Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 17
Kierownika PCS w Raciborzu
z dnia 26 wrzesnia 2022 r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Centrum Sportu w Raciborzu

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

§1

Nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, ktdrych podstawa zatrudnienia jest
umowa o prace w Powiatowym Centrum Sportu w Raciborzu, zwanym dalej PCS jest otwarty
i konkurencyjny.

Stanowiska urzednicze w rozumieniu niniejszego regulaminu, oznaczajg stanowiska
okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. poz. 1960 z pdzn. zm.).

Nabor na stanowisko okreslone w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postanowienia
rekrutacyjnego.

Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:

a)

b)

c)
d)

e)

przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzednicze w ramach PCS lub zmian
organizacyjnych, z wytaczeniem przesuni¢¢ z stanowisk doradcéw i asystentow oraz
stanowisk pomocniczych i pracownikow obstugi,

przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce
organizacyjnej na podstawie porozumienia pracodawcow,

tak zwanego awansu wewngtrznego,

zatrudnienie pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy urzednika,
powierzenia pracownikowi samorzagdowemu na okres do 3 miesigcy w roku
kalendarzowym innej pracy niz okre§lona w umowie o prace, zgodnie z jego
kwalifikacjami.

Niniejszy regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowisko urzednicze w PCS,
ktorego status prawny nie jest okreslony w odrebnych przepisach.

Rozdziat 11

Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik PCS.
2. Opis stanowiska zawiera:

3.

a)
b)

c)
d)
€)
f)

doktadne okreslenie stanowiska pracy 1 jego usytuowanie w komorce organizacyjnej,
okreslenie niezbednych 1 dodatkowych wymagan na stanowisku pracy, szczegoétowo
okreslajacych wymagane kwalifikacje 1 kompetencje, w tym w szczegodlnosci:
wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci, a takze cechy i predyspozycje
osobowe,

zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

okreslenie zakresu odpowiedzialnosci na danym stanowisku,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

inne wyznaczniki okre$lajagce indywidualny charakter danego stanowiska.

Akceptacja opisu stanowiska powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdziat 111
Etapy naboru

§3



a)
b)
c)
d)
e)

9)
h)

w

. Nabor obejmuje:

powotanie Komisji Rekrutacyjne;,

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepng oceng ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

postepowanie sprawdzajace — rozmowa kwalifikacyjna, test sprawdzajacy (opcjonalnie),
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,

ogloszenie wynikow naboru.

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j

§4

Komisj¢ Rekrutacyjng, wraz z wskazaniem petlionych w niej funkcji powotuje Kierownik
PCS.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) kierownik,

b) zastgpca kierownika,

C) osoba wyznaczona przez Kierownika PCS do petnienia funkcji cztonka komisji.
Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 2-osobowym, w tym przewodniczacy Komisji.
W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwos$ci co do jej bezstronnosci.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naborowe;.

Rozdziat V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze obligatoryjnie umieszcza sig:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r. poz. 902 z pdzn. zm.),

b) na tablicy ogloszen PCS,

Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko, powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore przeprowadza si¢ nabor,

C) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe.
Wymienione wymagania okresla si¢ w nastgpujacy sposob:

e wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,

e wymagania dodatkowe, to pozostate wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow,

g) wskazanie prawa ubiegania si¢ o stanowisko przez osobg nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych



1.

2.

3.

4.

§6

Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogloszen jednostki nastgpuje przyjmowanie dokumentoéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kwestionariusz osobowy, dla osoby obiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie s$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem),

e) kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przysluguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

i) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywaé zaje¢ pozostajagcych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow shluzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé,

J) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogag by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej lub w formie elektronicznej jezeli wszystkie wymagane
dokumenty sg opatrzone podpisem kwalifikowalnym.

Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdziat VII
Przeprowadzenie konkursu

§7

Konkurs na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w dwoéch etapach:

a)

b)

=

w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu,

wytonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu (selekcja koncowa) sktadajaca
si¢ z rozmowy kwalifikacyjne;j.

Rozdzial VIII
§8

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z dokumentami dostarczonymi
przez kandydatow.

Po dokonanej analizie sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym liste kandydatow, ktorzy
spetniaja wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze.



=

3.

Lista o ktorej mowa w ust. 3 nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen jednostki,
jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zgtlosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym
w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial IX
§9

Selekcja koncowa

Na selekcje koncowa sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna oraz/lub test kwalifikacyjny.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:
a) predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej ubiega sig
o stanowisko,
C) obowiazkow i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) celéw zawodowych kandydata.
Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie mogg dotyczy¢ obszaru
spraw osobistych, np. wyznania, planéw rodzinnych.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali 1 do 5.
Test kwalifikacyjny moze by¢ przeprowadzony w przypadku duzej liczby kandydatow na
dane stanowisko.
Pytania testowe sg takie same dla wszystkich kandydatéw 1 zawieraja pytania dotyczace
zagadnien zwigzanych z proponowanym stanowiskiem pracy.
Test kwalifikacyjny stanowi wstepna selekcje dla kandydatéw. Nalezy na nim zdoby¢ co
najmniej 60 % punktéw aby moéc przystapi¢ do rozmowy kwalifikacyjne;j.

Rozdziat X
§ 10
Protokoét z przeprowadzonego naboru

Z czynnosci przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego Sekretarz Komisji sporzadza
protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.

. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor,

b) liczbe kandydatéw biorgcych udziat w rekrutacji,

C) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisoéw kodeksu cywilnego
nie wigce] niz pigciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug liczby
uzyskanych punktow,

d) liczbe nadestanych ofert na wolne stanowisko pracy, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,

e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

f) uzasadnienie dokonanego wyboru,

g) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata, jesli:

a) zaden z kandydatow nie spetnit warunkoéw zawartych w ogloszeniu o naborze,

b) w wyniku postepowania rekrutacyjnego uzyskat mniej niz 60% punktéw mozliwych
do osiggniecia.

Rozdziat XI
§ 11
Podjecie decyzji o zatrudnieniu



Po przedstawieniu przez Komisj¢ Rekrutacyjng protokotu z postepowania rekrutacyjnego
ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Kierownik PCS.

Rozdziat XII
Ogloszenie wynikéw naboru
§ 12

1. Niezwltocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej
przeprowadzany jest nabor oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

€) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejscowos¢ jego zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska lub wytoniony
w naborze kandydat zrezygnowat z nawigzania stosunku pracy z jednostka, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd kandydatow, ktora zdobyta
najwickszg liczbe punktéw w rozmowie kwalifikacyjne;.

Rozdziat XIII
Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni i ich
dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, przechowuje si¢ przez
okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu
kandydaci mogg odbiera¢ dokumenty osobi$cie lub tez zostang im odestane listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Pozostali kandydaci, ktérych dane nie zostalty umieszczone w protokole z przeprowadzonego
naboru mogg odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang im odestane listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Rozdzial X1V
Postanowienia koncowe
§ 14

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
21 listopad 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530 z pézn. zm.).

Kierownik PCS w Raciborzu

Robert Mysliwy



