Dyrektor Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie

Zarzadzenie nr 8/2016
Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéow w Lublinie
z dnia 1 lipca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie Drég i Mostow w Lublinie

Na podstawie art. 7 pkt 4 i art. 11, art. 12, art. 13, art. 13a, art. 14, art. 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202,
z poézn. zm.), art 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1502, z p6ézn. zm.), § 5 ust. 3 Statutu jednostki budzetowej pod nazwg Zarzad Drog
i Mostéw w Lublinie stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr 80/VI111/2011 Rady Miasta Lublin
z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg Zarzgd Drdg
i Mostéw w Lublinie oraz § 14 ust. 8 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostow
w Lublinie, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin
zdnia 1 lipca 2015 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog
i Mostow w Lublinie zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Zarzadzie Drég i Mostéw w Lublinie stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.
§2
W procedurze naboru stosuje sie wzor opisu stanowiska pracy wprowadzony
zarzadzeniem nr 4a/2014 Dyrektora Zarzadu Drog i Mostow w Lublinie z dnia 10 marca
2014 r. w sprawie wprowadzenia wzoru zakresu czynnosci oraz wzoru opisu stanowiska pracy
w Zarzadzie Drég i Mostow w Lublinie.
§3
Traci moc:
1) zarzadzenie nr 12/2011 Dyrektora Zarzgdu Drég i Mostéw w Lublinie z dnia
26 wrzednia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzgdzie
Drog i Mostow w Lublinie
2) zarzadzenie nr 64/2012 Dyrektora Zarzgdu Drég i Mostéw w Lublinie z dnia
31 grudnia 2012 r. zmieniajace zarzgdzenie nr 12/2011 Dyrektora Zarzadu Drég
i Mostow w Lublinie z dnia 26 wrzesnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie

(-) inz. Kazimierz Pidek
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Dyrektor Zarzadu Drog i Mostow w Lublinie

Zatgcznik

do zarzadzenia nr 8/2016

Dyrektora Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie
z dnia 1 lipca 2016 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W ZARZADZIE DROG | MOSTOW W LUBLINIE

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

1. Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Zarzadzie Drog i Mostow w Lublinie, zwanego dalej
Regulaminem, jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w drodze otwartego i konkurencyjnego
naboru.

2. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposrod
aplikujgcych na ogtoszone wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.

3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabodr albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ZDiIM — nalezy przez to rozumieC jednostke organizacyjng Miasta Lublin pod
nazwg Zarzad Drog i Mostow w Lublinie;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Drog i Mostow
w Lublinie;

3) pionie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng ZDiM
sktadajgcg sie z wydziatdbw oraz samodzielnych stanowisk pracy, podlegajacych
odpowiednio Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

4) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng;

5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z pdzn. zm.).

Rozdziat Il
Wszczecie naboru

§3
1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w ZDiM podejmuje Dyrektor:
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1) z wkasnej inicjatywy;

2) na pisemny wniosek Zastepcy Dyrektora pionu organizacyjnego — na stanowiska
pracy bezposrednio podleglte oraz pozostate stanowiska urzednicze
w nadzorowanym przez Zastepce Dyrektora pionie organizacyjnym.

. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, przedktada sie Dyrektorowi celem

zatwierdzenia. Wzor wniosku o wszczecie naboru na wolne stanowiska urzednicze
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Do wniosku zatgcza sie opis stanowiska pracy w jednym egzemplarzu, tozsamy

z opisem stanowiska pracy 0so6b juz zatrudnionych na ww. stanowisku.

. Opis stanowiska pracy opracowuje dla bezposrednio podlegtych stanowisk

odpowiednio: Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Naczelnik Wydziatu. Opracowany przez
Naczelnika Wydziatu opis stanowiska pracy wymaga zaparafowania przez
przetozonego wyzszego stopnia.

. W przypadku ponownego wszczecia naboru na to samo stanowisko, ust. 1 i ust. 2

nie stosuje sie, o ile wniosek o wszczecie naboru lub opis stanowiska pracy
nie wymaga modyfikaciji.

Rozdziat IlI
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

. Tekst ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne

kierownicze stanowisko urzednicze przygotowuje pracownik Wydzialu Kadr
na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku oraz opisu stanowiska pracy.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze

stanowisko urzednicze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
(zdm.bip.lublin.eu) oraz na tablicy informacyjnej ZDiM. Wz6r ogtoszenia o naborze
na wolne stanowiska urzednicze stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym

stanowisku urzedniczym mozna dodatkowo upowszechni¢ w innych miejscach:
miedzy innymi w prasie, biurach posrednictwa pracy, urzedach pracy.

