Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr .../2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacii w Sandomierzu

= dniaf4 pazdziernika 2021 v,

REGULAMIN PROWADZENIA NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
LUB WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU I REKREACJI W SANDOMIERZU

§ 1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty

i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy w drodze postgpowania

rekrutacyjnego.

2. Zatrudnienie na stanowiska, o ktoérych mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie

WNOWY o prace.

3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji na :

a) stanowiska pomocnicze i obslugi,

b) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego -
wewnetrznej rekrutacji - spowodowanego w szczegdlnosei zmianami
organizacyjnymi, przesunigciami pracownikéw, awansem wewnetrznym,
dopelnieniem etatu),

¢) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw
chorobowych, macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych i innych
przypadkoéw uzasadnionych nieobecno$ci w pracy).

§2

1. W przypadku wakatu lub utworzenia nowego stanowiska urzedniczego lub
kierowniczego stanowiska urzgdniczego bezposrednio podleglego Dyrektorowi
MOSIR, dyrektor podejmuje decyzje o:

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

b) przeprowadzenic naboru na w/w stanowisko.

2. W przypadku wakatu lub utworzenia nowego stanowiska urzedniczego osoba
bezposrednio nadzorujgca komoérke organizacyjng, w ktérej znajduje si¢ wolne
stanowisko urzednicze sktada do Dyrektora MOSIR wniosek o:

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

b) przeprowadzenie naboru na w/w stanowisko.

3. Dyrektor MOSIR podejmuje decyzj¢ w zakresie wyboru trybu zatrudnienia.



4. Wzbr wniosku, o ktérym mowa ust. 2 stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§3

I. W przypadku podjgcia przez Dyrektora MOSIR decyzji o przeprowadzeniu
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze lub wolne kicrownicze
stanowisko urzednicze wszczyna sie procedure naboru.

2. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ zgodne z przepisami ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych i obejmowaé
w szczegblnosei:

1} ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w BIP
ina tablicach informacyjnych Migjskiego O$rodka Sportu i Rekreacji
w Sandomierzu, ktore zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne,
a ktdore dodatkowe,
d) wskazanie czy dane stanowisko moze zajmowa¢ cudzoziemiec,
¢) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
f) wskazanie wymaganych dokumentow,
g) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw (w przypadku
dokumentéw przesytanych poczta decyduje data stempla pocztowego).
2) Ogloszenie bgdzie wywieszone przez okres co najmniej 10 dni od dnia
umieszczenia ogloszenia w BIP i na tablicach ogloszen.
3) Wzdr ogloszenia stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

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

4. Kandydaci sktadajg dokumenty aplikacyjne w terminie i miejscu okreslonym
w ogloszeniu 1 tylko w formie pisemnej.

5. Dokumentami aplikacyjnymi sg:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopia Sswiadectw pracy, o ile w ogloszeniu o naborze zawarto wymog
doswiadczenia zawodowego,

d) kserokopia dyplomdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

¢) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie,



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

h) kwestionariusz osobowy (wzor kwestionariusza osobowego  stanowi
zalgcznik nr 3 do procedury).

Komisja dokonuje wstepnej selekeji kandydatéw poprzez analize dokumentéw

aplikacyjnych i ustala list¢ kandydatoéw spetniajacych warunki formalne (wzor

listy kandydatow stanowi zatgeznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu).

Komisja rekrutacyjna przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne, z kazdym

z kandydatéw spelniajacych warunki formalne.

Podezas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat ma mozliwos¢ wykazania:

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

b) zakresu dziatania Micjskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sandomierzu
i stanowiska, o ktore si¢ ubiega,

¢) dodatkowych uprawniefi, kwalifikacji i umicjetnosci,

d) predyspozycji osobowosciowych,

€) motywacji ubiegania sie o prace i celow zawodowych,

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

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, kazdy z czlonkéw komisji

dokonuje oceny kandydata poprzez przydzielenie okreslonej liczby punktow

w kwestionariuszu oceny kandydata (wzor kwestionariusza oceny kandydata

stanowi zalgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu).

10.Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokél. Protokdl zawiera

11.

w szczegdlnosei:

a) okreslenic stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej niz
5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
warunki formalne,

¢) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

¢) sklad komisji przeprowadzajgcej nabér,

Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 6 do procedury.

Protokot zatwierdza Dyrektor i dokonuje zatrudnienia wylonionego kandydata.

W przypadku gdyby osoba ta z jakichkolwiek wzgledow nie podpisala umowy

o pracg, Dyrektor uprawniony jest do zatrudnienia kolejnej osoby sposrod

kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.



