Y OSRODEK SPORTU
Pawlowice, ul. Szkolna 1b

R;.‘:éOL\I 072748700, NID 638-15-90-058 Zarzqdzenie Nr 33/2013
Tel./Fax (32) 4724 215
Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu
z dnia 30.12.2013 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do procedury rekrutacji pracownikow

Na podstawie § 8 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Sportu wprowadzonego
Zarzadzeniem Wojta Gminy Pawlowice nr Or 152/225/2009 z dnia 09.03.2009 r. oraz art. 11
do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223, poz.
1458 z p6Zn. zmianami)

zarzgdzam:

§1

Do procedury rekrutacji pracownikéw wprowadzi¢ nast¢pujace zmiany:

1. § 1 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458 z p6zn. zmianami).

b) Stanowisku urze¢dniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze w tym
kierownicze stanowisko urzednicze.

c) Wolnym stanowisku urzedniczym - to stanowisko urzednicze w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, na ktdére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urze¢dniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal
zatrudniony pracownik.

d) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu.

¢) Komisji — dotyczy Komisje rekrutacyjng, ktéra powotuje osobnym zarzadzeniem
Dyrektor.

2. § 2 pkt. 5 otrzymuje brzmienie:
Niniejsza procedura nie obejmuje stanowisk pomocniczych i obstugi oraz o0s6b
zatrudnionych na zastgpstwo.

3. W § 2 dodaje si¢ pkt. 6, ktory otrzymuje brzmienie:
Stanowiska obsadzane w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego spowodowanego
zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikow, awansami moze zostaé
przeprowadzony jedynie w ramach tej samej grupy stanowisk.

§2
Pozostale postanowienia Zarzadzenia nr 18/2011 Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu z dnia
20.12.2011 r. pozostajg bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2014 » DYREKTOR

innego O4 Sportu
Pawlow
Mo”zﬁ |
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z dnia 20.12.2011 r.

w sprawie wprowadzenia procedury rekrutacji pracownikow

Na podstawie § 8 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Sportu wprowadzonego
Zarzadzeniem Wojta Gminy Pawlowice nr Or 152/225/2009 z dnia 09.03.2009 r. oraz art. 11
do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223, poz.
1458 z pdzn. zmianami)

zarzadzam:

1. Wprowadzi¢ do stosowania w Gminnym Osrodku Sportu procedure rekrutacji
pracownikow stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora nr 9/2009 z dnia 16.03.2009 r.
3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2012 r.

CYREKTOR
Gminnego Os$rodka Sportu
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rektora Gminnego Osrodka Sportu
REGON 072748700, NIP 638-15-90-05€ Dyrektora Gminnego Ofre ta Sport
Tal (32) 4724 215 z dnia 20 grudnia

PROCEDURA REKRUTACJI PRACOWNIKOW

§1

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458 z p6zn. zmianami).

2. Stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze w tym
kierownicze stanowisko urzednicze.
Wolnym stanowisku urzedniczym - to stanowisko urzednicze w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na
ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko
nabor albo na ktéorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.
4. Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu.
5. Komisji — dotyczy Komisj¢ rekrutacyjng, ktéra powoluje osobnym zarzadzeniem

Dyrektor.

(US)

CEL PROCEDURY

§2
1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiska
urzgdnicze, w oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostepu
do miejsc pracy w Gminnym Os$rodku Sportu w Pawlowicach.
2. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

— 3. Dyrektor upowszechniajac informacj¢ o wolnych stanowiskach urzedniczych wskazuje
stanowisko, o ktore poza obywatelami polski mogg ubiega¢ sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

4. Osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktérym wykonywana praca ma polega¢ na bezposrenim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wiladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych
interesow panstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

5. Niniejsza procedura nie obejmuje:
a) stanowisk pomocniczych i obstugi;
b) stanowisk obsadzonych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego spowodowanego

zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikéw, awansami;

¢) pracownikow zatrudnionych na zastepstwo.
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PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

§3

W przypadku powstania wolnego stanowiska urzedniczego decyzje o rozpoczgciu

procedury naboru podejmuje Dyrektor.

Dyrektor przekazuje do dzialu kadr niezbedne dane potrzebne do przygotowania

ogloszenia.

