Zarzadzenie Nr 9/2009
Dyrektora Miejskiego Zakladu Komunikacyjnego
w Kedzierzynie - Kozlu
z dnia 20 listopada 2009 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w

Miejskim Zaktadzie Komunikacyjnym w Kedzierzynie - Kozlu

Na podstawie § 4 ust. 4 statutu Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego w
Kedzierzynie — Kozlu oraz art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zwanej
dalej ,ustawg”, ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Miejskim Zaktadzie Komunikacyjnym w Kedzierzynie — KozZlu, o nastepujacej
tresci:

1.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Zaktadzie
Komunikacyjnym w Kedzierzynie — Kozlu

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin okresla zasady i tryb naboru pracownikéw zatrudnianych na podstawie

umowy o prace, na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzednicze w Miejskim Zaktadzie Komunikacyjnym w Kedzierzynie - Kozlu, w

oparciu o otwarty i konkurencyjny naboér, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) -

zwanej dalej ,ustawg”.

Postanowienia Regulaminu nie obejmuja:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi,

2) pracownikéw, ktérych status okreslajg inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzadowych,

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo,

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zaktadu
Komunikacyjnego w Kedzierzynie — Kozlu.

2) MZK — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zaktad Komunikacyjny w Kedzierzynie
— Kozlu.

3) Kierowniku — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika jednostki organizacyjnej
MZK.

4) samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy,

5) wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, na ktoére zgodnie z
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przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony inny
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

6) opisie stanowiska - nalezy przez to rozumie¢ zbiér informacji o celu stanowiska,
tresci pracy wykonywanej na danym stanowisku oraz okreslenie wymagan
stawianych osobom na danym stanowisku,

7) Biuletynie Informacji Publicznej — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji
Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 26 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informaciji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.).

ROZDZIAL 1l

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY NABORU NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

§ 2

. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor z wtasnej inicjatywy
lub w oparciu o wniosek przekazany przez Kierownika o wolnym stanowisku
urzedniczym w MZK.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien by¢ przekazany Dyrektorowi za
posrednictwem pracownika ds. kadr, co najmniej na 30 dni przed planowanym
terminem zatrudnienia pracownika wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

. Kierownik zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacii
Dyrektora opis stanowiska urzedniczego na formularzu stanowigcym zatgcznik Nr 2
do niniejszego Regulaminu.

. Procedura naboru kandydatow na wolne stanowisko rozpoczyna sie w momencie
akceptacji przez Dyrektora wniosku, o ktérym mowa w ust. 2.

ROZDZIAL Il
KOMISJA KWALIFIKACYJNA:

§ 3

. Do przeprowadzania naboru powotuje sie komisje kwalifikacyjna, w sktad ktérej

wchodza:

1) Dyrektor lub jego zastepca — przewodniczacy komisiji,

2) Kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej przeprowadzany jest nabdr —
cztonek komisiji,

3) radca prawny — cztonek komisji,

4) pracownik dziatu zatrudnienia i ptac — sekretarz komisji.

. W skfad komisji kwalifikacyjnej dyrektor moze powota¢ dodatkowo inng osobe z

odpowiednim przygotowaniem merytorycznym, majacym znaczenie dla wtasciwej

oceny kandydatow.

. Ze skiadu komisji rekrutacyjnej wyklucza sie osobe, ktdéra jest matzonkiem,

krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia witacznie osoby, ktérej dotyczy

postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku

faktycznym, ktéry moze wywotywaé watpliwosci co do bezstronnosci takiego

cztonka komisji rekrutacyjne;.

. Jesli zajdg okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4, Dyrektor dokonuje zmian w

sktadzie komisji kwalifikacyjnej.



ROZDZIAL IV
PROCEDURA NABORU

§4

Ustala sie nastepujace etapy naboru:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

ogtoszenie o naborze.

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

kwalifikacja formalna kandydatéw — wstepna selekcja kandydatéw.
kwalifikacja merytoryczna, ktéra obejmuje:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowe kwalifikacyjna.

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

ogtoszenie wynikéw naboru.

zatrudnienie osoby wytonionej w wyniku naboru.

§5

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze sporzadzane jest przez

pracownika dziatu zatrudnienia i ptac.

. Ostatecznej akceptacji tresci ogtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje

Dyrektor.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze pracownik dziatu

zatrudnienia i ptac przekazuje do ogtoszenia w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz

na tablicy ogtoszen MZK.

Dyrektor moze podja¢ decyzje o koniecznosci zamieszczenia ogtoszenia o naborze,

takze w inny sposob np. w prasie lokalnej lub regionalnej.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera w szczegélnosci:

1) nazwe i adres MZK,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z
opisem danego stanowiska ze wskazaniem, kt6re z nich sg niezbedne, a ktére
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu wykonywanych zadan na danym stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentdw,

6) okreslenie miejsca i terminu skfadania ofert.

Termin sktadania ofert, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byc¢ krotszy niz

10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy ogtoszen.