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

[a—

§ 35

1. Z osobg wyloniong w drodze naboru na stanowisko urzednicze lub kierownicze
stanowisko urzgdnicze stosunek pracy nawigzuje sie¢ na czas nieokreslony lub
na czas okreslony. Jednakze z osobg podejmujacg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym zawiera
si¢ UMOW¢ 0 prace na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia
wezesniejszego  rozwigzania  stosunku  pracy za  dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

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

3. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dolgczone do jego akt osobowych.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani
bgda przechowywane przez okres 6 miesigcy od daty zakoficzenia procedury
naboru, nastepnie zostang komisyjnie zniszczone.

5. Dokumenty aplikacyjne do 6 miesigcy po zakoficzeniu procedury naboru moga
by¢ odebrane osobiscie, nie bedg odsytane listownie.

§6
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
WZOR

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NA STANOWISKU URZEDNICZYM
LUB KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM*

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

(okreslenie stanowiska i nazwa komarki organizacyjnej)

Zwracam si¢ z prosba o*:

1. Wyrazenie zgody na przeniesienie

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

(imi¢ inazwisko pracownika)

zatrudnionego w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sandomierzu na stanowisku

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

(nazwa stanowiska pracy) (nazwa komdrki organizacyjnej)

2. Wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru na stanowisko.............ovvvevenevnn.

Wi Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sandomierzu.
( nazwa komorki organizacyjnej)

Sandomierz, dnia ....occvveevieeeviveeennneins

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

(podpis wnioskujacego)

*niewlasciwe skreglié

Zatwierdzam do realizacji

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



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

WZOR
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

(nazwa stanowiska)

W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU I REKREACII W SANDOMIERZU
UL. KOSELY 3A
1. Wymagania niezbedne:

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

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

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie $wiadectw pracy od poprzednich pracodawcéw (o ile w ogloszeniu wymagane
jest doswiadczenie zawodowe)

d) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zagwiadczenie

o stanie odbytych studiow),

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

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

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

h) o$wiadczenie o niekaralnosei (napisane wlasnorecznie)

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



..........

oo

..........

..........

Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu
WZOR

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
0 ZATRUDNIENIE

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

Imig¢ (imiona) i nazwisko
IMIONA FOAZICOW ...t ettt et e ren e aca e ene
Data urodzenia .......ccoeveceveiviicnicrieeeen,
ObywatelStWo .......coveveeveeiceirieven
Migjsce ZaMIESZKANIA .....ouviinii it

Adres do KOreSPONAENCi......cocvvrieurieriseesicees e sese et ee e s ere st

WYKSZEIAICENIE oot ettt ettt

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

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

(zawdd, specjalnose, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

Wyksztalcenie UZUPeINIajgce «..ococcceiiieiiieiccc et

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

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

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

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

9.

..........

........

Przebieg dotychczasowego zatridnienia ...t

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

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

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

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

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

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

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

{wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

10. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

..........

..........

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

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

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

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

(np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obsluga komputera)



11. Oswiadczam, Ze pozostaj¢/nie pozostaje*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujgeych
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
Jedli w pkt. 13 udziclono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozyé dokumenty
dowodzace nawiazania stosunku pracy na czas nicokreslony.
Jesli w pkt. 12 udzielono odpowiedzi NIE, to

14. Czy byla Pan/Pani zatrudniona w tej jednostce na czas okreslony diuzszy niz 6
miesiecy?
TAK/NIE
Jesli w pkt. 14 udzielono odpowicdzi TAK - nalezy przedtoryé dokumenty
dowodzace nawiazania stosunku pracy na czas okre$lony dhuzszy niz 6 miesigcy.

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

Oswiadczam, ze dane s3 zgodne =z dowodem osobistym seria ... nr

............. WYAANYIM PIZEZ ..ovceiririieieieiiiieesrins s esissesee s esseessessese e JUD . IRDYIN
AOWOMETI TOZSAMOSCE 1vvvieveeriiereeeiiieisiei et re et rsra s ers e ee e s bt reaesaebs s see st resmns

(miejscowod¢ i data)

(podpis kandydata)

*) Wlasciwe podkresli¢.



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO",
informuje, ze:

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w
Sandomierzu, ul. Kosely 3a, 27-600 Sandomierz tel. 790 780923 adres e-mail:
Sekretariat@mosir.sandomierz.pl

kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych mozliwy jest pod adresem e- mail:
iod@cuw.sandomierz.eu.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z realizacjg procesu naboru na
stanowisko pracy, na ktoére Pan/Pani aplikuje.

Podstawg prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
wyrazona przez Panig/Pana zgoda( jezeli zostang nam przekazane inne dane niz wynikajace z
przepisow prawa).