Rozdziat IV
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

. Termin do sktadania dokumentdéw aplikacyjnych, okreslony w ogtoszeniu o naborze,

nie moze byc¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie
Informaciji Publiczne;j.

. Za termin ztozenia, o ktérym mowa w ust. 1, uznaje sie date faktycznego wptywu

kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do ZDiM.

. Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone lub nadestane do ZDiM po uptywie

terminu, o ktorym mowa w ust. 1, nie bedg rozpatrywane. Na zyczenie kandydata,
bedg podlegaty zwrotowi. Do dokumentéw niezwréconych ma zastosowanie § 18.

Rozdziat V
Komisja Rekrutacyjna

§6

. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor.
. Komisja sktada sie co najmniej z trzech osob.
. Przewodniczgcym Komisji jest Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona.

Strona2z5


http://www.bip.lublin.eu/

W N

. Sekretarzem Komisji jest Naczelnik Wydziatu Kadr lub osoba wyznaczona

przez Dyrektora.

. Dyrektor, jezeli uzna to za uzasadnione, moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowg

osobe, posiadajgcg wiedze, kwalifikacje lub doswiadczenie, ktoére mogg bycé
przydatne podczas przeprowadzenia naboru.

. Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbedna jest obecnosc¢

co najmniej potowy jej skladu, w tym jej przewodniczacego i sekretarza,
z zastrzezeniem § 8 ust. 2.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym

lub powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

. Wzér powotania Komisji Rekrutacyjnej stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§7

. Zadaniem Komisji jest wytonienie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,

spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.
. Informacje pozyskane przez Komisje nie mogg by¢ ujawnione osobom

nieupowaznionym podczas naboru, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 10.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§8

. Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat

spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze poprzez analize ztozonych dokumentow aplikacyjnych.

. Wstepna selekcja przeprowadzana jest co najmniej przez:

1) sekretarza Komisji i przewodniczgcego Komisji
lub

2) sekretarza Komisji i co najmniej jednego z jej cztonkdw, wskazanego przez
przewodniczgcego Komisiji.

. Kandydat spetnia wymagania formalne o ile ztozyt wszystkie niezbedne dokumenty

aplikacyjne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

. Wyniki wstepnej selekcji przedktada sie niezwtocznie Komisji celem zatwierdzenia.

Wzér formularza wstepnej selekcji kandydatow stanowi zatgcznik nr 4
do Regulaminu.

Rozdziat VI
Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne

§9

. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow sporzgdza sie liste kandydatow

spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze. Wzor listy
kandydatow spetniajgcych wymagania formalne stanowi zatgcznik nr 5
do Regulaminu.

. Kandydaci, o ktéorych mowa w ust. 1, sg powiadamiani telefonicznie lub drogg

mailowg przez pracownika Wydziatu Kadr, o terminie i miejscu przeprowadzania
selekcji koncowej kandydatow.
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§10
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VIl
Selekcja koncowa kandydatow

§ 11

1. Celem selekcji koncowej kandydatéw jest sprawdzenie niezbednej wiedzy
i umiejetnosci oraz wymagan dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

2. Komisja przeprowadza selekcje koncowg kandydatow korzystajgc z nastepujgcych
metod:
1) rozmowy kwalifikacyjnej;
2) testu kwalifikacyjnego,
3) analizy dokumentoéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych.

3. Wyboru metod postepowania kwalifikacyjnego dokonuje Komisja, przy czym
rozmowa kwalifikacyjna jest elementem obligatoryjnym, z zastrzezeniem ust. 4 i 6.

4. Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza sie maksymalnie 10 kandydatow, ktorzy
podczas testu kwalifikacyjnego uzyskali najwiekszg liczbe punktéw.

5. Test kwalifikacyjny moze mie¢ forme sprawdzianu wiedzy teoretycznej
lub/i umiejetnosci praktycznych.

6. Ocena dyskwalifikujgca co najmniej z jednego z wymagan niezbednych uniemozliwia
udziat kandydata w dalszym etapie postepowania rekrutacyjnego.