Wzér ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§6

. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg po umieszczeniu ogtoszenia o naborze na

wolne stanowisko urzednicze w terminie okreslonym w ogtoszeniu, w zamknietych
kopertach, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko .............. w Miejskim Zaktadzie
Komunikacyjnym w Kedzierzynie-Kozlu”.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie MZK
lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres MZK, w taki sposéb, aby do MZK
dotarty najpdzniej w ostatnim dniu terminu sktadania, okreslonego w ogtoszeniu.



§7

. Po uptywie terminu skfadania ofert Komisja, o ktérej mowa w § 3, w obecnosci co
najmniej 3 jej czionkdéw, zapoznaje sie z dokumentami ztozonymi przez
kandydatéw, dokonujgc ich analizy i wykluczajgc te oferty, ktére nie spetniajg
formalnych kryteriow okreslonych w ogtoszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepna selekcja, polegajaca na okresleniu listy
kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng, w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

. Kandydaci, ktorzy nie zakwalifikowali sie do kwalifikacji merytorycznej, zostajg o tym
fakcie powiadomieni pisemnie.

§8

. Kandydaci, o ktérych mowa w § 7 ust. 2 poddani zostajg selekcji merytorycznej,
ktéra moze sktadac sie z rozmowy kwalifikacyjnej i testu kwalifikacyjnego — przy
czym rozmowa kwalifikacyjna jest w kazdym przypadku obligatoryjna.

. Od przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego mozna odstapi¢ w szczegdlnosci w
przypadku, gdy liczba kandydatéw, o ktérych mowa w § 7 ust. 2 jest réwna 5 lub
mniejsza od tej liczby.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku urzedniczym.

. Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru —
kazde pytanie zawiera 3 odpowiedzi, z ktorych tylko jedna jest prawidiowa. Za
prawidtowg odpowiedz kandydaci otrzymujg 1 pkt, za brak odpowiedzi lub ztg
odpowiedz 0 pkt.

. Kandydaci, kt6rzy uzyskali najwiekszg ilos¢ punktéw na tescie - maksymalnie 5
0s0b - zostajg zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku gdy jednakowag
liczbe punktéw z testu kwalifikacyjnego otrzymajg dwie lub wiecej oséb sposrod
kandydatéw, ktorzy uzyskali najwiekszag ilos¢ punktow na tescie, do rozmowy
kwalifikacyjnej moze zostaé¢ zaproszonych wiecej niz 5 kandydatéw.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w
dokumentach, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 oraz zbadanie predyspozycji kandydata
do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku, a takze zapoznanie sie z
zakresem obowigzkéw i odpowiedzialnosci na poprzednio zajmowanym stanowisku
i poznanie celow zawodowych kandydata.

. Kazdy czionek komisji kwalifikacyjnej ocenia kandydata, przyznajac mu punktacje
od 0 do 10. Przy ocenie kandydata uwzglednia sie stopien spetnienia wymagan
formalnych. Liczbe punktow przyznanych przez poszczegdlnych cztonkéw komisji
kwalifikacyjnej sumuje sie.

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej, komisja kwalifikacyjna wybiera
kandydata, ktéry w kwalifikacji merytorycznej uzyskat najwiekszg liczbe punktéw z
testu i rozmowy kwalifikacyjnej badz samej rozmowy kwalifikacyjnej.

§9

. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze, sekretarz

komisji sporzadza protokodt, ktéry zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzany nabdr,

2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisobw Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych
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—

w ogtoszeniu o naborze,
3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru,
6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
2. Wz6r protokétu stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 10

. Wybrany kandydat jest zawiadamiany pisemnie przez pracownika ds. kadr o przyjeciu

oferty oraz planowanym terminie rozpoczecia przez niego pracy.

. Pozostali kandydaci, ktérzy uczestniczyli w rozmowie kwalifikacyjnej otrzymujg pisemne

powiadomienie, ktére przygotowuje i wysyta pracownik ds. kadr, nie pézniej niz w ciggu
4 dni od ogtoszenia informacji o0 wynikach naboru.

§ 11

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat zatrudniony w wyniku naboru dotgczone

zostajg do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, o ktérych mowa w § 9 ust. 1 pkt 2 przechowywane

sg zgodnie instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oferentéw, o ktérych mowa w § 9 ust. 1, pkt. 3 sg

przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat lub na pisemny
wniosek osoby, kitdra ztozyta oferte bedg odsytane.

§12

. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej MZK oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres MZK,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

. Wz6r informacji, o ktérej mowa w ust. 2 stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego

regulaminu.
ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA SZCZEGOLNE | KONCOWE

§13

. W przypadku braku kandydatow na okreslone stanowisko ogtasza sie kolejny nabdr.
. Jezeli zaden z kandydatéw nie spetnit wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu

0 naborze lub w wyniku przeprowadzenia procedury naboru nie zostat wytoniony
kandydat do zatrudnienia na oferowanym stanowisku, procedura naboru zostaje
zakohczona, a Dyrektor podejmuje decyzje o ogtoszeniu nowego naboru na wolne
stanowisko urzednicze w MZK.



