Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 20/2025

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Zaktadzie Komunikacji w towiczu

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM

1.

KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W MIEJSKIM ZAKLADZIE KOMUNIKACJI W LtOWICZU

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych
stanowiskach urzedniczych w Miejskim Zaktadzie Komunikacji w towiczu
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér. Otwarta rekrutacja i jawny nabor
maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne stanowiska.

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
samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie zostat przeniesiony inny
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku, lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor,
albo na ktéorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik.

Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

stanowisk pomocniczych i obstugi,

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

pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego.



Rozdziat Il
Procedura naboru

§2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Miejskiego
Zaktadu Komunikacji w Lowiczu.

2. Dyrektor dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana
jest mozliwo$¢ wewnetrznych przesunieé na istniejacych stanowiskach pracy.

3. Uzyskanie zgody Dyrektora na zatrudnienie nowego pracownika powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

§3.
Etapy naboru

1. Nabér na wolne stanowisko urzednicze obejmuije:
1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2) Skitadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3) Analize formalng dokumentéw aplikacyjnych.
4) Rozmowe kwalifikacyjng (obligatoryjnie), test kwalifikacyjny, zadania
praktyczne.
5) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
6) Podjecie decyzji o zatrudnieniu.
7) Ogtoszenie wynikéw naboru.
8) Podpisanie umowy o prace.
2. Kazdorazowo o wyborze formy lub form rekrutacji, o ktérych mowa w ust.1 pkt
4 decyduje Dyrektor.

§4.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
1. Komisje¢ Rekrutacyjng powotuje kazdorazowo Dyrektor poprzez Zarzadzenie.

2. W skitad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona, bedacy jednoczesnie
Przewodniczgcym Komisji,
2) Pracownik kadr, bedacy jednocze$nie Sekretarzem Komisji,
3) Wskazany przez Dyrektora pracownik.



3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze uzupeini¢ sktad Komisji
Rekrutacyjnej o dodatkowg osobe posiadajaca odpowiednie kwalifikacje
i doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzania naboru na dane
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

4. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zmieni¢ skiad Komisji
Rekrutacyjnej, jesli wymaga tego sytuacja kadrowa jednostki.

5. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci
osoba przez niego upowazniona.

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

§5.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umieszcza sie na stronie internetowej MZK,
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszeniowej w Miejskim
Zaktadzie Komunikacji w Lowiczu.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym,
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem ktore z nich sa
niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi co
najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreélenie miejsca i terminu sktadania dokumentow,

i) informacje o warunkach organizacyjno - technicznych pracy
z uwzglednieniem oséb niepetnosprawnych

3. Ogloszenie bedzie znajdowato sie na stronie internetowej MZK, w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszern w Miejskim Zaktadzie
Komunikacji w Lowiczu przez 10 dni kalendarzowych.



4. Wzér ogtoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym stanowi Zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§6.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie w szczegoinosci:

1) list motywacyijny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

6) kserokopig innych dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan
stawianych kandydatom,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych w procesie naboru,

9) inne, wynikajgce z opisu stanowiska pracy, Ilub przepisow
szczegolnych.

2. Szczegotowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zamieszczany
jest w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze.

3. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w § 13a
ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do
ziozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi  kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepeinosprawnosé.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;.

5. Kandydat, ktory ubiega si¢ o wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze zobowigzany jest ziozy¢é dokumenty aplikacyjne
w terminie podanym w ogfoszeniu o naborze. O zachowaniu terminu
decyduje data faktycznego wptywu dokumentéw aplikacyjnych do Miejskiego
Zaktadu Komunikacji w towiczu, a nie data stempla nadanego w Urzedzie
Pocztowym.



6. Dokumenty: list motywacyjny, szczegotowe CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajgcych poza
katalog wskazany w przepisach prawa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

§7.

Wstepny etap naboru kandydatéw - analiza formalna dokumentow
aplikacyjnych

1. Najp6zniej w ciggu 7 dni roboczych po uptywie terminu sktadania dokumentow
aplikacyjnych, Komisja dokonuje ich otwarcia i analizy pod wzgledem
formalnym. W wyjagtkowych wypadkach dopuszcza sie mozliwo$¢ wydiuzenia
tego terminu.

2. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

4. W wyniku analizy dokumenty, ktére nie spetniajg wymogéw formalnych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, Komisja odrzuca, informujgc o tym
kandydatéw droga telefoniczna lub elektroniczna.

5. Dokumenty aplikacyjne sktadane po uplywie terminu o ktérym mowa
w ogloszeniu o naborze, jak réwniez dokumenty aplikacyjne sktadane poza
ogtoszeniem, nie beda rozpatrywane.

§8.

