ZARZADZENIE NR 2/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czeladzi
z dnia 29.03.2023 roku

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Czeladzi

na podstawie art. 11 — art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj.
Dz.U. 2022 poz. 530) oraz § 5 pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego MOSiR Czeladz, wydanego na
podstawie Zarzgdzenia Dyrektora MOSIR CzeladZ Nr 1/2015 r. z dnia 26.02.2015 r. zarzadzam, co

nastepuje:

§1
Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Czeladzi”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 1 z dnia 07.01.2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzednicze w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku

Sportu i Rekreacji w Czeladzi

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam St. Inspektorowi ds. Kadr i Organizacji Imprez.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czeladzi

Jakub Kuzdzat



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Czeladzi w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w
MOSIR Czeladz”.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU | REKREACIJI

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w MOSIR Czeladz na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze okreslone w rozporzgdzeniu Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne
stanowiska pracy.

MOSIR Czeladz jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie kandydatury rozpatrywane sg bez wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnosé¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

Regulamin nie dotyczy pracownikdw zatrudnianych na podstawie wyboru, powofania a takze osdéb
zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz oséb zatrudnianych na zastepstwo.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Regulaminie — oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w MOSIR Czeladz,

2. Dyrektorze — oznacza to Dyrektora MOSIR Czelad?,

3. Wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w MOSIR CzeladZ, na ktére zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabér albo na ktére mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik,

. MOSiR — oznacza to MOSIR Czeladz,

. BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej MOSIR Czeladz, o ktéorym mowa w ustawie o
dostepie do informacji publicznej,

6. Naborze — oznacza to procedure zmierzajacg do obsady wolnego stanowiska urzedniczego,

w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego, na ktdrg sktadajg sie czynnosci polegajgce

na upowszechnieniu informacji o poszukiwaniu pracownika oraz na selekcji kandydatéw,

ktorzy zgtosili wole podjecia zatrudnienia.

(G SN

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor MOSIR Czeladz.
2. Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera:

a) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji jakie musi posiadaé
osoba zajmujgca dane stanowisko urzednicze ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a
ktére dodatkowe (przyjmujac, ze wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia
pracy na danym stanowisku a wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku),

b) okreslenie niezbednych uprawnier stuzacych do wykonywania zadan,

c) doktadne okreslenie zadann wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z
tego tytutu obowigzkdéw a takze okreslenie odpowiedzialnosci na danym stanowisku pracy,

d) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

W?zér opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora MOSiIR powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

w

Rozdziat Il



w

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

Komisje rekrutacyjng powotuje Dyrektor.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a)
b)
c)

Gtéwny ksiegowy
Inspektor ds. Kadr i Organizacji Imprez bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji,
Wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

Dyrektor kazdorazowo ustala Przewodniczgcego Komisji.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ matzonek, albo powinowaty do drugiego stopnia witgcznie, albo
osoba pozostajgca wobec kandydata w takim stosunku faktycznym lub prawnym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci. Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do ztozenia w
tej sprawie oswiadczenia, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust.4 zostang ujawnione po powofaniu Komisji, Dyrektor
dokonuje zmiany w Komisji, a czynnosci dokonane przez Komisje przed zmiang uznaje sie za
niewazne.

Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

a)

b)
c)

zbadanie ztozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez kandydatow
wymogow niezbednych, zamieszczonych w ogtoszeniu o naborze,

przeprowadzenie rekrutacji. O wyborze formy rekrutacji decyduje Komisja.

wytonienie najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz

w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat lll
Etapy naboru
§3

Ustala sie nastepujace etapy procedury naboru:

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Analiza dokumentéw aplikacyjnych i wybdr osdb, ktére ztozyty wszystkie wymagane dokumenty i
spetnity wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu.

Postepowanie rekrutacyjne.

Wytonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Podjecie o zatrudnieniu.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

1.
2.
3.
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Rozdziat IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§4

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej w formacie dostepnego dokumentu cyfrowego oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
MOSIR Czeladz.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawieraé:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

nazwe i adres MOSIR,

okreslenie stanowiska,

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

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.

Ogtoszenie bedzie znajdowac sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez okres 14 dni kalendarzowych.
Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

Wzdr ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat V
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

Po publikacji ogtoszenia o naborze  nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od

kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

Dokumentacji aplikacyjnymi mogg by¢ (w zaleznosci od charakteru stanowiska):

a) zyciorys — curriculum vitae,

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

c¢) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

d) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany  prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu,

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych — wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu,

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do
wykonywania pracy na danym stanowisku,

g) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy,

Przetwarzanie danych, innych niz wymienione w art.22! § 1 ustawy kodeks pracy dotgczonych

z inicjatywy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, moze by¢ podstawg ich przetwarzania tylko na

podstawie zgody tej osoby wyrazonej w formie oswiadczenia. Wzdr oswiadczenia stanowi zatgcznik

nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Dokumenty aplikacyjne sktadane w formie pisemnej przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga

by¢ przyjmowane tylko po opublikowaniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze.

Rozdziat VI
Analiza dokumentow aplikacyjnych i wybor oséb, ktdre ztozyty wszystkie wymagane dokumenty
i spetnity wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu.

§6
Analizy dokumentdéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentdow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatéw.
Celem analizy dokumentédw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
niezbednymi okreslonymi w ogtoszeniu oraz sprawdzenie, czy zostaty ztozone wszystkie wymagane
dokumenty.
Wynikiem analizy dokumentéw jest wykaz ztozonych ofert wraz z okresleniem spetnienia
poszczegdlnych wymagan i wskazaniem osob, ktore zostaty dopuszczone do dalszego etapu
rekrutacji. Wzér wykazu stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.
Osoby, ktore spetnity wymagania niezbedne i ztozyty komplet dokumentéw sg informowane
o zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu rekrutacji oraz o terminie testu i/lub rozmowy
kwalifikacyjnej za posrednictwem informacji opublikowanej w Biuletynie Informacji Publicznej przy
ogtoszeniu o naborze, ewentualnie telefonicznie, pisemnie, poprzez e-mail.

Rozdziat VII
Test sprawdzajacy i/lub rozmowa kwalifikacyjna

§7



w

w

1.
2.

3.

Osoby, ktére spetnity wymagania niezbedne i ztozyly komplet dokumentéw dopuszcza sie do
kolejnego etapu rekrutacji, ktorym moga by¢ test sprawdzajgcy, test sprawdzajgcy i rozmowa
kwalifikacyjna lub tylko rozmowa kwalifikacyjna.
Mozliwe jest przeprowadzenie tylko testu sprawdzajgcego, testu sprawdzajgcego
i rozmowy kwalifikacyjnej jak réwniez tylko rozmowy kwalifikacyjnej. Wybér ww. technik rekrutacji
zalezy od decyzji Komisji Rekrutacyjnej.
Test sprawdzajacy i rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzajg cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej.
Test sprawdzajacy opracowujg cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Pytania sg poufne
i dotyczg zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu a takze tematyki dotyczacej zadan
wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym.
Komisja rekrutacyjna kazdorazowo okresla, ile punktéw powinien zdoby¢ kandydat, aby pozytywnie
zaliczy¢ test sprawdzajacy. Zalezy to od ztozonosci i trudnosci testu.
W przypadku zastosowania obu technik rekrutacji, tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej, tylko osoby,
ktére pozytywnie zdaty test dopuszczane sg do rozmowy kwalifikacyjnej.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a w szczegdlnosci zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,
b) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
c) celéw zawodowych kandydata.

. Wynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena punktowa. Kazdorazowo, Komisja decyduje wg jakich

kryteriéw bedzie dokonywata oceny oraz ustala skale przyznawanych punktow.