Pracownik kadr przygotowuje ogloszenie o rekrutacji.

Ogloszenie powinno zawierac :

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw, przy czym termin sktadania
ofert, ktéry nie moze byé krotszy niz 10 dni od opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Wymagania, o ktérych mowa w § 3 pkt. 4c, okresla si¢ w sposdb nastepujacy:

a) wymagania niezbgdne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,

b) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

c) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 4 pkt. 3, jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:

a) wywieszenie na tablicy informacyjnej w Gminnym Os$rodku Sportu w Pawlowicach,

ul. Szkolna 1B,

b) zamieszczenie na stronie internetowej Gminnego Osrodka Sportu www.gos-

pawlowice.pl,

¢) opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Na polecenie Dyrektora ogloszenie moze by¢ zamieszczone w gazecie gminnej ,,Racje

Gminne” lub w prasie jako ogloszenie platne.

§4

Rekrutacje przeprowadza Komisja, ktéra powotuje Dyrektor.

W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, spelniajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu speliajacych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
0 naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
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urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje sie¢ w gronie 0sdb, o ktérych mowa w § 4 pkt. 2.
Kandydatow zakwalifikowanych do dalszego postgpowania konkursowego Komisja
zaprasza na rozmowe kwalifikacyjna, powiadamiajac kandydata telefonicznie o terminie
1 godzinie rozmowy.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji, ktére kandydat zamiescit
w swojej ofercie oraz nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ocenia kandydatury w zakresie predyspozycji
i umiejetnosci, w ktdrej ubiega sie o stanowisko.

Kazdy z czlonkéw Komisji ocenia kandydatow przydzielajac kazdemu punkty w skali
od 0 do 5 zgodnie z arkuszem oceny kandydatéw stanowigcym zalacznik do niniejszego
regulaminu.

Z rozmowy kwalifikacyjnej sporzadzany jest protokdt przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktory zawiera:

a) date spotkania,

b)  sklad Komisji przeprowadzajacej rozmowe,

c)  okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabdr,

d)  liczbg kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz
ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych o ile znajdujg si¢ w gronie 0sob,
o ktérym mowa w § 4 pkt. 2,

e) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych
wymagania formalne,

f)  informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

g) opini¢ Komisji o wylonieniu kandydata do zatrudnienia wraz z uzasadnieniem
wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru,

h)  podpisy cztonkéw Komisji.

Przewodniczacy Komisji przekazuje niezwlocznie protokoét Dyrektorowi.

Decyzje w sprawie zatrudnienia badz nie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.
Kandydat wybrany na wolne stanowisko jest niezwlocznie zawiadamiany o tym fakcie
telefonicznie lub listem poleconym. Dokumenty, ktére zostaly zlozone w ofercie
kandydata, zostajaq dolaczone do jego akt osobowych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§5
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez:
a) wywieszenie informacji na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Sportu,
ul. Szkolna 1B,
b)  podanie informacji na stronie internetowej www.gos-pawlowice.pl,
¢) podanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja o wyniku naboru zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego,




d)  uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.

Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze

naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spo$rod kandydatow, o ktérych mowa

w § 4 pkt. 2. Przepis § 4 pkt. 3 stosuje sie odpowiednio.

DYREKTOR
Gminnego O$rodka Sporiiy

Pawlowigach, -
A{ / M )
502 76&&




Zalqcznik do Procedury rekrutacji pracownikéw wprowadzonej
Zarzqdzeniem Dyrektora nr 18/2011 z dnia 20.12.2011

ARKUSZ OCENY KANDYDATOW PRZEZ KOMISJE REKRUTACYJNA

1. Imig i nazwisko czlonka komisji:

[N

(U8]

. Data rozmowy kwalifikacyjne;j:

. Stanowisko pracy:

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

Godz.

Nazwisko i imie
kandydata

Predyspozycja
1 umiejetnosci
kandydata

(punkty 0-5)

Wiedza na
temat jednostki
samorzadu
terytorialnego

(punkty 0-5)

Ogdlny
wizerunek
kandydata

(punkty 0-5)

Razem
punktow
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