§12
1. Komisja, biorgc pod uwage specyfike danego stanowiska urzedniczego, przyznaje
punkty za spetnienie kazdego z wymagan dodatkowych.
2. Liczba punktow za wszystkie wymagania dodatkowe nie moze by¢ wieksza niz 50 %
maksymalnej sumy punktéw mozliwych do uzyskania za wymagania niezbedne.
3. Komisja dokonuje oceny kandydata i jej wyniki zamieszcza w arkuszu ocen
kandydatow, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

§13

1. Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego
kandydata. Wzér wyboru kandydata/kandydatéw do zatrudnienia stanowi zatgcznik
nr 7 do Regulaminu.

2.Jezeli w ZDIM wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie przez niego wiecej niz 50 %
punktéw, o ile kandydat w wyniku selekcji koncowej nie otrzyma zadnej oceny
dyskwalifikujgcej za wymagania niezbedne oraz zaakceptuje zaproponowane
warunki ptacowe.
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Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu naboru kandydatow

§ 14

1. Po zakonczeniu naboru sporzgdza sie protokét. Wzér protokotu stanowi zatgcznik
nr 8 do Regulaminu.

2. Do protokotu zatgcza sie wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.

3. Po zatwierdzeniu protokotu naboru przez Dyrektora pracownik Wydziatu Kadr
powiadamia niezwiocznie osoby, ktore uczestniczyly w rozmowie kwalifikacyjnej
podczas selekcji koncowej kandydatéw o wyniku naboru oraz umozliwia wglad
do testu kwalifikacyjnego kandydata na jego zyczenie.

§ 15
Jezeli kandydat, ktéry w selekcji koncowej kandydatow zostat wybrany z pieciu
najlepszych kandydatow zrezygnuje z podjecia zatrudnienia, Dyrektor wybiera
do zatrudnienia na tym samym stanowisku kolejnego kandydata, spetniajgcego warunKi
okreslone w § 13 ust. 3 Regulaminu. Przepis § 13 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat X
Informacja o wyniku naboru

§ 16
1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sie informacje o wyniku
naboru, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu.
2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publiczne;j
(zdm.bip.lublin.eu) oraz na tablicy informacyjnej ZDiM.

§ 17
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
innej osoby sposréd kandydatow, o ktérych mowa w § 13 ust. 1, spetniajgcej warunki
okreslone w § 13 ust. 3 Regulaminu. Przepis § 13 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat XI
Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 18
Dokumenty aplikacyjne kandydatow sg przechowywane w Wydziale Kadr ZDiM
przez okres 2 lat, a nastepnie sg przekazywane do archiwum zaktadowego ZDiM.

Rozdziat Xl
Postanowienia koncowe

§19
Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie w przypadku umowy zawartej
na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika oraz na stanowiska
pomocnicze i obstugi.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie

Znak sprawy......... Lublin, dn. ........

Dyrektor Zarzadu Drég i Mostéow
w Lublinie

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

l. Zwracam sie z wnioskiem o wszczecie naboru na stanowisko urzednicze:

WYdzZIalk: ... ——————————————————————————
[ = T3 0= 1 T 1T =T L T

liczba lub wymiar etatu: ... ———————

Il. Wolne stanowisko powstato z powodu*:
I 7= To= 1 iR

[ utworzenie nowego stanowiska pracy

lll. Uzasadnienie zatrudnienia:

(imie i nazwisko (miejscowos¢, data) (podpis osoby wnioskujacej)
osoby wnioskujgcej)

IV. Zatwierdzam:

Lublin, dnia

(miejscowosé, data) (podpis Dyrektora ZDiM
lub osoby upowaznionej)

W zataczeniu:

1. Opis stanowiska pracy, tozsamy z opisem stanowiska pracy osob juz zatrudnionych na ww. stanowisku.
2. Informacja o warunkach pracy na ww. stanowisku

Uwagi:

* zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat
** nalezy wpisac imie i nazwisko pracownika
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie

Dyrektor Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie

ul. Krochmalna 13J, 20-401 Lublin, tel.: 81 466 5700, fax: 81 466 5701
e-mail: _drogi@zdm.lublin.eu

Znak sprawy.... Lublin, dnia ..............

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostéw w Lublinie ogtasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:
Zarzad Drég i Mostow w Lublinie
ul. Krochmalna 13 J
20-401 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

4. Wydziat:

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.
Il. Wymagania niezbedne:

1AL 74 = | (01 o 1SS :

- min. .....-letni staz pracy (jezeli wymagany);

- posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

- korzystanie z petni praw publicznych;

- brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

- nieposzlakowana opinia;

- znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w tym
samorzadu terytorialnego (w szczegdlnosci ustawa o samorzgdzie gminnym,
powiatowym, wojewodztwa; ustawa o pracownikach samorzgdowych);

- znajomos$¢ ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego;

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile
znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajagcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe)
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jest obowigzany do zlozenia wraz 2z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé. Nie dotyczy kierowniczych stanowisk
urzedniczych.

lll. Wymagania dodatkowe:

odpornos¢ na stres;

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1 PP ;

7 N ;
V. Warunki pracy na stanowisku:

1 PP ;

7 N ;

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu .......ccccceen.... (poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzadzie Drég i Mostéw w Lublinie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6% / jest nizszy niz 6% *.

