Zatacznik nr 2 do Uchwaly Zarzadu
MZK Nr 24/1V/2019 z 30.04.2019r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE
DYREKTOR BIURA MIEDZYGMINNEGO ZWIAZKU KOMUNIKACYJNEGO
Z SIEDZIBA W JASTRZEBIU-ZDROJU

ROZDZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) wolnym stanowisku —nalezy przez to rozumie¢ stanowisko Dyrektora Biura Miedzygminnego
Zwiazku Komunikacyjnego, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktore
nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostal zatrudniony pracownik,

b) Przewodniczacym Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu
Miedzygminnego Zwiazku Komunikacyjnego nadzorujacego prace Biura MZK;

c) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Migdzygminnego Zwigzku
Komunikacyjnego.

d) Biuro MZK — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Migdzygminnego Zwigzku Komunikacyjnego
z siedzibg w Jastrzebiu-Zdroju.

§2

Kandydata na wolne stanowisko wytania sig w drodze naboru.

Nabor na wolne stanowisko jest otwarty i konkurencyjny.

Nabér na wolne stanowisko prowadzi Przewodniczacy Zarzadu Migdzygminnego Zwigzku
Komunikacyjnego;

' ROZDZIAL 2
NABOR NA WOLNE STANOWISKO

§3

Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko podejmuje Zarzad Miedzygminnego
Zwiazku Komunikacyjnego; (wediug wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 1 do Regulaminu).

. Akceptacja wniosku przez Zarzad Miedzygminnego Zwigzku Komunikacyjnego skutkuje
rozpoczeciem naboru na wolne stanowisko.



§ 4

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zamieszcza sig W Biuletynie Informaciji Publicznej
w siedzibie MZK.
2. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko powinno zawiera w szczegolnosci:

a)
b)
c)

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore przeprowadza sig nabor,

okreslenie wymagarn zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska

ze wskazaniem, ktére z nich jest sq niezbedne, a ktore dodatkowe tzn:

- wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku,

- wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace na optymaine wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

wskazanie wymaganych dokumentéw,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow,

wskazanie stanowiska, o ktore, poza obywatelami polskimi, moga ubiegac sig obywatele

Unii  Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow

miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byc krotszy niz
10 dni od opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

Za termin zlozenia dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 3 (réwniez w przypadku przestania
dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego), uznaje sig date
faktycznego wptywu kompletnych dokumentow aplikacyjnych do MZK.

Dokumenty zlozone poza toczacymi sig postgpowaniami rekrutacyjnymi oraz oferty nadestane
faksem lub drogq elektroniczng albo oferty zlozone po terminie podanym w ogtoszeniu,
nie beda rozpatrywane.

4.

1l

§5

Nabor na wolne stanowisko skiada sie z dwach etapow:

a) etap pierwszy — obejmuje nastepujace czynnosci: przyjecie dokumentow aplikacyjnych,
analiza zlozonych dokumentéw po uplywie wyznaczonego W ogtoszeniu terminu,
sporzadzenie wykazéw: kandydatow sktadajacych dokumenty aplikacyjne (wedtug wzoru
okreslonego w Zataczniku nr 2 do Regulaminu) oraz wykazu kandydatéw speiniajacych
wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze (wedtug wzoru okreslonego
w Zataczniku nr 3 do Regulaminu),

b) etap drugi - rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydat do zatrudnienia musi wykaza¢ sie nalezyta starannoscig przy kompletowaniu

swojej aplikacji. Niedotaczenie ktéregokolwiek z wymaganych ogtoszeniem dokumentow lub

niepodpisanie kwestionariusza lub o$wiadczen powoduje niezakwalifikowanie kandydata do
kolejnego etapu naboru. Kandydaci nie bedg wzywani do uzupetnienia dokumentacii

Po zakonczeniu pierwszego etapu naboru pracownik Biura MZK poinformuje telefonicznie

kandydatow o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

Przed rozmowg kwalifikacyjng kandydaci na wolne stanowisko moga by¢ poddani testowi

merytorycznemu, o czym kazdorazowo decyduje Przewodniczacy Zarzadu MZK.

Wowczas na rozmowy kwalifikacyjne zaprasza sie kandydatow, ktorzy uzyskali najwigksza

liczbe punktéw w tescie merytorycznym, o czym kazdorazowo decyduje Przewodniczacy

Zarzadu MZK.



§6

1. Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem na wolne stanowisko przeprowadza Komisja
w sktadzie:
Przewodniczacy Zarzadu MZK jako Przewodniczacy Komisji;
Cztonkowie Zarzadu jako czionkowie Komisji;

2. Przewodniczacy Zarzadu MZK moze powota¢ do sktadu Komisji inne osoby.

§7

Po przeprowadzeniu drugiego etapu naboru  sporzadza sie zestawienie wynikow uzyskanych
przez  kandydatow  uczestniczacych w  naborze  (wediug  wzoru okreslonego
w Zataczniku nr 4 do Regulaminu).

