Uchwata Nr 24/IV/2019

Zarzadu Miedzygminnego Zwiazku Komunikacyjnego
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 30 kwietnia 2019 roku

w sprawie: wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko Kierownicze - Dyrektor Biura
Migdzygminnego Zwiazku Komunikacyjnego z siedziba w Jastrzebiu-Zdroju oraz
przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowisko Kierownicze - Dyrektor Biura
Migedzygminnego Zwigzku Komunikacyjnego z siedzibg w Jastrzebiu-Zdroju

Na podstawie art. 73 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. 22019 r. poz. 506)
oraz § 18 Statutu Miedzygminnego Zwiazku Komunikacyjnego (Dz.Urz. Woj. Kat. z 1991, nr 7 poz. 115

z pézn.zm.)
Zarzad Zwiazku
uchwala:
§1
Wszcza¢ procedure naboru na wolne stanowisko Kierownicze - Dyrektor Biura

Miedzygminnego Zwigzku Komunikacyjnego z siedzibg w Jastrzebiu-Zdroju, zgodnie
z wnioskiem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2
Przyja¢ Regulamin naboru na wolne stanowisko Kierownicze - Dyrektor Biura

Miedzygminnego Zwiazku Komunikacyjnego z siedziba w Jastrzgbiu-Zdroju, stanowiacy
zalgcznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

§3
Powota¢ Komisje Konkursowg w sktadzie:
Pan Roman Foksowicz - Przewodniczacy Komisji Konkursowej
Pan Mirostaw Szymanek « Cztonek Komisji
Pan Piotr Kowol - Cztonek Komisji
Pan Piotr Fojcik - Cztonek Komisji
§4

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Migdzygminnego Zwiazku
Komunikacyjnego.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWODNICZACY

RZADU M2ZK

Ay



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

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU

Nazwa jednostki Miedzygminny Zwigzek Komunikacyjny

Stanowisko Dyrektor Biura MZK

Uzasadnienie zmiana na Stanowisku Dyrektora Biura MZK - Zarzad Zwigzku z dniem

25.02.2019r. uchwatg Zarzadu MZK Nr 7/1l/2019 powierzyt petnienie funkcji

p.o. Dyrektora Biura MZK Pani Grazynie Kuczera, do czasu rozstrzygniecia
konkursu na ww. stanowisko.

Wymogi stanowiska:

Wyksztalcenie wyzisze

Kierunek studiow (preferowany)prawo, administracja, ekonomia, zarzqdzanie, transport.

Stazpracy 5 lat, w tym co najmniej 3 lata na stanowisku kierowniczym zwigzanym
z zarzgdzaniem.

Zakres obowigzkow

uczestniczenie w pracach Zarzadu i Zgromadzenia Migdzygminnego  Zwigzku
Komunikacyjnego w Jastrzebiu-Zdroju.

kierowanie biezacymi sprawami Biura Zwigzku.

reprezentowanie Biura Zwigzku na zewnatrz.

przedkfadanie w  uzgodnieniu z  Przewodniczagcym Zarzadu  projektow  uchwaf
Zarzadowi Zwigzku.

podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczgcych zwyklego zarzadu mieniem Zwigzku
w ramach otrzymanych pefnomocnictw Zarzgdu Zwigzku.
podpisywanie pism | dokumentéw wychodzgcych na zewnatrz.

wykonywanie — uprawnien  zwierzchnika ~ stuzbowego | kierownika zaktadu  pracy
w stosunku do pracownikéw Biura.

zatwierdzanie zakreséw czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikow Biura.

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy dziatami Biura.

ogfaszanie budzetu Biura  (planu finansowego) na polecenie Przewodniczgcego
Zgromadzenia Zwigzku.

przedktadanie  Wojewodzie  oraz  Regionalnej  Izbie ~ Obrachunkowej  uchwat
Zgromadzenia i Zarzadu w terminie 7 dni od ich podjecia.

skfadanie Zarzgdowi okreslonych sprawozdar z realizacji zadan Biura.

kontrola realizacji zadah Zwigzku ~ w ramach uméw z gminami, przewoznikami
i innymi podmiotami, poprzez udzielanie stosownych upowaznien.



