Zarzydzenie nr ?’.3.mawznz4
Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Drig
z dnia 15.11.2024r.

W sprawie: nadania Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze ikierownicze

stanowiska urz¢dnicze w Miejskim Zarzadzie Drog

Na podstawie § 3 ust. 2 statutu Miejskiego Zarzadu Drég w Zabrzu (zalacznik do Uchwaly Nr
XXXIII/548/21 Rady Miasta Zabrze z dnia 17 maja 2021r. z poézn. zm.)

wprowadzam:

l. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzgdnicze,
ktorego tres¢ zawarta jest w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Il Odpowiedzialnymi za wykonanie Zarzadzenia sa osoby kierujace samodzielnymi komérkami
organizacyjnymi, ktorzy zlozyli wniosek o nabér.
M. Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepey Dyrektora ds. administracyjnych.

IV.  Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr | do Zarzgdzenia nr .5&,}'1‘\1\1{52024
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog z dnia 15.11.2024r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

i Kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Zarzadzie Drig

§1
Uzyte w niniejszym Regulaminie sformulowania lub skréty oznaczaja:
1) Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (L. j. Dz, U. 22022 r. poz.530 z pdzn.zm. )

2) Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze lub
kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Zarzadzie Drog,

3) MZD - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zarzad Drog,

4) Kierownictwo MZD - Dyrektor, Zastgpey Dyrektora, Gléwna Ksiegowa,

5) Bezposredni przelozony — osoba wskazana w zakresie czynnosei pracownika,

6) Wolne stanowisko — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
urzgdnicze stanowisko kierownicze w Miejskim Zarzadzie Drog, zgodnie z Ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz.530
Z pozn.zm. )

7) Stanowisko pomocnicze i obshugi — stanowiska okreslone w Rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U, 2023
poz. 1102 z pbézn. zm.),

8) Nabér — nalezy przez to rozumieé procedure konkursowa na wolne stanowisko urzednicze lub
kierownicze stanowisko urzgdnicze, zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych
(t. j. Dz. U, 22022 r. poz.530 z pdzn.zm. ),

9) Komisja — nalezy przez to rozumie¢ Komisje rekrutacyjna,

10) Kandydat — nalezy przez to rozumie¢ osobg ubiegajaca sie o zatrudnienie w Miejskim
Zarzadzie Drog w procesie naboru na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko
urz¢dnicze.,

1'1) Wniosek o nabér — zlozony przez bezposredniego przelozonego wniosek o rozpoczecie naboru
na wolne stanowisko urze¢dnicze lub kierownicze stanowisko urzednicze,

12) Ogloszenie o naborze — nalezy przez to rozumieé¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze lub kierownicze stanowisko urzednicze zgodnie z ustawg o pracownikach

samorzgdowych, zwane ofertg pracy,
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13) Aplikacja — przckazany przez kandydata zbior dokumentow bedgeych odpowiedzig

na ogloszenie o naborze,

14) Aplikacja ogélna — nalezy przez to rozumie¢ zlozong przez osobg zainteresowang pracd,
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aplikacje, nie bedaca odpowiedzia na ogloszenie o naborze, Aplikacje ogdlne rozpatrywane sg
w przypadku zaistnienia potrzeby zatrudnienia na stanowisko pomocnicze, obstugi lub
w ramach umowy o prace na zastepstwo,

Kadry — nalezy przez to rozumie¢ Zespol ds. administracyjno-kadrowych MZD.

§2

Nabér na stanowiska urzednicze

. Nabér prowadzony jest w przypadku powstania wolnego stanowiska urzedniczego,

w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego zgodnie z przepisami ustawy.

Nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urz¢dnicze
jest otwarty i konkurencyjny.

Nabor odbywa sie na podstawie planu zatrudnienia na dany rok budzetowy, pod warunkiem
posiadania wolnych $rodkéw finansowych na funduszu plac.

Planowanie zatrudnienia w MZD jest oparte w szczegoélnosci na:

a) planowaniu zmian w strukturze organizacyjnej MZD,

b) zmianach przepiséw prawnych nakladajacych na MZD nowe kompetencje i zadania,

¢) zmianach kadrowych (odejécie pracownika na emeryturg, rentg, rozwigzanie lub

wygasni¢cie umowy o prace z pracownikiem, itp.).

Bezposredni  przelozony jest zobligowany do przedlozenia Zastgpey Dyrektora
ds. administracyjnych wniosku o rozpoczecie procedury naboru (Zatgeznik nr 1 do niniejszego
regulaminu), z co najmniej miesigcznym wyprzedzeniem.

Decyzje o uruchomieniu naboru podejmuje Dyrektor MZD.

. Akceptacja Dyrektora MZD wniosku o rozpoczgcie procedury naboru, rozpoczyna nabor

na wolne stanowisko.

§3
Tryb umieszezania ogloszen o naborze i sposib skladania dokumentdw
Ogloszenia o naborze zamieszezane s3 obowigzkowo w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen MZD.
Dodatkowo ogloszenie o naborze moze by¢ zamieszczone w innych dostgpnych zrodlach.

Kazde ogloszenie o naborze posiada numer referencyjny okreslony przez Kadry.



b.

Kandydaci mogg sklada¢ aplikacje droga elektroniczng, pocztowg lub osobiscie sklada¢
w sekretariacie MZD.

Aplikacje rozpatrywane beda tylko na potrzeby oznaczonego przez Kandydata naboru i nie
stanowig podstawy do ubiegania si¢ o zatrudnienie na innym, wolnym stanowisku urzedniczym,
badz kierowniczym stanowisku urzedniczym za wyjatkiem ust. 7.

Istnieje mozliwo$é zlozenia aplikacji ogdlnej, nie bedacej odpowiedzia na ogloszenie o naborze.
Aplikacje ogélne beda rozpatrywane tylko w przypadku potrzeby zatrudnienia pracownika na
stanowisko pomocnicze, obstugi lub w ramach umowy o prace na zastepstwo.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji oraz zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. 2011 nr 14, poz. 67)

aplikacje przechowywane bedg przez 5 lat.

§4
Metody i techniki naboru
Metody i techniki naboru sa nastepujace:
a) Test kwalifikacyjny: fakultatywna metoda naboru, ktérej celem jest sprawdzenie wiedzy
merytorycznej Kandydatow,
o test kwalifikacyjny ma forme testu wielokrotnego wyboru, dodatkowo moze zawieraé
inne formy sprawdzenia wiedzy,
b) Rozmowa kwalifikacyjna: obligatoryjna metoda naboru, ktorej celem jest nawigzanie
bezposredniego kontaktu z Kandydatem, zweryfikowanie informacji zlozonych w aplikacii,
w tym:
e predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
przysziych obowigzkow,
e posiadane) wiedzy merytorycznej,
* obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku poprzednio zajmowanym przez
kandydata,

o celow zawodowych.

§5
Etapy naboru na wolne stanowisko

Etapy naboru sa nast¢pujace:

l.

Przygotowanie i umieszczenie ogloszenia w miejscach, o ktérych mowa w § 3 ust. 1,2 1 3.

o
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Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych odbywa si¢ zgodnie z terminem skladania aplikacji.
Wstepna selekeja kandydatow - analiza aplikacji zlozonych przez kandydatéw pod wzgledem
formalnym (co oznacza sprawdzenie zgodnosci aplikacji Kandydata z wymogami niezbgdnymi
zawartymi w ogloszeniu o naborze). Aplikacje. ktére nie spelnig wymogow formalnych nie sa
brane pod uwage w dalszej procedurze naboru,

Poinformowanie Kandydatow spelniajacych wymogi formalne o zakwalifikowaniu si¢ do

kolejnych etapéw naboru.

a) o miejscu, terminie i formie kolejnego etapu naboru (test, rozmowa kwalifikacyjna).
Kandydaci zostang poinformowani droga elektroniczng na wskazany w aplikacji adres
poczty elektronicznej lub telefonicznie na wskazany w aplikacji telefon kontaktowy.

b) w przypadku przeprowadzenia testu Kandydaci, ktorzy uzyskali najwyzszg liczb¢ punktow
zapraszani sg do kolejnego etapu naboru, podezas ktérego Komisja przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjna,

¢) Kandydaci zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjna przed przystgpieniem do udzialu
w rozmowie sa zobowigzani do przedstawienia dokumentow potwierdzajgcych dane zawarte
w aplikacji. Warunkiem przystapienia do rozmowy kwalifikacyjnej jest dostarczenie przed
rozmowg wymaganych dokumentow. Kandydaci, zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjna,
ktorzy nie przedstawia wymaganych dokumentow nie moga bra¢ udzialu wrozmowie
kwalifikacyjnej.