§8

Po zakonczeniu naboru Komisja wytania, nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow
spefniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu speiniajacych wymagania
dodatkowe, wskazujac kandydata, ktory jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do wykonywania
obowigzkow na wolnym stanowisku.

§9

1. Z przeprowadzonego naboru sporzadza sig protokét, (wedfug wzoru okreslonego w Zatgczniku
nr 5 do Regulaminu), ktory zawiera w szczegéInosci:

- okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzany nabor,

- termin sktadania ofert,

- liczbe nadestanych ofert,

- liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej nhiz pieciu
najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ustawy z 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych,

- imig i nazwisko kandydata proponowanego przez Komisje do zatrudnienia,

- uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygniecia naboru.

- sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

§10

1. Decyzje o zatrudnieniu kandydata wylonionego w drodze naboru podejmuje Zarzad
Miedzygminnego Zwiazku Komunikacyjnego.

2. Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjne;
w Biurze MZK, oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

3. Informacja o wyniku naboru zawiera w szczegoInosci:
- nazwe i adres jednostki,
- okre$lenie stanowiska,
- imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
-uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru

na stanowisko.




1.
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ROZDZIAL 3 |
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11

Informacje 0 kandydatach, ktorzy zglosili sig do naboru, stanowig informacjg publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
Dokumenty aplikacyjne osob wymienionych w protokole, o ktérych mowa W § 9, poza
dokumentami osoby wybranej do zatrudnienia, beda przechowywane przez okres 3 miesiecy
od daty zakonczenia naboru, a nastgpnie dokumenty nieodebrane podlegajg komisyjnemu
zniszczeniu.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostali ujeci w protokole, o ktorych mowa
w§ 9 oraz dokumenty, oraz dokumenty o ktorych mowaw § 4 ust. 5, beda odbierane osobiscie
przez kandydatéw, a nieodebrane po uplywie jednego miesigca od daty zakonczenia naboru
podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

PRZ NICZACY

ARZADU MZK
LEWM



Zatacznik Nr1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze
Dyrektor Biura MZK

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU

Nazwa jednostki

Stanowisko

Uzasadnienie

Wymogi stanowiska:

Wyksztatcenie

Kierunek Studiow (Preferowany) ..........couviveiriiriiiiiie i

Staz pracy

Zakres obowigzkow

Wymagania konieczne

Wymagania dodatkowe

Cechy charakteru

Przewodniczacy Zarzadu MZK



Zatacznik Nr2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze
Dyrektor Biura MZK

WYKAZ KANDYDATOW
SKLADAJACYCH DOKUMENTY APLIKACYJNE

na wolne stanowisko urzednicze Dyrektor Biura MZK

Lp. | Imie Wymagania okre$lone w ogfoszeniu o naborze Inne Kwalifikacja
| 5 £ = N dokumentow
nazwisko == = aplikacyjnych
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Objasnienie:
- kandydat spetnia wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze - TAK (T)
- nie spefnia - NIE (N)

Kwalifikacje dokumentow aplikacyjnych:
- zgodne z ogloszeniem - (Z)
- niezgodne z ogtoszeniem - (N)

data i podpis osoby upowaznionej



Zatacznik Nr3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze
Dyrektor Biura MZK

WYKAZ KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
ZAWARTE W OGLOSZENIU O NABORZE

W wyniku dokonania analizy dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez
(liczba) kandydatoéw ubiegajacych sie o przyjecie na wolne stanowisko ...................
do nastepnego etapu  rekrutacji zakwalifikowanych zostalo (liczba) kandydatow

spelniajacych wymagania formalne okreslone w tresci ogloszenianr ......... zdnia..........
Lp. | Imig Miejsce zamieszkania
i nazwisko
Test merytoryczny odbedzie sie w dniu ............ WAl BB, i s0i0siisimese

data i podpis




Zatacznik Nr 4
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Biura MZK
ZESTAWIENIE WY'NIKOW
UZYSKANYCH PRZEZ KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE
O STANOWISKO ......cooovrivvnnens
Lp. | Imie Test wiedza Autoprezentacja, | Suma
i nazwisko merytoryczny (0-10pkt) merytoryczna sposob punktow
kandydatow rubryki nie | wypowiedzi,
wypelnia sie w | zachowanie
przypadku (0-10pkt)
organizowania
testu (0-10pkt)

data i podpis




Zatacznik Nr5

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze
Dyrektor Biura MZK

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO ...............

nazwa jednostki;

termin sktadania ofert;

w wyniku ogtoszenia o naborze wptyngfo......... (liczba nadestanych ofert);
liczna ofert, ktore spetniaty wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu:
informacja o zastosowanych metodach i technikach naborut.......

. Kandydaci, ktorzy uzyskali najwieksza liczbg punktéw w naborze.......

oo W =

Lp. | Imie Miejsce zamieszkania
i nazwisko

7. Komisja wnioskuje o zatrudnienie:
imie i nazwisko
8. uzasadnienie wyboru/ nierozstrzygniecia naboru®:

*niepotrzebne skreslic

9. skfad Komisji: podpisy Komisji:

Decyzja Zarzadu MZK:




