
Zarz�dzenie n 11ln nl<lzoz�

Dyrektora Miejskiego Zarz�du Dróg

z dnia 15.11.2024r.

w sPrawie: nadania Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz�dnicze i kierownicze

stanowiska urz�dnicze w Miejskim Zarz�dzie Dróg

Na podstawie § 3 ust. 2 statutu Miejskiego Zarz�du Dróg w Zabrzu (zC�cznik do UchwaCy Nr
XXXIIl54&l2l Rady Miasta Zabrze z dnia l7 maja 202lr. z pó{m. zm,)

II.

III.

IV.

wprowadzam:

Regulamin naboru na wolne stanowiska urz�dnicze i kierownicze stanowiska urz�dniaze,

którego tre[� zawarta jest w zaC�czniku nr l do niniejszego zarz�dzenia.

odpowiedzialnymi za wykonani e zarz�dzenia s� osoby kieruj�ce samodzielnymi komórkami

organizacyjnlCni, którzy zCo�li wniosek o nabór.

Nadzór na wykonmiem zarz�dzenia powierzam zast�pcy Dyrektora ds. administracyjnych.

Zarz�dzenie wchodzi w }ycie z dniem podpisania.

i,un(,W



ZaC�cznik Nr l do Zarz�dzenia w .3. .C ,te,�WzOZ�

Dyrektora Miejskie go Zarz�du Dróg z dnia 15.11.2024r.

Regulamin naboru na wolne stanowi§ka urz�dnicze

i kierownicze §tanowi§ka urz�dnicze w Miejskim Zarz�dzie Dróg

§1

U}yte w niniejszym Regulaminie sformuCowania lub skróty oznacza.i�:

l) Ustawa - na]'e}C przez to rozumieó ustaw� z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorz�dowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz.530 z póim.zm. )

2) Regulamin - nale� przez to rozumieó Regulamin naboru na wolne stanowiska urz�dnicze lub

kierownicze stanowiska urz�dnicze w Miejskim Z uz�dzie Dróg,

3) MZD - nale}y pr7Ez to rozumie� Miejski Zarz�d Dróg,

4) Kierownictwo MZD - Dyrektor, Zast�pcy Dyrektora, GCówna Ksi�gowa,

5) Bezpo[redni przelo}ony - osoba wskazana w zakresie crynno[ci pracownika,

6) wolne stanowisko - nale� przez to rozumi�� wolne stanowisko urz�dnicze, w tym wolne

urz�dnicze stanowisko kierownicze w Miejskim zarz�dzie Dróg, zgodnie z ustaw�

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorz�dowych (t. j. Dz, LJ, z 2022 r. poz.530

z pó}n.zrn. )

7) Stanowisko pomocnicze i obslugi - stanowiska okre[lone w Rozporz�dzeniu Rady Ministrów

z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorz�dowych (Dz. U . 2023

poz. 1102 z pó{n. zm.),

8) Nabór - nale� pIzez to rozumieó procedur� konkursow� na wolne stanowisko urz�dnicze lub

kierownicze stanowisko urz�dnicze, zgodnie z ustaw� o pracownikach samorz�dowych

(t. j.Dz.U.z2022 r. poz.530 zpó}m.zm.),

9) Komisja - nde� przez to rozumieó Komisj� rekrutacyjn�,

10) kandydat - na|e� pfzez to rozumie� osob� ubiegaj�c� si� o zatrudnienie w Miejskim

Zarz�dzie Dróg w procesie naboru na wolne stanowisko urz�dnicze lub kierownicze stanowisko

urz�dnicze,

l1)Wniosek o nabór - zCo}ony przez bezpo[redniego przeCo}onego wniosek o rozpocz�cie naboru

na wolne stanowisko urz�dnicze lub kierownicze stanowisko urz�dnicze,

12) OgCoszenie o naborze - nale� przez to rozumi�ó ogCoszenie o naborze na wolne stanowisko

wz�dnicze lub kierownicze stanowisko urz�dnicze zgodnie z ustaw� o pracownikach

samorz�dowych, zwane ofert� pracy,

@a



l3)Aplikacja - przekazany przez kandydata zbiór dokumentów b�d�cych odpowiedzi�

na ogCoszenie o naborze,

14) Aplikacja ogólna - nale� przez to rozumie� Eo}on� przez osob� zainteresowan� prac�,

aplikacj�, nie b�d�c� odpowiedzi� na ogCoszenie o naborze. Aplikacje ogólne rozpatrywane s�

w przypadku zaistnienia potrzeby zatfudnienia na stanowisko pomocnicze, obsCugi lub

w ramach umowy o prac� na zast�pstwo,

ts; Kadry - na|e� przezto rozumieó ZespóC ds. administracyjno-kadrowych MZD.

