Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora ZTM
Nr 1/2018 z dnia 21.02.2018r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
I WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZARZADZIE TRANSPORTU METROPOLITARNEGO W KATOWICACH.

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym - nalezy przez to rozumiec¢ stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy
albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej
jednostki lub inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony
na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal
zatrudniony pracownik,

b) ogloszeniu o naborze —nalezy przez to rozumie¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze,

c) BIP ZTM - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Zarzadu Transportu
Metropolitalnego.

§ 2.

1. Kandydata na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze wylania si¢ w drodze naboru otwartego i konkurencyjnego.

2. Nabor na wolne stanowisko prowadzi Dyrektor Zarzadu Transportu Metropolitarnego.

ROZDZIAL 2.
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM NA
KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE.

§ 3.

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor Zarzadu Transportu Metropolitalnego (wedtug
wzoru okreslonego w Zalaczniku Nr 1 do Regulaminu).

2. Akceptacja wniosku przez Dyrektora Zarzadu Transportu Metropolitalnego skutkuje
rozpoczeciem naboru na wolne stanowisko.



§ 4.

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
w Zarzadzie Transportu Metropolitalnego zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej w siedzibie ZTM.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, w tym na Kierownicze stanowisko

urzednicze, powinno zawierac:

a)
b)
©)
d)

nazwe 1 adres jednostki,

liczba etatow,

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére przeprowadza si¢ nabor,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego

stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe, a mianowicie:

— wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podj¢cia pracy na danym stanowisku,

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

e)
f)

g)
h)

)
k)
D

staz pracy,
zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym,
informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
informacj¢ o wielko$ci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzadzie
Transportu Metropolitalnego w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia;
wskazanie stanowiska, o ktére, poza obywatelami polskimi, moga ubiegac si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej,
wskazanie wymaganych dokumentéw,
okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow.
termin do sktadania dokumentéw aplikacyjnych, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie
moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej,
za termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych, réwniez w przypadku przestania
dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego, uznaje si¢ date
faktycznego wplywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do ZTM. Dokumenty
ztozone po tym terminie oraz ztozone poza toczacym si¢ postepowaniem rekrutacyjnym
nie beda rozpatrywane.

§5.

1. Nabor na wolne stanowisko sktada si¢ z dwoch etapow:

a) etap pierwszy - obejmuje nastepujgce czynnosSci: przyjecie dokumentow
aplikacyjnych, analiza ztozonych dokumentéw po uplywie wyznaczonego w
ogloszeniu terminu, sporzadzenie wykazow: kandydatow sktadajacych dokumenty
aplikacyjne (wedtug wzoru okre§lonego w Zalaczniku Nr 2 do Regulaminu) oraz



wykazu kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o
naborze (wedlug wzoru okreslonego w Zalaczniku Nr 3 do Regulaminu),
b) etap drugi —rozmowa kwalifikacyjna.
. Kandydat do zatrudnienia musi wykazac¢ si¢ nalezyta starannoscig przy kompletowaniu
swojej aplikacji. Niedotagczenie ktoregokolwiek z wymaganych ogloszeniem
dokumentow lub niepodpisanie kwestionariusza lub o$wiadczen powoduje
niezakwalifikowanie kandydata do kolejnego etapu naboru. Kandydaci nie beda
wzywani do uzupehienia dokumentacji.
Po =zakonczeniu pierwszego etapu naboru kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie 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 Dyrektor Zarzadu Transportu
Metropolitalnego. Wowczas na rozmowy kwalifikacyjne zaprasza si¢ kandydatow,
ktorzy uzyskali najwiekszg liczbg punktow w tescie merytorycznym.

§ 6.

Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem na wolne stanowisko przeprowadza Dyrektor
Zarzadu Transportu Metropolitalnego lub powotana zarzadzeniem Dyrektora Komisja.
. Po przeprowadzeniu drugiego etapu naboru sporzadza si¢ zestawienie wynikoéw
uzyskanych przez kandydatéw uczestniczacych w naborze (wedtug wzoru okreslonego
w Zalaczniku Nr 4 do Regulaminu).

Po zakonczeniu naboru wylania si¢, nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow
spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speiniajacych
wymagania dodatkowe, wskazujac kandydata, ktory jest najlepiej przygotowany do
wykonywania obowigzkéw na wolnym stanowisku.

§7.

. Zprzeprowadzonego naboru zostaje sporzadzony protokét, (wedtug wzoru okreslonego
w Zalgczniku Nr 5 do Regulaminu) ktéry zawiera:

okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabor,

termin skladania ofert,

liczbe nadestanych ofert,

liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne,

informacj¢ 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 si¢ przepis art. 13a ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

imi¢ 1 nazwisko kandydata proponowanego do zatrudnienia,

uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygnigcia naboru.