Ustalenie wyniku naboru przez Komisje i sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.

Akceptacja Dyrektora MZD wynikéw naboru przedstawionych przez Komisjg w protokole.

Powiadomienie telefoniczne wybranego Kandydata po akceptacji Dyrektora MZD.

Opublikowanie informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

ogloszen MZD.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez okres co najmniej 3 miesigey.

§6
Komisja rekrutacyjna
Procedurg naboru na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzgdnicze
przeprowadza Komisja rekrutacyjna.
W przypadku naboru na wolne stanowiska urzgdnicze kierownicze sklad Komisji kazdorazowo
powolywany jest przez Dyrektora MZD.
W przypadku naboru na wolne stanowiska urzgdnicze Komisja kazdorazowo sklada sig z:

a) Zastepey Dyrektora ds. administracyjnych - przewodniczacy Komisji,



b) bezposredniego przelozonego - czlonek Komisji,

4. Dodatkowo, w uzasadnionych przypadkach, w skiad komisji moze wejs¢ inna osoba wskazana
przez Dyrektora MZD (zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu).

5. Po zakonczeniu naboru Komisja przedklada protok6l z naboru Dyrektorowi MZD celem
zatwierdzenia.

6. Prace Komisji trwajg do zakonczenia procedury naboru.

7. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, co moze budzié

uzasadniong watpliwose, co do jej bezstronnosci,

§7
Zatrudnienie

I. Decyzj¢ w sprawie zatrudnienia Kandydata podejmuje Dyrektor MZD.

2. Decyzja Dyrektora MZD jest ostateczna i nie podlega trybowi odwolawczemu.

3. Kandydat, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, jest zobowigzany do dostarczenia
oryginalow dokumentéw wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Pol ityki Socjalnej
2 dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika.

4. Kandydat wyloniony w procesie rekrutacji przed nawigzaniem stosunku pracy jest
zobowigzany do dostarczenia (przyszlemu) pracodawey zaswiadezenia o niekaralnosci
zgodnie z art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Oplata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obciaza osobe ubiegajaca sig o zatrudnienie.

§8
. Zgodnie z Ustawg obywatele Unii Europejskiej oraz innych pafistw, ktérym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, moga ubiegaé sie o zatrudnienie w MZD
na postawie wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.
2. Obywatele o ktérych mowa w ust. 1, w procesie naboru na stanowiska pracy, o ktorych mowa

W ust. 2, powinni przedstawi¢ dokumentacj¢ potwierdzajaca znajomos¢ jezyka polskiego.




3. Zgodnie z obowiazujacym rozporzadzeniem® dopuszczalne sy nast¢pujgee dokumenty:

a) Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadezajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obceego,

b) Dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

¢) Swiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie o§wiaty,

d) Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysigglego wydane

przez Ministra Sprawiedliwosci.

§9
Podzial zadan
Podzial zadan w ramach procesu naboru jest nastgpujacy:
1. Zadania Kadr:
a) weryfikacja wniosku o nabdér na  wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.,
b) przygotowanie ogloszenia o naborze,
¢) przekazanie ogloszenia o naborze do Zespolu ds. formalno-prawnych celem umieszczenia
w Biuletynie Informacji Publiczne;
d) umieszczenie ogloszenia o naborze na tablicy ogloszen MZD lub w innych powszechnie
dostgpnych zrodlach,
e) weryfikacja formalna zlozonych aplikacji,
f) przeprowadzenie ustalonych metod i technik naboru,
g) obsluga biurowa prac komisji,
h) przekazanie Komisji informacji o wyniku weryfikacji formalnej w celu ustalenia listy
kandydatow przewidzianych do dalszej procedury naboru,
i) przekazanie informacji o wynikach naboru do Zespolu ds. formalno-prawnych celem
umieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczne),
j) umieszczenie informacji o wynikach naboru na tablicy ogloszen MZD.
2. Zadania Komisji:
a) ustalenic listy kandydatow przewidzianych do  dalszej procedury naboru,
po weryfikacji formalnej,

b) ustalenie metod i technik naboru,

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentow
potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o
zatrudnienie w stuzbie cywilngj (Dz.10.09.64.539)
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¢) w przypadku ustalenia, iz bedzie przeprowadzany test kwalifikacyjny:
e ustalenie zakresu merytorycznego przez Komisje,
e sprawdzenie testu przez czlonkow Komisji,
¢ wybor do kolejnego etapu przez Przewodniczacego i czlonkow Komisji,

d) przedstawienie protokolu z przeprowadzonego naboru Dyrektorowi MZD, celem akeeptaci.

