Zat. nr 1 do zarzadzenia wewngtrznego nr
13/2011 z dnia 30.11.2011 r. Dyrektora
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

w Oswigcimiu

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku
Sportu i Rekreacji w Oswigcimiu

§1
Zasady ogolne.

1.Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzgdnicze w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

2.Regulamin okre§la zasady zatrudniania pracownikOw na podstawie umowy o pracg,
z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi — w Miejskim Osrodku Sportu 1 Rekreacji
w Oswigcimiu.

3.Regulamin  zapewnia zatrudnianie = pracownikow o odpowiednich  kwalifikacjach
1 predyspozycjach zapewniajacych prawidtowa realizacj¢ powierzonych zadan oraz osobistych
ambicji zawodowych.

§2

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze.

1.Kierownicy zobowigzani sa do biezacego monitorowania potrzeb kadrowych w ramach
nadzorowanej dzialalno$ci i1 prognozowania, mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci
wakatow, wynikajacych przede wszystkim z tworzenia nowych stanowisk pracy oraz z fluktuaciji,
w tym zwigzanej z przechodzeniem pracownikdéw na emerytury.

2.W przypadku powstania konieczno$ci zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko,
kierownicy sktadaja do Dyrektora MOSiR wniosek o przyjecie nowego pracownika.

3.Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien by¢ przekazany w formie pisemnej z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu MOSIR.

4. Dyrektor MOSIR oglasza nabor na wolne stanowisko pracy w oparciu o wniosek wymieniony
w ust. 3

§3

Powolanie komisji rekrutacyjnej.

1.Komisjg rekrutacyjna powoluje Dyrektor MOSIR w formie zarzadzenia.

2. Komisja moze liczy¢ od 3 do 5 0sob.

3.W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzié:

a) Dyrektor MOSiR, Gtowny Ksiggowy

b) Kierownik wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,

¢) przedstawiciel Urzedu Miasta Oswigcim

d) inne osoby wyznaczone przez Dyrektora - ze wzgledu na przydatno$¢ w konkretnym przypadku
4.Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury na wolne stanowisko pracy.



§4
Etapy naboru.

1.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2.Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3.Wstepna selekcja kandydatéw — w zakresie spetnienia wymogdéw formalno- prawnych.
4.Sporzadzenie listy kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

5. Selekcja koncowa — warto$ciowanie, ocena kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna,

b) moze by¢ test kwalifikacyjny lub opracowanie pisemne na zadany temat.
6.Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7.Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg lub decyzji o nie zatrudnieniu
zadnego kandydata.

8. Ogloszenie wynikow naboru.

§5

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

1.0gloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszczane jest obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakladce Zamoéwienia oraz na tablicy ogloszen w siedzibie MOSiR
Oswigcim przy ul. Legionow 15.

2.Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w prasie lub urzedach pracy.

3.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera :

a) nazwg 1 adres jednostki,

b)okreslenie stanowiska urzedniczego,

c)okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym - ze wskazaniem, ktore z nich sa
niezbedne, a ktore dodatkowe.

4. W celu wyeliminowania ofert przypadkowych, przy okreslaniu wymagan unika¢ nalezy
sformutowan ogolnych, wyeksponowac specyfike wolnego stanowiska, poprzez:

d)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,

e)wskazanie wymaganych dokumentow,

f)okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

4.W ogloszeniu o naborze mozna zosta¢ zamieszczona roéwniez:

a) informacja, ze osoba zatrudniona w wyniku naboru otrzyma umowg o pracg na czas okreslony,
a dopiero po potwierdzeniu swoich kwalifikacji na czas nieokreslony,

b) forma skladania ofert, np. w zaklejonych kopertach z napisem konkurs na stanowisko
(wymienic).

5.W przypadku skladania oferty za posrednictwem poczty — data, ktéra bedzie decydujaca
kazdorazowo zostanie okre§lona w ogloszeniu o konkursie.

6.0gloszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen co najmniej przez 10 dni
kalendarzowych.

Wzor ogloszenia o naborze — zalqcznik nr 1 do regulaminu.

§6

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1.Po umieszczeniu ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.
2.Dokumenty przyjmowane sa przez okres co najmniej 10 dni od daty opublikowania ogloszenia.
3.Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig :

a) list motywacyjny,



b) zyciorys — curriculum vitae ,

¢) kserokopie swiadectw pracy z zakladow pracy, gdzie stosunek pracy zostat zakonczony,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) napisane na podstawie pouczenia o odpowiedzialnos$ci karnej o§wiadczenie o niekaralnosci,

4.W zalezno$ci od potrzeb mozna zazada¢ dodatkowo zloZzenia innych dokumentéw oprocz
wymienionych w ust. 3.

5.Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o zorganizowanym naborze na wolne stanowisko
1 tylko w formie pisemne;.

6.Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych przyslanych droga elektroniczna, z wytaczeniem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu, wydanego zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami.

7.Dokumenty aplikacyjne poza ogloszeniem nie beda przyjmowane.

§7
Wstepna weryfikacja kandydatow.

1.Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, komisja rekrutacyjna, w terminie najpdzniej do
pigciu dni roboczych zapoznaje si¢ z otrzymanymi ofertami i dokonuje analizy zgodnoS$ci
z warunkami ogloszenia poprzez poroOwnanie danych zawartych w zlozonych aplikacjach
z wymaganiami formalno - prawnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

2. Po zakonczeniu wstgpnej weryfikacji zostaje sporzadzona lista osob spelniajacych wymagania
formalno prawne.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

4. Informacje o kandydatach znajduja si¢ w siedzibie MOSiR w O$wiecimiu przy ul.Legionéw 15.
§8
Weryfikacja koncowa — wartosciowanie, ocena kandydatow.

1.0cena koncowa odbywa si¢ na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego,
lub opracowania pisemnego na zadany temat.

2. W zalezno$ci od stanowiska oraz ilo$ci kandydatow spetniajacych wymagania formalno —
prawne moga zosta¢ zastosowane wszystkie formy wyboru, wymienione w pkt.1.

§9

Rozmowa kwalifikacyjna

1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.



2.Rozmowa kwalifikacyjna ma celu réwniez zbadanie m.in. :

a)umiejgtnosci 1 predyspozycji kandydata, ktéore maja wplyw na prawidlowe wykonywanie
obowiazkow na stanowisku, na ktore zorganizowano nabor,

b)posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
c)zakresu odpowiedzialnosci oraz obowigzkow na stanowiskach, ktore kandydat zajmowat
dotychczas,

d)cele zawodowe kandydata.

3.Rozmowg¢ kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4.Czlonkowie komisji kazdorazowo ustalaja zasady oceniania, w tym punktowania odpowiedzi na
pytania, dostosowujac je specyfiki poszczegdlnych nabordw.

§10
Test kwalifikacyjny, opracowanie pisemne.

1.Test kwalifikacyjny 1 opracowanie pisemne stanowia dodatkowe sprawdzenie wiedzy
1 umiejgtnosci do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

2.Komisja rekrutacyjna kazdorazowo ustala warto$¢ punktowa pytan testowych.

3.Za opracowanie pisemne mozna otrzymac ilo§¢ punktéw ustalong przez komisj¢ dla danego
naboru.

4.Testy 1 opracowania pisemne sa sprawdzane i oceniane przez cztonkdw komisji rekrutacyjne;.

§11
Ustalanie wynikéw naboru

1.Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej, podsumowaniu wynikoéw testu lub pisemnego
opracowania — komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w wyniku selekcji koncowej uzyskat
facznie najwyzsza ilo$¢ punktow.

2.Komisja ustala listg kandydatow uszeregowana wedlug ilosci zdobytych punktow przez
poszczegdlnych kandydatow uczestniczacych w weryfikacji koncowej — w kolejnosci od
najwigkszej do najmniejszej liczby punktow.

§12
Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.

1.Po podsumowaniu wynik6w naboru tj. ustaleniu liczby punktow uzyskanych przez
poszczegolnych kandydatéw sporzadzony zostaje protokot przeprowadzonego naboru kandydatow.

2.Protokot zawiera w szczegolnosci:

a)okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore przeprowadzono nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze,

b)informacjg o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,

c)uzasadnienie dokonanego wyboru.

Wzor protokotu — zalqcznik nr 2 do regulaminu.



§13
Ogloszenie wynikéw naboru.

l.Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru.