§14

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w
drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Postanowienia § 12 ust. 1 i 2 stosuje
sie odpowiednio.

§ 15
Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikowi dziatu zatrudnienia i ptac
§ 16

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji na stronie
podmiotowej MZK Biuletynu Informaciji Publicznej.



Zatacznik nr 1 do regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Miejskim Zakfadzie
Komunikacyjnym w Kedzierzynie - Kozlu

Kedzierzyn - Kozle, dnia ......................

Nazwa komérki organizacyjnej

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA NA STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko .........covvvveiiiiiiiiiiiinnnnn.
w Dziale/Wydziale/na stanowisku samodzielnym, ..........c.cooiiiiiiiiiiiiee
Wakat powstat W WyniKU: ...

Uzasadnienie WNIOSKU . ...t e e i

data, podpis i pieczatka kierownika
komorki organizacyjnej

Zatgcznik:
1) opis stanowiska pracy

ZATWIERDZAM WNIOSEK O ROZPOCZECIE
PROCEDURY NABORU

Data, piecze¢ i podpis Dyrektora MZK



Zatacznik nr 2 do regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Miejskim Zakfadzie
Komunikacyjnym w Kedzierzynie - Kozlu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA W MIEJSKIM ZAKLADZIE
KOMUNIKACYJNYM W KEDZIERZYNIE - KOZLU

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa StanOWISKa PraCy ........cciiuiuiiii e
2. KOMOIKa OrQanIZACYJNEA ... enenenen ettt a e
3. PrZelOZONY ..o
4. Wspotpraca z innymi StanowiSKami ..o

ZAKRES OBOWIAZKOW

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie:
01T=4 0= T | = PP
PrEIEIOWANE: .. e e e
2. Doswiadczenie zawodowe:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:
(Wpisa¢ hastami nazwy ustaw, ktére pracownik powinien zna¢, procedury
postepowania itp.)

Data, podpis Kierownika Dziatu Zatrudnienia i Ptac



Zatacznik nr 3 do regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Miejskim Zaktadzie
Komunikacyjnym w Kedzierzynie - Kozlu

Dyrektor Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego w Kedzierzynie - Kozlu
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ (w zamknietych kopertach) w sekretariacie
Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego w Kedzierzynie - Kozlu, pokéj nr 7 | pietro lub
pocztg na adres MZK — ul. Kozielska 2, 47-220 Kedzierzyn - KozZle, z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko ......... w Miejskim Zaktadzie Komunikacyjnym w Kedzierzynie -
Kozlu” w terminie do dnia ................... do godz. ........

Aplikacje, ktére wptyng po terminie, nie beda rozpatrywane.

UWAGA:

Wymagane dokumenty w postaci CV i listu motywacyjnego powinny byé
opatrzone klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)”

Dyrektor MZK



Zatacznik nr 4 do regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Miejskim Zakfadzie
Komunikacyjnym w Kedzierzynie - Kozlu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO W DNIU ........uuumiieeeereeecinnneeeen,
NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W MIEJSKIM ZAKLADZIE
KOMUNIKACYJNYM W KEDZIERZYNIE - KOZLU

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy ubiegato sie ............
kandydatéw, w tym wymogi formalne spetnito ......... kandydatéw.

2. Komisja w sktadzie:

1)

) e

3)

)

) P

3. Do naboru na w/w stanowisko przystapili kandydaci wg zataczonej listy obecnosci.:

4. Po przeprowadzeniu kwalifikacji merytorycznej wybrano nastepujgcych kandydatéw
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow:

Wynik
Lp Imie i nazwisko Miejsce Wyniki testu rozmowy Punktacja
zamieszkania kwalifikacyjnej razem
1
2
3
4
5

5. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasni¢ jakie):



6. Do zatrudnienia na ww. stanowisko wytoniono Pana/Panig .............cccoceviiiiinnn.

7. Uzasadnienie wyboru:

8. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze
2) kopie dokumentow aplikacyjnych (5 najlepszych, z zastrzezeniem § 8 ust. 5)
kandydatéw
3) lista obecnosci wszystkich kandydatéw bioracych udziat w naborze
4) wyniki:
a) testu kwalifikacyjnego

b) rozmowy kwalifikacyjnej

Protokét sporzadzit:

data, imie i nazwisko pracownika

Podpisy cztonkéw Komisiji:

1 - Przewodniczacy komisiji
2 - cztonek

K - cztonek
4., — cztonek

o T - sekretarz
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Zatacznik nr 5 do regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Miejskim Zakfadzie
Komunikacyjnym w Kedzierzynie - Kozlu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO ..ceiiiiii i riiiie s rresiisnnne st saaasannnnssrraaannnnnnnnsnnnns

w Miejskim Zakladzie Komunikacyjnym w Kedzierzynie - Kozlu

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. wolne stanowisko

zostal/a wybrany/a Pan/i ......................... - 0 1R

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Dyrektor MZK
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