Zarzadzenie wewnetrzne nr 7
Przewodniczacego Zarzadu
Metropolitalnego Zwigzku Komunikacyjnego Zatoki Gdanskiej
Z dnia 2 lipca 2020 roku

Na podstawie art. 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. (tj.: Dz.U. z 2019 r.,, poz.1282) oraz § 26 ust.1 pkt 4 ust. 2 Statutu
Metropolitalnego Zwigzku Komunikacyjnego Zatoki Gdanskiej z siedzibg w Gdansku (Dz.
Urz. Woj. Pomorskiego z 26 listopada 2018 r. poz.4623 ) zarzadzam, co nastepuje:

W celu zapewnienia otwartego i konkurencyjnego naboru w oparciu o przejrzyste
kryteria, niniejszym zarzadzeniem wprowadzam zasady naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze w Metropolitalnym Zwigzku Komunikacyjnym Zatoki Gdanskiej z
siedzibg w Gdansku (dalej takze ,Zwigzek”).

§1

1. Procedura naboru dotyczy:
1) naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze,
2) naboru na wolne stanowiska urzednicze.

2. Procedura naboru nie obejmuje zatrudnienia na podstawie:
1) wyboru i powotania,
2) umow o prace na czas okreSlony zawieranych w celu zastepstwa pracownika
w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy.

§2

Procedure naboru na stanowiska opisane w §1 ust.1 okresla szczegétowo Regulamin
naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska urzednicze
stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w BIP Metropolitalnego Zwigzku
Komunikacyjnego Zatoki Gdanskiej z siedzibg w Gdansku oraz na tablicy
ogtoszen w biurze Zwigzku przy ul. Sobotki 9 w Gdansku.

3. Informacje podaje sie rowniez do wiadomoSci na stronie internetowej Zwigzku.

=

Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku
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Zalacznik Numer 1 do zarzadzenia
Przewodniczacego Zarzadu Metropolitalnego
Zwiazku Komunikacyjnego Zatoki Gdanskiej

Nr 7 z dnia 2 lipca 2020 r.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA

URZEDNICZE

W BIURZE METROPOLITALNEGO ZWIAZKU KOMUNIKACYJNEGO ZATOKI
GDANSKIE]

Rozdziatl 1.

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin okre$la procedury zatrudniania pracownikéw na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze oraz stanowiska urzednicze w celu:

1) zagwarantowania otwartego i konkurencyjnego dostepu do stanowisk pracy w

biurze Metropolitalnego Zwigzku Komunikacyjnym Zatoki Gdanskiej z siedzibg w
Gdansku,

2) zatrudnianie pracownikéw w oparciu o przejrzyste kryteria naboru,
3) zapewnienie weryfikacji kandydatow w oparciu o kryterium fachowosci -

=

odpowiednie kwalifikacje i predyspozycje wymagane na poszczegdlnych
stanowiskach.

Uzycie w regulaminie okreSlenia stanowiska urzednicze obejmuje wolne
kierownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska urzednicze w biurze
Zwiazku.

Rozdziat 2.
Procedura naboru na stanowiska urzednicze

§2.

Naboru na stanowiska urzednicze dokonuje sie w drodze otwartego konkursu.
Przed ogloszeniem naboru, w pierwszej kolejnosci sprawdzana jest mozliwos¢
rekrutacji wewnetrznej, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.
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§3.

Decyzje o wszczeciu procedury naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze
podejmuje Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku z inicjatywy wiasnej badZz na
wniosek Kierownika dziatu biura, w ktérym ma nastgpi¢ zatrudnienie.

. W przypadku podjecia przez Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku decyzji o

wszczeciu procedury naboru Kierownik dziatu, w ktérym ma nastgpic

zatrudnienie przygotowuje pisemny projekt opisu stanowiska oraz zestawienie
wymagan stawianych kandydatowi. Przygotowane dokumenty podlegaja
zatwierdzeniu przez Przewodniczgcego.

Opis stanowiska pracy zawiera:

1) Informacje ogdélne, w tym: nazwe stanowiska i jego miejsce w strukturze
organizacyjnej biura Zwigzku,

2) OkreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i predyspozycji wobec oséb, ktore je zajmujg, (wymagania
niezbedne, dodatkowe, wiedza specjalistyczna, umiejetnosci, doswiadczenie)

3) Zakres obowigzkéw;

4) Podlegto$¢inadzor,

5) Inne wymagania wynikajace ze specyfiki stanowiska, na ktére ogtaszany jest
nabdr.

. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Przewodniczacego na

zatrudnienie pracownika skutkuja rozpoczeciem procedury naboru kandydatéw

na wolne stanowisko pracy.

Nabor odbywa sie z zachowaniem nastepujacych etapow:

1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2) Powotanie komisji konkursowe;j.

3) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

4) Wstepna ocena - analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym.
5) Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg warunki formalne.
6) Rozmowa kwalifikacyjna.

7) Sporzadzenie protokotu.

8) Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

9) Ogtoszenie o wynikach naboru.

§4

. Wszczecie procedury nastepuje przez umieszczenie ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w biurze Zwigzku przy ul. Sobotki
nr 9 w Gdansku.

. Informacje o ogtoszeniu naboru podaje sie dodatkowo na stronie internetowej

Zwiazku.

Ogtoszenie powinno zawierac:

1) Nazwe i adres biura,

2) Okres$lenie stanowiska,

3) OkreSlenie wymagan zwiagzanych ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego
stanowiska opisanym w §3 ust.4 , ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a
ktére dodatkowe,

4) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
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6) Informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6% (sze$¢ procent),

7) Wskazanie wymaganych dokumentow,

8) OkreSlenie terminu i miejsca sktadania dokumentow, ktéry nie moze by¢
krétszy niz 10 (dziesie¢) dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP,

9) Klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych przez
Zwiazek dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie.

Dokumentami wymienionymi w ust. 3 pkt 7) niniejszego regulaminu, s3:

1) Zyciorys (CV) i list motywacyjny

2) Os$wiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych,

3) Oswiadczenie o niekaralnosci,

4) Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

5) Swiadectwa i dyplomy dokumentujace posiadane wyksztatcenie,

6) Swiadectwa pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace spetnienie wymagan
zawartych w ogtoszeniu.

Kandydat bedacy osoba niepelnosprawng, ktéry zamierza skorzysta¢ z

uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z

wytaczeniem kierowniczego stanowiska urzedniczego, okreslonym w przypisach

ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z

dokumentami, o ktorych stanowi ust. 3 pkt 7) niniejszego regulaminu, kopii

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje

publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem

okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

§5

Kandydat sktada dokumenty w terminie i miejscu okreslonym w ogtoszeniu o
naborze w zamknietej kopercie opatrzonej dopiskiem okres$lajagcym przedmiot
oferty.

Dokumenty kandydat sktada w formie okreslonej w ogtoszeniu.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczng, za wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym waznym kwalifikowanym certyfikatem zgodnie
z ustawg o podpisie elektronicznym.

Pracownik sekretariatu postepuje z ofertami w sposéb odpowiadajacy
postepowaniu z przesytkami warto$ciowymi. Przed rozpoczeciem pracownik jest
obowigzany sprawdzi¢, czy oferta nie jest uszkodzona. W razie stwierdzenia
uszkodzenia oferty doreczonej przez Poczte, pracownik postepuje w sposéb
okreSlony w § 6 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej. W przypadku doreczenia przez
przedstawiciela kandydata oferty uszkodzonej - noszacej znamiona otwierania,
pracownik sekretariatu Zwigzku odméwi jej przyjecia.

Przyjeta oferte pracownik sekretariatu Zwigzku opatruje pieczecia wplywu,
wpisuje do rejestru korespondencji i przekazuje oferte niezwlocznie
Przewodniczacemu Zarzadu Zwigzku.
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§6

. W celu przeprowadzenia prawidtowego naboru na stanowisko urzednicze

Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku powotuje komisje konkursowa.

Sktad komisji konkursowej powotywany jest w drodze zarzadzenia
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku.

W sktadzie komisji konkursowej nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym drugiego stopnia wiacznie osoby, ktéra ztozyta
zgtoszenie w postepowaniu o naborze albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadniong watpliwos¢,
co do jej bezstronnosci.

Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3 zaistniejg lub zostang ujawnione w
trakcie postepowania konkursowego, czionek komisji konkursowej, ktorego
dotyczy ta okoliczno$¢ podlega wyltaczeniu z prac komisji. Czlonek komisji
konkursowej, ktéry stwierdzit, Ze zaistniata okolicznos$¢ jego wyltaczenia,
zobowigzany jest do ztozenia Przewodniczacemu Zarzadu Zwigzku wniosku o
wyltaczenie. Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku dokonuje zmiany w sktadzie
komisji konkursowej. Czynnosci dokonane przez komisje konkursowa w
poprzednim sktadzie s3 wazne za wyjatkiem sytuacji, gdy czynnosSci dokonane
przez osoby podlegajace wylaczeniu byly decydujace o dalszych losach
kandydatéw. W takich przypadkach czynnosci podlegaja powtorzeniu.
Postepowanie konkursowe jest w cato$ci niewazne w przypadku ujawnienia po
zakonczeniu postepowania konkursowego, ze w sktadzie komisji konkursowej
byty osoby, ktore winny podlega¢ wytaczeniu. W takim przypadku procedura
naboru zostaje wszczeta od poczatku.

