REGULAMIN NABORU
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM

KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W POWIATOWYM ZARZADZIE

DROG W STAROGARDZIE GDANSKIM (PZD)

Regulamin okresla szczegdlowe zasady naboru kandydatow na wolne stanowisko

urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, na ktorych nawigzanie stosunku
pracy nastgpuje na podstawie umowy o prace.

Regulaminu naboru nie stosuje si¢ do pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na

podstawie umowy o prace na zastepstwo, a takze do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi. Nabor jest otwarty i konkurencyjny.

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)

b)
©)

d)

€)

ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora PZD

kandydatach - nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktore zglosity swoje przystapienie do
naboru na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze,

komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna powolang w celu
przeprowadzenia naboru,

cztonkach Komisji Rekrutacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Komisji
Rekrutacyjnej, czlonkéw Komisji i sekretarza Komisji.

Podstawowe zasady naboru

§1

Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze podejmuje dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog w
Starogardzie Gd. W przypadku wolnego stanowiska urzedniczego wymagany jest
pisemny wniosek zgloszony przez kierownika komorki organizacyjnej, a w przypadku
wolnego kierowniczego stanowiska urzedniczego-decyzja Dyrektora PZD.

Informacja, o ktérej mowa w ust.1 winna by¢ przekazana z miesigcznym wyprzedzeniem
pozwalajacym na uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;j.
Whiosek o ktérym mowa w ust. I powinien zawiera¢ nastepujace dane:

a) okreslenie stanowiska , na ktore przeprowadzony bedzie nabor,

b) wymiar czasu pracy,

c) wymagania kwalifikacyjne niezbedne do objgcia stanowiska,

d) proponowany termin zatrudnienia,

e) uzasadnienie potrzeb zatrudnienia.

Do wniosku nalezy zataczy¢ opis stanowiska oraz zakres obowigzkow.

. W przypadku przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, opis

stanowiska oraz zakres obowigzkow przygotowuje komoérka kadrowa PZD.

. Opis stanowiska pracy zawiera mi¢dzy innymi:

a) dokladne okreSlenie celow 1 zakresu obowigzkéw wykonywanych na danym
stanowisku pracy,

b) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktore
dodatkowe w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci i doswiadczenia zawodowego,



c) okreslenie zakresu uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
d) okreslenie odpowiedzialnosci.

7. Zakres obowigzkéw zawiera szczegOlowy zakres wykonywanych zadan na danym
stanowisku pracy.

8. Czynno$ci zwigzane z naborem na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzgdnicze rozpoczyna si¢ w przypadku, gdy wniosek uzyskat akceptacje
Dyrektora PZD.

9. Ustalony termin przeprowadzenia naboru, podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez
ogloszenie.

10. W informacji o wolnych stanowiskach, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
wskazuje sie, stanowiska , o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
mie¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

11. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w
wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych
interesOw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

12. Wz6r wniosku o przyjecie nowego pracownika na wolne stanowisko urzednicze stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

I. Nabdér na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzg¢dnicze
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna zwana dalej ,,Komisja" powolywana kazdorazowo
zarzadzeniem Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog w Starogardzie Gd.

2. W skfad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

a) Dyrektor PZD lub osoba przez niego upowazniona,
b) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona,
c) Pracownik komorki personalnej(dziat kadr), bedacy jednoczesnie Sekretarzem
Komisji, lub osoba przez niego upowazniona.
3. Komisja rozpoczyna pracg z dniem powotania i dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru.

ROZDZIAL 111
Etapy naboru

§3

Ogloszenie o naborze.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Analiza dokumentow aplikacyjnych.

Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne.

Przeprowadzenie dalszego etapu naboru.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze, w
tym kierownicze stanowisko urzednicze.
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7. Informacja o wynikach naboru.

