Zarzadzenie Nr 1A/2009
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog i Zieleni w Rzeszowie
z dnia 23 stycznia 2009 r.

w sprawie uchwalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim Zarzgdzie Drég i Zieleni w Rzeszowie”.

Na podstawie § 14 pkt.1 litera ¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Zarzadu Drog i Zieleni w Rzeszowie, stanowiacego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
10/2008 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog i Zieleni w Rzeszowie z dnia 1 lipca
2008 w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego, w zwigzku z art.11 ustgpl
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.Nr.223, poz.1458).

§1.

1. Uchwala sie ,, Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Miejskim Zarzadzie
Drég i Zieleni w Rzeszowie™ stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza sig¢ do stosowania wzor ,,wniosku o przyjecie pracownika na wolne
stanowisko pracy ” stanowiacy zatacznik nr 2.

3. Wprowadza si¢ do stosowania wzér ,,formularza opisu stanowiska pracy” stanowiacy

zalgeznik nr 3.
4. Wprowadza sie do stasowania wzor ,, formularza ogloszenia o naborze pracownika”

stanowigcy zalacznik nr 4.
5. Wprowadza sie do stosowania wzor ,informacji o wybranych pracownikach”

stanowiacy zalacznik nr 3.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr1

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W MIEJSKIM ZARZADZIE DROG | ZIELENI W RZESZOWIE

§1
Regulamin okre$la zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Miejskim Zarzadzie
Dréog i Zieleni w Rzeszowie na wolne stanowiska urzednicze, o ktérych mowa
w Art. 12, ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

§2

1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze odbywa sie w ramach procedury
rekrutacyjne;.

2. Za przeprowadzenie naboru odpowiada Kierownik Dziatu Administracjii Kadr.

3. Nabodr na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna.

§3

Procedura rekrutacyjna skfada sie z nastepujgcych etapow:

1) decyzji w sprawie rozpoczecia naboru na wolne stanowisko urzednicze,
2) przygotowania i publikacja ogtoszenia,

3) powotanie przez dyrektora komisji rekrutacyjnej,

4) wstepnej selekcji kandydatow,

5) merytorycznej selekcji kandydatéw,

6) wytonienia kandydata,

7) nawigzania stosunku pracy.

§4

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor z wiasnej inicjatywy lub
w wyniku ztozenia wniosku o przyjecie pracownika na wolne stanowisko urzednicze.
2. Whniosek o przyjecie pracownika, zwany dalej wnioskiem
moga sktada¢ Kierownicy Dziatéw. Do wniosku dotgcza sie formularz z opisem
stanowiska pracy oraz zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku.
3. Wzor wniosku okresla zatgcznik nr 2, wzoér formularza okre$la zatacznik nr 3, wzér
ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 4.

§5

. Przed rozpoczeciem procedury rekrutacyjnej Dyrektor okreséli zasady rekrutacji.

2. Przez zasady rekrutacji rozumieé nalezy ustalenie systemu oceny spetniania przez
kandydatéw wymagan podstawowych i dodatkowych zwigzane ze stanowiskiem
urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska.

3. Dyrektor moze wskazaé¢ niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem
urzedniczym, a w przypadku wymagan dodatkowych ustali¢ liczbe punktéw
przystugujacych za spetnienie kazdego z wymagarn dodatkowych.

4. Osobg wytoniong w drodze naboru jest ten sposréd kandydatéw, ktéry otrzymat

najwiecej punktéw.
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§ 6

1. Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze sg zobowigzani ztozy¢ nastepujace
dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

c¢) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

f) oSwiadczenie o nie karaniu za przestepstwa popetnione z winy umysinej
oraz korzystaniu w petni z praw publicznych.

g) dodatkowe dokumenty moggce $wiadczy¢ o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach.

2. Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci s zobowigzani dostarczyé oryginaly
dokumentéw, o ktérych mowa w § 6, ust. 1 pkt. od ado g

§7
1.Termin skfadania dokumentéw, o ktérych mowa w § 6 okresla kazdorazowo

Dyrektor. Wskazuje on date rozpoczecia i zakonczenia przyjmowania
dokumentow.

§8

1. Dokumenty sktadane sg przez kandydatéw w siedzibie MZDiZ w sposéb wskazany

w ogloszeniu lub drogg pocztows.

2. W razie zlozenia dokumentéw drogg pocztowa, za date ich zlozenia uwaza sie date

stempla pocztowego polskiego urzedu pocztowego.
§9

Dokumenty przyjmowane sg tylko w terminie wskazanym w ogtoszeniu. Po jego
uptywie dokumenty nie sg przyjmowane.

§ 10

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury rekrutacyjnej
dotgcza sie do jego akt osobowych.

§11

1. Komisje rekrutacyjna, zwang dalej komisjg powotuje Dyrektor.

2. Do zadanh komisji nalezy:

a) dokonanie wstepnej selekcji kandydatow,

b) merytorycznej selekcji kandydatéw,

c) wylonienia kandydata, z ktorym ma zosta¢ nawigzany stosunek pracy.

3. W sktad komisji wchodza:

a) Dyrektor, jako Przewodniczacy komisji

b) Kierownik Dziatu, w ktérym ma zostaé zatrudniony pracownik,
wytoniony w drodze naboru,

c¢) Kierownik Dziatu Administracji i Kadr,



4. Kazda z os6b wymienionych w ust. 3 moze upowazni¢ do udziatu w pracach komisji
w swoim imieniu inng osobe jako cztonka komisji.

5. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, albo pozostaje wobec
niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

6. Osoby biorgce udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu konkursu nie mogg
przystapié¢ do tego konkursu.

§12

1. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury rekrutacyjnej.

2. Komisja obraduje na posiedzeniach.

3. Komisja obraduje w peinym skiadzie i podejmuje swoje decyzje wigkszo$cia glosow.

4 Jezeli niemozliwym jest podjecie decyzji w sposdb wskazany w ust. 4 decyzje
podejmuje jednoosobowo Przewodniczacy komisji.

§13

1.Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydaci
spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

2.Selekcja dokonywana jest poprzez analize dostarczonych przez kandydatow
dokumentow.

§14

Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw komisja rekrutacyjna
wybiera oferty kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formaine okreslone

w ogloszeniu o naborze.
§15

1. Merytoryczna selekcja kandydatow moze sktadac sig z:

a) rozmowy kwalifikacyjnej,

b) testu kwalifikacyjnego.

2. Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem prowadzi komisja rekrutacyjna.

3. Z przebiegu rozmowy sporzgdza sie notatke, stanowigca zatgcznik do protokotu
przeprowadzonego naboru na wolne stanowiska urzednicze.

4. Test kwalifikacyjny przeprowadza sie pod nadzorem przynajmniej 2 cztonkow
komisji kwalifikacyjnej.

5. Arkusze testu kwalifikacyjnego stanowig zatgcznik do protokotu z przeprowadzonego
Naboru.

§ 16

1. Niezwiocznie po wytonieniu kandydata zamieszczana jest informacja o wyniku

naboru, informacje zamieszcza sie w Biuletynie oraz na tablicy ogtoszeh MZDiZ.

2. Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzuje sie¢ stosunek pracy.

3. W przypadku, gdy kandydat wytonionym w drodze naboru odmoéwi nawigzania

stosunku pracy, stosunek pracy nawigzuje sie z kolejng osobg spoéréd kandydatow

wymienionych w protokole naboru.

4. Odmowa, o ktoérej mowa w ust. 3 powinna by¢ wyrazona w sposob nie budzacy

watpliwosci co do woli kandydata.

5. Informacje o wynikach naboru stanowi zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia.
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Zatgcznik Nr 2

Rzeszowdnia............ccoveeene...

Whniosek o przyjecie pracownika na wolne stanowisko urzednicze
w Miejskim Zarzadzie Drég i Zieleni

Zwracam sie z wnioskiem o wszczecie procedury naboru na stanowisko urzednicze:

LT D 4 - |
Wakat na tym stanowisku powstat w wyniku:
przejscia pracownika na emeryture, rente,

)
) powstania nowej komoérki organizacyjnej,
) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

a
b
c
d) innej sytuaciji.

(7= oY= o 1= 1= o

( pieczec i podpis kierownika dziatu)

W zalgczeniu:
1)Opis stanowiska pracy
2)Zakres czynnosci

KIEROWNIK
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Zatacznik Nr 3

Rzeszow, dnia.......c.coovvviinnnnnn.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W MIEJSKIM ZARZADZIE DROG | ZIELENI W RZESZOWIE

Informacje ogodlne dotyczace stanowiska pracy
1. SEAMOWISHKO. ... iommessinmsumimimpmmsorssipiins sosviiessuss ses deaes Seds s s s ser sa i s s wmmes
2. DZIBt. e e e
3. REfOral. ..o e e e

Wymagania Kwalifikacyjne

1. WYKSZEAICENIE. .. ..ot e
2. Wymagany profil...........ooo i
3. U praWniena. s mmaimeme i s e T R T A e S AR
4. Doswiadczenio zawadOWa .. .. coovu e s s s smmmresa ey wvesvs s

4.a Doswiadczenie w pracy w Urzedzie (jednostkach budzetowych) przy
wykonywaniu podobnych czynnosci

5. Predyspozycje 0S0DOWOSCIOWS. ..o s sisassasss sv v seveiesn Bassvin s 555
B Umieielnobc) ZomOMOWE: ... o oo simimstesss st b e5ass e s i e N s s snes
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ...................................

" (pieczet i podpis kierownika dzialu)
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Zalacznik Nr 4

Miejski Zarzad Drog i Zieleni w Rzeszowie
ZAUANT; con msmmes momamens

(nazwa Dzialu)

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dyplom,

d) dokumenty po$wiadczajace do$wiadczenie zawodowe,

e ) o$wiadczenie o nie karaniu za przestgpstwa popelnione z winy umyslnej
oraz korzystaniu w pelni z praw publicznych,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiej¢tnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie MZDiZ w Rzeszowie

na ul. Targowej 1/604 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ........................

do Dzialu............. , WEErminie do ceveeceeeerensecnnes

Aplikacje ktére wplyna do MZDIiZ po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip@erzeszow.pl) oraz na  tablicy informacyjnej MZDiZ
na ul. Targowejl.Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz..U.z2002 r. nr 101, poz. 926 z¢ zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.

1458).
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Zatacznik Nr 5

INFORMACJA O ZATRUDNIENIU KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE
W MIEJSKIM ZARZADZIE DROG | ZIELENI W RZESOWIE

INFORMACJE O WYBRANYCH PRACOWNIKACH

NAZWA-STANOWIBER. owsmmiis s shmamss s s b s
(NAWA STANOWISKA | DZIAL)
LP. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania
UZASADNIENIE
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