§2

Nabór na stanowiska urz�dnicze

1. Nabór prowadzony jest w przypadku powstania wolnego stanowiska urz�dniczego,

. w tym kierowniczego stanowiska urz�dniczego zgodnie z przepisami ustawy.

2. Nabór kandydatów na wolne stanowisko urz�dnicze, w tym kierownicze stanowisko urz�dnicze

jest otwarty i konkurencyj ny.

3. Nabór odbywa si� na podstawie planu zatrudnienia na dany rok bud}etowy, pod waruCiem

posiadania wolnych [rodków finansowych na funduszu pCac.

4. Planowanie zatrudnienia w MZD jest oparte w szczególno[ci na:

a) planowaniu zmian w strukturze organizacyjnej MZD,

b) zmianach przepisów prawnych nakCadaj�cych na MZD nowe kompetencje i zadania,

c) zmianach kadrowych (odej[cie pracownika na emerytur�, rent�, rozwi�zanie lub

wyga[ni�cie umowy o prac� z pracownikiem, itp.).

5. Bezpo[redni przeCo}ony jest zobligowany do ptzedCo}enia Zast�pcy Dyrektora

ds. administracyjnych wniosku o rozpocz�cie procedury naboru (zE�cmik nr l do niniejszego

regulaminu), z co najmniej miesi�cmym wyprzedzeniem.

6. Decyzj� o uruchomieniu naboru podejmuje Dyrektor MZD.

7. Akceptacja Dyrektora MzD wniosku o rozpocz�cie procedury naboru, rozpoczyna nabór

na wolne stanowisko,

§3

Tryb umieszczania ogCoszeE o naborze i sposób skCadania dokumentów

l. OgCoszenia o naborze zami�szczan� s� obowi�zkowo w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy ogloszeE MZD.

2. Dodatkowo ogCoszenie o naborze mo}e by� zamieszczone w innych dost�pnych zródCach.

3. Ka}d� ogCoszenie o naboze posiada numer referencyjny oke[lony ptzez Kadry,



5.

4. Kandydaci mog� skCada� aplikacje drog� elektroniczn�, pocztow� lub osobi[cie skCada�

w sekretariacie MZD.

Aplikacje rozpatrywane b�d� tylko na potrzeby omaczonego przez Kandydata naboru i ni�

stanowi� podstawy do ubiegania si� o zatrudnienie na innym, wolnym stanowisku urz�dniczym,

b�d{ kierowniczym stanowisku urz�dniczym za wyj�tkiem ust. 7.

Istnieje mo}liwo[� zCo}enia aplikacji ogólnej, nie b�d�cej odpowiedzi� na ogCoszenie o naborze.

Aplikacje ogólne b�d� rozpatrywane tylko w przypadku potrzeby zatrudnienia pracownika na

stanowisko pomocnicze, obsCugi lub w ramach umowy o plac� na zast�pstwo.

Zgodnie z Rozporz�dzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji oraz zakresu dziaCania archiwów zakCadowych (Dz. U. 2011 v 14, poz. 67)

aplikacje przechowywane b�d� przez 5 lat.

7.

§4
Metody i techniki naboru

1. Metody i techniki naboru s� nast�puj�ce:

a) Test kwalifikacyjny: fakultatywna metoda naboru, któ� celem jest sprawdzenie wiedzy

mery,torycznej Kandydatów,

r test kwalifikacyjny ma form� testu wielokotnego wyboru, dodatkowo mo}e zawiqa�

inne formy sprawdzenia wiedzy,

b) Rozmowa kwalifikacyjna: obligatoryjna metoda naboru, której celem jest nawi�zanie

bezpo[redniego kontaktu z Kandydatem, zweryfikowanie informacji zCo}onych w aplikacji,

w tym:

o predyspozycji i umiej�tno[ci kandydata gwarantuj�ce prawidCowe wykonywanie

przys�ch obowi�zków,

o posiadanej wiedzy merytorycznej,

o obowi�zków i odpowiedzialno[ci na stanowisku poprzednio zajmowanym przez

kandydata,

. celów zawodowych.