Wymagania konieczne

Znajomos¢ przepisow i ustaw:

- 0 Zwigzkach JST,

- 0 samorzgdzie gminnym,

- 0 finansach publicznych,

- 0 dostepie do informacji publicznej,

- 0 publicznym transporcie zbiorowym,
- Prawo Zaméwien Publicznych,

- Kodeks postepowania administracyjnego,
- Kodeks cywilny,
- Kodeks pracy.

Wymagania dodatkowe

- umiejetnosc analitycznego myslenia i ustrukturyzowanego podejscia do rozwigzywania probleméw.
- umiejetnosc zwieztego i klarownego formutowania mysli oraz prezentowania wnioskow.

- samodzielno$c, dobra organizacja pracy i nastawienie na realizacje celéw.
- odporno$c na stres.

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
- umiejetnos¢ doradzania, dzielenia si¢ wiedzg i wspotdziatania z innymi.

Cechy charakteru

Sumiennos$¢, dokfadno$c, odpowiedzialno$c, rzetelno$c, terminowos$c, umiejetno$é efektywnego
organizowania pracy, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, systematyczno$¢.

EWODNICZACY
Zj‘g{wf

Romyan Foksowicz
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Zatgcznik 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
Zwigzku Komunikacyjnego, na kiére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére
nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na 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,

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

c) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Migdzygminnego Zwiazku
Komunikacyjnego.

d) Biuro MZK - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Miedzygminnego Zwigzku Komunikacyjnego
z siedzibg w Jastrzebiu-Zdroju.
§2

Kandydata na wolne stanowisko wytania sie w drodze naboru.
Naboér 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 0 rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko podejmuje Zarzad Migdzygminnego
Zwigzku Komunikacyjnego; (wedtug wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 1 do Regulaminu).
Akceptacja wniosku przez Zarzad Miedzygminnego Zwigzku Komunikacyjnego skutkuje
rozpoczeciem naboru na wolne stanowisko.
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§ 4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zamieszcza sie w Biuletynie Informacii Publicznej
w siedzibie MZK.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawieraé w szczegélnosci:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore przeprowadza sie nabér,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska
ze wskazaniem, ktore z nich jest sa niezbedne, a ktére dodatkowe tzn:

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

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

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

wskazanie wymaganych dokumentow,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow,

wskazanie stanowiska, o ktére, poza obywatelami polskimi, mogg ubiegac sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

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

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

Dokumenty zlozone poza toczacymi sie postepowaniami rekrutacyjnymi oraz oferty nadestane

faksem lub drogg elektroniczng albo oferty ztozone po terminie podanym w ogloszeniu,
nie bedg rozpatrywane.

4.

ik

§5

Nabdr na wolne stanowisko skiada sie z dwoch etapow:

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

b) etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydat do zatrudnienia musi wykaza¢ si¢ nalezytg starannoscig przy kompletowaniu

swojej aplikacii. Niedotgczenie ktéregokolwiek z wymaganych ogtoszeniem dokumentow lub

niepodpisanie kwestionariusza lub o$wiadczer 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 najwigkszg

liczbe punktow w tescie merytorycznym, o czym kazdorazowo decyduje Przewodniczacy

Zarzgdu MZK.



§6

1. Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem na wolne stanowisko przeprowadza Komisja
w sktadzie:

Przewodniczacy Zarzadu MZK' jako Przewodniczacy Komisii;
Czlonkowie Zarzadu jako cztonkowie Komisji;
2. Przewodniczgcy Zarzadu MZK moze powota¢ do sktadu Komisji inne osoby.

§7

Po przeprowadzeniu drugiego etapu naboru sporzadza sie zestawienie wynikow uzyskanych

przez  kandydatdw  uczestniczacych w  naborze (wediug wzoru  okreslonego
w Zatgezniku nr 4 do Regulaminu).

§8

Po zakonczeniu naboru Komisja wytania, nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow
spefniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania
dodatkowe, wskazujac kandydata, ktory jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do wykonywania
obowigzkéw na wolnym stanowisku.