W szczegdlnych sytuacjach mozemy przekazaé/powierzy¢ Pani/Pana dane innym podmiotom.
Podstawg przekazania / powierzenia danych sa przepisy prawa lub wiasciwe skonstruowane,
zapewniajgce bezpieczenstwo danym osobowym, umowy powierzenia przetwarzania.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow, ktérzy nie
zostang wybrani bedg przechowywane przez okres 6 miesi¢cy od daty zakoficzenia procesu
naboru, a nastgpnie zostang komisyjnie zniszczone, nie beda odsylane listownie.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu z wyjatkami
zastrzezonymi przepisami prawa, nastepujgce uprawnienia:

e Prawo dostgpu do danych osobowych
Prawo zadania ich sprostowania

e Prawo usunigcia lub ograniczenia przetwarzania

e Prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
Przystuguje Pani/Panu prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych na niezgodne z RODO przetwarzanie Pani /Pana danych osobowych
przez administratora.
Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym przepisami prawa na charakter dobrowolny,
Jjednak ich brak uniemozliwi rozpatrzenie kandydatury w procesie naboru . W zakresie danych
osobowych przetwarzanych na podstawie zgody podanie danych osobowych jest dobrowolne.
Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym Momocie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Pani/Pana dane nie beda podlegaly profilowaniu.

Zapoznatem sig z trescig klauzuli informacyjnej

(Data podpis kandydata)



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

Wstepna selekeja kandydatéw na wolne stanowisko pracy

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie

wymagarne wyksztatcenie
wymagany staz pracy
I.  Wymagania dodatkowe:

ok WD —

[ N Jr—

nieposzlakowana opinia;
3. doswiadczenie zawodowe

niekaralno$¢ za winyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,
pelna zdolnoé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy ghownego ksiegowego;

Lp. Nazwisko i imig Spelnia/ nie spetnia Spelnia/ nie spetnia Uwagi
kandydata warunki niezbedne warunki dodatkowe
okreslone w okreslone w ogloszeniu
ogloszeniu o naborze
o naborze
|
2
Sandomierz, dnia ................... r.

Podpisy czlonkow komisji:




Zatgeznik Nr 5 do Regulaminu

WZOR
KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA KWALIFIKACYINA
SEANOWISKO. ....civevisiriics et
(nazwa stanowiska pracy)
PSP RO PP ORTRPOTPRUUI
(nazwa komorki organizacyjnej}
(imig inazwisko kandydata)

Liczba WYMAGANIA NIEZBEDNE Przedzial
punktow skali ocen

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzgdu terytorialnego 0-5

znajomosé zakresu dziatania MOSIR 0-5

znajomo$¢ zadan na danym stanowisku pracy 0-5

predyspozycje osobowosciowe 0-5

motywacja do ubiegania si¢ o dane stanowisko 0-5

Razem — liczba punktdw

Liczba WYMAGANIA DODATKOWE* Przedziat
punktdw skali ocen

posiadane doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji 0-5

posiadane doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku 0-5

dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje, umiejetnosci 0-5

Razem — liczba punktow
Suma uzyskanych pkt ........coccceeinn.

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej

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

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

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

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

+0 ile s wymagane w ogloszeniu o naborze

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

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




Zatacznik Nr 6 do Regulaminu
PROTOKOL.

z ngboru na stanowisko

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

(nazwa stanowiska pracy)

w Miejskim Odrodku Sportu i Rekreacji w Sandomierzu

Nabor przeprowadzita komisja w skladzie:

Liczba nadestanych ofert:....... , w tym liczba ofert spetniajacych wymogi formalne: ......
Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o konkursie:

Lp. Imie inazwisko Adres zamieszkania | Uzyskany wynik

1

2

Do zatrudnienia zostala wybrana Pan/ Pani................... zamieszkatlaw ................ .

Uzasadnienie wyboru:

1. Zalaczniki do Protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze

b) kopie dokumentdw aplikacyjnych 2 kandydatow
c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokol sporzadzit:

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

(imi¢ inazwisko)

Sandomierz, dnia ...............
podpis Dyrektora MOSIR




Zatacznik Nr 7 do Regulaminu
INFORMACIJA O WYNIKU NABORU

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU [ REKREACH W SANDOMIERZU

Informujg, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na

Stanowisko. ... ..ocoviiiiiii
zostal/a wybrany/a Pan/Pani ............ccccoiviviiiioiiciecc e et sab s
imig I nazwisko
ZAMIESZKALY/A 1o sttt et et eseasates
migjsce zamieszkania
Uzasadnienie:
Sandomierz, dnia ..o

podpis Dyrektora MOSIR