§)
Etapy naboru na wolne stanowisko

Etapy naboru s� nast�puj �ce:

1. Przygotowanie i umi�szczenie ogCoszenia w miejscach, o których mowa w § 3 ust. 1,2 i 3. ,"i



}. Przyjmowanie dokutnentów aplikacyjnych odbywa si� zgodnie z terminem skCadania aplikacji.

3. wst�pna selekcja kandydatów - analiza aplikacji Eo}onych przez kandydatów pod wzgl�dem

formalnym (co oznacza sprawdz�nie zgodno[ci aplikacji Kandydata z wymogami niezb�dnymi

Zawartymi w ogCoszeniu o naborze). Aplikacje, które nie speCni� wymogów formalnych nie s�

brane pod uwag� w dalszej procedurze naboru.

4. Poinfomowanie Kandydatów speCniaj�cych wymogi formalne o zakwalifikowaniu si� do

kolejnych etapów naboru.

a) o miejscu, terminie i formie kolejnego etapu naboru (test, rozmowa kwalifikacyjna),

Kandydaci zostan� poinformowani drog� elektronicm� na wskazany w aplikacji adres

poczty elektronicznej lub telefonicznie na wskazany w aplikacji telefon kontaktowy.

b) w przypadku przeprowadzenia testu kandydaci, którzy uzyskali najwy}sz� liczb� punktów

zapraszani s� do kolejnego etapu naboru, podczas którego komisja ptzeprowadza roznow�

kwalifikacyjn�,

c) Kandydaci zaptoszeni na roznow� kwalifikacyjn� przed przyst�pieniem do udziaCu

w rozmowie s� zobowi�zani do przedstawienia dokumentów potwierdzaj�cych dan� zawarle

w aplikacji. WaruCiem przyst�pienia do rozmowy kwalifikacyjnej jest dostarczenie przed

rozmow� wymaganyoh dokumentów. Kandydaci, zaproszeni na rozmow� kwalifikacyjn�,

którzy nie przedstawi� wymaganych dokumentów nie mog� bra� udziaCu w rozmowie

kwalifikacyjnej.

5. ustalenie wyniku naboru przez komisj� i sporz�dzenie protokoCu z przeprowEzonego naboru.

6. Akceptacja Dyrektora MzD wyników naboru przedstawionych przez komisj� w protokole.

7. Powiadomienie telefoniczne wybranego Kandydata po akceptacji Dyrektora MZD.

8. opublikowanie informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

ogCoszeE MZD.

9. Informacj� o wyniku naboru upowszechnia si� przez okes co najmniej 3 miesi�cy.

}.

3.

1.

§ó

Komisja rekrutacyjna

Procedur� naboru na wolne stanowisko urz�dnicze lub kierownicze stanowisko urz�dnicze

przeprow adza Komisja rekrutacyjna.

W przypadku naboru na wolne stanowiska urz�dnicze kierownicze skCad Komisji ka'{dorazowo

powoCywany jest przez Dyrektora MZD.

W przypadku naboru na wolne stanowisk alrz�dnicz� Komisja ka}dorazowo skCada si� z:

a) Zast�pcy Dyrektora ds. administracyjnych - przewodnicz�cy Komisji,



b) bezpo[redniego przeCo}onego - czConek Komisji,

4. Dodatkowo, w uzasadnionych przypadkach, w skCad komisji mo}e wej [ó inna osoba wskazana

przez DyrektoraMZD (zaC�czniknr 2 do niniejszego regulaminu).

5. po zakoEczeniu naboru komisja przedkCada protokóC z naboru Dyrektorowi MzD celem

zatwierdzenia.

6. Prace Komisji trwaj� do zakoEczenia procedury naboru.

7. W Pracach Komis.ii nie mo}e uczestniczy� osoba, która jest maC}onkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wC�cznie osoby, której dotyczy post�powanie konkursowe,

albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, co mo}e budzi�

uzasadnion� w�tpliwo[�, co do jej bezstronno[ci.

