Zarzadzenie Nr ... /i .....

Dyrektora Miejskiego OSr u(llxi‘}'hpm tu‘i‘é{c[cn.wu w Crzeladzi
z dnia .....& |

v
.

w sprawie: wprowadzenia procedury dotyezzeej zasad naboru na stanowiska urze¢dnicze
w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Miejskim O$rodku Sportu i
Rekreacji w Czeladzi.

Na podstawie art. 11 - art.16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowveh (tj. Dz. U. z 2018 r.. poz. 1260 z pézn. zm.) oraz § 5 pkt I Regulaminu
Organizacyjnego MOSIR Czeladz, wydanego na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora MOSIR
Czeladz Nr 1/2015 z dnia 26.02.2015r.

zarzgdzam., co nastepuje :
§1
Wprowadzam procedure dotyvezaca zasad naboru na stanowiska urzednicze 1w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Czeladzi
stanowiqcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie pracownikow. ktorych w/w procedura dotyczy do zapoznania sig z jej trescia
i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam ST. Inspektorowi ds. Kadr i Administracji .

§ 4
Traci moc Zarzgdzenie Nr 14 z dnia 08.05.2009r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Czeladzi.

§5

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik do Zarzgdzenia Nr ..., ..
Dyrektora MOSIR Czelad? 2 dnia ...

Procedura dotyez:yea naboru na stanowiska urz¢dnicze w tym
Kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Czeladzi,

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze w oparciu o
otwarty 1 konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Procedura okresla szezegolowe zasady zatrudnienia pracownikow w Miejskim Osrodku
Sportu i Rekreacji w Czeladzi na podstawie umowy o pracg. z wylaczeniem stanowisk
pomocniczych 1 obstugi.

§ 1
S
Podjecie deeyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska

urzednicze.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor MOSIR Czeladz

Konsultant przedkiada Dyvrektorowi MOSIR projekt opisu stanowiska na wolne

stanowisko pracy.

3. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora MOSIR powodujq
rozpoczecie procedury naboru kandvdatéw na wolne stanowisko urzednicze.

1~

§2
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisje Rekrutacyjna powotuje Dyrektor MOSIR

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a’/ Gl. Ksiegowy
b’ St. Inspektor ds. Kadr i Administracji bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji
¢/ wyznaczony przez Dyrektora pracownik

i

W przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w sklad Komisji
Rekrutacyjnej wchodza:

a/ Gl. Ksiggowy

b/ St. Inspektor ds. Kadr i Administracji bgdaey jednoczesnie sekretarzem Komisji
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§3
Etap naboru
1. Nabor na na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w
Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Czeladzi sklada sig z nastgpujgeych etapow:

a) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzg¢dnicze.

b) Skltadanie dokumentow aplikacyjnych

¢) Wstepna selekeja kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne.

d) Ogloszenie listy kandydatow, Ktérzy spelniajg wymagania formalne.

e) Selekcja koncowa — rozmowa kwalifikacyjna.

f) Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowiska urzgdnicze.

g) Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

h) Ogloszenie wynikow naboru.

Scanned by CamScanner



§4

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym Kierownicze stanowisko

1~J

[§]

L)

h

R0

urzgdnicze.

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym w tym kicrowniczym stanowisku
urzedniczym umieszcza si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
oraz na tablicy ogloszen MOSIR w Czeladzi.

Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez okres 14 dni
kalendarzowych,.

§5
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

Po ogloszeniu umieszezonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w MOSIR w
Czeladzi w terminie nie mniej niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania
ogloszenia.

Na dokumenty aplikacyjne skladajq sig :

a/ list motywacyjny

b/ zyciorys

¢/ kserokopia swiadectw pracy

d/ kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie

e/ kserokopia zagwiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach

f/ oéwiadczenie o niekaralnosci

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienic moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszezeniu ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w
formie pisemne;j.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaly si¢ do
zatrudnienia bedg odsylane na adres wskazany przez te osoby.

§ 6

Wstepna weryfikacja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami
nadeslanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wsigpne okreslenie mozliwoscel zatrudnienia
kandydatow do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym.

§7

Ogloszenie listy kandydatéw spelniajieych wymagania formalne

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow okreslonego w ogloszeniu o naborze i
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wstepnej werylikacji kandydatow umicszeza sic w BIP liste kandydatow spelniajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
2. Lista kandydatow spelniajgeych wymagania formalne bedzie umicszezonz w BIP do
momentu ogloszenia ostateczny ch w ynikow naboru.
Informacja o kandydatach ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowi 1 informacje |
w zakresic objelym wymaganiami zwiazanymi ze stanow iskiem urzedniczym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, okreslonym w ogloszeniu o naborze.

|95 ]

§8
Wervfikacja koncowa kandydatow

1. Weryfikacje koncowa kandydatow stanowi rozmowa kwalifikacyjn
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego : kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartej w aplikacji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac :

a/ predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonani2
powierzonych obowiazkow

b/ posiadana wiedze na temat MOSIR w Czeladzi

¢/ obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowar ch poprzedni
przez kandyvdata

d/ cele zawodowe kandvdata
4, Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

§9
Ogloszenie wynikow

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata ktéry w weryfikacji koncowej spelnia wymogi zwiazane z zatrudnieniem na
wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany
jest przedlozy¢ zaswiadezenic o niekaralnosci i badania lekarskie.
§ 10
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokol.
2. Protokol zawiera w szczegdlnosci :

a/ okreslenie stanowiska urzedniczego na Kiore byl Przeprow: adzony nabér.. liczbe
kandydatow oraz imiona i nazwiska i adresy nie wiecej niz 3 najlepszych kandydatow,
uszeregowanyeh wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o

naborze.
b/ informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.

§11
Informacja o wynikach naboru
1. Informacje o wynikach naboru upow szechnia si¢ w terminie 14 dni o d dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub po zakonczeniu procedury naboru, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydara.
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2. Informacja o Ktore) mowa w pkt I zawiera:

a/ nazwe i adres jednostki

b/ okreslenic stanowiska urzedniczego w tym kicrowniczego stanowisku
urzedniczego

¢/ imi¢ i nazwisko wybranego kandydata

d/ uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnicnic nic zatrudnicnia
zadnego kandydata.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez
okres co najmniej 3 miesieey.

512
Zatrudnienie kandydata do pracy

1. Wszystkie dokumenty dotyczgce kandydatow do objgcia stanowiska pracy
przeznaczone sa wylacznie do wiadomoscei tych 0sdb, ktore biorg bezposredni
udzial w naborze.

Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegajy ochronic zgodnie z
postanowieniami rozporzadzenia ~ Parlamentu  Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu  takich danych oraz  uchylenia  dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016. str. 1)
oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z
2018 i poz. 1000 z pozn. zm.) W zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych w zakresie okreslonym w art. 2 i art. 3 ww.
rozporzadzenia.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sig
odpowiednio przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz.U. z 2018 r.
poz. 1260 z pézn. zm.) o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy.
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