Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Zarzadzie Drog
w Kielcach

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Zarzadzie Drog w
Kielcach wydaje si¢ na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458), § 1 pktl i § 3 ust. 2 pkt
1Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2009r. Nr 50, poz. 398), art. 4 ust.1 pkt 22 w
zwigzku z art.92 ust.l pkt.2 i ust2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.), oraz ustawy z 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) i Rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 ze zm.).

§1

Regulamin okreéla zasady naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze i
kierownicze stanowiska urzednicze do Powiatowego Zarzadu Drég w Kielcach na
wolne stanowiska zatrudnianych na podstawie umowy o prace. Okresla czynnosci od
przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez czynno$ci nawigzania stosunku

pracy.

§2

1. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny, i
odbywa sie¢ na zasadach okreSlonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych, zwanej dalej ustawg.

2. Otwarto$¢ naboru do stanowisk urzedniczych w Powiatowym Zarzadzie Drog w
Kielcach oznacza, Ze informacja o naborze jest powszechnie dostepna i kazdy kto
speinia wymagania moze ubiega¢ sie o stanowisko, a informacje o wyniku naboru
stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w
ogloszeniu.

3. Konkurencyjno$¢ naboru do stanowisk urzedniczych w samorzadzie terytorialnym
oznacza, ze jego wynikiem jest zatrudnienie osoby, ktérej wiedza, umiejgtnosci i
inne kompetencje s3 najbardziej adekwatne do stanowiska, na ktére poszukuje si¢
pracownika.




§3

7Za wolne stanowiska urzednicze i kierownicze nie uwaza si¢ stanowisk, na ktérych sg
zatrudnieni pracownicy majacy zawieszone prawa i obowiazki na czas okreslony ( np.
urlopy wychowawcze, bezplatne, dlugotrwate zwolnienia lekarskie itp.)

2. 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 na stanowisku urzedniczym w

ramach przesunieé kadrowych wewnatrz PZD;

- nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy na stanowisku urzedniczym w

drodze porozumienia pomiedzy jednostkami organizacyjnymi powiatu;

- nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy na stanowisku urzedniczym z

innych jednostek samorzadu terytorialnego, kiory posiada kwalifikacje wymagane na
- danym stanowisku;

- nie zostat zatrudniony pracownik pomimo przeprowadzonego naboru.

Powierzenie praw i obowigzkéw pracowniczych zwigzanych z w/w stanowiskami

nastepuje poza procedurg rekrutacji pracownikéw do Powiatowego Zarzadu Drog w
Kielcach.

§4

Procedura naboru:
1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia.

1.1..

Kierownik Sekeji Finansowo Adnﬁnistracyjnej Powiatowego Zarzadu Drog w Kielcach
zglasza potrzebe zatrudnienia. Zgloszenie nastgpuje w formie pisemne]j i zawiera

" uzasadnienie potrzeby zatrudnienia. W przypadku, kiedy potrzeba zatrudnienia wiaze

1.2,

1.3.

sie z koniecznoscia utworzenia nowego stanowiska pracy, zgloszenie powinno zawieral
opis zadan dla tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy.

W przypadku nowotworzonych stanowisk konieczna jest analiza skutkéw finansowych
wynikajacych ze zwickszenia zatrudnienia. Analiz¢ sporzadza Kierownik Sekcji
Finansowo Administracyjne;j. -

W wyniku pozytywnej oceny zgloszonego wniosku W pierwszej kolejnosci
analizowana jest mozliwo$¢ przeprowadzenia wewngtrznych przesunieC kadrowych
(rekrutacja wewnetrzna).W przypadku podjecia decyzji o zastosowaniu rekrutacji
wewnetrznej kolejne etapy procedury nie maja zastosowania.

2. Przygotowanie rekrutacji zewngtrznej.

2.1,

2.2

Po akceptacji wniosku przez Dyrektora, Kierownik Sekcji przygotowuje szczegblowy
opis stanowiska oraz zestawienie wymagan dla kandydata na to stanowisko.

Szczegblowy opis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, miejsce W strukturze
organizacyjnej, potrzebe¢ utworzenia stanowiska, podstawowy zakres obowigzkow
uprawnienia wynikajace ze stanowiska oraz wymagania wobec osoby zajmujgcej
stanowisko. ‘




2.3. Wymagania, o ktérych mowa w pkt 2.2 w szczegdlnosci winny obejmowac:

wyksztalcenie (poziom i kierunek),

kwalifikacje (zakres wiedzy ogolnej i specjalistycznej, wymagane uprawnienia
i egzaminy zawodowe),

doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy,

umiejetnoscei,

cechy osobowe,

predyspozycje,

inne wymagania kwalifikacyjne wynikajace z przepisow szezegdlnych.

3. Podanie do publicznej wiadomoS$ci informacji o naborze na wolne stanowiska pracy.

3.1 Pracownik kadr przygotowuje, do zatwierdzenia przez Dyrektora, projekt tekstu
ogloszenia o naborze kandydatéw na wolne stanowisko z zachowaniem terminu skladania
ofert

3.2 Ogloszenie powinno zawierac:

dane identyfikacyjne pracodawcy (nazwa urzedu, adres, numer telefonu),

kr6tki opis stanowiska przeznaczonego do obsady (nazwa stanowiska, zadania
opisujace zakres czynnosci),

wymagania (zawarte w opisie stanowiska),

wykaz dokument6w, kt6re powinna zawiera¢ oferta,

termin i miejsce sktadania ofert,

miejsce podania wiadomosci o wynikach postgpowania.

3.3 Termin skladania ofert powinien by¢ nie krétszy niz 10 dni.
3.4 Miejscem publikacji ogloszenia jest:

tablica ogloszen Powiatowego Zarzadu Drég w Kielcach,
Biuletyn Informacji Publicznej. '

3.5 Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw okreslonego w ogloszeniu o naborze
upowszechnia si¢ w biuletynie informacji publicznej liste kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. ’

Lista kandydat6w zawiera imiona i nazwiska oraz miejsce ich zamieszkania.

§5

Wybér kandydata

1. W terminie 7 dni od daty sktadania ofert komisja dokonuje wstepnej oceny
formalnej zgloszonych ofert , po czym przedstawia Dyrektorowi liste kandydatow
speiajacych wymagania procedury rekrutacji.

2. Dyrektor po dokonaniu analizy dokumentéw poszczeg6lnych kandydat6w podejmuje
decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata, albo powoluje komisje konkursowg do
przeprowadzenia dalszych prac zwigzanych z wyborem kandydata do zatrudnienia.

3. Komisja konkursowa z przeprowadzonych prac sporzadza protokot i przedstawia
Dyrektorowi do akceptacii.

4, ‘'Warunki pracy i ptacy ustala Dyrektor.




Fade

g

§6

Podanie do publicznej wiadomosci wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoniczenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszio do zatrudnienia zadnego kandydata, na tablicy ogloszen
Povnatowego Zarzqdu Drog w Kielcach i Bluletyme Informacji Publicznej, przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

§ 7

W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2008r.Nr 223, poz.
1458).
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