2. Termin, wymieniony w ust. 1 stosuje sig¢ rowniez w  przypadku, gdy w wyniku
przeprowadzonego naboru nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

3.Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera :

a)nazwg i adres jednostki,

b)okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére zostat ogloszony nabor,

c)imig 1 nazwisko kandydata oraz miejsce jego zamieszkania,

d)uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

4.Informacj¢ o wyniku wyboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesigcy.
Wzor informacji o wynikach naboru — zalqcznik nr 3 i 3a do regulaminu.

§ 14
Zatrudnienie pracownika.

1.Dyrektor MOSiR podpisuje umowg o pracg z kandydatem wylonionym w drodze naboru
najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

2.Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatow, wymienionych w protokole naboru. Przepisy § 14 stosuje sig
odpowiednio.

§15
Ustalenia koncowe.

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji zostana dotaczone do jego
akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna przez
okres 2 lat.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob znajdowac si¢ beda w siedzibie MOSiR. Moga zostaé
odebrane wytacznie osobiscie przez zainteresowanych.

4. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy, na ktore ogloszono
nabor i informacje w nich zawarte przeznaczone sa wylacznie do wiadomosci osob, ktore biora
udzial w naborze.



Zatqcznik nr I do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w MOSIR

Dyrektor MOSiR Os$wigcim
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

4.Wymagane dokumenty :
a)zyciorys (CV) —z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej,
b)list motywacyjny,
c)kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztaltcenie,
d)kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
e)kserokopie $wiadectw z poprzednich zaktadow pracy,
f)napisane na podstawie pouczenia o odpowiedzialnosci karnej oswiadczenieo niekaralnosci,

itd.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia ...................... w siedzibie Miejskiego
Osrodka Sportu 1 Rekreacji w O$wigcimiu, 32-600 Oswigcim ul. Legiondéw 15 — 1 pigtro,
sekretariat, w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ...... ”,

W przypadku sktadania oferty za posrednictwem poczty liczy Si€ .........cccueeueee.

Aplikacje, ktore wptyna do MOSIR po wyzej ustalonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOSiR O$wigcim ul. Legionow 15.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegélowe CV powinny by¢ opatrzone
klauzula : "Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dn. 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, p0z.926 z p. zm.).

(podpis Dyrektora MOSIR)



Zatqcznik nr 2 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w MOSIR

Protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatow
na stanowisko pracy

1.W  wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje zlozylo
............................. kandydatow, z tego wymogi formalne speknito ...................... kandydatow.

2.Po przeprowadzonej weryfikacji wybrano nizej wymienionych kandydatow, uszeregowanych
wedlug poziomu spetnienia przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze :

Lp.

Imig 1 nazwisko.

Miejscowos¢ zamieszkania.

Wynik testu.

Wynik rozmowy

(nie wigcej niz pigc 0sob).

3.Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata : ...........ccceeeiieniiiieiiieeeeee e
(imig 1 nazwisko)
4.Zastosowano nast¢pujace metody naboru ( wyjasnic¢ jakie)

7.Zakaczniki do protokotu :
a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatéw,
c¢) wyniki (np. testu kwalifikacyjnego i rozmowy).

Podpisy komisji rekrutacyjne;:

Zatwierdzil :

(podpis Dyrektora MOSIR,
lub osoby upowaznionej)



Zatqcznik nr 3 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w MOSIR

Oswiecim, dnia ......cceeeeeeeeeeievnnnnnenn.

NA STANOWISKO «..eeiiiiiiitiiie ettt et
(nazwa stanowiska pracy)
Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w
stanowisko zostal wybrany(a) Pan(i) ......ccccocevvieniiiiieniei e
(imig 1 nazwisko)
ZAMICSZKAIY(Q) W ..eeiiiiiiieeee e
(miejscowos¢ zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru :

(Podpis Dyrektora MOSIR lub osoby upowaznionej)



Zatqcznik nr 3a do regulaminu
Oswiecim, dnia ......ccceeeeeeeeevievnnnnnnenn.

Informacja o wynikach naboru
NA STANOWISKO «..eiitiiiiitiiie ettt et
(nazwa stanowiska pracy)
Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostal wybrany
zaden z zakwalifikowanych kandydatow (lub nie zglosit si¢ zaden kandydat).
Uzasadnienie :

(Podpis Dyrektora MOSIR lub osoby upowaznionej)



