alatznik Nr 1

o daradzenia Nr 6/2006
yfiektora MOSIR w Ostrete
daia 1 sierpnia 2006 r.

PROCEDURA ZATRUDNIANIA NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZ EDNICZE

W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU | REKREACJI W OSTROL ECE

§1.
Zakres procedury

1. Procedura okgéa przebieg procesu naboru kandydatéw na wolnesitigka urzdnicze w
tym kierownicze stanowiska wanicze w Miejskim Grodku Sportu i Rekreacji w Ostrgle.
2.Zasad procedury nie stosuje i stosunku do oséb zatrudnianych na wolnych
stanowiskach ukziniczych w drodze awansu i przeniéstkezajmowanych justanowisk
urzedniczych wewatrz zaktadu.

§ 2.

Przebieg procesu rekrutaagjia wolne stanowiska urgdnicze.

1. O wszczciu procesu rekrutacji na wolne stanowiskagdracze, w tym kierownicze
stanowisko urgdnicze decyduje Dyrektor MOSIR.

2. Zatrudnienie na wolne stanowiska, o ktérych mowastvl odbywa giw drodze
konkursu zapewnia¢ otwarty i konkurencyjny nabor.

3. Wymagania wobec kandydatow zawiarapisy stanowisk, przygotowane przez
Gtownego Specjalistds. kadr i zatwierdzone przez Dyrektora MOSIR.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust.3 zaaweiszczegolnii:

» Dokladne okrélenie celow i zadawykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajcych z tego tytutu obowkkow obcizajacych,
zajmupcego te stanowiska,

» Okreslenie szczegdtowych wymagav zakresie kwalifikacji, umiginosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmu;j

» Okreslenie uprawnié stuzacych do wykonywania zada

» Okreslenie odpowiedzialnii,

» Inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego stanowiska prac.

Wz0or opisu stanowiska pracy stanowaeahik Nr 1 do niniejszej procedury.

§ 3.

Komisja rekrutacyjna
1. Procedug naboru na wolne stanowisko adnicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna powotywana przez Dyrektora MOSIR.
Komisja pracuje w skfadzie 3 — osobowym.
Cztonkiem Komisji nie mge by osoba pozostaga z kandydatem w stosunku
pokrewieistwa lub powinowactwa

wn
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§ 4.
Etapy naboru.

1. Tres¢ ogtoszenia o naborze jest przygotowywana przeSfecijalist ds. kadr
i zatwierdzana przez Dyrektora MOSIR

2. Ogtoszenie o naborze powinno zawiera

1) nazw i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska ueziniczego,

3) okreslenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem gadniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazakiéne, z nich g
niezkedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadwykonywanych na stanowisku
urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsce sktadanych dokumentéw.

Ogtoszenie o naborze podaje db publicznej wiadomiei poprzez:

1) opublikowanie na stronie internetowej MOSIR oraBwletynie
Informacji Publicznej,

2) umieszczenie na tablicy ogtosze siedzibie MOSIR przy
ul. Witosa 1 przez 14 dni kalendarzowych.

4. Osoby zainteresowane pediem pracy na ok&onym wolnym stanowisku
urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku ggniczym, powinni ztay¢ oferte
pracy wraz z odpowiedndokumentag okreslonag w wymogach podanych w
ogtoszeniu. Termin do sktadania ofert clkoay w ogtoszeniu o naborze nie aeobye
krétszy n 14 dni od dnia podania do publicznej wiadgoio

5. Oferta powinna skladasic z:

» Listu motywacyjnego,

« Zyciorysu — curriculum vitae,

» Kserokopiiswiadectw pracy,

» Kserokopii: dyploméw potwierdzagych wyksztatcenie, Zaiadczé o
ukonczonych kursach, szkoleniach,

* Ewentualnych innych preferencjach,

» Oswiadczenia o niekaraldoi za przesgpstwa dokonane undinie.

6. Oferty zatrudnienia sktadane przez osoby ubigage o zatrudnienie magby¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszentganizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

w

§ 5.

1. Komisja rekrutacyjna dokonuje wepinej selekcji ztaonych ofert i ustala list
kandydatow, ktorzy spetnijvymagania formalne, ok§i®ne w ogtoszeniu o naborze.
Fakt zakwalifikowania osoby do dalszego gpstvania rekrutacyjnego, cztonkowie
Komisji potwierdzag na liscie motywacyjnym kandydata.

2. Liste kandydatéw spetniagych wymagania formalne, zawieted imiona i nazwiska
kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozuimiprzepisow kodeksu
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cywilnego, upowszechniagsiv Biuletynie informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszé. Wzor listy kandydatow stanowi zakznik Nr 3 do niniejszej procedury.

3. Niezalenie od czynnéci opisanych w ust. 2 kandydaci spetatj wymagania
formalne, g indywidualnie informowani o terminie i miejscu rabpwy kwalifikacyjnej
przez pracownika Dzialu Kadr MOSIR.

4. Komisja rekrutacyjna jest odpowiedzialna zadehae przygotowanie i
przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych ocendgich kandydatow w oparciu o
przyjete kryteria oceny.

1) Kryteria oceny to:
- poziom wyksztatcenia i dodatkowych kwalifikaciji,
- doswiadczenie zawodowe.
- znajom6 przepisdéw obowezujacych na stanowisku, na ktére
dokonywany jest nabdor.

5. W toku rozméw kwalifikacyjnych oceny kandydatéw edpapcych se o przygcie do
pracy a dokonywane metagdpunktows. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 5 mastpujacego schematu:

- 5 pkt — w petni odpowiada wymaganiom,

- 4 pkt — spetnia wymagania w stopniu dobrym,

- 3 pkt — spetnia wymagania w stopniu zadavwahan,
- 2 pkt — spetnia wymagania tylkogziowo,

- 1 pkt — nie odpowiada wymaganiom.

6. Kazde kryterium oceniane jest oddzielnie na podst@medstawionej dokumentaciji
oraz udzielonych przez kandydatéw odpowiedzi naragytania.

7. Wszystkim kandydatom zadawanrgpytania w ramach tego samego zakresu
tematycznego.

8. Indywidualne wyniki oceny kandydatow zamieszczansformularzu stanowgcym
zakcznik nr 4 do niniejszej procedury.

§ 6.
1. Komisja rekrutacyjna spogdza protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow.
2. Protokot o ktorym mowa w ust. 1 zawiera w szczegin
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony naboehi kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy nie ¢gej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug #ic otrzymanych przez mich punktow za poziom
wymaga okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
2) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru glgdimeniem
kryteridw i tresci zadawanych pyta
3) uzasadnienie dokonanego wyboru.
3. Do protokotu dajcza s¢ karty z wypisanymi kryteriami i pytaniami wraz zemami
poszczegolnych kandydatéw.
Wz6r protokoétu stanowi zagznik Nr 5 do niniejszej procedury.

§7.

1. Komisja Rekrutacyjna proponuje do zatrudnienia kalath, ktory otrzymat
najwicksz liczbe punktow.
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W przypadku rownej iléci punktow uzyskanych przez dwoéch lukzeej kandydatéw
0 uszeregowaniu kandydatéw decyduje pisemniestasie pozycje danego kandydata
komisja rekrutacyjna w drodze tajnego gtosowania.

Zapisy tajnego gtosowania, o ktérych mowa w ustahowi, zahcznik do protokotu,
o ktéorym mowa w § 4 ust.2.

W przypadku rezygnaciji z zatrudnienia przez wybganeandydata, komisja
rekrutacyjna mge wybra& do zatrudnienia kolejnego kandydata, ktory otrzyma
najwicksz ilos¢ punktow.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed ngainiem stosunku pracy
zobowhzany jest przedig/¢ za&wiadczenie o niekaraldoi i wstepnych badaniach
lekarskich.

Warunki pracy i ptacy dla kandydata wybranego pika@nisg rekrutacyjma ustala
Dyrektor MOSIR.

Dyrektor MOSIR mae odmoéwd zatrudnienia proponowanego kandydatazé/ite:
ponownie ogtosi proces naboru.

§ 8.

Podanie do publicznej wiadoméci wyniku naboru na wolne stanowisko urzdnicze.

1.

2.

Informacje o wynikach naboru upowszechniawiBiuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtosaeMOSIR przez okres 3 miesly, w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo Zakenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudniengdnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) adres i nazwjednostki,
2) okreslenie stanowiska uezmliniczego hdz kierowniczego stanowiska
urzedniczego,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsamieszkania w
rozumieniu przepisdw kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo daz@sae nie
zatrudnieniazadnego kandydata.

Wz0r informacji stanowi zadznik nr 6 niniejszej procedury.

3.

4.

oo

Niezaleznie od czynnéci opisanych w ust. 1 pracownik Dzialu Kadr MOSIR
informuje wszystkich kandydatow o wynikach wyboru.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahetat w cagu 3 miesicy od
dnia nawizania stosunku pracy, zatrudniona zostaje na tymymsa stanowisku
kolejna osoba jeeli nadal chce pod§ zatrudnienie, sppdd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

Uregulowania zawarte w ust. 2 stosujgeaipowiednio.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w q@sie rekrutacji zostaj
dolaczone do jego akt osobowych.