§7

zatrudnienie

1. Decyzj� w sprawie zatrudnienia Kandydata podejmuje Dyrektor MZD.

2. Decyzja Dyrektofa MZD jest ostateczna i nie podlega trybowi odwoCawczemu.

3. KandYdat, który zostanie wyConiony w procesie rekrutacj i, jest zobowi�zany do dostarczenia

oryginaCów dokumentów wynikaj�cych z Rozporz�dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej

z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowad zenia przez pracodawców dokumentacji

w sprawach zwi�zanych ze stosunkiem ptacy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych

pracownika.

4. kandydat wyConiony w procesie rekrutacji przed nawi�zaniem stosunku pracy jest

zobowi�zany do dostarczenia (przyszCemu) pracodawcy za[wiadczenia oniekaralno[ci

zgodnie z art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 2l listopada 2008r. o pracownikach samorz�dowych.

opCata zwi�zana z wydaniem za[wiadczenia obci�}a osob� ubiegaj�c� si� o zatrudnienie.

§8

zgodnie z ustaw� obywatele unii Europej skiej oraz innych paEstw, którym na podstawie

umów mi�dzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysCuguje prawo podj�cia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej polskiej, mog� ubiegaó si� o zatrudnienie w MzD

na postawie wymagaE okre[lonych w ogCoszeniu o naborze.

obywatele o których mowa w ust, 1, w procesie naboru na stanowiska pracy, o których mowa

w ust. 2, powinni przedstawi� dokumentacj� pot:wierdzaj�c� znajomo[� j�zyka polskiego.

1.

ó

aYb,



3. Zgodnie z obowi�zuj�cym rczporz�dzeniem* dopuszczalne s� nast�puj�ce dokumenty:

a) Certyfikat znajomo[ci j�zyka polskiego po[wiadczaj�cy zdany egzamin z j�zyka polskiego

na poziomie [rednim ogólnym lub zaawansowanym, wydany przez PaEstwow� Komisj�

Po[wiadczania Znajomo[ci J�zyka Polskiego jako Obcego,

Dokument potwierdzaj�cy ukoEczenie studiów wy}szych prowadzonych w j�zyku polskim,

[wiadectwo dojrzaCo[ci uzyskane w polskim systemie o[wiaty,

[wiadectwo nabycia uprawnieE do wykonywania zawodu tCumacza przysi�gCego wydane

przez Minislra Sprawiedliwo[ci.

Ao
J2

podzial zadaE

PodziaC zEaEw ramach procesu naboru jest nast�puj �cy:

1. ZadaniaKadr,.

a) weryfikacja wniosku o nabór na wolne stanowisko urz�dnicze, w tym kierownicze

stanowisko rxz�dnicze,

przygotowanie ogCoszenia o naborze,

przekazanie ogCoszenia o naborze do ZespoCu ds. formalno-prawnych celem umieszczenia

w Biuletynie Informacj i Publicznej

umieszczenie ogCoszenia o naborze na tablicy ogCoszeE MZD lub w innych powszechnie

dost�pnych yródCach,

e) weryfikacja formalna zCo}onych aplikacji,

f) przeprowadzenie ustalonych metod i technik naboru,

g) obsCuga biurowa prac komisji,

h) ptzekazanie Komisji informacji o wyniku weryfikacji formalnej w celu ustalenia listy

kandydatów przewidzianych do dalszej procedury naboru,

i) przekazanie informacji o wynikach naboru do ZespoCu ds, formalno-prawnych celem

umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej,

j) umieszczenie informacji o wynikach naboru na tablicy ogCoszeE MZD.

2. Zadania Komisji:

a) ustalenie listy kandydatów przewidzianych do dalszej procedury naboru,

po weryfi kacji formalnej.

b) ustalenie metod i technik naboru,

' Rozporz�dzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 23 kwietnia 2009 r, w sprawie rodzajów dokum�ntów
potwierdzaj�cych majomo[� j�zyka polskiego przez osoby nieposiadaj�ce obywatelstwa polskiego, ubiegaj�ce si� o

zatrudnienie w sCu{bie cywilnej (Dz.U.09.ó4.539)

b)

c)

d)

b)

c)

d)
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c)

d)

w przypadku ustalenia, i} b�dzie przeprowadzany test kwalifikacyjny:

o ustalenie zakresu merytory cznego przez komisj�,

. sprawdzenie testu przez czConków komisji,

o wybór do kolejnego �tapu prz�z Przewodnic�cego i czConków Komisji,

przedstawienie protokoCu z przeptowadzonego naboru Dyrektorowi MzD, celem akceptacji.

