Zarzadzenie Nr 2/2018
Dyrektora Pelplinskiego Centrum Sportu z dnia 2 stycznia 2018 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Pelplinskim
Centrum Sportu w Pelplinie.

Na podstawie art. 7 pkt. 4 oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U z 2014 r., poz.1202 ze zm.) - zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1
Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Pelplinskim Centrum Sportu,

stanowigcy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega opublikowaniu w BIP Urzedu

Miasta i Gminy Pelplin.

Dyrektor
Pelplinskiego Centrum Sportu

/-] Jarostaw Kowalczyk



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2018
Dyrektora Pelplinskiego Centrum
Sportu z dnia 2 stycznia 2018 r.

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W PELPLINSKIM CENTRUM SPORTU

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabor.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

1.

ustawie — nalezy rozumieé przez to odpowiednio ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych,

Centrum — nalezy rozumiec przez to Pelplinskie Centrum Sportu

Dyrektorze — nalezy rozumiec¢ Dyrektora Pelplinskiego Centrum Sportu,

Komisji — nalezy przez to rozumieé¢ komisje konkursowag powotang w drodze zarzadzenia
przez Dyrektora Pelplinskiego Centrum Sportu,

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy rozumieé przez to stanowisko, na ktére, zgodnie z
przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktdrym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostat zatrudniony pracownik.

Rozdziat 2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
§3
Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor.
Rozdziat 3

Powotanie Komisji przeprowadzajacej nabor

§4



1.

2.

Przeprowadzenie procedury naboru oraz oceny dokumentéw dokonuje komisja, ktorg
kazdorazowo w drodze zarzgdzenia powotuje Dyrektor.
Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat 4
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w BIP o raz na tablicy
ogtoszen przed siedzibg Centrum.

Ogtoszenie, o ktdrym mowa w ust.1, powinno zawiera¢ informacje wyszczegdlnione w art.13
ust.2 ustawy.

Rozdziat 5
Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych

§6

W terminie podanym w ogtoszeniu, nie krétszym, niz 10 dni od daty umieszczenia ogtoszenia
o naborze w BIP, przyjmowane sg dokumenty aplikacyjne od kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie w szczegélnosci:

1)

9)

kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie — wedtug
zatgczonego wzoru do ogtoszenia o naborze,

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom, zaswiadczenie o
stanie odbytych studiéw),

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — wedtug zataczonego wzoru do ogtoszenia o naborze,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - wedtug zataczonego wzoru do
ogtoszenia o naborze,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji - wedtug zatgczonego wzoru do ogtoszeni o naborze,

10) oswiadczenie o stanie zdrowia - wedtug zatgczonego wzoru do ogtoszenia o naborze,
11) inne dodatkowe dokumenty, ktére zostang kazdorazowo okreSlone w ogtoszeniu o

naborze.

Dokumenty, o ktérych mowa w §4 ust. 2 przyjmowane sg po zamieszczeniu ogtoszenia o
naborze w BIP oraz w terminie podanym w ogtoszeniu o naborze i tylko w formie pisemne;.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w biurze Centrum lub przesta¢ drogg pocztowa.

W przypadku przestania przez kandydata dokumentéw aplikacyjnych pocztg, za date
doreczenia przyjmuje sie date stempla pocztowego.



Dokumenty aplikacyjne ztozone po uptywie wyznaczonego w ogtoszeniu o naborze terminu
do ich skfadania, nie bedg rozpatrywane.

Procedure naboru przeprowadza sie réwniez w przypadku zfozenia dokumentdéw
aplikacyjnych tylko przez jednego kandydata.

Szczegdtowa informacja o sposobie i formie sktadania dokumentéw aplikacyjnych bedzie
kazdorazowo umieszczona w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat 6
Weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym

§7

Weryfikacji dokumentéw dokonuje powotana komisja.

Cztonkowie komisji przed przystgpieniem do przeprowadzenia postepowania konkursowego

sktadajg pisemne oswiadczenie wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

Komisja dokonuje weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalnym, tj.:

1) sprawdzenie, czy ztozone dokumenty potwierdzajg wymagania niezbedne, s kompletne i
zgodne z ogtoszeniem o naborze,

2) sprawdzenie, czy wymagane dokumenty i os$wiadczenia posiadajg date i zostaly
podpisane zgodnie z wymogami,

3) sprawdzenie, czy w dokumentach wypetnione zostaty wszystkie niezbedne rubryki.

Informacja o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowi informacje publiczng w

zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o

naborze.

Rozdziat 7
Weryfikacja koncowa

§8

Weryfikacja koncowa kandydatéw  spetniajgcych  wymagania formalne  zostaje

przeprowadzana w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja.

Termin przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej wyznacza komisja i zawiadamia

telefonicznie kandydatéw o czasie i miejscu przeprowadzenia rozmowy.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,

2) dokonanie w oparciu o przygotowany przez komisje formularz oceny rozmowy
kwalifikacyjnej dot. predyspozycji i rzeczywistych kompetencji kandydata w zakresie
wymagan zwigzanych ze stanowiskiem,

3) w trakcie oceny komisja przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 10 na formularzu
oceny rozmowy, ktéry dotgczony zostanie do dokumentacji z przeprowadzonego naboru,

4) sprawdzenie wiedzy specjalistyczne] i znajomosci zagadnien, okreslonych w ogtoszeniu o
naborze, na podstawie udzielonych przez kandydata pisemnych odpowiedzi na 7 pytan
przygotowanych przez komisje



10.

5) zakazdga udzielong pisemng odpowiedz komisja przydziela kandydatowi punkty w skali od
0 do 10 — formularz pytan wraz z udzielonymi odpowiedziami dofgczony zostanie do
dokumentacji z przeprowadzonego naboru.

Za udzielone odpowiedzi ustne i pisemne kandydat moze otrzymac tgcznie maksymalnie 100

punktow.

W toku naboru komisja wytania najlepszego kandydata spetniajgcego wymagania niezbedne

oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe, ktéry osiggnat co najmniej 70 punktow.

Dyrektor podejmuje ostateczng decyzje co do zatrudnienia kandydata.

Jezeli w Centrum wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséow

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0sO0b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o

naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z

wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o

ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust.7.

Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza sie protokdf, zgodnie z wymogami

okreslonymi w art.14 ustawy.

W przypadku kiedy zaden z kandydatéw nie uzyska minimum 70 punktéw, komisja wnioskuje

do Dyrektora o uniewaznienie naboru.

Rozdziat 8
Informacja o wynikach naboru

§9

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze,
poprzez opublikowanie w BIP oraz umieszczenia na tablicy ogtoszen Centrum.

Informacja, o ktérej mowa ust.1 sporzgdzona jest zgodnie z wymogami okreslonymi w art.15
ust.1 ustawy.

Rozdziat 9
Sposéb postepowania z dokumentacja aplikacyjna

§10

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany na wolne stanowisko urzednicze,
zostang dofgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu dokumenty
aplikacyjne zostang odestane listem za potwierdzeniem odbioru.



Zatgcznik Nr 1

Pelplin, dnia ......cocvevvciieeeiieieeees

Oswiadczenie

la nizej podpisana/ny o$wiadczam, iz jako cztonek komisji konkursowej nie jestem
spokrewniona/ny z  kandydatem ... na stanowisko

................................................................ w Pelplinskim Centrum Sportu w Pelplinie.

(czytelny podpis)



