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3.

Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 11/2015
z dnia 9 listopada 2015 r.

REGULAMIN PROWADZENIA NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
LUB WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU I REKRACJI W SANDOMIERZU

§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urze¢dnicze,

w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w oparciu o otwarty

i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy w drodze postgpowania

rekrutacyjnego.

Zatrudnienie na stanowiska, o ktérych mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie

umowy O praceg.

Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji na :

a) stanowiska pomocnicze i obshugi,

b) stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego -
wewnetrznej rekrutacji - spowodowanego w szczegoélnosci zmianami
organizacyjnymi, przesunigciami pracownikéw, awansem wewngtrznym,
dopelieniem etatu),

c) pracownik6w zatrudnionych na zastepstwo (dotyczy to zastgpstw
chorobowych, macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych i innych
przypadkéw uzasadnionych nieobecnosci w pracy).
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1. W przypadku wakatu lub utworzenia nowego stanowiska urzedniczego lub

kierowniczego stanowiska urzedniczego bezposrednio podleglego Dyrektorowi

MOSIR, dyrektor podejmuje decyzje o:

a) przeniesieniu na w/w stanowisko pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym w MOSIR - awans
wewngetrzny, albo

b) przeprowadzenie naboru na w/w stanowisko.

W przypadku wakatu lub utworzenia nowego stanowiska urzedniczego osoba

bezposrednio nadzorujaca komorke organizacyjna, w ktorej znajduje sie wolne

stanowisko urzednicze sktada do Dyrektora MOSiR wniosek o:

a) przeniesienie na w/w stanowisko pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym w MOSIR - awans wewnetrzny, albo

b) przeprowadzenie naboru na w/w stanowisko.

3. Dyrektor MOSIR podejmuje decyzje w zakresie wyboru trybu zatrudnienia.



4. Wzér wniosku, o ktorym mowa ust. 2 stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§3

1. W przypadku podjecia przez Dyrektora MOSiR decyzji o przeprowadzeniu
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze lub wolne kierownicze
stanowisko urzednicze wszczyna si¢ procedurg naboru.

2. Czynnosci rekrutacyjne powinny byé zgodne z przepisami ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych i obejmowad
w szczegoblnosci:

1) ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w BIP
ina tablicach informacyjnych Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sandomierzu, ktére zawiera:
a) nazwg i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne,
a ktore dodatkowe,
d) wskazanie czy dane stanowisko moze zajmowaé cudzoziemiec,
e) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
f) wskazanie wymaganych dokumentéw,
g) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow (w przypadku
dokumentow przesylanych poczta decyduje data stempla pocztowego).
2) Ogloszenie bedzie wywieszone przez okres co najmniej 10 dni od dnia
umieszczenia ogloszenia w BIP i na tablicach ogloszen.
3) Wzér ogloszenia stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Procedur¢ naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotywana kazdorazowo
przez Dyrektora MOSIR.

4. Kandydaci skladaja dokumenty aplikacyjne w terminie i miejscu okreslonym
w ogloszeniu i tylko w formie pisemne;.

5. Dokumentami aplikacyjnymi sa:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopia $wiadectw pracy, o ile w ogloszeniu o naborze zawarto wymég
doswiadczenia zawodowego,

d) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

¢) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popemione umyslnie,

e



g) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych

h) kwestionariusz osobowy (wzér kwestionariusza osobowego stanowi
zalacznik nr 3 do procedury).

Komisja dokonuje wstepnej selekcji kandydatéw poprzez analize dokumentow

aplikacyjnych i ustala liste kandydatéw spetniajacych warunki formalne (wzor

listy kandydatéw stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu).

Komisja rekrutacyjna przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne, z kazdym

z kandydatéw spetniajacych warunki formalne.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat ma mozliwo$é wykazania:

a) posiadanej wiedzy na temat zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego
i obowiazujacych przepisow,

b) zakresu dzialania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sandomierzu
1 stanowiska, o ktére si¢ ubiega,

¢) dodatkowych uprawnien, kwalifikacji i umiej¢tnosci,

d) predyspozycji osobowosciowych,

€) motywacji ubiegania si¢ o prace i celow zawodowych,

f) doswiadczenia zawodowego, w tym pracy w administracji lub pracy na
podobnym stanowisku (o ile wymog taki zawarto w ogloszeniu o naborze).

