ZARZADZENIE NR 10/2007

Dyrektora Os$rodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku w sprawie Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Osrodku Sportu i Rekreacji w Szczecinku

1.1.

Wprowadzam w zycie jako obowigzujacy z dniem 03 grudnia 2007 roku w Os$rodku Sportu
i Rekreacji w Szczecinku ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku
Sportu i Rekreacji w Szczecinku”.

1.2.

Regulamin, o ktéorym mowa w punkcie1.1. stanowi zatgczniki nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2.1.

Zarzadzenie niniejsze, za potwierdzenie odbioru otrzymuja:
a/ cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej OSIR,
b/ menadzer sportu,
d/ kierownik kancelarii.

Szczecinek, dnia 30 listopada 2007 roku.

DYREKTOR
OSRODKA SPORTU | REKREACJI
W SZCZECINKU
Eugeniusz Szybisty



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 10/2007
z dnia 30 listopada 2007

REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku Sportu i Rekreacji w Szczecinku

Celem niniejszego Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w O$rodku Sportu i Rekreacji w
Szczecinku na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér. Regulamin
okres$la szczegotowe zasady zatrudniania pracownikoéw, z wytgczeniem stanowisk pomocniczych i
obstugi.

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

1.1.
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor OSIR.
1.2.
Kierownik komorki organizacyjnej w ktorej bedzie zatrudniony pracownik zobligowany jest do
przediozenia do akceptaciji Dyrektora OSiR projektu opisu stanowiska na wakujgace miejsce pracy,
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
1.3.
Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 1.2. zawiera:
a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujgcego je stanowiska,
b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,
c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okres$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
1.4.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora OSiR powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyijnej.

2.1.
Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor OSIR.
2.2.
W skfad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:

a) Dyrektor OSiR lub osoba przez niego upowazniona,

b) Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik bedzie zatrudniony,

c) Kierownik kancelarii OSiR, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji, lub osoba

przez niego upowazniona.

2.3.
Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Rozdziat Il
Etapy naboru na stanowisko urzednicze.

3.1.
Kolejnymi etapami naboru na stanowisko urzednicze sa:
a/ ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
b/ sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,
c/ wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,
d/ ogtoszenie listy kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formalne,
e/ selekcja korncowa kandydatow:
- test kwalifikacyjny lub
- rozmowa kwalifikacyjna.
f/ sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
g/ podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,
h/ ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

4.1.
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Urzedu Miasta Szczecinek oraz na tablicy informacyjnej OSIR.

4.2.

Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, miedzy innymi:
a) prasie,
b/ lokalnej telewizji kablowej,
c¢) akademickich biurach karier.

4.3.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4.4,
Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP Urzedu Miasta Szczecinek oraz na tablicy ogtoszenh
przez 14 dni kalendarzowych.
4.5,
Wzor ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

51.

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w
OSiR.



5.2.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje — w przypadku stanowisk kierowniczych,

g) oryginat kwestionariusza osobowego.
5.3.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;.
54.
Nie ma mozliwoséci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrze$nia 2001 roku o podpisie
elektronicznym (Dz.U. Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.).
5.5.
Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

6.1.

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

6.2.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

6.3.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

6.4.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VII
Ogtoszenie listy kandydatéw, spetniajgcych wymagania formalne.

71.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i wstepnej
selekcji umieszcza sie w BIP liste kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu.

7.2.

Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

7.3.

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do momentu
ogtoszenia ostatecznych wynikow naboru.



7.4.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczna w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o
naborze.

7.5.

Przyktad listy stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VIII
Selekcja koncowa kandydatow.

8.1.

Na selekcje koncowa sktadajg sie:
a) test kwalifikacyjny lub
b) rozmowa kwalifikacyjna.

9.1.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

9.2.

Kandydat za prawidtowg odpowiedz na kazde pytanie moze otrzymac 1 punkt, liczbe pytan
kazdorazowo ustala komisja.

10.1.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informaciji zawartych w aplikacji.
10.2.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac¢:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedze na temat OSiR i samorzadu Miasta Szczecinek,
c) obowigzki i zakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
10.3.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
10.4.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od
0 do 10.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikéw naboru.

11.1.
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w
selekcji koncowej, uzyskat najwyzszg liczbe punktow z testu, rozmowy kwalifikacyjnej i
przedstawia Dyrektorowi OSiR do zaakceptowania.
11.2.
Kandydat wytoniony w drodze naboru i zaakceptowaniu przez Dyrektora OSIR, przed zawarciem
umowy o prace, zobowigzany jest do:

a) poddania sie badaniu lekarskiemu — zgodnie z otrzymanym skierowaniem,

b) przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od

ogtoszenia wynikéw naboru.



Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

12.1.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.

12.2.

Protokot zawiera w szczegolnosci:
a/ okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
b/ informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

12.3.

Przyktad protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat XI

Informacja o wynikach naboru.

13.1.
Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszio do
zatrudnienia zadnego kandydata (zatgczniki nr 5 i nr 6 do niniejszego Regulaminu).
13.2.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a/ nazwe i adres jednostki,

b/ okre$lenie stanowiska urzedniczego,

¢/ imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d/ uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego

kandydata.

13.3.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres, co najmnie;j
3 miesiecy.
13.4.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 13.1. do
13.3. stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat XII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

14.1.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

14.2.

Dokumenty aplikacyjne osoéb, ktdére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

14.3.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/07 Dyrektora OSIiR
z dnia 30.11.2007r.

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY W OSRODKU SPORTU |
REKREACJI W SZCZECINKU

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

2. Referat

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

2. Wymagany profil (specjalnos¢)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe

4a. Doswiadczenie zawodowe poza OSiR przy wykonywaniu podobnych czynnosci
4b. Doswiadczenie w pracy w OSiR, w tym na pokrewnych stanowiskach
5. Predyspozycje osobowo$ciowe

6. Umiejetnosci zawodowe

C . ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

2. Przelozony wyzszego stopnia

Uwagi dodatkowe.
Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.



b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza szczegolnymi
przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bgdacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1.  Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez: (nazwa stanowiska)

| |

F. MISJA | GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ ORAZ OSIR

CELE

DZIAL/
SEKCJA/
STANOWISKO

OSiR

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtéwne:

2. Zadania pomocnicze

3. Zadania okresowe



4. Szczegoblne prawa i obowigzki

5. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny Metoda oceny

Mierniki oceny

6. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku

STOPDICIL — ..ottt b e h e h ettt ettt ettt n e n ettt b neeneeaeenes

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY




Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu
wykonywania czynnosci zawodowych

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych

t. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 10/07 Dyrektora OSIR
Z dnia 30.11.2007r.

DYREKTOR OSRODKA SPORTU | REKREACJI SZCZECINEK
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

/nazwa stanowiska pracy/

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

d
e

)
c) kserokopie Swiadectw pracy,
) kserokopie dyplomow poswiadczajacy wyksztatcenie,
) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) kwestionariusz osobowy,
g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine (w przypadku zatrudnienia,
kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Centralnego rejestru

Skazanych).



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Kancelarii Osrodka Sportu i
Rekreacji w Szczecinku, 78-400 Szczecinek ul. Pitsudskiego 3, w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego pocztg - elektroniczng na adres:
osir@poczta.interenetdsl.pl z  dopiskiem: Dotyczy naboru na  stanowisko
................................................................................. w terminie do dnia ................. /nie
mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP/.

Aplikacje, ktore wptyng do OSIR po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Szczecinek /www.bip.szczecinek.pl/ oraz na tablicy

informacyjnej OSIR.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dn.
22.03.1999 o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.)’.



Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 10/07 Dyrektora OSIR
Z dnia 30.11.2007r.

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

/nazwa stanowiska pracy/

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu

rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne

okreslone w ogtoszeniu:

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkania

Qs |wIN~

/data i podpis osoby upowaznionej/






Zatgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 10/07 Dyrektora OSIR
Z dnia 30.11.2007r.

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W OSRODKU SPORTU I REKREACJI W SZCZECINKU

/nazwa stanowiska pracy/

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato .........

kandydatow spetniajgcych wymogi formalne.

lloé¢ aplikacji

2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze w OSIiR wybrano nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wedtug

spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko zanl\::iaesj:ﬁ:nia Wyniki testu r::x::\i,(vy
1.
2.
3.
4
5.

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru:
- ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Szczecinek,

- ogtoszenie na tablicy ogtoszen w Osrodku Sportu i Rekreacji w Szczecinek.

5. Zastosowano nastepujgce techniki naboru:



6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zatgczniki do Protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow,

c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej,

Protokot sporzadzit:

/data, imie i nazwisko pracownika/
Podpisy cztonkow Komisiji:

Zatwierdzit

/podpis i piecze¢ Dyrektora OSIR/



Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 10/07 Dyrektora OSIR
Z dnia 30.11.2007r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Osrodek Sportu i Rekreacji w Szczecinku

/nazwa stanowiska pracy/

Informujemy, ze w wyniku zakoiczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i

............................................................. ZAMIESZKAIY/@ W ...ttt e

/imie i nazwisko/ /miejsce zamieszkania/

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/



Zatgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 10/07 Dyrektora OSiR
Z dnia 30.11.2007r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Osrodek Sportu | Rekreacji w Szczecinku

/nazwa stanowiska pracy/

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko,
nie/ zostata zatrudniona zadna osoba z pos$rod zakwalifikowanych kandydatow /lub

braku kandydatow.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/



