REGULAMIN NABORU NA STANOWISKA URZ EDNICZE

Postanowienia ogolne

81
1. Regulamin reguluje zasady naboru:
a) pracownikbw na stanowiska wdnicze w Gminnym @odku Sportu
w Mszanie
2. Regulamin niniejszy ustala zasady ppstvania w procesie zatrudnienia
pracownikdw na stanowiska gdnicze i w tym zakresie uzupetnia postanowienia art
3a — 3e ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracowhilsaenorzdowych (Dz. U. z
2001r. Nr 142 poz. 1593 z ppd. zm.).

Podjecie decyzji 0 rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze
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Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiskzdmicze podejmuje
dyrektor Gminnego €odka Sportu w Mszanie.

Ogloszenie o rekrutacji

83
1. Ogtoszenie powinno zawigra

a) nazw i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska uezniczego,

c) wskazanie zakresu zadwykonywanych na stanowisku gadniczym,

d) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym, ze
wskazaniem, ktore z nichy siiezlzdne, a ktore sdodatkowe (wyksztalcenie,
niezkzdna wiedza specjalistyczna, wymagane zda@nioumiejtnosci),

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

2. Ogtoszenie podajegdo publicznej wiadomii poprzez:

a) wywieszenie na tablicy informacyjnej Gminnegasr@ka Sportu (Kryta
Ptywalnia), ul. Szkolna 17a, 44-323 Potomia

b) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej

3. Ogtoszenie w BIP oraz na tablicy ogtodzamieszcza sina okres co najmniej 14 dni

kalendarzowych.
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1. Nabor na wolne stanowisko dokonuje Komicja Rekrytee Ma ona charakter
komisji statej.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchoaz
- Dyrektor Gminnego €odka Sportu jako przewodnigzy komisji
- Gléwna Ks¢gowa Gminnego €odka Sportu jako cztonek komisji
- Przedstawiciel Urdu Gminy merytorycznie odpowiedzialny za funkcjorzove
Gminnego Grodka Sportu jako cztonek komisji



Przebieq rekrutacji

85

1. Rekrutacg przeprowadza komisja rekrutacyjna, ktorej imiensktad okréla w
zarzadzeniu Dyrektor Gminnego$@dka Sportu w Mszanie

2. Po uptywie terminu do zienia dokumentow, okénego w ogtoszeniu o naborze
komisja rekrutacyjna dokonuje oceny formalnej qfeddrzucajc oferty nie
spetniajce ustalonych wymagaformalnych. Kandydaci, ktorych oferty spetnaiaj
ustalone wymagania formalne,a sdopuszczeni do dalszego pg&iwania
konkursowego.

3. List¢ kandydatow, ktorzy spetnigjwymagania formalne okikone w ogtoszeniu o
naborze, upowszechniagsiv BIP i wywiesza na tablicy ogtoszdéJrzedu Gminy do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Lista, o ktérej mowa w ust. 3 zawiera imiona i n&ke kandydatéw oraz
miejscowdci ich zamieszkania.

5. Kazdego zakwalifikowanego do dalszego ppstvania konkursowego kandydata
komisja zaprasza na rozmewkwalifikacyjna, powiadamiajc kandydata telefonicznie
o terminie i godzinie rozmowy.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja infoacji, ktére kandydat zansiet
w swojej ofercie oraz naawzanie bezp&redniego kontaktu z kandydatem.

7. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ocenia kgaatury —w zakresie
predyspozycji i umiejnosci kandydata oraz posiadanej wiedzy na temat jedinos
samoradu terytorialnego, w ktorej ubiega g stanowisko.

8. Kazda z kandydatow Komisji ocenia kandydatow, przyidgie kazdemu punkty w
skali od 0 do 5.

9. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisjgybiera nie wicej niz
piccioro kandydatéw, ktérzy uzyskali najwgza liczbe punktow. Kandydata, ktory
uzyskat najwtksz liczbe punktow komisja zakwalifikowuje do naagziania stosunku
zatrudnienia, chybze zaden kandydat nie powinien zastatrudniony.

Protokot
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1. Z rozmowy kwalifikacyjnej sporgizany jest protokdt przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktory zawiera:

a) dak spotkania,

b) sktad komisji przeprowadzgjej rozmow,

c) okreslenie stanowiska ueziniczego, na ktore byt prowadzony nabor,

d) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy niecejiniz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanvediug spetniania przez nich poziomu wymaga
okreslonych w ogtoszeniu o naborze wraz z charaktgkystandydatow,

e) informacg o zastosowanych metodach i technikach naborusadiréenie
danego wyboru,

f) informacg o osobie zakwalifikowanej do zatrudnieniagdb wskazanie
powodow uznanige zaden kandydat nie powinien zostatrudniony.



Informacja o wynikach naboru

=
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Decyzg w sprawie zatrudnieniaatlz nie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.
Kandydat wybrany na wolne stanowiskogduzicze jest niezwlocznie zawiadamiany o
tym fakcie listem poleconym za zwrotnym potwierdeem odbioru.
Pozostali kandydaci, ktdrzy uczestniczyli w proeesekrutacji otrzymuj pisemne
zawiadomienie o wynikach naboru oraz pellaivanie za ztéenie swojej oferty.

88

Informackg o wynikach naboru upowszechnig 8 terminie 14 od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zalazenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnientadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazw i adres jednostki

b) okreslenie stanowiska ueziniczego

c) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo da&sae niezatrudnieni

zadnego kandydata.

Informackg o wyniku naboru upowszechniag sv BIP i na tablicy ogtoszeprzez okres
CO najmniej 3 miescy.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahetat w cigu 3 miesicy od
dnia nawgzania stosunku pracy, mowve jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby spwdd najlepszych kandydatow wymienionych w protoktdgo
naboru. Przepisy ust. 1 — 3 stosueaipowiednio.

Postanowienia kacowe

1.

2.
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Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w qasie rekrutacji, zostan
dolaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakikaivaty sic do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokolegda przechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryja, po czym przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty pozostatych osébeda odsytane Ilub odbierane osétie przez
zainteresowanych.

8§10

1. Postanowienia niniejszego regulaminu rekrutacg obejmug przypadku zatrudnienia
pracownika na zagbstwo (dotyczy zasgpstw chorobowych, macieragkich, przypadkow
losowych)