* wybierz wtasciwe

VIIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Niezbedne:
- list motywacyjny;

- zyciorys zawodowy (CV);
List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem
oraz wpisa¢ numer telefonu kontaktowego lub e-mail.
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany min.
...... -letni staz pracy;

1) zaswiadczenie o =zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezgcy okres zatrudnienia tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem w zycie
przepiséw nakazujgcych wydawanie swiadectw pracy,

2) dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez ttumacza przysiegtego.

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jesli kandydat zamierza
skorzystacC z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych);

- odwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem
art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych;*

Znak sprawy:... Lublin, dnia ..............
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- o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;*
- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;*

- oSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgadu za umysine
przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo
skarbowe;*

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2015r. poz. 2135, z p6zn. zm.);*

*Wzory ww. oswiadczeh sg do pobrania na stronie internetowej BIP Zarzgdu Drog i Mostéw w Lublinie
(www.zdm.bip.lublin.eu) lub w wersji papierowej w Wydziale Kadr ZDiM.

Dodatkowe:

- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy; **

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

** w przypadku, kiedy nie jest wymagany staz pracy

VIIl. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na
czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony
(6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Wydziale Kadr (pokdj nr 16)
w siedzibie Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie, ul. Krochmalna 13 J lub przesta¢ pocztg
w terminie do dnia ........cccccceeeeeee na adres:

Zarzad Drég i Mostow w Lublinie
Wydziat Kadr
ul. Krochmalna 13 J
20-401 Lublin
w zamknietej kopercie A4 z podanym imieniem i nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem:

,»,Dotyczy naboru na StanOWISKO: ...........ccevemeeeceereeeesiirsennasssssnnnnns
w Zarzadzie Drog i Mostow w Lublinie”

Znak sprawy:... Lublin, dnia ..............
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Dokumenty aplikacyjne uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na
ww. adres w terminie do dnia ...................

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta
lub wptyng do ZDiM po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.zdm.bip.lublin.eu) oraz na tablicy informacyjnej Zarzadu Drég
i Mostow w Lublinie, ul. Krochmalna 13 J.

IX. Informacje przygotowat:

Dyrektor Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie

Lublin, dnia ....................
e (m| ercowosc data) ............. (podp|s Dyre ktora ZD|M) .
Znak sprawy:... Lublin, dnia ..............
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie

Dyrektor Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie

ul. Krochmalna 13J, 20-401 Lublin, tel.: 81 466 5700, fax: 81 466 5701
e-mail: _drogi@zdm.lublin.eu

Znak sprawy.... Lublin, dnia ..............

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Powotuje Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru na wolne

stanowisko urzednicze:

WWWAZIAE: ..o e e et aaae
N SEANOWIS KU e e e

liczba [ub Wymiar tatu: ............oeueiiiiii s

w sktadzie:

Lp. imie i nazwisko funkcja w Komisji
1) e, Przewodniczgcy
2) e Sekretarz

3) s Czionek

4) e Czionek

Lublin, dnia

(miejscowosé, data) (podpis Dyrektora ZDiM lub osoby
upowaznionej)
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Zarzadzie Drég i Mostow w Lublinie

Znak sprawy:... Lublin, dn. ...................
FORMULARZ WSTEPNEJ SELEKCJI KANDYDATOW

I. Analiza dokumentéw aplikacyjnych na stanowisko urzednicze:

LA e 4 =
NA STANOWISKU: .uiieeiireeireeirsnsiressirsssrrsnssressrensrrenssrenssranssrenssrensssensssenssrensnns
liczba lub wymiar etatu: ...

Nazwisko i imie kandydata

Lp. Wymagania™:

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. |List motywacyjny
Zyciorys (CV)

Wyksztalcenie: ...........c......