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, kazdy z cztonkéw komisji

dokonuje oceny kandydata poprzez przydzielenie okre$lonej liczby punktow

w kwestionariuszu oceny kandydata (wzor kwestionariusza oceny kandydata

stanowi zalacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu).

10.Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokol. Protokol zawiera

11.

W szczegOllnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug spemienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert speliajacych
warunki formalne,

c¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

W2z6r protokotu stanowi zatacznik Nr 6 do procedury.

Protokoét zatwierdza Dyrektor i dokonuje zatrudnienia wyltonionego kandydata.

W przypadku gdyby osoba ta z jakichkolwiek wzgledow nie podpisata umowy

0 pracg, Dyrektor uprawniony jest do zatrudnienia kolejnej osoby sposrod

kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

AV



§4
1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen MOSIR przez okres co najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
3. Wzodr ogloszenia stanowi zatacznik Nr 7 i 8 do niniejszej procedury.

§5

1. Z osoba wyloniong w drodze naboru na stanowisko urzednicze lub kierownicze
stanowisko urzednicze stosunek pracy nawiazuje si¢ na czas nieokreslony lub
na czas okreSlony. Jednakze z osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym zawiera
si¢ umowe o pracg na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia
wczesniejszego  rozwiazania  stosunku pracy za  dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

2. Jesli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu
3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby spos$rdod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

§6
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. jedn. Dz. U.
2014.1202 z dnia 2014.09.09).



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
WZOR

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NA STANOWISKU URZEDNICZYM
LUB KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM*

(okreslenie stanowiska i nazwa komorki organizacyjnej)
Zwracam si¢ z prosba o*:

1. Wyrazenie zg0dy Na PIrZENIESIENIC. .......cecverrerrerrerrerrrereerseeereesasaeeessessessessessessassassessessenes
(imi¢ inazwisko pracownika)

zatrudnionego w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sandomierzu na stanowisku

....................................................................................

(nazwa stanowiska pracy) (nazwa komorki organizacyjnej)

2. Wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru na stanowisko................ce.eeevnne.

W ettt et aaaaas Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sandomierzu.

( nazwa komorki organizacyjnej)

Sandomierz, dnia ........ccceeeeeeeerennennn...

.......................................................

(podpis wnioskujacego)

*niewlasciwe skreslié

Zatwierdzam do realizacji



Zaltacznik Nr 2 do Regulaminu

WZOR
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTI I REKREACJI W SANDOMIERZU
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

.....................................................................

(nazwa stanowiska)
W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU I REKREACJI W SANDOMIERZU
UL. KOSELY 3A
1. Wymagania niezbg¢dne:
@) tererereeeeeeeeerteeeeeeeereeeeeaeeateeeeeebeeeeeaanaeeaeeasbteeaaasttaeeeatteeeaastteeaesteeeeasstaeeaannseeeeeaanneeeeeaaaeeeesarnnas
D) ettt et e et e e e e e e e e et e e s e e ea e e s e e s e e nse e s e e s e e ssae s e e st eaaaeesaeesteeaaearaeenaans
©) teeeureerteestaeaittaasieaataa st aaastastee s aaa st aa st e s e e st e aee st e e s ee s e e s s e s s eeseeseeaseaRaeeseenraeestaastennaesssasanrans
EE) 556544055 summansnnsmamnsnamnanns nemmmnsin asm e L AR A AR SR R SR A R R AR SR R R SRR SRR RS AR RS SR

3. Stanowisko moze/nie moze by¢ zajmowane przez cudzoziemca.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie Swiadectw pracy od poprzednich pracodawcow (o ile w ogloszeniu wymagane
jest doswiadczenie zawodowe)

d) kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie

o stanie odbytych studiow),

e) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy (mozna pobraé ze strony: www.mosir.sandomierz.pl)

g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

h) o$wiadczenie o niekaralnosci (napisane wiasnorecznie)

(kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
bedzie przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z KRK na wlasny koszt).

N



Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamknigtych kopertach) nalezy sklada¢ osobiscie
w siedzibie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sandomierzu, przy ul. Kosely 3a

lub poczta na adres Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sandomierzu ul. Kosely 3a,
27 - 600 Sandomierz (decyduje data stempla pocztowego) w terminie do dnia

r. z dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy naboru na stanowisko
”»

Aplikacje, ktére wpltyna do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sandomierzu po
uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne mozna odbiera¢ osobiscie po zakoficzeniu procedury naboru.
Dokumentéw nieodebranych nie odsyta sie.

Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicach informacyjnych w budynku Miejskiego Os$rodka Sportu i
Rekreacji w Sandomierzu ul. Kosety 3a

Szczegblowe zasady naboru pracownik6w na stanowiska urzednicze okresla ,,Regulamin
prowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze lub wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sandomierzu™ zamieszczony na stronie
internetowej BIP.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony

na czas okreSlony do 6 miesigcy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu
koficzacego shuzbe przygotowawcza pracownik zostanie zatrudniony na wniosek
bezposredniego przetozonego na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r.

0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawq z dn.
21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (4j. Dz. U. z 2014 r. , poz. 1202 ze zm.)”.

Sandomierz, dnia ........................

Dyrektor MOSiR



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
WZOR

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE]J SIE
O ZATRUDNIENIE
Imig (IMioNa) 1 NAZWISKO ....euninininiiiiite et et eenenes

IMIONA TOAZICOW ....evevereeeenieeieieteetesteete e e e eseeseeseeseessessessessessensensessssssensensensennn
Data urodzenia ..........ccceeeeveeeeeeeeeceeeennenns

ObywatelStWo ......ccceeeereeveecercreeecreerennee.

MiejSCe ZAMIESZKANIA ....eueuneeinieneeeieieet et e e enenaas

Adres do korespondenci. ... .cm s s mm55m405455 smimmmemmmnremmesmsmmmmmorsnesmeanns

ol L A

WYKSZEAICETIE ....coveiiuereirreteieieeteeeeete ettt eas e se e e e ae s e e eneesese e enesnenne

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.........................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

9. Przebieg dotychczasowego Zatrudnienia ..............vevueueeeuecereneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesesesenns

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
10. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

..................................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezyk6w obcych, prawo jazdy, obshiga komputera)



11. Oswiadczam, Zze pozostaj¢/nie pozostaje*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

12. Czy byl Pan/Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2
ustawy z dnia 21.11.2008 r. — o pracownikach samorzadowych.
TAK/NIE
Jesli w pkt. 12 udzielono odpowiedzi TAK, to

13. Czy byl Pan/Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony?
TAK/NIE
Jesli w pkt. 13 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedlozyé dokumenty
dowodzace nawigzania stosunku pracy na czas nieokreslony.
Jesli w pkt. 12 udzielono odpowiedzi NIE, to

14. Czy byla Pan/Pani zatrudniona w tej jednostce na czas okreslony dtuzszy niz 6
miesigecy?
TAK/NIE
Jesli w pkt. 14 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedlozy¢ dokumenty
dowodzace nawiazania stosunku pracy na czas okre$lony dhuzszy niz 6 miesiecy.

15. Czy legitymuje si¢ Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych, zlozonym z wynikiem pozytywnym?
TAK/NIE Jesli w pkt. 15 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument
dowodzacy zlozenia egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Oswiadczam, ze dane sa zgodne z dowodem osobistym seria ....... nr
............. WYAANYIMN PIZEZ ....eoveecereeeeincnneecaecaeeseesstssesssssssssesesssessseseseseess JUD II0YM
AOWOAEM TOZSAMOSCI .....cvevrveiremrereereieiseeeesetete s setesss e s s e seeseeseessaeeseseseeeesesesssssssessans

(miejscowos¢ i data)

...............................................