§9

1. Z przeprowadzonego naboru sporzadza sie protokot, (wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku
nr 5 do Regulaminu), ktéry zawiera w szczegdlnosci:

- okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér,

- termin sktadania ofert,

- liczbe nadestanych ofert,

- liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

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

- imie i nazwisko kandydata proponowanego przez Komisjg do zatrudnienia,

- uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygniecia naboru.

- sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

§10

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

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

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

na stanowisko.
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ROZDZIAL 3
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11

Informacije o kandydatach, ktorzy zglosili sig do naboru, stanowig informacje publiczna w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.
Dokumenty aplikacyjne oséb wymienionych w protokole, o ktérych mowa w § 9, poza
dokumentami osoby wybranej do zatrudnienia, beda przechowywane przez okres 3 miesiecy
od daty zakoriczenia naboru, a nastepnie dokumenty nieodebrane podlegajg komisyjnemu
zniszczeniu.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostali ujeci w protokole, o ktérych mowa
w § 9 oraz dokumenty, oraz dokumenty o ktorych mowaw § 4 ust. 5, bedg odbierane osobiécie
przez kandydatow, a nieodebrane po uplywie jednego miesigca od daty zakonczenia naboru

podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.
PRZEWODNICZACY
ADU MZK
Rofﬂ‘ﬁvs‘oﬁcz



Zatacznik Nr1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze
Dyrektor Biura MZK

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU

Nazwa jednostki

...................................................................................................

Stanowisko

..........................................................................................................

Wymogi stanowiska:

Wyksztalcenie

.......................................................................................................

Kierunek studiow (preferowany)

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. | Imig Wymagania okre$lone w ogloszeniu o naborze Inne Kwalifikacja
dokumentow
aplikacyjnych

] 0 o
o [&]
nazwisko

dany
stopniu

0
Oswiadczenia zgodnie z

Oswiadczenie o zgodzie n
przetwarzanie
ogloszeniem

Kwestionariusz osobowy
osobowych

Wyksztatcenie

CV (zyciorys)

List motywacyjny
Kopie dokumentow
Oswiadczenie
niepetnosprawnosci

Objasnienie:
- kandydat spetnia wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze - TAK (T)
- nie spefnia - NIE (N)

Kwalifikacje dokumentow aplikacyjnych:
- zgodne z ogtoszeniem - (Z)
- niezgodne z ogfoszeniem - (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 dokumentéw aplikacyjnych ziozonych przez
(liczba) kandydatow ubiegajacych sie o przyjecie na wolne stanowisko ....................
do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowanych zostato (liczba) kandydatow
spetniajacych wymagania formalne okreslone w treci ogtoszenia nr

......... v 20 |- Pm—
Lp. | Imie Miejsce zamieszkania
i nazwisko
Test merytoryczny odbedzie sie w dniu ............ WESAl s s s o s .S

data i podpis




Zalacznik Nr4
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Biura MZK
ZESTAWIENIE W‘(NIK()W
UZYSKANYCH PRZEZ KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE
O STANOWISKO .......ccccceeneeee.

Lp. | Imig Test wiedza Autoprezentacja, | Suma
i nazwisko merytoryczny (0-10pkt) merytoryczna | spostb punktow
kandydatow rubryki nie | wypowiedzi,

wypelnia sie w | zachowanie
przypadku (0-10pkt)
organizowania

testu (0-10pkt)

...............................................................

data i podpis
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Zatacznik Nr5

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze
Dyrektor Biura MZK

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

nazwa jednostki;
termin skfadania ofert;

W wyniku ogtoszenia o naborze wplynefo......... (liczba nadestanych ofert);
liczna ofert, ktore spetniaty wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu:

.......

, Lp.

Imie Miejsce zamieszkania
i nazwisko

z.

8

9

Komisja wnioskuje o zatrudnienie:

imie i nazwisko

. uzasadnienie wyboru/ nierozstrzygnigcia naboru®:

“niepotrzebne skreslic

. skiad Komisji: podpisy Komisji:

........................................................

|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

Decyzja Zarzadu MZK:




