ZARZADZENIE NR4£.2018
Dyrektora OSrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach

z dnia Qs?{.l‘rﬁ&r& ........... 2018 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w O§rodku
Sportu i Rekreacji w Suwalkach

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.) zarzagdzam co
nast¢puje:

§ 1.
Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku Sportu

i Rekreacji w Suwatkach, zwany dalej Regulaminem, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora i kierownikom komdrek
organizacyjnych Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie nr 36/2013 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji z dnia 11 lipca 2013

roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Osrodku
Sportu i Rekreacji w Suwatkach.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia nr '.2@./2018 Dyrektora
Osrodka %pom i Rekreacji w Suwatkach
zdnia.‘.mf\‘...mk.c?m ........ 2018 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W OSRODKU SPORTU I REKREACJI W SUWALKACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

. Niniejszy Regulamin ustala procedur¢ przeprowadzania naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Osrodku Sportu i Rekreacji
w Suwatkach.

Celem naboru jest wylonienie sposréd jego uczestnikoéw kandydata spetiajgcego warunki
do zatrudnienia na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym na podstawie umowy o prace.

Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzgdowego.

§2.

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

L

(=)} wn bW

0

i

ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.);

. OSIiR - Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwalkach;

. Dyrektor — Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach;

. Zastgpca Dyrektora — Zastgpca Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach;

. pracownik — pracownik samorzagdowy zatrudniony w OSiR na stanowisku urzedniczym,

w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym;

. komérka organizacyjna — wyodrgbniona komérka organizacyjna OSiR bgdZ samodzielne

stanowisko pracy wyodrebnione w Regulaminie Organizacyjnym OSiR;

. kierownik — kierownik wyodrebnionej komoérki organizacyjnej OSiR;
. wolne stanowisko urz¢dnicze — wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym wolne kierownicze

stanowisko urze¢dnicze, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia,  nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to

stanowisko nabér albo, na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik.

Rozdzial 2
Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na Kierownicze stanowiska urzednicze
§ 3.
W celu zainicjowania procedury naboru bezposredni przetozony, zgodnie z podlegtoscia
stuzbows okreslong w Regulaminie Organizacyjnym OSiR, sktada do Dyrektora wniosek
o zatrudnienie pracownika na wolne stanowisko urz¢dnicze zawierajacy opis tego
stanowiska.
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2. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust 1, zawiera m.in:

1) okre$lenie stanowiska;

2) okredlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem ktére z nich CF:]
niezbedne, a ktére dodatkowe;

3) okreslenie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

4) okreSlenie, czy na stanowisku pracy moga byé zatrudnieni obywatele Unii
Europejskiej lub obywatele innych pafistw, ktérym na podstawie uméw
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

5) informacj¢ o warunkach pracy na stanowisku.

. Akceptacja przez Dyrektora wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje rozpoczecie

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
W stosunku do stanowisk pracy podleglych stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi,
procedur¢ naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze rozpoczyna decyzja
Dyrektora o ogloszeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 4.
Dyrektor, zarzgdzeniem, powotuje kazdorazowo komisje ds. naboru zwana dalej Komisja.
W sktad Komisji wchodza co najmniej 3 osoby wyznaczone przez Dyrektora sposréd
pracownikow i obstugi prawnej OSiR.
Dyrektor powotujac Komisjg, wyznacza przewodniczacego i sekretarza Komisji.
Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy, ktéry ustala terminy i posiedzenia Komisji.
Czlonkowie Komisji sktadajg o$wiadczenie, ze nie pozostaja z zadnym z kandydatow
ubiegajgcych si¢ o wolne stanowisko w zwigzku malzefiskim, nie s3 krewnymi ani
powinowatymi zadnego z kandydatéw.
Prace Komisji prowadzone sg, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej potowa jei
skiadu.
Dyrektor moze uczestniczy¢ w pracach Komisji oraz we wszystkich etapach naboru.
Posiedzenia Komisji sg protokolowane.
Prace Komisji prowadzone s3 w oparciu o przepisy niniejszego Regulaminu i zostaja
zakoniczone z chwilg zatrudnienia wybranego kandydata.

§ 5.

Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
2) skiadanie dokumentéw przez kandydatéw;
3) ocena kandydatéw;
4) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
5) ogloszenie informacji o wyniku naboru;
6) zatrudnienie wybranego kandydata.

§ 6.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej Biuletynem, oraz na tablicy ogtoszen
znajdujacej si¢ w administracji OSiR.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawiera¢:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne (konieczne do podjgcia pracy
na danym stanowisku), a ktére dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku);

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;



5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w OSiR, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokument6éw;

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw z zastrzezeniem, ze termin do
skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

3. Ogloszenie moze zawiera¢ inne dodatkowe informacje dotyczace naboru i stanowiska

pracy.

§7.

1. Na wymagane dokumenty, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 pkt 7 skiadajg si¢ m.in:

1) list motywacyjny (whasnorgcznie podpisany);

2) wypelniony i wlasnor¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie;

3) wlasnorgeznie czytelnie podpisane i opatrzone data o$wiadczenia kandydata o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych niezbgdnych do realizacji procedury naboru na stanowisko
urzednicze;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy, a w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu w chwili skiadania oferty — za§wiadczenie pracodawcy
0 okresie pozostawania w stosunku pracy na podstawie umowy o prace.

2. Kserokopie dokumentéw przedlozonych w ofercie winny byé opatrzone klauzula ,,Za
zgodno$¢ z oryginalem” i wlasnorgeznym czytelnym podpisem kandydata (imieniem
i nazwiskiem) oraz datg. Kandydat moze byé zobowigzany do okazania, w wyznaczonym
terminie, oryginaléw dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania
rekrutacyjnego.

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 9 ust. 4, jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

§ 8.

1. Na ocen¢ kandydatéw sklada sie:

1) analiza, przez czionkéw Komisji, dokumentéw ztozonych przez kandydatéw, ktorej
celem jest weryfikacja zlozonych ofert pod wzgledem zgodnodci z wymogami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu. Dopuszcza sie wezwanie kandydatéw do
uzupeknienia brakéw formalnych oferty.

Wynikiem analizy jest sporzadzenie listy kandydatéw speniajacych wymagania

formalne okreslone w ogloszeniu, a nastepnie poinformowanie kazdego z kandydatéw

telefonicznie lub droga e-mailows lub pocztg o wyniku oceny oferty:

2) pisemny test skiadajgcy si¢ z 15 pytan, ktérego celem jest sprawdzenie poziomu
wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych do wykonywania pracy na stanowisku objetym
naborem. Test opracowuje i przeprowadza Komisja wéwczas, gdy liczba ofert
spelniajacych wymogi formalne jest wigksza niz 5. Z testu kandydat moze uzyskaé



maksymalnie 15 punktéw stanowigcych 100% prawidtowo udzielonych odpowiedzi
na wszystkie pytania testu. Do kolejnego etapu naboru, ktérym jest rozmowa
kwalifikacyjna, przechodzi 5 kandydatéw, ktérzy uzyskali najwyzsza licze punktow.
Dopuszcza si¢ przeprowadzenie testu w przypadku, gdy liczba ofert spelniajacych
wymogi formalne jest mniejsza niz 5, przy czym, kazdy z kandydatéw, bez wzgledu
na liczbg uzyskanych punktéw jest dopuszczany do rozmowy kwalifikacyjnej.
3) rozmowa kwalifikacyjna, przeprowadzana przez Komisje, ktérej celem jest:
a) ocena, w bezposrednim kontakcie, kandydata wedtug m.in. nastegpujacych kryteriéw:
— og0lnej prezentacji kandydata — maksymalnie 2 pkt;
~ wyksztalcenia i do§wiadczenia zawodowego kandydata — maksymalnie 5 pkt;
— wiedzy merytorycznej w zakresie znajomosci przepiséw prawnych wskazanych
w ogloszeniu — maksymalnie 6 pkt;
— predyspozycji i umiejgtnosci kandydata rokujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw — maksymalnie 4 pkt;
— wiedzy kandydata na temat funkcjonowania Osrodka Sportu i Rekreacji
w Suwatkach i komérki organizacyjnej, w ktérej ubiega sie o stanowisko —
maksymalnie 3 pkt.

