu.

- Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§8

Rozmowa kwalifikacyjna

- Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy spehili

wymagania okres$lone w ogloszeniu o naborze.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest :

a) nawigzanie bezposéredniego kontaktu z kandydatem,

b) zweryfikowanie informacji zawartych w zlozonych dokumentach,

¢) wstepne sprawdzenie predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujacych prawidtowe e

wykonywanie powierzonych obowiazkow, / \
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d) sprawdzenie wiedzy na temat pracy dziatu, w ktérym kandydat ubiega si¢ o stanowisko,
e) uzyskanie informacji o zakresie odpowiedzialnosci na wezesniej zajmowanych stanowiskach,
f) okreslenie przez kandydata swojego celu zawodowego.

. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej na podstawie przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej

okreéla przydatnos$¢ kandydata do zajmowania okreslonego stanowiska w punktach od 0 do 10.

§9
Wybor kandydata

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory

uzyskat najwigksza liczbg punkow.

. Postepowanie kwalifikacyjne (procedure naboru) uznaje sie za nierozstrzygnieta jezeli zaden z

kandydatéw nie uzyskat facznie 50% mozliwych do uzyskania punktow.

§ 10
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
i ogloszenie wynikow '

. Po zakoriczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét 1 publikuje informacjg o

wynikach naboru na okres 3 miesi¢cy w BIP i na tablicy informacyjnej w Miejskim Zarzadzie
Drog w Cieszynie.

. Protokét, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu zawiera w szczegdlnosci

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdry byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania, nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu.

. Wzér informacji stanowia zataczniki Nr 5 i Nr Sa do Regulaminu. ,
. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu trzech miesigcy od dnia

nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§11
Sposob postepowania 7 dokumentami

. Dokumenty kandydata, ktory zostat zatrudniony dotacza si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty osob, ktére zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostal umieszczone w

protokole przechowuje si¢ przez okres jednego roku.

. Dokumenty pozostatych 0sob sa odsylane lub odbierane osobiscie.




Zatqcznik Nr 1 do regulaminu

.......................

Cieszyn, dnia

......................................

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

.....................................

Zwracam si¢ z pro$ba o wszczecie naboru na stanowisko

w Dziale
_~ Planowany termin przyjecia do pracy

Uzasadnienie wniosku

Zakres czynnosci :

..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
.............................................................................................................................

........................................................

/ podpis Kierownika Dziatu lub
upowaznionego pracownika /




Zalgcznik Nr 2 do regulaminu

FORMULARZ
OPISU WOLNEGO STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY :

L. DZIAY ettt e enn s
2 StANOWISKO oottt ettt re e

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE :

. Obywatelstwo polskie,

. Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo,

. Nieposzlakowana opinia,

. Posiadanie kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty), wymagany profil (specjalno$¢) - co najmniej $rednie na
stanowisku urzedniczym lub wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia na kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

7. staz pracy - na kierowniczym stanowisku urzedniczym - co najmniej 3 letni staz pracy lub co najmnie;j

3 lata prowadzenia dziatalnosci gospodarczej zgodnej z wymaganiami na danym stanowisku.

o R S R S

C. WYMAGANIA DODATKOWE :

1. Doswiadczenie zawodowe :

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

D. ZASADY WSPOEZALEZNOSCI SEUZBOWEJ

1. Bezposdredni przetozony ..oooeiviiiniiii s
2. Przetozony WyZSzego StOPNIA  ..ecccirciiiiiiiiiiiiinici e




E. UWAGI DODATKOWE :

1. Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

2. Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia
( poza szczegOlnymi przypadkami ), powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego.

3. Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwota¢ do przetozonego
wyzszego szczebla.

.......................................................................

/ podpis Kierownika Dzialu lub osoby upowaznionej /

........................................................................

/ akceptacja Dyrektora Zakladu /




Zalqcznik Nr 3 do regulaminu

DYREKTOR MIEJ SKIEGO ZARZADU DROG W CIESZYNIE
OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

crsesennrsasssrsnsserrssansseren reeeserannas sreesennese veesrnosanene (pehny etat)
/ nazwa stanowiska /

1. Wymagania niezbedne :

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdoIno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo,

d) nieposzlakowana opinia,

e) posiadanie kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku,

f) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty), wymagany profil (specjalnosé) - co najmniej Srednie na
stanowisku urzedniczym lub wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia na kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym.

g) staz pracy - na kierowniczym stanowisku urzedniczym - co najmnie;j 3 letni staz pracy lub co najmniej
3 lata prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej zgodnej z wymaganiami na danym stanowisku.

C. WYMAGANIA DODATKOWE :

1. Do$wiadczenie zawodowe :

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

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

¢) kserokopie dokumentow pos$wiadczajacych wyksztatcenie,




d) kwestionariusz osobowy,

¢) kserokopie zaswiadczen posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci,

f) kserokopie $wiadectw pracy,

g) oswiadczenie o niekaralnosci,

h) za§wiadczenie lekarskie od lekarza rodzinnego o stanie zdrowia stwierdzajace
brak przeciwwskazan do podjecia pracy na okreslonym stanowisku,

i) oswiadczenie o nietoczacych si¢ postepowaniach dyscyplinarnych

J) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Zarzadu Drog
w Cieszynie lub poczta na adres Miejski Zarzad Drég w Cieszynie, ul.Liburnia 4, w zamknietej
kopercie z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko .........ccecveeeeeveiriieeeceeeeeeseseeenn, w terminie
dodnia ....ccocvrreinnnne

Dokumenty, ktore wptyna do MZD po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
Tablicy informacyjnej Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie, ul.Liburnia 4.

Wymagane dokumenty : list motywacyiny, szczegdtowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg :

"Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. Nr 101 z 2002 r., poz.926 z péin.zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223 z 2008 r. poz. 1458)."

e,




Zalgcznik Nr 4 do regulaminu

PROTOKOL.
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W
MIEJSKIM ZARZADZIE DROG W CIESZYNIE

-----------------------------------------------------------------------------------

/nazwa stanowiska pracy/

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww stanowisko pracy dokumenty przestato ...............
kandydatow spetniajacych wymogi formalne. , (ilos¢)

2. Sktad Komisji :

3. Po dokonaniu analizy dokumentéw wybrano nastepujacych kandydatow -
uszeregowanych wedlug spetniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu
0 naborze :

L.p. Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik rozmowy

......................................................................................................................................
......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

5. Zaltaczniki do protokotu :
a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw w/w kandydatdw,
¢) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

Podpisy czlonkéw Komisji ¢




Zalqcznik Nr 5 do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE

.................................................................................

/ nazwa stanowiska pracy /

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru n ww stanowisko zostal/a
wybrany/a

/imie i nazwisko / /miejsce zamieszkania /

Uzasadnienie dokonanego wyboru :

..............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

...............................................
...............................................

..............................................

............................................................................................

/ data, podpis Dyrektora Zakladu lub osoby upowaznionej/




Zalqceznik Nr 5a do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE

...............................................................................

| nazwa stanowiska pracy /

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

~  Uzasadnienie :

.............................................................................................................................................

.............................................
............................................

...........................................

//—\

..............................................................................................

/ data, podpis Dyrektora Zakiadu lub osoby upowaznionej /