Koncowy etap naboru kandydatow

1. Koncowy etap wyboru kandydatébw ma na celu weryfikacje informacj
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, ocene wiedzy i przydatnosci
zawodowej kandydata, odpowiednio do wymagarn okreslonych w ogtoszeniu.

2. Wybér kandydata nastepuje zgodnie z § 3 ust.1 pkt 4 oraz ust 2.
Poszczegolne formy rekrutacji mogg odby¢ sie w réznym terminie.



. Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne, informowani sg drogag
telefoniczng lub elektroniczng o miejscu, czasie i procedurze dalszego
postepowania kwalifikacyjnego kandydatow.

§9.
Test kwalifikacyjny

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna, lub inne wskazane
przez Dyrektora osoby.

. Komisja Rekrutacyjna kazdorazowo okre$la zakres testu, jego forme oraz
skale punktowa ocen.

. Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej
i dotaczajg do dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

. Kandydaci, ktérych wynik testu kwalifikacyjnego wynosi minimum 80%,
zostajg zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji — rozmowy
kwalifikacyjnej, o czym informowani sa droga telefoniczng lub elektroniczng
przez Sekretarza Komisji.

§10.
Rozmowa kwalifikacyjna

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacii.

. Rozmowa kwalifikacyjna umozliwia takze sprawdzenie stopnia wiedzy
i umiejetnosci kandydata.

. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu okresli¢:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedze na temat jednostki, w ktérej kandydat ubiega sie
o stanowisko,



c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata lub ich zakres na stanowisku, o ktore sie
kandydat obecnie ubiega,

d) cele zawodowe kandydata,

e) komunikatywnoé¢, dyspozycyjnosé, kultura osobista, zaangazowanie.

. Kazdy czionek Komisji zadaje minimum jedno pytanie kazdemu z kandydatow.

. Kazdyczionek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatom za kazda
z wypowiedzi na zagadnienia okreslone w ust. 4 pkt 1 -5, punkty w skali od 0-
N

. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi Zatgcznik nr 5
do niniejszego regulaminu.

§11.
Zadania praktyczne

. Zadania praktyczne moga by¢ stosowane do weryfikacji poziomu
wymaganych, wymienionych w ogtoszeniu, umiejetnosci praktycznych. Nalezg
do nich mi. in.: sprawdziany umiejetnosci redagowania tekstéw i pism
urzedowych, sprawdziany stosowania przepisow prawa w praktyce,
sprawdzian umiejetnosci komputerowych itp.

. Zadania praktyczne kazdorazowo opracowuje Komisja Rekrutacyjna oraz
ustala kryteria oceny.

. Za zadania praktyczne kandydaci mogg otrzymac od 0-5 punktow.

§12.
Protokot z przeprowadzonego naboru
. Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna ustala
wyniki naboru, wskazujgc kandydata, ktéry uzyskat najwigkszg, sumaryczng
ilo$¢ punktow.
. Ze swoich czynnoéci  Sekretarz ~ Komisji  sporzadza  protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatéw,  ktéry  podpisujg =~ wszyscy

cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

. Protokoét zawiera w szczegoélnosci:



a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér,
liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie
wiecej niz trzech najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wediug
liczby uzyskanych punktow,

b) liczbe nadestanych ofet na stanowisko, w tym liczbe ofert
spetniajgcych wymagania formalne,

c¢) informacje o zastosowanych metodach naboru,

d) wyniki uzyskane z przeprowadzonego testu,

e) wyniki uzyskane z przeprowadzonych zadan praktycznych,

f) wynikioceny otrzymane z rozmowy kwalifikacyjnej (suma punktow z
formularza oceny, o ktérym mowa w § 10 ust 7),

g) uzasadnienie wyboru dokonanego przez Komisje,

h) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabér.

Wzér protokotu stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

§13.
Informacja o wyniku naboru

. Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej oraz
opublikowanie na stronie internetowej Miejskiego Zaktadu Komunikacji
w towiczu przez okres co najmniej 3 miesiecy.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania, w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego,

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

. Wzér informacji o wyniku naboru stanowi Zatgcznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.

. Jezeli wytoniony w wyniku naboru kandydat jest osobg podejmujaca po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, pierwsza umowe zawiera sie na
okres nie dtuzszy niz trzy miesigce, ktéry koriczy sie dokonaniem oceny
efektywno$ci procesu naboru, a drugg na okres szesciu miesiecy w celu
odbycia stuzby przygotowawcze;j.

. Jezeli w okresie 6 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wytoniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia



tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby spoérod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

§14
Spos6b postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutaciji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sig
do Il etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastepnie zostang przekazane
do archiwum zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob moga byé odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 14 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie
zniszczone.






