Zarzadzenie Nr 12/2010
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji Bilgoraj
z dnia 17 sierpnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Osrodku Sportu i Rekreacji Bilgoraj

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22001 r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm. ) w zwiazku z art. 7 i 11 pkt. 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 )

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w  Os$rodku

Sportu i Rekreacji Bitgoraj stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Inspektorowi ds. administracyjno kadrowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 12/2010
Dyrektora Osrodka Sportu
i Rekreacji w Bilgoraju

z dnia 17 sierpnia 2010 r.

REGULAMIN

naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Osrodku Sportu i Rekreacji Bilgoraj

I. Postanowienia ogdlne

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow na stanowiskach
urz¢dniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w oparciu o otwarty
I konkurencyjny nabor.

2. Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikoéw w OSiR Bilgoraj na
podstawie umowy o prac¢ z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi, doradcow
1 asystentow.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwiazku

z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U z 2008 r., Nr 223, poz. 1458).

2) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony
pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktdre nie zostat przeniesiony inny pracownik

samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku



urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie

zostal zatrudniony pracownik.

I1. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

na wolne stanowisko urze¢dnicze

§3

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor, w oparciu
o informacje przekazane przez wniosek inspektora ds. kadr o przyjecie nowego pracownika
na wakujace stanowisko, na ktore ma by¢ przeprowadzony nabor okre§lony przez Regulamin

Organizacyjny OSiR (wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu).

2. Wniosek, o ktérym mowa w pkt. 1 przekazuje si¢ z dwutygodniowym wyprzedzeniem,

pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;.

3. Akceptacja wniosku przez Dyrektora powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze.

4. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2.

ITI1. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

1. Komisj¢ Rekrutacyjna powoluje Dyrektor w drodze zarzadzenia.

1. W sktad komisji wchodza:
a) Inspektor ds kadr, ktory jest jednoczes$nie sekretarzem komisji,
b) Gltowny ksiggowy,
c) Kierownik,

d) inne osoby wskazane przez Dyrektora.
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Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia komisji jest sporzadzany protokot.
Protokot sporzadza sekretarz komisji. Protokot podpisuja cztonkowie komisji

Komisja obraduje w pelnym sktadzie i podejmuje swoje decyzje wigkszoscia 2/3 gtosow.

IV. Etapy naboru

§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Selekcja konicowa kandydatow - sprawdzian pisemny i rozmowa kwalifikacyjna lub sama
rozmowa kwalifikacyjna

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

Ogloszenie wynikow naboru.

V. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§6

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku

urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ przez okres
10 dni w:
a) Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U.Nr 112,
poz. 1198, z p6z. zm ), zwanym dalej "Biuletynem”
b) na tablicy ogtoszen OSiR w Bitgoraju,
€) mozliwe jest umieszczenie ogloszenia w prasie lokalnej i Urzedzie

Pracy.

2. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 3.

3. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

a) nazwg i adres jednostki,



okreslenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu 1 miejsca skladania dokumentéw, wskazanie zasad
przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej i okreslenie w jaki sposob kandydaci beda

0 niej informowani.

4, Termin do skfadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢

krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

VI . Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§7

1. Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen

OSiR

Bilgoraj nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw

zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

a)
b)
c)
d)

9)
h)

list motywacyjny,

zyciorys,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie lub odpisy $wiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow ( w razie potrzeby oryginaty do wgladu
Komisji Rekrutacyjnej),

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (w razie potrzeby
oryginaly do wgladu Komisji Rekrutacyjnej),

referencje,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie lub przestgpstwa

skarbowe umyslne,

3. Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny i zyciorys musza by¢ opatrzone klauzula

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia



1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458).

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sa
rozpatrywane tylko po umieszczeniu ogloszenia 0 organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga -elektroniczna
Zz wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie z ustawa
z dnia 18 wrzeénia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U z 2001 r., nr 130, poz. 1450
ze zm.).

6. Dokumenty aplikacyjne skladane po terminie podanym w ogloszeniu nie beda

rozpatrywane przez Komisj¢ Rekrutacyjna.

VII. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow aplikacyjnych

§8

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami ztozonymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogtoszeniu.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
W zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu

0 naborze.

VIII. Selekcja koncowa kandydatow

§9

1. Na selekcje koncowa sktada sig test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub sama

rozmowa kwalifikacyjna.



N

Decyzje o formie przeprowadzenia selekcji koncowej kandydatéw podejmuje Komisja
Rekrutacyjna.

Test kwalifikacyjny polega na sprawdzeniu wiadomosci kandydata z wiedzy
0 sporcie oraz samorzadzie terytorialnym i z zagadnien realizowanych na stanowisku, na
ktore odbywa si¢ nabor.

Test kwalifikacyjny przygotowywany jest przez Komisj¢ Rekrutacyjna.

Celem testu kwalifikacyjnego jest wyltonienie 5 kandydatow, ktorzy wykazali sig
najwigksza wiedza z zakresu samorzadu terytorialnego 1 z zagadnien realizowanych na
stanowisku, na ktore odbywa si¢ nabor.
Spelieniem wymagan zawartych w tescie jest osiagnigcie przez kandydata minimum 50%
warto$ci punktow z testu, co jest warunkiem dopuszczenia go do nastgpnego etapu
rekrutacji.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
I weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zapoznac sig z:
a) predyspozycjami i umiej¢tnoSciami kandydata gwarantujacymi prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,
b) posiadana wiedza na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢
0 stanowisko,
C) obowiazkami i zakresem odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) celami zawodowymi kandydata.

1) Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

2) Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem dokonuja

indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan na danym stanowisku.

