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ZARZĄDZENIE NR 20/2015 

Kierownika Powiatowego Zarządu Dróg w Złotoryi 

z dnia  21 grudnia 2015 r.

w sprawie ustalenia procedury naboru pracowników na wolne stanowiska urzędnicze w Powiatowym Zarządzie Dróg w Złotoryi. 


Na podstawie art. 4 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1202 z późń. zm.), rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009r. r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (tj. Dz. U. z 2004 r., poz. 1786 z późń. zm.). 

§ 1

Wprowadzam „Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Powiatowym Zarządzie Dróg w Złotoryi” w brzmieniu załącznika Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.



Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 20/2015 



Kierownika Powiatowego Zarządu Dróg 



w Złotoryi z dnia  21 grudnia 2015 r. 

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE 

W  POWIATOWYM ZARZĄDZIE DRÓG W ZŁOTORYI 


Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzędnicze w oparciu  o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy.  


Regulamin określa szczegółowe zasady zatrudniania pracowników na urzędnicze stanowiska w Powiatowym Zarządzie Dróg w Złotoryi, z wyłączeniem stanowisk pomocniczych i obsługi. 

ROZDZIAŁ I – NABÓR PRACOWNIKÓW

§ 1

1.    Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Powiatowego    Zarządu Dróg w Złotoryi, w oparciu o informację przekazaną ustnie, lub pisemnym wnioskiem Głównego Księgowego (prowadzącego sprawy osobowe pracowników) o          wakującym stanowisku (załącznik Nr 1), którego zakres opisany jest w regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Zarządu Dróg w Złotoryi (załącznik Nr 2).    

§ 2

       Ogłoszenie o naborze ofert (Załącznik Nr 3) powinno zawierać: 

1) określenie stanowiska urzędniczego, 

2) wymagania związane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem stanowiska ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe, 

3) zakres zadań wykonywanych na stanowisku, 

4) wskazanie wymaganych dokumentów, 

5) termin i miejsce składania dokumentów. 

§ 3

1. Po ogłoszeniu umieszczonym w BIP, w Powiatowym Urzędzie Pracy w Złotoryi oraz na    tablicy ogłoszeń Starostwa Powiatowego w Złotoryi, następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku urzędniczym w zamkniętych kopertach z dopiskiem „Nabór do pracy” w sekretariacie Powiatowego Zarządu Dróg w Złotoryi lub za pośrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego) w terminie do 14 dni od daty opublikowania ogłoszenia. 

2.  Na dokumenty aplikacyjne składają się: 

a) list motywacyjny 

b) życiorys – curriculum vitae,  

c) kserokopie świadectw pracy, 

d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie, 

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, 

f) oryginał kwestionariusza osobowego, 

g) oświadczenie kandydata o niekaralności. 

3.  Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzędnicze i tylko w formie pisemnej. 

4.  Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną. 

§ 4

1.   Procedurę naboru na wolne stanowisko urzędnicze przeprowadza Komisja Konkursowa (Rekrutacyjna), powołana przez Kierownika Powiatowego Zarządu Dróg w Złotoryi. 

2.   Konkurs na stanowisko urzędnicze przeprowadza się dwuetapowo. 

§ 5

1.    W I etapie konkursu ofert, Komisja w ciągu 3 dni roboczych od upływu terminu składania ofert powinna dokonać otwarcia kopert z ofertami oraz dokonać formalnej ich oceny, tj. sprawdzenia czy kandydaci odpowiadają ustalonym wymaganiom oraz czy oferty zawierają wszystkie żądane dokumenty. 

2.   W ciągu 3 dni od daty otwarcia ofert i dokonania ich oceny upowszechnia się w Biuletynie Informacji Publicznej listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze (Załącznik Nr 4). 

3.   W przypadku niespełnienia przez kandydatów warunków określonych w ogłoszeniu jako niezbędne lub w przypadku braków w wymaganej niezbędnej dokumentacji – Komisja ma obowiązek odrzucić taką ofertę. 

4.   W I etapie konkursu ofert, obok czynności opisanych w ust. 1 do 3, Komisja dokonuje analizy ofert i wyboru 5 najlepszych kandydatów do pracy na wolnym stanowisku urzędniczym. 

§ 6

1.   II etap konkursu to rozmowa kwalifikacyjna z osobą (liderem), której oferta otrzymała największą ilość punktów. 

2.   W przypadku pozytywnej oceny lidera, Komisja przedstawia go jako kandydata na stanowisko, na które prowadzony jest konkurs ofert. 

3.  W przypadku negatywnej oceny lidera rankingu – Komisja zaprasza na rozmowę następnych kandydatów, którzy w kolejności uzyskali najwyższą liczbę punktów. 

4.  Z przeprowadzonego konkursu ofert Komisja sporządza protokół (Załącznik Nr 5), który powinien zawierać co najmniej następujące dane:

1) określenie stanowiska, którego konkurs dotyczył, 

2) liczbę kandydatów, 

3) ich imiona i nazwiska, 

4) adresy zamieszkania, 

5) uzasadnienie wyboru 

5.    W przypadku nieroztrzygnięcia konkursu ofert z uwagi na brak ofert spełniających wymogi określone w ogłoszeniu lub z innych przyczyn – procedurę konkursową przeprowadza się ponownie. 

§ 7

1.     Kierownik Powiatowego Zarządu Dróg w Złotoryi decyduje o powierzeniu stanowiska wyłonionemu przez Komisję kandydata. 

2.   Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenie (badanie) lekarskie, które zostanie dołączone do jego akt osobowych. 

3.   Zatrudnienie następuje na 3 miesięczny okres próbny. 

ROZDZIAŁ II – WYNIK NABORU
§ 8

1.   Informację o wyniku naboru (Załącznik Nr 6) upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakończenia procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata (Załącznik Nr 7). 

2.   Informacja, o której mowa w ust. 1, powinna zawierać: 

1) określenie stanowiska urzędniczego, 

2) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego adres zamieszkania, 

3) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienie żadnego kandydata. 

3.   Informację o wyniku naboru upowszechnia się w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń Starostwa Powiatowego w Złotoryi co najmniej przez okres 3 miesięcy. 

4.   Kandydatów informuje się o wynikach naboru wraz z podziękowaniem za założenie swojej oferty. 

§ 9

Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze konkursu ofert ustał w ciągu 3-ch miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokóle tego naboru. 

Postanowienie § 8 stosuje się odpowiednio. 

§ 10

1.   Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie naboru zostaną dołączone do jego akt osobowych. 

2.   Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie naboru zostały umieszczone w protokóle, będą przechowywane przez okres 2 lat, a następnie przekazane do archiwum zakładowego. 

3.   Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych. 