ROZDZIAL 1V
Ogloszenie o0 naborze

§4

1. Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowisko urzgdnicze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Zarzadu Drog w Starogardzie Gdanskim o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, ze zm.) i na
tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drég w Starogardzie Gdanskim.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) prasie
b) biurach posrednictwa pracy,
c) urzedach pracy.
3.0gloszenie o naborze zawiera:
a) nazwg i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4.Wzor ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1. Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen,
nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw ubiegajacych si¢
o zatrudnienie na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze.

2. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
kroétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej i umieszczenia na tablicy ogloszen.

3. Wykaz dokumentoéw aplikacyjnych na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, jakie maja by¢ zloZzone sposrdod nizej wymienionych
dokumentow okresla si¢ w ogloszeniu o naborze:

a) list motywacyjny,

b) CV (podanie informacji o ktorych mowa w art. 22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia,
miejsce  zamieszkania (adres do  korespondencji), wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia jest obligatoryjne. Kandydat moze poda¢ réwniez inne
informacje, np. nr telefonu, adres e-mail).

c) kserokopie dyplomu potwierdzajacego posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych
do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku,

d) kserokopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie co najmniej wyksztalcenia
$redniego,



e)

b)

= o

4,
5.
a)
b)

6.

o$wiadczenie:

o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

Na dokumenty aplikacyjne na wolne kierownicze stanowisko urzednicze oprocz
dokumentow okreslonych w § 5 ust. 3 pkt a, b, c, e sktadaja si¢ dodatkowo:

dokumenty potwierdzajagce posiadania co najmniej trzyletniego stazu pracy lub
wykonywania przez co najmniej 3 lata dzialalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku,

kserokopie dyplomu potwierdzajacego posiadanie wyksztalcenia wyzszego pierwszego
lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane dopiero po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen i tylko w formie pisemne;.

Dokumenty aplikacyjne nie mogg by¢ przyjmowane drogg elektroniczna.

Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

ROZDZIAL VI
Analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

Nabor na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzg¢dnicze
przeprowadzany jest w dwoch etapach.

Po uplywie terminu zloZzenia dokumentéw aplikacyjnych, w pierwszym etapie naboru,
Komisja sprawdza, czy zlozone przez kandydatow dokumenty aplikacyjne zawieraja
wskazane w ogloszeniu o naborze dokumenty i o§wiadczenia, o ktorych mowa w §5 ust.3
- w przypadku naboru na wolne stanowisko urzednicze lub dokumenty aplikacyjne
zawarte w § 5 ust. 3 pkt a, b, ¢, e i § 5 ust. 4 - w przypadku naboru na kierownicze
stanowisko urzednicze. Po sprawdzeniu Komisja wustala wykaz kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu naboru, ktorzy speiniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Komisja w porozumieniu z Dyrektorem PZD ustala termin przeprowadzenia drugiego
etapu naboru .

Kandydatow, ktérzy zlozyli dokumenty aplikacyjne zawiadamia si¢ pisemnie o
dopuszczeniu lub o odmowie dopuszczenia do drugiego etapu naboru.

W zawiadomieniu o:

odmowie dopuszczenia do drugiego etapu naboru wskazuje si¢ przyczyng odmowy,
dopuszczeniu do drugiego etapu naboru informuje si¢ o terminie i miejscu posiedzenia
Komisji oraz o rodzaju techniki naboru.

Zawiadomienia dokonuje si¢ na pi$mie za pisemnym potwierdzeniem odbioru

ROZDZIAL VII
Ogloszenie listy kandydatow, spelniajacych wymagania formalne

§7



S.

. Po uptywie terminu do ztoZenia dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu o naborze

1 wstepnej selekcji umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu.

. Lista, o ktérej mowa w ust.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca

zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

. Lista kandydatow spehiajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP do

momentu ogloszenia ostatecznych wynikdéw naboru.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
Przyktad listy stanowi zalacznik nr 5.

ROZDZIAL VIII
Przeprowadzenie dalszego etapu naboru

§8

1.Technikami drugiego etapu naboru kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na

N

8.