Staz pracy: ...ccccocevevieeeennennn

2B I

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose, jesli
7. |kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego
8. |(z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych)

9. | Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych

10. | Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za
11. | umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
12. | osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji

WYMAGANIA DODATKOWE

1 | et
2 P
TR PRSP

Il. Wynik:

‘ Wynik wstepnej selekcji kandydatow™ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
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lll. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

Wstepnej selekcji kandydatéw dokonali:

Lublin, dnia

Zatwierdzenie przez Komisje Rekrutacyjna:

Lublin, dnia

Uwagi:

* zaznaczyé znakiem +

** wpisaé: TAK, jezeli spetnia wymagania, NIE - jezeli nie spetnia

Znak sprawy:

Lublin,dn....ccccoovvivveeiennn.
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Zatgcznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie

Znak sprawy.... Lublin, dn. .......oeeeeee..

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1. Nazwa i adres jednostki:
Zarzad Drég i Mostow w Lublinie
ul. Krochmalna 13J

20- 401 Lublin
2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

3. Wydziat:

Il. Lista kandydatow:

W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko urzednicze do nastepnego etapu
naboru zakwalifikowato sie ...... kandydatow spetniajgcych wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu Dyrektora Zarzgdu Drég i Mostéw w Lublinie z dnia

L.p. Nazwisko i imie

o oA lwIN =

lll. Informacje przygotowat:

(miejscowosc, data) (podpis Przewodniczgcego Komisji Rekrutacyjnej)
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Zatgcznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie

Znak sprawy:... Lublin, dn. .....cccuveeneenn.

ARKUSZ OCEN KANDYDATOW

l. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Wydzial: e
Na StaNOWISKU: e
liczba lub wymiar etatu: ....eeeeeeeee i ———

Il. Wybér metod:

[J rozmowa kwalifikacyjna
[ test kwalifikacyjny
[ analiza dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych

lll. Ocena kandydata:

Nazwisko i imi¢ kandydata

liczba punktowMaksymalna

Lp. Wymagania:
1 2 3 4 5 6
WYMAGANIA NIEZBEDNE* Uzyskana liczba punktow
1. |Znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania 3

administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego
(w szczegolnosci ustawa o samorzadzie gminnym, powiatowym,
wojewodztwa; ustawa o pracownikach samorzgdowych);

2. |Znajomos¢ ustawy - Kodeksu postepowania 3
administracyjnego

e

4. ...........................................................

T

6. |Tresc i poprawnos¢ udzielanych odpowiedzi (udzielanie 3

odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan)

7. | Umiejetno$¢ wyrazania opinii w sposéb jasny i zrozumiaty 3

Suma punktow za wymagania niezbedne

WYMAGANIA DODATKOWE*
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3. | Umiejetnos¢ autoprezentacji (prezentacja motywacji do

ubiegania sie o dane stanowisko)

4. | Odpornos¢ na stres (opanowanie w czasie rozmowy, brak
zdenerwowania w sytuacjach trudnych pytan)

WYMAGANIA DODATKOWE - DOKUMENTY**

2.

T USSR

Suma punktéw za wymagania dodatkowe

LACZNA LICZBA PUNKTOW
niepetnosprawnos¢***
Skala punktowa* Skala punktowa**
dla wymagan niezbednych oraz dodatkowych (nie | dla dokumentéw wskazujgcych na spetnienie
dotyczy ,wymagan dodatkowych - dokumenty” wymagan dodatkowych
3 powyzej wymagan 2 posiada
2 na poziomie wymagan 0 nie posiada
1 minimum wymagan
0 dyskwalifikujgce kandydata
*** wpisz odpowiednio posiada/nie posiada
IV. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:
Lp. imie i nazwisko funkcja w Komisji podpis
1 1. Przewodniczgcy — .,
2 2. Sekretarz =
K SR 3. Czlonek
Znak sprawy: Lublin,dn.......ccccoeiiniineen.
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WYBOR KANDYDATA/KANDYDATOW* DO ZATRUDNIENIA

Zatgcznik nr 7

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Lublin, dn. ........

WydzZial: ... e
NA StANOWISKU: ...eiieiiiiiiiiiiirereri e resra e resassasasraessasasrasssrassnsasnssassnsassnsnnnnnnns

liczba lub wymiar etatu: ...

Il. W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wylonita nastepujacych kandydatow:

(§ 13 ust. 1, 2i 3 Regulaminu)

lll. Do zatrudnienia wskazuje:

Niepelnos Uzyskana | Maksymalna
Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania peinc e liczba liczba
prawnos¢é . X
punktéow punktéow
1.
2.
3.
4.
5.