IX. Zakonczenie naboru na stanowisko urzednicze

§10
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory uzyskal najwyzsza liczbg punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjne;.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest

przedlozy¢ za§wiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.



3. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot.
4. Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug
poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczb¢ nadestanych ofert kandydatow na stanowisko, w tym liczbg ofert
spetniajacych wymagania formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

5. Wzoér protokotu stanowi zatacznik Nr 4 .

X. Informacja o wyniku naboru

§11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w OSIR, oraz

opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
C) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru na

stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 1 i 2 stosuje sig

odpowiednio.



4. 7 kandydatem wytonionym w drodze naboru nawiazuje si¢ stosunek pracy.

5. W przypadku, gdy kandydat wytoniony w drodze naboru odmoéwi nawigzania stosunku
pracy, stosunek pracy mozna nawiaza¢ z kolejna osoba sposrod kandydatow
wymienionych w protokole naboru.

6. Odmowa, o ktoérej mowa w ust. 5 powinna by¢ wyrazona na piSmie w sposob nie budzacy
watpliwosci, co do woli kandydata.

7. Wzdr informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 515 a.

8. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy

ustawy o pracownikach samorzadowych.

XI. Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

zostang dolaczone 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, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
naboru na stanowiska urzednicze
w Osrodku Sportu i Rekreacji
w Bilgoraj

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na stanowisko

(poda¢ uzasadnienie, np utworzenia nowego stanowiska przej$cie pracownika na emeryture,

zwolnienia stanowiska itp)

Uzasadnienie:

(data, piecze¢ 1 podpis kierownika

referatu)

W zalqczeniu:
1.0pis stanowiska pracy

2.Zakres obowiazkow.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
naboru na stanowiska urze¢dnicze
w OSrodku Sportu i Rekreacji

w Bilgoraj

OPIS WAKUJACEGO STANOWISKA PRACY
W OSRODKU SPORTU I REKREACJI BILGORAJ

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

4. Doswiadczenia zawodowe



C.ZASADY ZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przelozony

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego
przetozonego.
b) Wszystkie sprawy z ktorymi pracownik wystepuje do przetozonego wyzszego
stopnia powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego pracownikowi przystuguje
prawo odwolania si¢ do przetozonego wyzszego stopnia.
D. CELE | ZADANIA PRACOWNIKA NA STANOWISKU

1. Zadania gltéwne

2. Zadania pomocnicze






Zalacznik nr 3 do Regulaminu
naboru na stanowiska
urzednicze

w Urzedzie Miasta Bilgoraj

DYREKTOR OSRODKA SPORTU I REKREACJI W BILGORAJU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W OSRODKU SPORTU | REKREACJI W BILGORAJ

INFORMACJE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska

Jednostka

organizacyjna

Zakres zadan na

stanowisku

WYMAGANIA | OCZEKIWANIA PRACODAWCY

Wymagania niezb¢dne

Wymagania dodatkowe

Wymagane dokumenty




Termin i miejsce

skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne zawierajqce: kwestionariusz osobowy, CV z listem
motywacyjnym  oraz Swiadectwa pracy, dyplomy potwierdzajqce
wyksztalcenie oraz zaswiadczenia o ukonczonych kursach a dodatkowo
takze referencje, prosimy kierowad na adres :

Osrodek Sportu i Rekreacji w Bilgoraj. Targowa 15, 23-400 Bitgoraj lub
sktadac osobiscie w pokoju nr 220 do dRi@............eeeeonnaennnnn.. r. w
godzinach pracy od 8%°-15%

Informacji telefonicznych udziela Inspektor ds. kadr

tel. (0-84) 686 26 29.

Dokumenty aplikacyjne nie objete ogloszeniem bqd? zloione po terminie

nie bedq przyjmowane.

(Podpis 1 piecze¢ pracodawcy)




=

Zalacznik nr 4 do Regulaminu
naboru na stanowiska urzednicze
w Osrodku Sportu i Rekreacji

w Bilgoraj

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

NA STANOWISKO......ccocoiiiiriiiiiiieiice e

W OSRODKU SPORTU I REKREACJI BILGORAJ

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy, aplikacje przestato
................ kandydatow

. Komisja w sktadzie:

/) Yo

. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr.........c.ccceeeveennnnnen. Dyrektora
OSiR z dnia ....cccoeevveenennns r. wybrata nastgpujacych kandydatéw, uszeregowanych

wedlug spelnienia przez nich kryteridéw okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania | Wynik |  Wynik Suma

testu | rozmowy punktow

Al w| N -

. Zastosowano nastgpujace metody naboru:
a) test kwalifikacyjny pisemny- max. ............ pkt,
b) rozmowa kwalifikacyjna - max. ................ pkt.

. Zastosowano nastgpujace techniki naboru:




a) punktowany test kwalifikacyjny,

b) rozmowa z kandydatem pozwalajqca na uzyskanie dodatkowych informacji o

kandydacie i jego zainteresowaniach,

6. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,

b) dokumenty aplikacyjne .................... kandydatow,

c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokdl sporzadzil:
Bilgoraj, «...ooveiieiiee
(Data- imie¢ i nazwisko Sekretarza komisji)

Podpis cztonkéw Komisji

Zatwierdzam:

podpis 1 piecze¢é Dyrektora



Zalacznik nr S do Regulaminu
naboru na stanowiska urzednicze
w Osrodku Sportu i Rekreacji

w Bilgoraj

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat(a)

(pieczec 1 podpis pracodawcy)



Zalacznik nr S5a do Regulaminu
naboru na stanowiska urzednicze
w Osrodku Sportu i Rekreacji

w Bilgoraj

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostal(a)

zatrudniona zadna osoba spo$rod zakwalifikowanych kandydatow (braku kandydatow*)

Uzasadnienie:

(data, podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j)



