Zarzadzenie nr 10/2021
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie
z dnia 30 czerwca 2021 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim Zarzadzie Drog w Rzeszowie

Na podstawie § 17 punkt 1 Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drog
w Rzeszowie, stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2017 Dyrektora Miejskiego
Zarzadu Drog w Rzeszowie z dnia 14 czerwca 2017 roku, z p6zn. zm. zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin okreslajacy sposdb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze W Miejskim Zarzadzie Drég w Rzeszowie, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 1A/2009 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog i1 Zieleni w
Rzeszowie z dnia 23 stycznia 2009 r. w sprawie uchwalenia ,,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze W Miejskim Zarzadzie Drog i Zieleni w Rzeszowie z pdzniejszymi
Zmianami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2021 roku.



Zatacznik
do Zarzadzenia nr 10/2021
z dnia 30.06.2021 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Miejskim Zarzadzie Drog w Rzeszowie

Postanowienia ogolne

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w MZD w Rzeszowie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.
Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikow
na wolne stanowiska.

2. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuije:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi,

2) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego,

3) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub
przesunigcia wewnetrznego.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1. Kierownicy komorek organizacyjnych w MZD w Rzeszowie zobowigzani sg do statego
monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wynikna¢ w niedalekiej
przysztosci wakatow.

2.Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor, w oparciu o
wniosek przekazany przez kierownika komorki organizacyjnej o wakujacym
stanowisku urzgdniczym w Miejskim Zarzadzie Drog w Rzeszowie.

3.Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, powinien by¢ przekazany co najmniej z
siedmiodniowym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w
funkcjonowaniu danej komoérki organizacyjnej wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
nr | do niniejszego Regulaminu.

4 Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia wraz z
whnioskiem do akceptacji Dyrektora MZD w Rzeszowie opisu stanowiska na wakujace
miejsce pracy oraz zakresu czynnosci. Wzor formularza opisu stanowiska stanowi
zatacznik nr 2 do Regulaminu.

5.0pis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 4, zawiera:

1) doktadne okreslenie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2)okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci 1
predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

3)okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

4)okreslenie odpowiedzialnosci,

5) warunki pracy,

6)inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6.Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora MZD w Rzeszowie na
zatrudnienie pracownika skutkuja rozpoczeciem procedury naboru kandydatow na
wolne stanowisko urzednicze.



Rozdzial 11

Procedura naboru

§1
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisj¢ Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) Zarzadzeniem
powotuje Dyrektor MZD w Rzeszowie.

2.W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Dyrektor, Z-ca Dyrektora lub osoba przez niego upowazniona,
2) Kierownik komorki dla wakujacego stanowiska,

3) Kierownik Dziatu NA lub osoba przez niego wyznaczona,

4 Pracownik ds. kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

6. W przypadku braku mozliwosci uczestniczenia w pracach komisji jednego z cztonkdéw
( delegacja, choroba, inna nieobecnos$¢ usprawiedliwiona ) Zarzadzeniem Dyrektora
powolywany jest nowy sktad komis;ji.

§2
Etapy naboru

Nabor obejmuje:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

3) wstepna oceng ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

4) rozmowe kwalifikacyjna,

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

6) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
7) ogloszenie wynikow naboru,

8) sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§3
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym) oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko obligatoryjnie umieszcza sig:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP,
2)na tablicy informacyjnej w Miejskim Zarzadzie Drog w Rzeszowie.



2. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu dodatkowo w innych miejscach
m.in. w:
1) prasie,
2) akademickich biurach Kkarier,
3) biurach posrednictwa pracy,
4) urzedach pracy.
3. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko urz¢dnicze zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska, o ktore poza obywatelami
polskimi mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktoére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Termin sktadania dokumentoéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

§4
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen nast¢puje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
2.Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:
1) list motywacyjny,
2) CV ( zyciorys ) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem}?,
5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
Z oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe?,
6) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem) po$wiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego®,

w przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzgdnicze poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub
wykonywania przez co najmniej trzy lata dziatalnoéci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku.

2 W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie posiadania wyksztalcenia wyzszego
pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym

3 Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.



7) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

5. W razie ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ date

stempla pocztowego.

§5
Przeprowadzenie konkursu na stanowisko

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,
przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentdéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych
do drugiego etapu konkursu,

2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z

rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 6

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych

[a—

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia kandydata

do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§7
Utworzenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu o naborze 1
wstepnej weryfikacji, tworzy si¢ listg¢ kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu.

2. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.



§8
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Na koncowga weryfikacje sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem na wolne
stanowisko urzednicze w MZD w Rzeszowie.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowiazkow,

b) posiadanej wiedzy odnos$nie znajomosci przepiséw prawa dotyczacych podstawowej
dziatalnosci MZD w Rzeszowie oraz zadaniami komorki, w ktorej ubiega sie o
stanowisko,

c) doswiadczenia zawodowego, obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na
stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) celéw zawodowych kandydata.
3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.
5.Do zatrudnienia zakwalifikowany zostaje kandydat ktory uzyska najwyzsza ilos¢ punktow.

§9
Protokol z przeprowadzonego naboru

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot z
przeprowadzonego naboru kandydatoéw, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji
obecni na posiedzeniu.

2. Protokoét zawiera w szczego6lnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych ( o ile do konkursu przystepowaty osoby
niepetnosprawne ), uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 10
Informacja o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w MZD w Rzeszowie, oraz
opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. | zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,



b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

C) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg 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. Przepisy ust. 1, 2 stosuje si¢
odpowiednio.

§11
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktéry otrzymat najwicksza liczbg punktow.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

3. Kandydat przed objeciem stanowiska kierowany jest na badania lekarskie, w celu
potwierdzenia zdolno$ci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

4. Umowe o prace z wylonionym kandydatem podpisuje Dyrektor MZD w Rzeszowie.

5. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o pracg nNajpozniej dzien przed dniem

rozpoczecia zatrudnienia.

Rozdzial 111
§12
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II etapu
beda przechowywane, zgodnie z RWA przez okres 5 lat.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob nie zakwalifikowanych do dalszego etapu moga
by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciagu 10 dni od dnia ogtoszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one
komisyjnie zniszczone.

Zalaczniki:
1 - Wniosek o zatrudnienie pracownika
2 - Formularz opisu stanowiska pracy



Rzeszow, dnia ....covvenevieiinnnneeenennes

Zalacznik nr 1

Rzeszow, dnia...........cooovvveiiiiinnnn

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na stanowisko

Wakat na wolne stanowisko urzednicze powstal na skutek: ...,

Proponowany termin zatrudni€nia: .........cocevereveeieiene e

Proponowany sposob zatrudnienia: ..............
a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska kierownicze i pozostate stanowiska urzednicze,

b) rekrutacja wewnetrzna,
€) poza konkursem ( stanowisko pomocnicze lub obstugi ).

Uzasadnienie wniosku:

Akceptuje:

(data, podpis i pieczg¢¢ Kierownika komorki

organizacyjnej lub osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 2

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A.INFORMACIJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1.SEANOWISKO: ..o e
2.5ymbol stanowWisKa:.........cooiiiii e,
3. Komorka organizacyjna .........ooueiiniiiiiiitiieii e

B. Warunki pracy: ( nalezy uwzgledni¢: czy praca przy monitorze komputera,

czy wymaga wychodzenia w teren, komunikacji werbalnej bezposredniej
lub telefonicznej, itp.)

C.WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty).....cccoooiiiiiiinii

2. Wymagany profil (specjalnos$C): ... e

4.Doswiadczenie ZAWOAOWE: ........cocveeireiiieeirieiieectee e sreesreesreesnne e
4a. Doswiadczenie zawodowe poza MZD w Rzeszowie przy wykonywaniu
podobnych

(65727111 (01103 SO ORTRP

4b. Doswiadczenie w pracy w organach administracji publicznej w tym na
pokrewnych stanowiskach:

5. Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE: .....oiiieiriiieiieireeiee e e e e e e

6. Umiejetno$Ci ZAWOAOWE: ...viiueiiiiiiiiiiiiiieiiee et e et aeneenes .



D.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]

1. Bezposredni przetozony: Kierownik Dzialu........cccooooiiiiiiiiii i,

2. Przetozony wyzZszego Stopnia: ..........ooeviiiiiiiiiiiiiiiieiinan,

UWAGI DODATKOWE:

a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego
przetozonego,

b)wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego
stopnia (poza szczegdlnymi przypadkami], powinny by¢ zaopiniowane
przez bezposredniego przetozonego,

E. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKU

Osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastgpowac osobe¢ na stanowisku

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1.Z8daNnia IOWNE: .....ecveiecieceec e

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:
H. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:

2. Oprogramowanie:

3. Srodki tacznosci:
4. Inne urzadzenia:

Opis stanowiska sporzadzit: Opis stanowiska zatwierdzit

(podpis i pieczatka) (podpis i pieczatka)