§ 8.
Decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata wylonionego w drodze naboru podejmuje Dyrektor
Zarzadu Transportu Metropolitalnego.
Informacja o wyniku naboru (wedlug wzoru okreslonego w Zalaczniku Nr 6 do
Regulaminu) jest upowszechniana przez opublikowanie w BIP przez okres, co najmnie;j
3 miesigcy.
Informacja o wyniku naboru zawiera:
nazwe 1 adres jednostki,
okreslenie stanowiska,
imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.
ROZDZIAL 3
POSTANOWIENIA KONCOWE
§09.
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogloszeniu o naborze.
Dokumenty aplikacyjne 0s6b wymienionych w ww. protokole, poza dokumentami
osoby wybranej do zatrudnienia, bedg przechowywane przez okres 1 miesigca od daty
zakonczenia naboru, a nastgpnie dokumenty nieodebrane podlegaja komisyjnemu
zniszczeniu.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostali ujeci w ww. protokole, oraz
dokumenty, o ktérych mowa w § 4 ust. 5, beda odbierane osobiscie przez kandydatow,
a nieodebrane po uptywie jednego miesigca od daty zakonczenia naboru podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko
urzednicze

w ZTM

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU

NAZWA JEDNOSTKI

LICZBA ETATOW

STANOWISKO

UZASADNIENIE

WYMOGI STANOWISKA

WYKSZTALCENIE

KIERUNEK STUDIOW (preferowany)

STAZ PRACY

ZAKRES OBOWIAZKOW

WYMAGANIA KONIECZNE

WYMAGANIA DODATKOWE

CECHY CHARAKTERU

DECYZJA DYREKTORA ZTM

1. Opinia komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sprawy kadrowe:




2. Propozycje dotyczace:

WYMIaru CZasu Pracy: .......oceeeveeveennnnnn.

daty zatrudnienia ..................cooeiiin

WYNAZTOUAZETIA . .ve ettt et et e et et et et e e et e e eteeite et e e seeeebeesaeeenbeees

WNIOSKODAWCA

(data i podpis)

DECYZJA DYREKTORA ZTM

(data i podpis)




Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w ZTM

LISTA KANDYDATOW
SKEADAJACYCH DOKUMENTY APLIKACYJNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku dokonania wstepnej oceny dokumentéw aplikacyjnych na
ww. stanowisko pracy, dokumenty aplikacyjne ztozyli ponizej wymienieni kandydaci:

Miejsce zamieszkana
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1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Uzupehi¢ zgodnie z ponizszymi symbolami:

—  Spehienie wymagania okreslonego w ogloszeniu — SPELNIA (S)

— Niespelienie wymagania okreslonego w ogloszeniu — NIE SPELNIA (NS)
—  Ztozone dokumenty aplikacyjne:

a) zgodne z ogloszeniem — (Z)

b) niezgodne z ogloszeniem — (NZ)

(Data, podpis osoby upowaznionej)




Zalacznik nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w ZTM

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku dokonania wstgpnej oceny i analizy dokumentéw
aplikacyjnych na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢

nastepujacy kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

=
e

Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkana
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(Data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w
ZT™M

ZESTAWIENIE WYNIKOW UZYSKANYCH PRZEZ KANDYDATOW

STANOWISKO URZEDNICZE ......ccccoooiiiiiiiiiiieins
NUMER NABORU ....ccccoiiiiiiiiiiiieieeeee e
Wyniki testu Wynik Lgcna
. . . . . rozmowy ilosé
Lp. | Imig i nazwisko | Adres kwahf?kz:)yjnego B R |
P (pkt) punktow
1.
2.
3.
4.
5.
data i podpis
(data i podp



Zalacznik nr 5
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze, w tym

kierownicze stanowisko urzednicze w
ZTM

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o mnaborze na ww. stanowisko pracy wplyneto

..................... ofert, wtym ................. ofert spelniajacych wymogi formalne.

3. Po przeprowadzeniu naboru tj. jego I etapu (wstgpnej oceny, analizy dokumentoéw
aplikacyjnych) oraz II etapu (postgpowania sprawdzajacego, oceny koncowej
kandydatéw) zgodnie z Zarzadzeniem Nr 1/2018 Dyrektora Zarzadu Transportu
Metropolitalnego z dnia 21 lutego 2018r. wybrano nast¢pujacych kandydatow:

uszeregowanych wedlug spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o

naborze.
Wyniki testu r;:;};t lgzy Lg(c)z;a
Lp. | Imig i nazwisko Adres kwaltfikz:)y]nego B R |
p (pkt) punktow
1.
2.
3.
4.
5.

4. Zastosowano nast¢pujace metody naboru:

10



6. Uzasadnienie wyboru:

Protokol sporzadzil:

(Imig i nazwisko)
Protokot zatwierdzil:

(Data, podpis i piecze¢ Dyrektora ZTM lub osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 6

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w
ZT™M

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a
wybrany/a Pan/i ... .(imi¢ i nazwisko) zamieszkaly/a w
................................. (miejsce zamieszkania).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(Data, podpis osoby upowaznionej)
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