(podpis kandydata)

*) Wlasciwe podkreslié.



:1lsTwoy moxuoyzo Asidpod
................................................. dNMHHMV mMWHﬂMMAHHAVMVAHdeW

9ZIOQBU O NIUSZSOF30 A
13em) QUO[§AINO SuP3qZaru [yuntem erupds aru /eruppds ejepApuey dnwr I 0YSIMZEN d

:9updqzatu eruedewA g

------ ©000000000000000000000000000000000000000000000 00000000

Koeid oysimoue)s sujom eu mojepApuey eloxores euddisp

dOZM
nuiwe[ngay] op ¢ IN NIuzokpez



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu

WZOR
KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA KWALIFIKACYJINA
StANOWISKO. ..c.veeuiuieietertecereeeee et
(nazwa stanowiska pracy)
Wttt ccraet e aa et s et e e e se s nat e s e s et e e e e e aa e e e e e nnaaeeensaaaeanns
(nazwa komorki organizacyjne;j)
(nmelnazwmkokandydata) ...........................
Liczba WYMAGANIA NIEZBEDNE Przedziat
punktow skali ocen
znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego 0-5
znajomo$¢ zakresu dziatania MOSiR 0-5
znajomos¢ zadan na danym stanowisku pracy 0-5
predyspozycje osobowosciowe 0-5
motywacja do ubiegania si€ o dane stanowisko 0-5
Razem — liczba punktéw

Liczba WYMAGANIA DODATKOWE#* Przedziat
punktow skali ocen
posiadane do$wiadczenie zawodowe w pracy w administracji 0-5
posiadane do$wiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku 0-5
dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje, umiejetnosci 0-5

Razem — liczba punktéw

Suma uzyskanych pkt .....................

Podpisy cztonké6w Komisji Rekrutacyjne;j

.............................................................

*0 ile s3 wymagane w ogloszeniu o naborze




Zatacznik Nr 6 do Regulaminu
WZOR
PROTOKOL

z naboru na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

w Miejskim osrodku Sportu i Rekreacji w Sandomierzu

Nabor przeprowadzita komisja w sktadzie:

P

Liczba nadestanych ofert:.......... , W tym liczba ofert spetniajacych wymogi formalne: ......
Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spelniania przez nich wymagati okreslonych

w ogloszeniu o konkursie:

Lp. Imi¢ i nazwisko Adres zamieszkania | Uzyskany wynik
1

2

3

4

5

Do zatrudnienia zostat wybrany Pani/Pan ..................... zamieszka/ly w.....................
Uzasadnienie wyboru:

Komisja po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej wskazata Pana ....................... do

objecia w/w stanowiska.

.................................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

1. Zalaczniki do Protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokument6éw aplikacyjnych 5 kandydatow
¢) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.
Podpisy czlonkéw Komisji:

|
D ine ey premrn s s vy 4 e 5w
K R
Protokét sporzadzit:
(imi¢ inazwisko)
Sandomierz, dnia .......oovuineneninenees
podpis Dyrektora MOSiR




Zatacznik Nr 7 do Regulaminu
WZOR

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU I REKREACJI W SANDOMIERZU

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na

StanowisKo........covieiiiiiiiniinnnn.
zostal/a Wybrany/a PAn/Pan ..........cccccceeeeeeeeeeeeececeececeeeeeeeeeeae et eeseeeeeeeseseesesesessasesnsasaens
imig i nazwisko
ZAMIESZKALY/A ... ee et eeee e e e s e e e e e e eneaens
miejsce zamieszkania
Uzasadnienie:
Sandomierz, dnia ........cceeeeeeeeeeeeveeeennnnnn.

podpis Dyrektora MOSiR

()



Zatacznik Nr 8 do Regulaminu
WZOR
INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU I REKREACIJI W SANDOMIERZU
Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na

StAaNOWISKO. . oo eeeeeeeieeeaaaannnnnn,

nie zostal wyloniony zaden kandydat i nabér na stanowisko nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie:

podpis Dyrektora MOSiR