Rozdziat VIII
Wytonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko
§8

Po przeprowadzeniu rekrutacji Komisja Rekrutacyjna dokonuje podsumowania

i wylania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug stopnia spetnienia
wymagan niezbednych oraz wymagan dodatkowych.

W przypadku uzyskania przez dwdch lub wiecej kandydatéw takiej samej ilosci punktéw decyzje
podejmuje Przewodniczgcy Komisji.

Ostateczng decyzje co do wyboru kandydata lub nierozstrzygniecia naboru podejmuje Dyrektor.
Nierozstrzygniecie  naboru moze nastgpié, jezeli zaden z kandydatéw biorgcych udziat w
postepowaniu konkursowym nie spetnit w wystarczajgcym zakresie wymagan okreslonych w
ogtoszeniu.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

§9

Po zakoniczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokét zawiera w szczegdélnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatdw,
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatéow uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne,

c) informacje o zastosowanych technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygniecia naboru,

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu.

Rozdziat X
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace
§10



Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyé
zaswiadczenie lekarskie o dopuszczeniu do pracy na danym stanowisku.
Po uzyskaniu niezbednych dokumentdw i ustaleniu kwoty wynagrodzenia sporzgdzana jest umowa o

prace.

Rozdziat XI
Ogtoszenie wynikéw naboru
§11
Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru lub nierozstrzygnieciu
naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w MOSIR oraz przez
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej w formacie dostepnego dokumentu cyfrowego
przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe iadres MOSIR,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
lub w przypadku rezygnacji wybranego kandydata z podjecia zatrudnienia w MOSIR zaistnieje
koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby sposrdd oséb wytonionych przez Komisje Rekrutacyjng.  Przepisy
ust. 1 stosuje sie odpowiednio.
W?zér informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu.
Wzér informacji o nierozstrzygnieciu naboru stanowi zatgcznik nr 11 do Regulaminu.

Rozdziat XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry ma zostaé zatrudniony, wymienione w § 5 ust.2, pkt b do i
dotacza sie do jego akt osobowych.
CV oraz pozostate dokumenty aplikacyjne ztozone z inicjatywy kandydata, ktére nie sg istotne
z punktu widzenia zatrudnienia na danym stanowisku, sg zwracane osobie, o ktérej mowa w ust.1.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb ujetych w protokole naboru, ktére mogg by¢ powtdrnie
wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia osoby wytonionej w drodze naboru. Po
uptywie tego terminu, dokumenty tych oséb powinny by¢ niezwtocznie zniszczone.
Dokumenty aplikacyjne osdb nieujetych w protokole, niszczy sie po ogtoszeniu wynikéw naboru.
W przypadku nierozstrzygniecia naboru, dokumenty aplikacyjne niszczy sie po ogtoszeniu informacji
0 nierozstrzygnieciu tego naboru.
W okresie, o ktérym mowa w ust. 3 na wniosek kandydata, dopuszcza sie mozliwos¢ zwrotu oferty.
Wzér protokotu ze zniszczenia ofert stanowi zatgcznik nr 12 do Regulaminu. Sktad komisji niszczgcej
oferty ustala Dyrektor.
Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i

Rekreacji w Czeladzi

OPIS STANOWISKA PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Okreslenie wymagan w zakresie
kwalifikacji, umiejetnosci i

1 predyspozycji jakie musi posiadac
osoba zajmujaca dane stanowisko
urzednicze

niezbedne:
wyksztatcenie: ......ccooeeveieieniennenane.
o stazpracy:...cccceeeeinnnnnn.

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

dodatkowe:
- wyksztatcenie (okresli¢ preferowane
kierunki) ............

