ZARZADZENIE Nr 16/2015
p.o. Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy

Z dnia 16 wrzesnia 2015 r.

W sprawie : organizacji naboru na wolne urzednicze stanowiska pracy w Osrodku

Sportu i Rekreacji w Brodnicy

Na podstawie art.11 z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z Nr
223, poz.1458) art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym tekst
jednolity (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, z p6zn. zm) zarzadzam, co nastgpuje :

§1.

Zarzadzenie reguluje szczegdétowy sposdb przeprowadzania naboru na wolne urzgdnicze
stanowiska pracy w Osrodku Sportu i Rekreacji Brodnicy.

—

§ llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o :

OSiR — oznacza to Osrodek Sportu i Rekreacji Brodnicy.

Kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to dyrektora Osrodka Sportu i
Rekreacji Brodnicy

Stanowisko — oznacza wolne urzednicze stanowisko pracy w Osrodku Sportu i
Rekreacji Brodnicy.

§ 3.

Nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy rozpoczyna decyzja dyrektora OSiR o
wszczeciu postepowania rekrutacyjnego.

Czynno$ci wykonywane przez poszczegdlnych pracownikow OSiR w ramach
procedury rekrutacyjnej koordynuje i nadzoruje kierownik OSiR, w tym ustala wzory
dokumentoéw wykorzystywanych w postepowaniu rekrutacyjnym z zachowaniem
wymagan niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Nabor kandydatow przeprowadza komisja rekrutacyjna w skladzie co najmniej 3-
osobowym :

1) Przewodniczacy
2) Zastgpca przewodniczacego

3) Czlonek



1. W komisji moze uczestniczy¢ osoba z jednostki nadzorujace;j.
2. Komisja obraduje w sktadzie co najmniej 3 — osobowym.

§5.

1. Projekt opisu stanowiska sporzadza :

1) Dyrektor dla zastgpcy dyrektora i gtdéwnego ksiggowego

2) Zastegpca dyrektora dla pozostatych pracownikow

1. Projekt opisu zatwierdza dyrektor OSiR.

§ 6.

1. Na podstawie opisu stanowiska pracownik biurowy przygotowuje ogloszenie o
wolnym stanowisku 1 naborze na to stanowisko.
2. Ogtloszenie zawiera :

1) nazwe i adres OSIR,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym wskazanych
w opisie stanowiska z wyszczegolnieniem wymagan niezbednych i
dodatkowych,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow aplikacyjnych,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

1. Ogloszenie zatwierdza dyrektor OSiR.
2. Ogloszenie zamieszcza si¢ co najmniej na okres 10 dni w Biuletynie Informacji
Publicznej, na tablicy ogloszen w siedzibie OSiR oraz Urzedzie Miejskim w Brodnicy.

§ 7.
1. Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie sktadajg nastepujace dokumenty aplikacyjne :

1) list motywacyjny,



2) zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4)  dokumenty poswiadczajace okres zatrudnienia ($§wiadectwo pracy,

zaswiadczenia, itp.),

5) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie (Swiadectwa, dyplomy),

6) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje 1 umiejgtnosci,

2. Wymagane dokumenty, o ktorych mowa w § 7 ppkt 1-2, powinny by¢ opatrzone

klauzulg : Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz.1182 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202) i podpisane przez
kandydata.

§8.

1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw komisja rekrutacyjna w ramach
weryfikacji formalnej ( I etap postgpowania rekrutacyjnego) dokonuje pisemne;j
analizy ztozonych dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem spelnienia wymagan
formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Komisja przygotowuje list¢ kandydatéw spetliajgcych wymagania formalne, ktéra
zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz miejsce ich zamieszkania.

3. Lista kandydatéw stanowi informacj¢ publiczng.

§9.

1. Komisja rekrutacyjna zaprasza kandydatow spelniajagcych wymagania formalne do II
etapu postepowania rekrutacyjnego, ktory sktada si¢ z czesci:

1) ustnej- rozmowy kwalifikacyjnej w wyniku, ktérej weryfikowane sg informacje o
kandydacie zawarte w dokumentach aplikacyjnych w zakresie :

a) predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata, gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat administracji samorzadowej,

c) zadafh, obowigzkow 1 odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.



2) Czionkowie komisji rekrutacyjnej dokumentuja swoja ocen¢ rozmowy
kwalifikacyjnej z danym kandydatem na karcie pytan.

3) Komisja rekrutacyjna pisemnie dokonuje podsumowania drugiego etapu
postgpowania rekrutacyjnego.

§ 10.

1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja rekrutacyjna sporzadza protokoét, ktory
zawiera w szczegolnosci :

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktére ma by¢ prowadzony nabor,
2) sklad komisji przeprowadzajacej nabor,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,

4) liczbg¢ kandydatéw oraz ich imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
6) uzasadnienie dokonanego wyboru,
2. Komisja wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow do wyboru dyrektora
sposrod kandydatow, ktorzy w II etapie postepowania rekrutacyjnego uzyskali co

najmniej 50% wymaganej oceny w postepowaniu rekrutacyjnym.

3.  Dyrektor OSiR dokonuje wyboru kandydata =zatwierdzajac protokél z
przeprowadzonego naboru.

§11.

1. Po przeprowadzonym naborze pracownik biurowy przygotowuje informacje o

wynikach naboru, ktéra zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru, albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

2. Informacj¢ o wynikach naboru podpisuje dyrektor OSiR.



3. Informacja wynikach naboru jest niezwlocznie upowszechniana w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen OSiR na okres 3 miesigcy.

§ 12.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole z naboru. Przepisy § 11 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 13.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy w OSiR przechowywane sa w jego aktach
osobowych. Dokumenty aplikacyjne, list motywacyjny i1 zyciorysy pozostatych kandydatow
nie speliajacych wymagan formalnych i nie wybranych w Il etapie postgpowania
rekrutacyjnego sg przechowywane w aktach z naboru w OSiR.

§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 wrze$nia 2015 r.

p.o. Dyrektor OSiR
-//-

Leonard Paluszynski