0.

wolne kierownicze stanowisko urzednicze jest test kwalifikacyjny lub rozmowa
kwalifikacyjna albo obie techniki tacznie. O wyborze jednej lub obu technik naboru
rozstrzyga Komisja.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest m.in. sprawdzenie wiedzy na temat jednostki

budzetowej, w ktorej kandydat ubiega si¢ o stanowisko oraz sprawdzenie znajomosci
zadan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

. Przyjmuje si¢ system punktowy jako sposob oceniania kandydatow w postepowaniu

sprawdzajacym.

. Za kazda prawidlowa odpowiedz w tescie kwalifikacyjnym Komisja moze przydzieli¢

kandydatowi 1 punkt. Kandydat z testu kwalifikacyjnego moze w sumie otrzymaé
maksymalnie 15 punktow.

. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.
. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Podczas rozmowy
komisja ocenia wiedz¢ kandydata dotyczaca zakresu zadan wykonywanych na
stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzgdniczym oraz predyspozycje
kandydata do objecia stanowiska, ktérego nabor dotyczy, tj.:
predyspozycje kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,
posiadang wiedz¢ na temat jednostki budzetowej, w ktorej kandydat ubiega sie o
stanowisko,
zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnos$ci na poprzednio zajmowanych przez kandydata
stanowiskach.
Kazdy cztonek Komisji po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.
W przypadku uzyskania jednakowej ale najwigkszej ilosci punktéw przez dwdch lub
wigcej kandydatow z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego, Komisja
wyznacza nastepny termin przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej dla kandydatow,
stosujac zasady okreslone w § 8 ust. 7.
Jezeli zaden z kandydatow nie uzyskat co najmniej polowy maksymalnej liczby punktow
mozliwych do uzyskania w procedurze naboru, Dyrektor PZD ponownie oglasza nabor.

ROZDZIAL IX



b)
©)

d)
€)

5.

6.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym Kkierownicze stanowisko urzednicze

§9

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot, ktéry podpisuja
cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatéw oraz imiona,
nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego - nie
wigce] niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedilug spelienia przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru,

sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzo6r protokohi z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Po przeprowadzonym naborze Przewodniczacy Komisji przedklada Dyrektorowi PZD
protokot zawierajacy migdzy innymi informacj¢ o rezultatach osiagnigtych przez 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich poziomu
wymagan.

ROZDZIAL X
Informacja o wynikach naboru

§10

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego
wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacja o wyniku naboru jest niezwlocznie upowszechniana po przeprowadzonym

naborze przez, umieszczenie na tablicy ogloszen Powiatowego Zarzadu Droég oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez, okres co najmniej 3 miesigcy.

. Informacja, o ktoérej mowa w ust. 2 zawiera:

nazwg i adres jednostki,
okreslenie stanowiska,
imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego,
uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.
Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Stosujac przepisy § 10 ust. 2 1 3
niniejszego regulaminu.
Wzo6r informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 4 i4a do niniejszego
regulaminu.
Dokumentacj¢ z przebiegu procedury naboru stanowia:

a) wniosek o przyjecie nowego pracownika,

b) ogloszenie o naborze,
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c) dokumenty aplikacyjne,

d) lista kandydatéw spehiajacych wymagania formalne,

e) test kwalifikacyjny,

e) protokot z przeprowadzonego naboru,

f) informacja o wynikach naboru.

Dokumentacj¢ z przebiegu procedury naboru, przechowuje si¢ w ksiegowosci
Powiatowego Zarzadu Drog.

. Z kandydatem nawigzuje si¢ umow¢ o prace¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony,

natomiast w przypadku kandydatéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prac¢ zawiera si¢
na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy z mozliwo$ciag wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

. Przez, kandydatéw podejmujacych po raz pierwszy prace, o ktorych mowa w ust. 6

rozumie si¢ kandydatow, ktorzy nie byli wczesniej zatrudnieni w jednostkach na czas
nieokre$lony albo na czas okreslony dluzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyli stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Decyzje¢ o czasookresie zatrudnienia podejmuje Dyrektor PZD.

10. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed podpisaniem umowy o prac¢ zobowigzany

L

jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

ROZDZIAL XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§11

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku naboru, zostang
dofaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy w procesie naboru zakwalifikowali si¢ do
dalszego etapu i zostali umieszczeni w protokole, beda przechowywane wraz z
protokotem

Dokumenty aplikacyjne kandydatow ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu
naboru zostang odeslane pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.



Zalacznik nr 1
do regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzg¢dnicze

Starogard Gd., dnia...................

(pieczg¢ naglowkowa pracodawcy)

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO
PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
................................................ W WYAZIAlE ....oviiiiiiiiieeeeeeee e

(nazwa stanowiska)

1. Wakat powstat w wyniku*:
a) powstania nowego stanowiska, w zwigzku ze = zmiang przepisOw prawnych lub
wprowadzeniem nowych zadan do realizacji,
b) zwolnienia stanowiska, w zwigzku z rozwigzaniem umowy o prac¢ lub przejsciem
pracownika na emeryture, rentg,
c) innej sytuacji,

2. Informacja dot. wolnego stanowiska urz¢dniczego:
2) WYMIAT CZASU PLACY ..evvveeeenirrreeenirreeeeanreeeaennnens
b) wymagania kwalifikacyjne .............cccceeeviiiennn.

C) proponowany termin ZatrUdNICNIA. .........ueeeeriiiies et et et et et e et e e e

3. Uzasadnienie:

/ podpis 1 piecze¢ osoby upowaznionej /

Zalaczniki:
Opis stanowiska pracy
Zakres czynno$ci

* - zaznaczy¢ wlasciwy powod



Zalacznik nr 2
do regulaminu naboru kandydatéw
na wolne stanowiska

Starogard Gd. ,dnia ...........cc.co......

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE*.

DYREKTOR POWIATOWEGO ZARZADU DROG OGLASZA NABOR
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY

W POWIATOWYM ZARZADZIE DROG W STAROGARDZIE GDANSKIM
UL. MICKIEWICZA 9,83-200 STAROGARD GDANSKI

1. Nazwa stanowiska, wymiar czasu pracy:

2. Wymagania niezbedne:

a) ’
b)

) >

3. Wymagania dodatkowe;
a) ’
b) s

C) ’
d)
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) ’
b) s
©)
d s
€)
5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) CV,
¢) kserokopie dyplomu potwierdzajacego posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania
pracy na okre§lonym stanowisku,
f) kserokopie §wiadectwa potwierdzajacego posiadanie co najmniej wyksztatcenia $redniego albo posiadanie
wyksztatcenia wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym?*,
g) dokumenty potwierdzajace posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywania przez co
najmniej 3 lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku**,
h) o$wiadczenie:
- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,
- 0 posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.
6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym i z dopiskiem ,,Nabér na
SEANOWISKO ..o "w terminie do dnia ...........cccceeeeennne na adres:
Powiatowy Zarzad Droég ul. Mickiewicza 9, 83-200 Starogard Gdanski lub osobiscie w ww. terminie do
godz.14%w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drog w Starogardzie Gdanskim przy ul. Mickiewicza 9,pok.2
7. Dodatkowe informacje:
Z regulaminem naboru kandydaci mogg zapozna¢ si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczng.
Dokumenty, ktore wplyna lub zostang dorgczone do Powiatowego Zarzadu Drog w Starogardzie Gd. po ww.
terminie nie bedg rozpatrywane
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o rodzaju techniki naboru, ktéra
zostanie zastosowana oraz o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, celem przeprowadzenia dalszego etapu
naboru.




Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://pzdstg.nbip.pl/pzdstg/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Powiatowego Zarzadu Drog.
Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, zostang

odestane poczta.

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych dostgpna jest pod adresem:
http://www.pzdstg.pl/ oraz w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drég w Starogardzie Gdanskim,
ul. Mickiewicza 9, 83-200 Starogard Gdanski.