Za rozmowg kwalifikacyjng kazdy z cztonkéw Komisji moze przyznaé kandydatowi tacznie
20 punktéw przy uwzglednieniu skali, o ktérej mowa powyzej. Ocena koficowa z r0ZMmowy
kwalifikacyjnej stanowi $rednia arytmetyczng punktéw przyznanych kandydatowi przez
poszezeg6lnych cztonkéw Komisji.
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b) przekazanie kandydatowi informacji o proponowanych warunkach pracy i placy.
Podczas testu i rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci nie moga korzystaé z Zzadnych
materialtéw  pomocniczych oraz urzadzedi umozliwiajacych rejestracje,
przechowywanie i odtwarzanie tekstéw lub obrazéw, w szczeg6lnoéci telefonéw
komérkowych. Korzystanie przez kandydata z jakichkolwiek wyzej wymienionych
pomocy bedzie jednoznaczne ze zdyskwalifikowaniem kandydata z procedury
naboru.

W przypadku oceny kandydatéw poprzez przeprowadzenie testu i roZmowy
kwalifikacyjnej, ostateczny wynik stanowi suma punktéw uzyskanych z testu i rozmowy
kwalifikacyjne;j.

§9.

. Komisja wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, spetniajacych niezbedne

wymagania oraz w najwigkszym stopniu speiniajacych wymagania dodatkowe.
W przypadku uzyskania tej samej liczby punktéw przez dwéch lub wigcej kandydatow,
0 wyborze kandydata, ktéry bedzie rekomendowany do zatrudnienia, decyduje
Przewodniczacy Komisji.
Mozliwo$¢ wyboru kandydata warunkuje uzyskanie przez niego co najmniej 70 %
mozliwych do uzyskania punktéw lacznie ze wszystkich zastosowanych etapéw naboru.
Jezeli w OSIR wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1.
W przypadku niewybrania zadnego z kandydatéw nabér przeprowadza si¢ ponownie.

§ 10.

- Z procedury naboru kandydatéw Komisja sporzadza protokét i przedklada go do

zatwierdzenia Dyrektorowi.



2. Protokdét zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ § 9 ust. 4
niniejszego Regulaminu, przedstawianych Dyrektorowi;

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetiajacych wymagania
formalne;

3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sk}ad komisji przeprowadzajacej nabér.

§ 11.

1. Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana w Biuletynie i na tablicy ogloszen
znajdujacej si¢ w administracji OSiR, niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, przez
okres co najmniej 3 miesigcy, takze w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszio do
zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw,
o ktérych mowa w § 9 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

4. Informacj¢ o ponownym obsadzeniu stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3
upowszechnia si¢ w Biuletynie i na tablicy ogloszeni znajdujacej si¢ w administracji OSiR,
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Rozdzial 3
Postanowienia koficowe
§ 12.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng

W zakresie obj¢tym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu

o naborze.

§ 13.

1. Wybrany kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzany jest przedlozy¢
za$wiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego i za§wiadczenie o stanie
zdrowia wydane przez lekarza medycyny pracy.

2. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wybrany do zatrudnienia zostajg dotaczone do jego
akt osobowych.

3. Pozostala dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana u sekretarza
Komisji, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a po uptywie tego okresu
przekazana do skladnicy akt.

4. Po uplywie okresu przechowywania dokumentacji w sktadnicy akt, wynikajacym
z kategorii archiwalnej okreslonej w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, dokumentacja
podlega brakowaniu w trybie i na warunkach okre§lonych w Instrukcji o organizacji
i zakresie dzialania skladnicy akt OSiR.



§ 14.
1. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
obowigzujace przepisy prawa.
3. Traci moc Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Os$rodku Sportu
1 Rekreacji w Suwatkach ustalony zarzadzeniem nr 36/2013 Dyrektora Osrodka Sportu
i Rekreacji w Suwatkach z dnia 11 lipca 2013 r.
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