Panig/Pana™™ ...ttt et ne e nnan

Lublin, dnia

(miejscowos¢, data)

Uwagi:

(imie i nazwisko)

(podpis Dyrektora ZDiM)

*) dotyczy naboru, do ktérego stosuje sie art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych

**) niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 8

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie

Znak sprawy:... Lublin, dn. ........eeeen..

PROTOKOL NABORU KANDYDATOW

l. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

WydzZial: ...
[ F= T3 =1 0 T 1T =T L T

liczba lub wymiar etatu: ... ——

Il. W wyniku selekcji koncowej wybrano nastepujacych kandydatow
(§ 13 ust. 1, 2 i 3 Regulaminu):

Miejsce Niepetnospraw Uzyskana | Maksymaina
Lp. Nazwisko i imie . . % liczba liczba
zamieszkania nos¢ . .
punktéw punktéw

1.
2.
3.
4.
5.

Wymagan okreslonych w § 13 ust.1, 2 i 3 Regulaminu nie spetnit zaden kandydat.**

lll. Komisja Rekrutacyjna stwierdzita co nastepuje:

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko urzednicze aplikacje ztozyto .....
kandydatow.

2. W dniu ..o przeprowadzono wstepng selekcje kandydatéw, zgodnie z § 8
Regulaminu. Wymagane dane ..... kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne,
zamieszczono na Liscie kandydatow spetniajgcych wymagania formalne, stanowigce;j
zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

W dniu ... przeprowadzono selekcje koncowg kandydatdéw, zgodnie
z § 11 - 12 Regulaminu.

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru:

[J rozmowa kwalifikacyjna

[ test kwalifikacyjny

[ analiza dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych.

5. Zastosowano nastepujgce techniki naboru:
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1) podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniono:

- tre$¢ i poprawnosc¢ udzielanych odpowiedzi,

- umiejetnos¢ wyrazania opinii w sposéb jasny i zrozumiaty,
- umiejetnos¢ autoprezentacji,

- odpornos¢ na stres,

2) podczas testu kwalifikacyjnego oceniono:

3) podczas analizy dokumentéw wskazujgcych na spetnienie wymagan dodatkowych
oceniono:

6. Dyrektor Zarzadu Drog | Mostow w Lublinie wskazuje kandydata/kandydatow*
do zatrudnienia:

V. Zataczniki do Protokotu:

1) ogtoszenie o naborze;
2) dokumenty aplikacyjne kandydatow;
3) wniosek w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej;
4) formularz wstepnej selekcji kandydatow;
5) lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne;
6) arkusz ocen kandydatow;
7) testy kwalifikacyjne kandydatow;
8) wykaz zagadnien do rozmowy kwalifikacyjne;;
9) wykaz zagadnien do testu kwalifikacyjnego oraz klucz odpowiedzi;
10) wybér kandydata/kandydatow do zatrudnienia.

VI. Sktad i podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

Lp. imieinazwisko funkcja w komisiji podpis

1) e ——— PrzewodniCzgaCy ........cccccceeeiiiiiiiiiiiiiiieinn,
2) ———— Sekretarz
3) Czionek

Strona2z 3



VII. Protokét sporzadzit:

Lublin, dnia

(miejscowos¢, data) (imie i nazwisko pracownika) (podpis
Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej)

VII. Protokét zatwierdzit:

Lublin, dnia

(miejscowosé, data) (podpis Dyrektora ZDiM
lub osoby upowaznionej)

Uwagi:

*) dotyczy naboru, do ktérego stosuje sie art.13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych
**) niepotrzebne skredli¢
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Zatacznik nr 9

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie

Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostéw w Lublinie
ul. Krochmalna 13J, 20-401 Lublin, tel.: 81 466 5700, fax: 81 466 5701
e-mail: _drogi@zdm.lublin.eu

Znak sprawy.... Lublin, dnia ........................

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1. Nazwa i adres jednostki:
Zarzad Drég i Mostow w Lublinie
ul. Krochmalna 13J
20- 401 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

3. Wydziat:

Il. Informacja*:

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostata
wybrana/zostat Wybrany ..., = 1 0 0 R

/Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie
wybrano zadnej osoby.*

lll. Uzasadnienie:

IV. Informacje przygotowat:

Dyrektor Zarzgdu Drog i Mostow w Lublinie

Lublin, dnia

(miejscowosé, data) (podpis Dyrektora ZDiM
lub osoby upowaznionej)
Uwagi:

* wybrac¢ wiasciwe
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