§l0

Nabór na stanowiska pomocnicze, obslugi

oraz w ramach umolly o prac� na zast�pstwo

w przypadku zaistnienia potrzeby zatrudnienia na stanowisko pomocnicze, obsCugi lub

w ramach umowy o prac� na zast�pstwo bezpo[redni przeCo}ony jest zobligowany do

przedCo}enia zast�pcy Dyrektora ds. administracyjnych proponowanej osoby do zatrudnienia

z uzasadni�niem.

Akceptacja Dyrektora MzD proponowanych osoby do zatrudnienia na stanowiska pomocnicze,

obsCugi lub w ramach umowy o prac� na zast�pstwo, rozpoczyna nabór.

pozyskiwanie pracowników na stanowiska pomocnicze, obsCugi lub na rrmow� o prag� na

zast�pstwo odbywa si� w oparciu o analiz� zCo}onych aplikacji ogólnych lub za po[rednictwem

Powiatowego Urz�du Pracy w Zabtzu na podstawie zgCoszenia oferty pracy.

osoby, które zakwalifikuj� si� do naboru zostan� zawiadomione o miejscu i terminie rozmów

kwalifikacyjnych,

z przeprowadzonego naboru sporz�dzany jest protokóC. protokóC zawiera w szczególno[ci

imiona i nazwiska kandydatów, którzy zakwalifikowali si� do wzi�cia udziaCu w rozmowach

kwalifikacyjnych oraz imi� i nazwisko kandydata wybranego do zatrudnienia wraz

z uzasadnieniem dokonanego wyboru.

Sporz�dzony protokóC przedstawiany jest Dyrektorowi MZD do zaakceptowania.

l.

4.

6.

2.

J.

5.

§ 11

postanowienia koEcowe

Terminy dotycz�ce publikacji w BIP oraz terminy okre[laj�ce nawi�zanie stosunku pracy okre[laj�

odr�bne

mgr in{.

@



Zal�(znik Nr l do Reglllaminu Abolu

a COlne §tanowi§ko urztdnicz¬
i kiero}vnicze sta o,tyisko ur}�dniczt

Wniosek o rozDoczecie naboru

Wniosek o nabór nr, ..,........

ZespóC

stanowisko

Planowany tennin

zatrudni�nia

Proponowane

wynagrodzenie brutto

SkCad Komisji
rekrutacyjnej ze strony

zespoCu

merytorycznepo

uzasadnieni�

fl No*y etat po*staCy w zwi�zku z naCo}eniem nowych zadaE: tj.:

|-l Wukut oo*r'uC.n w zwiazku

1-1tnn"

GCówne obowi�zki
pracownika na

stanowisku

Wymagania niezb�dne

@�
o



Wymagania

dodatkowe

wcryfikaoja wotnych

[rodków finanso§Ych

Werylikacia zgodno[ci z
planem zatrudnienia

Dala i podpis pmcownika Kadf Data i podpis Zast�pcy Dyrektora ds.

administmcvinvch

Akceptacjax Dyrektora MZD

* Podpis Dyrektora MZD w przypadku zaakc�ptowania wniosku o nabór.

*Podpis Dyrektora MZD w przypadk-u odmowy realizacji wniosku o nabór.

Nie wyra}am zgody na realizacj� wniosku*
D�ta i podpis Dyl�ktarcMZD

Q)a
l0

,., ,

Data i podpis bezpo[rcdniego przeCo}onego opinia wla[ciwego czConka Kierotvnictwa MZDiIl

Data i podpis Dyrektora MzD



ZaCCcznik Nr 2 do Regu|ami u naboru

nfl wolnf slano$ i\ka url(dniazt
i kicrownic/e §tanowiska urz�dnicze

Zabrze, dn,

Dyrektor Miejskiego Zarz�du Dróg

Decyzja o wyznaczeniu osoby do prac w Kornisji Rekrutacyjnej

Wyznaczam Pani�,/Pana

do udziaCu w pracach komisji Rekrutacyjnej powoCanej w zwi�zku z naborem na wolne

stanowisko urz�dnicze m ................ w terminie od

Dala i podpis Dyleklora MZD

1l