- doswiadczenie zawodowe (okresli¢ preferowany

staz i Miejsca Pracy): .oocceeeveeeecreeesireeescreeennnes
« umiejetnosc obstugi komputera
« znajomos¢ programow WORD, EXCEL,
e ZNAjomOSC PrzepiSOW: ..ccccuveeeeeerieeeeecveeee e
. posiadanie prawa jazdy kat. .........ccc.uu......

Okreslenie niezbednych uprawnien
2 stuzacych do wykonywania zadan na
danym stanowisku

« uprawnienia budowlane w
ZAKIESI® tuvveeeiiieeeite ettt
« przynaleznosc do Polskiej Izby Inzynieréw
Budownictwa i posiadanie wymaganego
ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej

Okreslenie zadan wykonywanych na
danym stanowisku pracy oraz

3 wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw
a takze okreslenie odpowiedzialnosci
na danym stanowisku pracy

Q) teeerreeee e e
D) e

Informacja o warunkach pracy na
danym stanowisku

- praca (okreslenie adresu i pietra, informacja czy
w danym budynku jest winda, podjazd dla oséb
niepetnosprawnych itp.)

- praca przy komputerze

« praca o charakterze administracyjno-biurowym

« praca w terenie

. praca cze$ciowo w terenie

» praca decyzyjna

. praca na wysokosci

e pracazmianowa

« bezposredni kontakt z interesantami

- wystgpienia publiczne

- wyjazdy stuzbowe

- uzywanie samochodu do celéw stuzbowych




Informacja, czy na danym stanowisku
moze by¢ zatrudniony obywatel Unii
Europejskiej oraz obywatel innych
panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP.

« TAK
« NIE

*) Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze
zostac zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej
lub funkcji majgcych na celu ochrone generalnych
interesdw panstwa.




Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i
Rekreacji w Czeladzi

Czeladz, dnia ............... r.

imie i nazwisko

OSWIADCZENIE
cztonka komisji rekrutacyjnej

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania oswiadczam, ze wobec kandydatéw
przystepujgcych do naboru na stanoWisSKO .......cccceeeirininecce e
W ittt et et ene et e st st e e e s s e w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Czeladzi
nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, nie jestem zwigzany z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli, oraz nie pozostaje w takim stosunku faktycznym lub prawnym,
mogacym budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci w jego ocenie.

Podstawa prawna: art.233 § 1 Kodeksu karnego.

podpis cztonka Komisji



Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i

Rekreacji w Czeladzi

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Czeladzi ul. Sportowa 2 ogtasza nabdér na wolne stanowisko

KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO, informuje,

1Z:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w
Czeladzi, z siedzibg w Czeladzi, ul. Sportowa 2 (41-250), w imieniu, ktérego obowigzki
administratora petni Dyrektor.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych Pana Marek Wozniak, z ktérym
moze sie Pani / Pan skontaktowaé poprzez: e-mail: iod@marwikpoland.pl lub pisemnie na
adres administratora.
Dane osobowe s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze na wolne stanowisko urzednicze, na podstawie:
a) art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych
kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody,
b) art. 6 ust. 1lit. b RODO, tj. podjecie dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed
zawarciem umowy,
c) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj., gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na placowce, w tym w zwigzku z wykonaniem

1
obowigzkéw natozonych w art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeksu Pracy
(tj. Dz.U. 2022 poz. 1510 z pdin.zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2022 poz. 530).

Odbiorcami danych osobowych sg upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktérym
nalezy udostepni¢ dane osobowe na podstawie przepisdw prawa, a takze, te ktérym dane
zostang powierzone do zrealizowania celéw przetwarzania.

Dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, chyba ze Panstwo
wyrazg zgode na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych proceséw rekrutacyjnych.

Majg Panstwo prawo zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Majg Panistwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie przez Administratora Panstwa
danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sg Paristwo
zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje odmowg uczestnictwa w
rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP https://
mosir.czeladz.pl/bip/index



Zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym wniosku dla potrzeb
zwigzanych z postepowaniem rekrutacyjnym zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 7 ust. 1
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych). Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.