W toku naboru komisja konkursowa wytania nie wiecej niz 5 (pieciu) najlepszych
kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe.

§7

Komisja konkursowa przeprowadza jawne otwarcie ofert i dokonuje wstepnej
oceny formalnej ztozonych dokumentéw (kompletno$ci dokumentéw).

Na podstawie ztozonych zgtoszen, zataczonych dokumentéw oraz os$wiadczen
komisja rozstrzyga o speinieniu przez kandydatéw warunkéw formalnych i o
dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia do udziatu w drugim etapie
postepowania (odrzucenie ofert nie spelniajagcych wymagan okreslonych w
ogtoszeniu)

W terminie nie dtuzszym niz 3 (trzy) dni robocze od dnia rozstrzygniecia o
spelnieniu  warunkéw formalnych przewodniczacy komisji konkursowej
zawiadamia kandydatéw dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej o terminie
i miejscu jej przeprowadzenia, a pozostatych kandydatéw informuje o
przyczynach niedopuszczenia do kolejnego etapu rekrutacji.

Kandydaci zakwalifikowani do etapu rozmowy kwalifikacyjnej informowani sg o
terminie i miejscu spotkania telefonicznie.

§9

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja konkursowa.
W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, decyzja komisji konkursowej, moze by¢
takze przeprowadzony test.
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3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢
oceny:

a) Predyspozycji i umiejetno$ci kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonanie powierzonych obowigzkow,

b) Posiadanej wiedzy na temat Zwigzku,

c) Obowigzkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) Celow zawodowych kandydata.

4. Kazdy cztonek komisji konkursowej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0-10 (zero do dziesiec).

5. Test moze zawiera¢ od 10 (dziesieciu) do 20 (dwudziestu) pytan z zakresu
wiedzy ogdlnej dot. Zwiazku jego zadan, organizacji , kompetencji organéw oraz
obowigzkéw pracowniczych (z  przepisOw: o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, kpa, o ochronie danych osobowych, o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie informacji niejawnych), a takze ok. 10 (dziesiec)
pytan z wiedzy specjalistycznej dot. stanowiska, na ktore jest organizowany
nabor. Przed rozpoczeciem testu komisja konkursowa przedstawia kandydatom
zasady wypetniania arkuszy odpowiedzi oraz zasady oceny.

6. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu i rozmowy
kwalifikacyjnej komisja konkursowa dokonuje podsumowania wynikow
poszczegdlnych kandydatéw i dokonuje ostatecznego wyboru kandydata.

§10

1. Komisja konkursowa sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru
kandydatéw na stanowisko urzednicze, ktory zawiera:

1) Okres$lenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania, w rozumieniu
przepisé6w Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5 (pieciu) najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) Wskazanie kandydatéw niepeilnosprawnych, o ile do przeprowadzanego
naboru stosuje sie przepisy o pierwszenstwie zatrudnienia o0s0b
niepelnosprawnych,

3) Liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,

4) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) Uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) Sktad komisji konkursowej przeprowadzajacej nabér.

2. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku
sporzadza informacje o wyniku naboru. Informacje upowszechnia sie w
Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w biurze Zwigzku
przez okres co najmniej 3 (trzech) miesiecy.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 winna zawierac:

1) Nazwe i adres jednostki,

2) OkresSlenie stanowiska urzedniczego,

3) Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
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4) Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

4. Jezeli w ciggu 3 (trzech) miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wytoniong w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow, ktérzy brali udzial w
procedurze naboru o ile Przewodniczacy Zarzadu nie zadecyduje o wszczeciu
nowej procedury naboru. Przepisy dotyczace pierwszenstwa zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych stosuje sie odpowiednio.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, z ktérym zostat nawigzany stosunek pracy sa
dotaczane do jego akt osobowych.

6. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, z ktérymi nie zostat nawigzany stosunek
pracy s niszczone.

7. Zniszczenia dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 5, dokonuje komisja
konkursowa powotana przez Przewodniczacego.

8. Ze zniszczenia dokumentéw komisja konkursowa sporzadza protokot.

Rozdziat 3.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. (t. j.: Dz.U. z 2019 r,,
poz.1282) oraz inne przepisy prawa obowigzujacego na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.
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