§10
Nabér na stanowiska pomocnicze, obslugi

oraz w ramach umowy o prace na zastepstwo
W przypadku zaistnienia potrzeby zatrudnienia na stanowisko pomocnicze, obstugi lub
w ramach umowy o prac¢ na zastgpstwo bezposredni przelozony jest zobligowany do
przedlozenia Zastgpey Dyrektora ds. administracyjnych proponowanej osoby do zatrudnienia
z uzasadnieniem.
Akceptacja Dyrektora MZD proponowanych osoby do zatrudnienia na stanowiska pomocnicze,
obslugi lub w ramach umowy o pracg na zastepstwo, rozpoczyna nabor.
Pozyskiwanie pracownikéw na stanowiska pomocnicze, obslugi lub na umowe o prace na
zastgpstwo odbywa si¢ w oparciu o analize ztozonych aplikacji ogdlnych lub za posrednictwem
Powiatowego Urzgdu Pracy w Zabrzu na podstawie zgloszenia oferty pracy.
Osoby, ktére zakwalifikujg si¢ do naboru zostang zawiadomione o miejscu i terminie rozmow
kwalifikacyjnych.
Z. przeprowadzonego naboru sporzadzany jest protokol. Protokél zawiera w szezegdlnodei
imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy zakwalifikowali sie do wzigcia udzialu w rozmowach
kwalifikacyjnych oraz imi¢ i nazwisko kandydata wybranego do zatrudnienia wraz
z uzasadnieniem dokonanego wyboru.

Sporzgdzony protokol przedstawiany jest Dyrektorowi MZD do zaakceptowania.

§11

Postanowienia koficowe

Terminy dotyczace publikacji w BIP oraz terminy okreslajace nawigzanie stosunku pracy okreslaja

odrgbne przepisy.




Falgeznik Nr 1 do Regulaming naboru
ni wolie stanowisko urzgdnicze
i kierownicze stanowisko urzednicee

Whiosek o rozpoczecie naboru

Wniosek o nabér nr ...........

Fespol

Stanowisko

Planowany termin
zatrudnienia

Proponowane
wynagrodzenie brutto

Skiad Komisji
rekrutacyjnej ze strony

zespolu
merytorycznego
Uzasadnienie
I:I Nowy etat powstaly w zwigzku z nalozeniem nowych zadan: tj..
D Wakat powstaly w zwigzku ........... S G TR AR
Dlnne..,.. .......... SR R e e
Uzasadnienie............... R N e A R R SR AR
Glowne obowiazki
pracownika na
stanowisku
Wymagania niezbedne
9



Wymagania
dodatkowe
Data i podpis bezposrednicgo praclozoncgo Opina whasciwego czlonka Kicrownictwa MZDill
Wervfikacja wolnych
grodikdw finansowyeh
Weryfikacja zgodnodei 2
plancm zatrudnienia
Data i podpis pracownika Kadre Data i podpis Zastepey Dyrektora ds.
administracyjnych
Akceptacja* Dyrektora MZD | i —
Data i podpis Dyrektom MZD

* Podpis Dyrektora MZD w przypadku zaakceptowania wniosku o nabér,

*Podpis Dyrektora MZD w przypadku odmowy realizacji wniosku o nabor.

Nie wyrazam zgody na realizacjg wiieskt® | 00000 meesessremserssesssedsimtesnsneiin
Data i podpis Dyrektora MZD
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Lalgeenik Nr 2 do Regulaming nabory
na wolne stanowiskn uregdnicee
i kierownicze stanowiska urzgdnicze

Zabrze, duy i i

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Drog

Decyzja o wyznaczeniu osoby do prac w Komisji Rekrutacyjnej

Wyznaczam Pania/Pana ............coooovvveennn.

B T T R T T T T T T T T P

do udzialu w pracach Komisji Rekrutacyjnej powolanej w zwigzku z naborem na wolne

stanowisko urzednicze nr ................ w terminie od

--------- FR B EE AR RN RN R R e R

Data | podpis Dyrektora MZD