* - zaznaczy¢ wlasciwe
** - w przypadku naboru kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze



Zalacznik nr 3
do regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowiska

Starogard Gd., dnia ........................
(pieczg¢ nagtéwkowa pracodawcy)

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE *
W POWIATOWYM ZARZADZIE DROG W STAROGARDZIE GDANSKIM

NA SEANOWISKO ..o e e
(okreslenie stanowiska, na ktore jest prowadzony nabor)
1 .Naboér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze na stanOWiSKO.........c.evvevvviieeriiieeeniiiee et

(sktad komisji przeprowadzajacej nabor)

2.W wyniku ogloszenia 0 naborze na Ww. StanOWISKO..........eeeruiieeriiiieeeiiieeeriieeeeiteeeeeieeeeseteeeeeneeeessenaeeeeeneeas

dokumenty aplikacje zZtozylo...........coocoviveeeciiiiiieee W EYIML. et

(nalezy podac¢ liczbe nadestanych ofert na stanowisko ,
w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania formalne)

kandydatow, spelniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, ktorzy zostali dopuszczeni do

drugiego etapu naboru.

3. Zastosowane techniki naboru to:

) SRR
(informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru)
1 SRS
Do drugiego etapu Naboru PrzyStaAPItO.........eeeeeeiieeeeiiie ettt ee et e ettt e e st e e e e e e eesnneeas

4.Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przedktada Dyrektorowi PZD wyniki z przeprowadzonego naboru.



Informacja o rezultatach osiagnie¢tych przez S najlepszych kandydatow

uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan

okreslonych w ogloszeniu o naborze

Lp. |Imig¢ i nazwisko miejsce zamieszkania Suma Liczba otrzymanych Suma
Kandydata (W rozumieniu otrzymanych | punktow z otrzymanych
przepisow kodeksu punktéw z | przeprowadzonego punktoéw
cywilnego) rozmowy testu kwalifikacyjnego | z rozmowy
kwalifikacyjnej kwalifikacyjne;j i
przeprowadzone
g0

1.
2.
3.
4.
5.

5.Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata. W wyniku przeprowadzonego naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze na

6. Zalaczniki do protokotu:
a) ogloszenie o naborze,
b) dokumenty aplikacyjne

c) test kwalifikacyjny kandydatow ....................
d) karta oceny punktowej kandydata z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej *......
e) zbiorcze zestawienie oceny punktowej kandydatow z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej

lub / 1 z przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego*

Protokot sporzadzit:

/ imi¢ 1 nazwisko pracownika/

* - zaznaczy¢ wlasciwe

/cztonek Komisji /

egz.,

kandydatow,

Zatwierdzit

/ podpis i piecze¢ Dyrektora/




Zalacznik nr 4
do regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowiska

Starogard Gd., dnia..................

(piecz¢¢ nagtéwkowa pracodawcy)

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NA STANOWISKO .....oooiiiiii
(nazwa stanowiska pracy)

w Powiatowym Zarzadzie Drog w Starogardzie Gdanskim

Informuje si¢, ze w wyniku zakonczenia naboru na ww. stanowisko zostal/a/ wybrany/a/

Pan/i/.....cccooeviiiiiei e
(imiinazwiko)
Zamieszkaly/a/ W.......cccccooviiiiiiiiiiiiin,
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru na stanowisko:

(podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 4a
do regulaminu nabor u kandydatow
na wolne stanowiska

Starogard Gd., dnia ...........................

(pieczeé nagldwkowa pracodawcy)

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

w Powiatowym Zarzadzie Drog w Starogardzie Gd

Informuje si¢, ze w wyniku zakofczenia naboru na ww. stanowisko, nie zostala zatrudniona

zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow /lub z powodu braku kandydatow/.

Uzasadnienie:

/ podpis osoby upowaznionej/



Zalacznik nr 5
do regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowiska

Starogard Gd., dnia.................

LISTA KANDYDATOW

SPEELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

POWIATOWY ZARZAD DROG
UL. MICKIEWICZA 9, 83-200 STAROGARD GD.

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

L.p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Czlonkowie komisji:

PR
T

/ podpis przewodniczacego komisji/




