Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Osrodku Sportu | Rekreacji w Piekarach Siaskich.

Rozdzi

Postanowienia ogéine

Regulamin okresla zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku
Sportu | Rekreacji w Piekarach Slaskich, w tym wolne stanowiska kierownicze. Nabér jest otwarty i
konkurencyjny.

Regulamin ma zastosowanie do osdb zatrudnianych na podstawie umowy o prace.

Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, speiniajgca warunki okreslone w ustawie
o pracownikach samorzgdowych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008 r. Nr 223
poz.1458 ).

Regulamin nie ma zastosowania do:

a) pracownikdw, ktorych status okreslaja inne przepisy niz przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

b) pracownikow zatrudnionych na zastepstwo,
c) pracownikdw pomocniczych i obstugi,

d) pracownikéw zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia wewnetrznego

Rozdziat Il

Rekrutacja

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Piekarach Slgskich podejmuje decyzie o naborze na
podstawie wniosku kierownika dziatu,

Potrzeba zatrudnienia nowego pracownika moze powstac na skutek:

a) zwolnienia stanowiska z powodu ruchéw kadrowych (odejécia pracownika na emeryture, rente,
rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace z pracownikiem, itp.),

b) utworzenia nowego stanowiska w wyniku: zmian w strukturze organizacyjne) Urzedu, zmian
zwigzanych z nowymi kompetencjami i zadaniami MOSIR lub innej uzasadnionej sytuacji.

. Whniosek o przyjecie nowego pracownika na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko



urzednicze powinien zawierac:

a) dokitadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz zakres obowigzkow
pracownika,

b) okresienie szczegdlowych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, umiejgtnosci, predyspozycii
osdb, ktore je zajmuja z podzialem na niezbgdne i dodatkowe,

c) okreslenie odpowiedzialnosci,
d) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4 Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi Zatacznik Nr 1 do regulaminu

Rozdziat Ill

Powofanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisje rekrutacyjng powotuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Piekarach Slaskich
2. W skiad komisji wchodza:

a) Inspektor d/s Kadr i Plac,
b) Kierownik Dziatu, ktdérego dotyczy nabdr,
¢) inne osoby wskazane przez Dyrektora MOSIR

3. Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Piekarach Slaskich moze dokona¢ zmiany skiadu
Komisji konkursowej w sytuacji, gdy w toku prac badz przed ich rozpoczeciem okaze sig, ze je)
czlonkiem jest matzonek lub krewny albo powinowaty do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy
nabdr, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnoéci. Powyzsze uprawnienie przystuguje Dyrektorowi
MOSIR wobec czlonka komisji, ktéry po rozstrzygnieciu konkursu bylby podwladnym kandydata.
Czynnosci dokonane przez Komisjg dziatajaca w poprzednim skiadzie sg wazne.

Rozdziat

Etapy naboru

Ustala sie nastepujgce etapy naboru :

1. Ogloszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze

&)

Przyjmowanie ofert.
3. Wstepna analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym
4, Kwalifikacja koficowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,



-
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b) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze

Akceptacja przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu | Rekreacji w Piekarach Sigskich kandydata na
wolne stanowisko urzednicze / kierownicze stanowisko urzednicze

Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sig:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) na tablicy informacyjnej jednostki, w ktorej prowadzony jest nabor.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan, zwiazanych ze stanowiskiem- zgodnie z opisem danego stanowiska- ze
wskazaniem na wymagania niezbedne, przez ktdre rozumie sie¢ wymagania konieczne do podjecia
pracy na danym stanowisku oraz na wymagania dodatkowe, przez ktére rozumie sie pozostate
wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %"

g) wskazanie wymaganych dokumentow,
h) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

Termin skiadania dokumentdw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od opublikowania ogloszenia
w BIP.



Rozdziat VI

Przyjmowanie ofert

1. Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane sg w miejscu | terminie
wskazanym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze / kierownicze stanowisko
urzednicze. Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcy.

2. Nawymagane dokumenty skladajg sig min.:
a) list motywacyjny,
b) CV z dokiadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
c) kserokopie Swiadectw pracy,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,
f) referencje z poprzednich miejsc pracy.

g) o$wiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych; os$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dia celow rekrutacii,

i) kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepeinosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia o ktorym mowa w Rozdziale VII pkt Il ust 5 (pierwszenstwo w zatrudnieniu osoby
niepetnosprawne;j);

j) inne wymagane dokumenty okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VII

Ocena ofert

l. Pierwszy etap oceny ofert:

1. Analiza dokumentéw polegajgca na zapoznaniu sie¢ przez komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

2. Wstepna ocena kandydatéw na podstawie analizy formalnej i okre$lenie przydatnosci kandydatow
do pracy na wolnym stanowisku | dopuszczeniu do dalszego etapu.

3. Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za prowadzenia postgepowania dot. naboru na woine
stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze informuje kandydatow o zakwalifikowaniu
sie do |l etapu.



Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym w zataczeniu o naborze.

Drugi etap oceny ofert:
Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow.

Test kwalifikacyjny majacy na celu sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy:

a) test opracowuje Komisja rekrutacyjna lub inne wskazane przez Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji osoby,

b) kazde pytanie ma okres$lona skale punktowg za odpowiedz,

c) test po sprawdzeniu | ocenie podlega podpisaniu przez cztonkodw Komisji.
Komisja moze odstapi¢ od przeprowadzenia testu.

Rozmowa kwalifikacyjna:

Celem rozmowy jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikowanie informacji
ziozonych w aplikacji a takze poznanie:

a) predyspozycji | umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy merytorycznej,
c) obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku poprzednio zajmowanym przez kandydata,
d) celéw zawodowych.

Oceny dokonuje kazdy czionek Komisji Konkursowej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1
do 10

Whynikiem przeprowadzone] kwalifikacji koficowe] kandydatéw jest wylonienie, sposrod kandydatow
zakwalifikowanych, nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, speiniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speiniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia
si¢ Dyrektorowi MOSIR celem zatrudnienia wybranego kandydata (kandydat, ktory uzyskat
najwiekszg ilos¢ punktéw) Do celéw pomocniczych Komisja szereguje kandydatow wediug poziomu
spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Jezeli w MOSIR Piekary Sigskie wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepeinosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie 0séb ,
o ktorych mowa w ust.4. Z uprawnienia nie mogg skorzystaC osoby, ktére nie zatgczyly do swoje)
oferty kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnose.



6.

Komisja z przeprowadzonych czynno$ci sporzadza protokot, ktory zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabér, liczbg kandydatéw oraz imiona
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisbw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz
pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepeinosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z po6Zn, zm.), przedstawianych
kierownikowi jednostki”

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajgcych wymagania formaine,
¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skiad komisji przeprowadzajgacej nabor.

Rozdziat VIII

Postanowienia koricowe

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie¢ niezwiocznie po przeprowadzonym naborze. Informacja o
wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej
byl przeprowadzony nabdr, oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki
b) okreélenie stanowiska,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani, zostang im zwrécone po
zakonczeniu procedury naboru.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy osoby wytonionej w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru,



5. Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Piekarach Slgskich jest upowazniony do
uniewaznienia przeprowadzonego naboru na stanowiska urzednicze na kazdym etapie postepowania.
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