Data i czytelny podpis

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby dalszych proceséw rekrutacyjnych

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym wniosku dla potrzeb
zwigzanych z dalszymi procesami rekrutacyjnymi zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 7 ust. 1
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych). Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.

Data i czytelny podpis



1.

4.

Wymagania niezbedne:

a)  wyksztatcenie: e

b)  STAZ PraCy: e

c)  szczegblne uprawnienia: ....ccccceeecciveeeeecciiee e,

d)  niekaralnos¢, tj. osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

e) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

f) obywatelstwo: .......cccceeeeiviieeeennee, ")

8)

Wymagania dodatkowe:

Q) ceeeereeeereer e e e e e e e e e aeeaees

1 YOO

C) e

Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnos$ci na stanowisku pracy

Q) reeereerrrr e

13 YT

C)

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

> osobiscie w sekretariacie MOSIR Czeladz,
> pocztg na adres: Miejski O$rodek Sportu i Rekreacji 41-250 Czeladz ul. Sportowa 2,

w terminie do dnia ...cccecvieiiiiiiiee e, (decyduje data wptywu do MOSIR).

) - 1 - TN

(podpis Dyrektora)

*) nalezy wybrac wtasciwe w zaleznosci od wymagan



Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i
Rekreacji w Czeladzi

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi€ (iMioNQ@) I NAZWISKO ..eecuviiiiiieeciiie ettt et e et e et te e et e e st ae e e st e e esaeeesteeenseeesaeeennseean
DY o= WU o e 12T o | - PSPPSRIt

3. DANE KONTAKEOWE. ...ceiiiiiiiiei ittt e e st e e e s st b et e e s saabeeeeesaabtaeeessbbaeeessanbaeeessanses
(wskazane przez osobe ubiegajgcy sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawéd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okre$lonym stanowisku

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegblnych

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

Zatacznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i
Rekreacji w Czeladzi




(miejscowosc i data)

(nazwisko i imie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Niniejsze oswiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 kodeksu
karnego -,, Kto sktadajgc zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega
karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8" .

(podpis)



Zatacznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i
Rekreacji w Czeladzi

(miejscowosé, data)

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze: posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw

publicznych.

(podpis)



Zatacznik nr 7 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i
Rekreacji w Czeladzi

(miejscowosé, data)

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, innych niz wymienione
w art.22! § 1 ustawy kodeks pracy dotaczonych z mojej inicjatywy do oferty na
STANOWISKO .o ciieti et e dW ettt st er et st st s er et sn s s s e e eeeneeee (NAZWA - jedNOStki
organizacyjnej) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.



Zatgcznik nr 8 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i
Rekreacji w Czeladzi

WYKAZ ZtOZONYCH OFERT WRAZ Z LISTA 0OSOB, KTORE ZOSTAtY DOPUSZCZONE DO KOLEJNEGO
ETAPU REKRUTACJI NA STANOWISKO.........cceennve.

L | Nazwis | Imie WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA
p | ko DODATKOWE
Kan |zto |CV |do |kw |o$ | osw. | do
dyd |zo ku |es (w. | o ku
at, ne m |tio o | zdol. | me
do w en (na |br | do nty
ktér | ust t |riu|ak | czyn | po
ego |alo po |sz |u | nosci | twi
stos | ny tw. | os |sk | praw | er
uje |m wy [ob |az | nych | dz os$w. 0
sie ter ksz |ow |ani | oraz | ajg przetw
art. | mi tat |y |a korzy | ce arzaniu
13a | ni ce stani | sta danych
ust. |e ni uz z osob.
2 e petni | pra
usta praw | cy
wy o publi
prac czny
own ch
ikac
h
1
2
3

Osoby, ktdre ztozyly wymagane dokumenty i spetnity wymagania niezbedne okreslone w
ogtoszeniu — osoby dopuszczone do kolejnego etapu rekrutacji:

Lp. | Nazwisko Imie

1
2
3
4
5

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:



Zatgcznik nr 9 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i
Rekreacji w Czeladzi
PROTOKOt Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA STANOWISKO

......................................................................................... Woitteenteeenteeeeeanseesseessseessesssseessnesnseessnessesssnssnsees
(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki org.)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ........cccccceeeennneen.
kandydatéw, z czego ................. 0s6b spetnito wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu i

ztozyto wszystkie wymagane dokumenty.

2. Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

Q) eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeerereeeenenees
1) YO
C)  terrrrrereeererr e e e reara s
3. Zastosowano nastepujgce techniki naboru: ™
test sprawdzajacy
test sprawdzajacy i rozmowa kwalifikacyjna
rozmowa kwalifikacyjna

4. Po dokonaniu selekcji aplikacji pod katem spetnienia wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz
ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw i po przeprowadzeniu naboru za pomocg ww.
technik naboru wybrano .............. najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Kandydat,
maksymal ¢
wrig | k! doarse
. testu lub . €SI
. . Miejsce punktacja |art.13a
Lp. | Imie i nazwisko . . rozmowy .
zamieszkania o mozliwa ust. 2
kwalifikacy
L do ustawy o
jnej . .
uzyskania | pracownik
ach
samorzad.
1
2
3
4
5
5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:
Protokdt sporzadzit: ....ooooeeeeiciiiiiiieee e,

Zataczniki do protokotu:
a) ogtoszenie o naborze
b) zarzadzenie w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej



c¢) wykaz ztozonych ofert wraz z listg oséb dopuszczonych do kolejnego etapu rekrutacji
d) testy sprawdzajgce kandydatow i/lub wyniki rozmowy kwalifikacyjnej
e) dokumenty aplikacyjne ............ najlepszych kandydatéw

Podpisy cztonkédw Komisji Rekrutacyjnej:

Lo e,

2 s

3 s
Sposrod oséb wytonionych
przez Komisje Rekrutacyjna
wybieram do zatrudnienia Panig/
Pana

Data: ....ccoevvvriiiiiiiiiiiiiiiiiee

*) wtasciwe zaznaczy¢ ,X” (pOdeS Dyrektora)



Zatacznik nr 10 do Regulaminu naboru nha wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i
Rekreacji w Czeladzi

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY
W MIEJSKIM OSRODKU SPORTI O REKREACII
41-250 Czeladz ul. Sportowa 2

......................................................................... Wit tuteeeee et esteeesteesteesaseeteesseeeteesreeente e reeenteenreeenreenreean
(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)

Informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/ta

WYDBEANY/@ PAN/PANI ..veiiiiiiiciiee ettt ettt e et eetee e et e e e ete e e e taeeeteeeebeeesabeeeenteeesareens

ZAMIESZKAIY/B W .ttt ettt et e e e et e et e ea e et e et e e e e e e e e reeeanreeeeanes

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Czeladz, dnia ......cooevvvvevvveeenennns

(podpis Dyrektora)



Zatacznik nr 11 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i
Rekreacji w Czeladzi

INFORMACIJA O NIEROZSTRZYGNIECIU NABORU NA STANOWISKO PRACY
W MIEJSKIM OSRODKU SPORTI O REKREACII
41-250 Czeladz ul. Sportowa 2

............................................................................ Wo ittt eeteeeteeeteeeseeeneeesteesaeeeteesaesenteesbesenteenbeeeneeebeeeneeenes
(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)

Informuje, ze konkurs na ww. stanowisko pracy nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru:

(podpis Dyrektora)

Zatacznik nr 12 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i
Rekreacji w Czeladzi

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA OFERT ZtOZONYCH W PROCEDURZE NABORU NA
STANOWISKO ..cooeiviiiiiiiiiieiiiittecireee e W o

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Czeladzi.



Podpisy cztonkdw Komisji:
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